
गाउँपालिका तथा वडा कार्ाािर्बाट लिने सवेाहरु 

क्र

.स  

सेवा सलुबधाको नाम आवश्र्क पन ेकागजातहरु सेवा सलुवधा प्राप्त गना आवश्र्क पन ेप्रलक्रर्ा लजम्मवेार अलधकारी र िाग्न े

समर् 

राजश्व 

१.  नागरिकता 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र ि आमाबाबकुो नागरिकता/ 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप,  

 जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 पववापित मपििाको िकमा पसत  ̷ आमा ̷ 
बवुाको नागरिकाता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप (सबद्यार्थीको िकमा)  

 पववाि दतााको प्रसतसिपप )पववापितको 
िकमा( 

 बिाई ििी आएको िकमा बिाईििाईको 
प्रमाण पत्रको प्रसतसिपप 

 दवैु कान देक्षिने पािपोर्ा िाईजको फोर्ो 
२ प्रसत 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको कागजात 

 कमाचािी परिवािको िकमा िम्बक्षन्र्त 
कायााियको सिफारिि 

 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि/वडा िदस्य/ वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिार्ा तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिबर् गिाउने 

 तोपकएको ढााँचामा नागरिकता सिफारििको असभिेि 
िाख्न े। 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा  वडा िक्षचव, 

िाग्ने िमय: िबै कागजात 
समसिआएको िकमा िोपि ददन, 

200/- 

२.  नागरिकता प्रसतसिपप 
सिफारिि 

 सनबेदन 

 नागरिकताको प्रसतसिपप )उपिब्र् भए 
िम्म( 

 फोर्ो २ प्रसत  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि/वडा िदस्य/ वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिार्ा तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सनवेदकिाई सिफारिि उपिबर् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा  वडा िक्षचव, 

िाग्ने िमय: िबै कागजात 
समसिआएको िकमा िोपि ददन, 

200/- 

३.  घि जग्गा नामिािी 
सिफारिि 

 व्यक्षिगत सनबेदन, 
  नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 मतृक ि सनवेदकबीचको नाता प्रमाक्षणत 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने वडा 
अध्यि/वडा िदस्य/ वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिार्ा तोक आदेश गने सनवेदन दताा गने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

)१५ िोपनी 
िम्म 
400(  



प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 िजासमन मचुलु्का गिी बझु्न ुपने भए 
िजासमनमा िािी बस्नेको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 सनवेदकिे तोपकएको शलु्क बझुाउने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

 काननुी जपर्िता भएको देक्षिएमा काननुी िाय 
सिर्नेछ  

िाग्ने िमयःिोिी ददन , 
 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र  

४.  घि कायम 
सिफारिि 

 घि कायम सिफारिि पााँउ भन्ने िम्बन्र्ी 
सनवेदन 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िम्बक्षन्र्त जग्गाको िािपजुााको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 घिको नक्िा पाि / प्रमाक्षणत 
असभिेिीकिणको प्रमाणपत्र प्रसतसिपप  

 सनबेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 प्रासबसर्क कमाचािीबार् सनिीिण गिी प्रसतवेदन ददने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 सनवेदकिे तोपकएको शलु्क बझुाउने  

 दताा चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

1000/- 

५.  छात्रवकृ्षि सिफारिि  सनवेदन पत्र  

 जन्मदताा वा नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िम्बक्षन्र्त सबद्याियको सिफारिि  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 दताा चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने 

 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

सन :शलु्क  

६.  पवपन्न पवद्यार्थी 
छात्रवकृ्षि सिफारिि 

 सनवेदन पत्र  

  जन्मदताा वा नागरिकता  प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने, 

 दताा चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 

सन:शलु्क  



गिाउने अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

७.  अपाङ्गता सिफारिि  सनवेदन पत्र  

 जन्मदताा वा नागरिकता प्रमाणपत्र  ̷ 
जन्मदताा प्रसतसिपप 

 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा  िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 चिानी गिी सनवेदक िाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

सनशलु्क 

८.  अस्र्थायी बिोबाि 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप ि बिोबाि गने र्ोि वा बार्ोको 
नाम, 

 बिािमा बिेको भए घिर्नीको िनाित 
मचुलु्का ि सनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 कमाचारिको िकमा िाि कायाित ििेको 
कायााियको पत्र 

 घिबिाि कि सतिेको िसिद 

 घिबिािको िम्झौता पत्र 

 सनबेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 प्रासबसर्क कमाचािीबार् सनिीिण गिी प्रसतवेदन ददने 

 दताा चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

 

९.  स्र्थायी बिोबाि 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 बिार्ििार्को िकमा बिार्ििार् दताा 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 जग्गा र्नी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमााचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
व िम्बक्षन्र्त फााँर्का वडा िक्षच

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

२००  

१०.  अङ्गीकृत नागरिकता 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र ि अपङ्गकृत नागरिकता प्राप्त 
गना िोजेको स्पष्ट आर्ाि 

 िासबक मिुकुको नागरिकता परित्याग 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

1000  



गिेको वा परित्याग गना कािबािी चिाएको 
पपुष्ट गने कागजातिरु 

 नेपािमा १५ बर्ादेक्षि कुनै ब्यबिाय वा 
काम गिी बिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 वैवापिक अपङ्गकृत नागरिकताका िासग 
पववाि दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि 
िम्बक्षन्र्त देशको आसर्कारिक प्रमाणपत्र 

 नेपािी भार्ा िेख्न बोल्न जान्न ेप्रमाण 
कागजातिरु 

 पािपोर्ा िार्जको फोर्ो ३ प्रसत  

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचारििे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने  ,कानसुन 
िाय आवश्यक भएमा िाय िोध्ने 

 सनवेदनिे तोपकएको शलु्क बझुाउन  

 चिानी गिी सनवेदनिाई सिफारिि उपब्र् गिाउने 

 अनिूुची ८ को ढााँचामा नागरिकता सिफारििको 
असभिेि िाख्न े

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

११.  पवद्यतु जडान 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 जग्गार्नी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िक भोगको श्रोत िलु्ने कागजात 

 नक्िा पाि वा नामिािी नक्िा भएको 
प्रमाणको प्रसतसिपप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको कागजात 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / िक्षचविे वडा 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

 चिानी गिी सनबेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
को िकमा िबै कागिजासमन जात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

व्यक्षिगत 
३००  

 

१२.  र्ािा जडान 
सिफारिि 

 नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि 
सनवेदन पत्र 

 नक्िा पाि वा नामिािी नक्िा  भएको 
प्रमाणको प्रसतसिपप 

 जग्गार्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 

व्यक्षिगत 
३००  

िंस्र्थागत 
१००० 



कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको कागजात 

अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र  

१३.  जीपवत ििेको 
सिफारिि 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि सनवेदन 
पत्र 

 स्वयम ्ब्यक्षि उपक्षस्र्थत िनु ुपने 

 दईु प्रसत पािपोर्ा िार्जको फोर्ो 
 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 

कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

 

१४.  दबैु नाम गिेका 
ब्यक्षि एकै िो भन्न े
सिफारिि 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि सनवेदन 
पत्र 

 नाम फिक पिेको पपुष्ट गने प्रमाक्षणत 
कागजपत्र 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको कागजात 

 िम्बक्षन्र्त ब्यक्षि वा िकवािा उपक्षस्र्थत 
भई िनाित गनुापने 

 आवश्यकता अनिुाि स्र्थानीय प्रििी 
िजासमनका मचुलु्काको प्रसतबेदन माग गना 
िक्ने 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

250  

१५.  जन्मसमसत िंिोर्न 
सिफारिि 

 १ .सनबेदन   

 २ जन्मदताा फिक पनुाको किण पपुष्ट गने 
कागजात, 

 ३ .आवश्यकता अनिुाि स्र्थानीय प्रििी 
िजासमनका मचुलु्काको प्रसतबेदन माग गना 
िक्ने 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने  

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

200 

१६.  नाबािक परिचयपत्र 
सिफारिि 

 बाब ुआमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप ि सनवेदन पत्र  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 

200 



 जन्म दतााको प्रमाणपत्र 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि 
जग्गाको कि सतिेको िसिद 

 नाबािक िलु्ने र्थप कुनै प्रमाण कागजात 
भए िो िमेत पेश गने 

 नाबािक असनवाया रुपमा उपक्षस्र्थत िनु ुपने  

 दबैु कान देक्षिने पािपोर्ा िार्जको फोर्ो 

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

१७.  चौपाया िम्बन्र्ी 
सिफारिि 

 कािण िपित सनवेदन पेश 

 चौपाया िाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र 

 सिने ददने दबैुको िनाित गनुापने 

 चौपाय पािन गनेका िकमा स्र्थान ि 
छिसछमेक तर्था वाताविणमा प्रसतकूि 
प्रभाव नपने ब्यिोिा 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

 

१८.  सबद्यािय ठाउाँ िािी 
सिफारिि 

 सबद्यािय ठाउाँिािीका िासग सनबेदन 

 सबद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको  नामको नवीकिण 
िपितको ब्यविाय दताा प्रमाणपत्र 

 )ििकािी एवं िामदुापयक पवद्यािय बािेक 
अन्यमा( चाि ुआ.ब. िम्मको िरि जाने 
ठााँउ ि िािको ठाउाँ दबैुको मािपोत वा 
िम्मसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण 
भएको अन्य कागजाग  

 बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपप ि 
बािाि कि सतिेको िसिद  ̷ नसतिेको भए 
सतनुा बझुाउन ुपने 

 स्र्थायी िेिा नम्बि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सनिीिण प्रसतबेदन 

 ििी जाने ठाउाँको वडा कायााियको 
अनमुसत पत्र 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

िामदुापयक 
पवद्याियको 
क्षशश ु500, 
)प्रापव 
1000( 
)मा.पव. 
2000 

िंस्र्थागतको 
िकमा  

आर्ािभतू 
५०००  

मा.पव. 
१०००० 

 



१९.  आन्तरिक 
बिार्ििार् 
सिफारिि 

 नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसिपप ि 
सनवेदनको पत्र 

 ििी जाने ब्यक्षििरुको नागरिकताको 
प्रमाणपत्र नभएको िकमा पववाि दताा वा 
जन्मदताा वा उमेि ििेुको सनस्िाको 
प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप /घि वा 
जग्गा नभएको िकमा ब्यबिाय वा बिाई 
िलु्ने प्रमाण कागजात 

 घि जग्गा भएको िकमा घि जग्गा भए 
चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण भएको 
अन्य कागजात 

 घि जग्गा नभएको िकमा िम्बक्षन्र्त घि 
र्नीिाँग गिेको घि बिािको िम्झौता 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

200 

२०.  पवद्यािय िञ्चािन 
स्वीकृतकिा वपृि /
सिफारिि 

 सबद्यािय किा बपृिका िासग सनवेदन 

 सबद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको नाममा चाि ुआ.ब. 
िपितको ब्यविायदताा प्रमाण पत्र 

 ििकािी बािेकका सबद्याियका िकमा चाि ु
आ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत कि 
सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपप ि 
बिाि कि सतिेको िसिद 

 सनिीिण प्रसतवेदन 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेश गने 

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन गताा गने 

 तोपकएको प्रसबसर्क कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि 
स्र्थिगत सनिीिण गिी प्रसतवेदन तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
 वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

िामदुापयक 
सनशलु्क 

 

किा २ 
देक्षि ८ 
िम्म १०० 

९ ि १० :
१५००  

१२ ि १२ :
२००० 

२१.  ब्यक्षिगत पवविण 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र 

 नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,

250  



 सबर्यिाँग िम्बक्षन्र्त अन्य प्रमाण 
कागजातिरु 

 सिफारिि तयाि गने 

 सनवेदकिे तोपकएको शलु्क बझुाउने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

२२.  जग्गा दताा 
सिफारिि 

 सनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ .व . िम्मको मािपोत ि घि भए 
घि जग्गा कि वा  िम्पसत कि सतिेको 
िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत भएको 
कागजात 

 िासबक िगत प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 पफल्डबकु उताि 

 स्र्थिगत सनिीिण प्रसतबेदन 

 जग्गाको नापी नक्िा  

 जग्गािाँग िम्बक्षन्र्त अन्य प्रमाण 
कागजातिरु 

 स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
व िम्बक्षन्र्त फााँर्का वडा िक्षच

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 
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२३.  िंििक सिफारिि 

(ब्यक्षिगत)  
 सनवेदन  

 िस्र्थाको नवीकिण िपितको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत िजासमन 
मचुलु्का 

 स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

२5०  

२४.  िंििक सिफारिि 
(िंस्र्थागत)  

 सनवेदन 

 िंस्र्था नपवकिण िपितको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप एवं सबर्ानको प्रसतसिपप वा 
सनयमावसिको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 

5०० 



 बिािमा भए िम्झौता पत्र प्रसतसिपप ि 
बिाि कि सतिेको िसिद /नसतिेको भए सतनुा 
पने 

 आवश्यकता अनिुाि िजासमन मचुलु्का 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

२५.  जग्गा िेिाङ्कनको 
काया /िो कायामा 
िोिबि 

 सनवेदन पत्र 

 िम्बक्षन्र्त कायााियको पत्र 

 प्रासबसर्क प्रसतवेदन 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन  , ि
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

प्रचसित 
कानून 
बमोक्षजम  

२६.  जग्गा र्नीपजुाा 
ििाएको सिफारिि 

 सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 सनवेदकको स्र्थायी वतन जग्गा ििेको 
वडाको नभएमा स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /िदस्यवडा /वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे सिफारिि पत्र तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िबै काग िजासमनको िकमा जात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

3०० 

२७.  पजुाामा घि कायम 
गने सिफारिि 

 सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 भवन नक्िा पाि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सनमााण िम्पन्न पत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै 
अवस्र्थामा ३ ददनसभत्र 

२5०  

 प्रमाक्षणत सिफारिििरु  

२८.  आय श्रोत प्रमाक्षणत   सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप  

 जग्गा र्नी प्रमाण  पजुाा 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने 

 वडा अध्ि  ̷ वडा िदस्य ̷ वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
गनेकमाचािीिाई तोक आदेश  

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

कुि 
आयश्रोत
को ० . १



 आयश्रोत भए आयस्रोत िलु्ने कागजात 

 अन्य आवश्यक कागजात 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 सिफारिि तयाि गने  

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने। 

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

प्रसतशत  

२९.  आसर्थाक अबस्र्था 
कमजोि वा 
सबपन्नता प्रमाक्षणत 

 सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 आसर्थाक अवस्र्था कमजोि भएको पपुष्ट िनेु 
कागजात 

 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजातिरु पेि गने  

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

सनशलु्क 

३०.  जग्गा मूल्याङ्कन 
सिफारिि प्रमाक्षणत 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि सनवेदन 
पत्र 

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 जग्गाको आिपािको चिन चल्तीको मूल्य 
प्रिेपण 

 िाििािै आिपािको िरिद सबक्री भएको 
भए िो प्रमाण वा िजासमन मचुलु्का 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 नगिपासिकाको िम्पसत कि प्रयोजनका 
िासग मूल्यांकन भएको िकम  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजपत्र पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िक्षचविे प्रासबसर्क 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको प्रासबसर्क कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी मूल्याङ्कन तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 
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३१.  िाबाजसनक बार्ो 
प्रमाक्षणत  

 सनवेदन 

 जग्गार्नी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 नापी नक्िा 
 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 

कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि अएको अवस्र्थामा ३ 

 



 जग्गा र्नीिे स्वीकृसतको िनाित गनुापने ददनसभत्र  

३२.  जीपवतिाँगको नाता 
प्रमाक्षणत 

 सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्र प्रसतसिपप 

 नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िजासमन गिी बझु्नपुने भएमा िािी बस्ने ७ 
जनाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ .व . िम्मको मािपोत ि घिजग्गा 
कि वा  िम्पसत कि सतिेको िसिद 

 नाता प्रमाक्षणत गने ब्यक्षििरुको २ प्रसत 
पािपोर्ा िार्जको फोर्ो 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन , 
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 
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३३.  मतृकिाँगको नाता 
प्रमाक्षणत 

 सनवेदन तर्था नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 िकदाििरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िकवािा नाबािक भए जन्मदताा 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िकदाििरुको पािपोर्ा िार्जको फोर्ो ४ 
प्रसत 

 स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 
 आवश्यकता अनिुाि स्र्थानीय प्रििी 

िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 आवश्यकता अनिुाि स्र्थानीय प्रििी िजासमन मचुलु्का 
माग गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन , 
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 

200 

३४.  घि बार्ो प्रमाक्षणत   सनवेदन (बार्ोको नाम ,र्ोि िमेत ििुाउने )
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपपनागरिकता  

 जग्गार्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 जग्गा ििेको िेत्रको प्रमाक्षणत िक्कि नापी 
नक्िा 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 

एक किा 
300 र्थप 
प्रसत पकिा 
100 



भएको अन्य कागजात  
 सिने ददने दबैु ब्यक्षि नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप िपित 
उपक्षस्र्थत िनुपुने वा सनजिरुिे ददएको 
असर्कृत वािेिको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 स्र्थिगत  सनिीिण प्रसतबेदन 
३५.  चाि पकल्िा 

प्रमाक्षणत 
 सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 जग्गा ििेको िेत्रमा प्रमाक्षणत प्रसतसिपप टे्रि 
नक्िा 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 सनवेदक स्वयम ्वा सनजिे अन्य ब्यक्षििाई 
तोकेको िकमा सनज सनवेदकिे ददएको 
असर्कृत वािेिनामाको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 

पपििो 
किा 
३०० र्थप 
प्रसत पकिा 
100 

३६.  घि पाताि प्रमाक्षणत  सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 घिको नक्िा  ,नक्िा पाि प्रमाण  पत्र 

 स्र्थिगत सनिीिण प्रसतवेदन 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 आवश्यकता अनिुाि िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिार्ा तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 

 

३७.  कागज / 
मन्जिुीनामा 
प्रमाक्षणत 

 सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 प्रमाक्षणत गनुा पने पवर्यिाँग िम्बक्षन्र्त 
प्रमाण कागजिरुको प्रसतसिपप 

 मञु्जिीनामा सिने ि ददने दबैु ब्यक्षि 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िक्षजासमनको िकमाः िबै कागजात 
समिेको िकमा ३ ददन सभत्र 

 



३८.  िकवािा वा 
िकदाि प्रमाक्षणत 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि सनवेदन 

 नाता प्रमाक्षणत पत्रको प्रसतसिपप 

 िकदाि प्रमाक्षणतका िासग स्र्थिगत िजासमन 

 िकदाि प्रमाक्षणत गने र्थप प्रमाण कागज 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात  

 आवश्यकता अनिुाि िजासमन मचुलु्का 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र  

 

३९.  अपववापित प्रमाक्षणत  सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िंििक वा अपवभावकिे कायााियको 
िोिबिमा गिेको िनाित पत्र 

 स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का पत्र 

 चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद 

 पवदेशमा ििेको िकमा पवदेशक्षस्र्थत नेपािी 
सनयोगबार् आएको सिफारिि 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 आवश्यकता अनिुाि स्र्थानीय प्रििीको िजासमन 
मचुलु्का माग गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी 
िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

200 

४०.  आसर्थाक िेनदेनको 
प्रमाक्षणत 

 १ .सनबेदन  

 २ .तमिकु  

 ३ .सिने दीने दबैुको नागरिकताको 
फोर्ोकपी 

 

 सनबेदन तोक आदेश गने 

 िम्बक्षन्र्त व्यक्षििरुिार्ा िपि छाप गरि दताा, 
असभिेिीकिण गने 

 िम्बक्षन्र्त वडा अध्यिद्वािा प्रमाक्षणत गने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी 
िबै कागजात समसि आएको 
अवस्र्थामा िोपि ददन   

 

 िामाक्षजक ििुिा तर्था पक्षन्जकिण  

४१.  जन्म दताा  िचुना फािम 

 बािकको बाबु /आमाको नागरिकता  पववाि 
दताा 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 अस्पतािमा जन्म प्रमाक्षणत गिेको परिचय 
पत्रको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 घर्ना घरे्को ३५ ददनसभत्र सनशलु्क, 
 आमा बवुा अर्थवा एकाघिको उमेि पगेुको व्यक्षि, 
 कायााियिे आबस्यकता गिेमा र्थप, कागजातिरु 

माग्नकुा िारै्थ स्र्थिगत िक्षजामन बझु्निक्ने छ । 
 

स्र्थानीय पक्षञ्जकाअसर्कािी 
िाग्ने िमयः िोपि ददन ,
िजासमनको िकमा बढीमा ३ ददन 
 (व्यक्षिगत घर्ना  दताा ऐन 

बमोक्षजम) 

सनशलु्क 



४२.  मतृ्य ुदताा  िचुना फािम  
 मतृकको नागरिकता ि िूचना ददन 

आउनेको नागरिकता 
 मतृकिाँग िम्बन्र् जोसडने प्रमाणपत्र 

 अपववापित मतृकको िकमा स्र्थानीय 
िजासमन पत्र 

 मतृकको नागरिकता नभएको िकमा 
स्र्थानीय िजासमन पत्र 

 िूचना ददने ब्यक्षिको नागरिकता नभएमा 
िमेत स्र्थानीय िजासमन पत्र 

 घर्ना घरे्को ३५ ददनसभत्र सनशलु्क 
 एकाघि परिवािको जेष्ठ िदस्य  

 सनजको अनपुक्षस्र्थसतमा उमेि पगेुको परुूर्मध्ये 
िबैभन्दा जेठो ब्यक्षििे िूचना ददने 

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे तोपकएको 
कमाचािीद्वािा िजाजसमन मचुलु्का तयाि गने 

 कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु 
माग्नकुा िारै्थ स्र्थिगत िक्षजामन बझु्निक्ने छ । 

स्र्थानीय पक्षञ्जकाअसर्कािी 
िाग्ने िमयः िोपि ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

(व्यक्षिगत घर्ना  दताा ऐन 

बमोक्षजम) 

सनशलु्क 

४३.  बिार्ििार् जान/े 

आउन ेदताा 
 िचुना फािम ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपप 

 बिाईििाई गिी जानेको िकमा परिवािको 
पवविण िपित िम्बक्षन्र्त वडा कायाािय 
बिाईििाईको कागजात 

 जिााँ जाने त्यि ठाउाँको िािपजुाा ि जनु 
ठाउाँमा आउनेको पसन पेश गनुा पने 

 जाने आउने ब्यक्षिको 
नागरिकता /जन्मदतााको प्रसतसिपप  

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 घर्ना घरे्को ३५ ददनसभत्र सनशलु्क 

 िपरिवािको बिाईििाई भए परिवािको मखु्य 
ब्यक्षििे िूचना ददने 

 एकजनाको मात्र बिार्ििार् भए सनजिे िूचना ददने 

 कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु 
माग्नकुा िारै्थ स्र्थिगत िक्षजामन बझु्निक्ने छ । 

स्र्थानीय पक्षञ्जकाअसर्कािी 
िाग्ने िमयः िोपि ददन ,

समनको िकमा िबै कागिजा जात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

(व्यक्षिगत घर्ना  दताा ऐन 

बमोक्षजम) 

सनशलु्क 

४४.  िम्बन्र् पवच्छेद 
दताा 

 िचुना फािम 
 अदाितबार् िम्बन्र् पवच्छेद भएको 

फैििाको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 पसतपत्नीको नागरिकताको प्रसतसिपप १ / १
प्रसत 

 केर्ाको स्र्थायी ठेगाना िम्बक्षन्र्त वडाको 
िनुपुने 

 घर्ना घरे्को ३५ ददनसभत्र सनशलु्क 

 िम्बन्र् सबच्छेद भएको वा पत्नीिे िूचना फािम भिी 
िूचना ददने 

 कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु 
माग्नकुा िारै्थ स्र्थिगत िक्षजामन बझु्निक्ने छ । 

स्र्थानीय पक्षञ्जकाअसर्कािी 
िाग्ने िमयः िोपि ददन ,
िजासमनको िकमा बपढमा ३ 
ददनसभत्र 

(व्यक्षिगत घर्ना  दताा ऐन 

बमोक्षजम) 

सनशलु्क 

४५.  पववाि दताा  िचुना फािम  
 दिुाि -दिुिीको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

 घर्ना घरे्को ३५ ददनसभत्र सनशलु्क 

 दिुाि दिुिी दबैु उपक्षस्र्थत भई िूचना ददने 

स्र्थानीय पक्षञ्जकाअसर्कािी 
िाग्ने िमयः िोपि ददन ,

सनशलु्क 



प्रसतसिपप 

 दिुिीको नागरिकता नभएमा जन्मदताा 
शैक्षिक योग्यताको प्रमाण पत्र   

 बाब ुवा दाजभुाईको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

 कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु 
माग्नकुा िारै्थ स्र्थिगत िक्षजामन बझु्निक्ने छ । 

िजासमनको िकमा बपढमा ३ 
ददनसभत्र 

(व्यक्षिगत घर्ना  दताा ऐन 

बमोक्षजम) 

४६.  व्यक्षिगत घर्ना 
दताा प्रसतसिपप  

 सनबेदन 

 ब्याक्षिगत घर्ना दताा प्रमाणपत्रको 
छायााँप्रसत  

 

 १ .सनबेदन तोक आदेश गरि दताा गने,  

 २  .असभिेि िेने/रुज ुगने  

 ३  .ददने प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप,  

 

वडा िक्षचब, 
िामाक्षजक ििुिा पक्षन्जकिण उप-
शािा िम्बक्षन्र्त कमाचािी  

िबै कागजात समसि आएको 
अवस्र्थामा िोपि ददन   

500 

४७.  जन्मसमसत प्रमाक्षणत  सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 नाबािकको िकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 बिाई ििी आएको भए िो को प्रमाण पत्र 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

200 

४८.  पववाि प्रमाक्षणत  सनबेदन पत्र ,दिुािा दिुिीको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 बिार् ििी आएको िकमा बिाईििाई दताा 
प्रमाणपत्र 

 दिुाि दिुिी दबैु उपक्षस्र्थत भई िनाित 
िनुपुने 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात 

 पव.ि.2047 पसछको िकमा पववाि दताा 
प्रमाण पत्रको प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /िदस्यवडा /वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 

माचािीक  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

200 



 िाजश्व, ब्यबिाय तर्था अन्य सिफारिििरु 

४९.  समिापत्र 
कागज /उजिुी दताा  

 समिापत्र गने दबैु पिको िंयिु सनवेदन 

 िम्बक्षन्र्त ब्यक्षििरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सबर्यिाँग िम्बक्षन्र्त अन्य कागजातिरु 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िकमा िबै कागिजासमनको जात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

500 

५०.  िम्पक्षि कि /घि 
जग्गा कि  

 जग्गा र्नी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपप 

 अक्षघल्िो आ.व. सतिो सतिेको िसिद  
 तोपकएको कि बझुाउने 

 िसिद काट्ने ददने। 
वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

आसर्थाक 
ऐनमा 
तोके 
बमोक्षजम 

५१.  बिाि कि  बिाि िम्झौता 
 नेपाि ििकािमा बिाििाँग िम्बक्षन्र्त 

सनकायमा दताा गिेको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 नागरिकताको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 गत आ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि सतिेको िसिदको सनर्ाािण आदेशको 
प्रसतसिपप  

 तोपकएको कि बझुाउने 

 िसिद काट्ने ददने 
वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन  , ि
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

बिािकि 
१०% 

५२.  सबज्ञापन  कि  सनवेदन ि िंस्र्थाको प्रमाक्षणत कागजात 

 िम्बक्षन्र्त स्र्थानीय तिमा सतनुा बझुाउनपुने 
ब्यविाय ि अन्य किको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 तोपकएको कि बझुाउने 

 िसिद काट्ने ददने 
वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 

आसर्थाक 
ऐन 
बमोक्षजम 



ददनसभत्र 

५३.  योजना िम्झौताको 
सिफारिि  

 जनप्रसतसनसर्को िोिबिमा बिेको उपभोिा 
गठनको, सनणाय 

 िसमसतको  सनबेदन, 
 पदासर्कािीिरुको नागिीकताको प्रसतसिपप 

 अन्य आबश्यक कागजातिरु 

 

 सनबेदन तोक आदेश तर्था दताा गने,  

 २ .िम्झौताको  आबश्यक कागजात िेिी योजना
सिफारिि गने,  

 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी 

योजनाको 
कुि 
िकमको 
० . १

५४.  योजना भिुानीको 
सिफारिि, 

 िसमतको भिुानी पाउाँ सनबेदन, 
 योजनाको  िम्झौता , 
 िागत र्स्र्मेर्, 
 िसमसतको काया िम्पन्न भएको सनणाय / 

िामाक्षजक िेिा परििण  

 सबि भपाार् , 
 योजना अनगुमन िसमसतको योजना 

अनगुमनको प्रसतबेदन , 
 योजनाको फोर्ोिरु, 

 सनबेदन तोक आदेश तर्था दताा गने, 
 २ .आबश्यक कागजात बझुी (स्र्थिगत अनगुमन 

गनुापने भएको िण्डमा अनगुमन गरि )योजनाको 
भिुानीको िासग सिफारिि गने,  

 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी 

 

५५.  ब्यविाय नवीकिण  सनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिबार् दताा भएको ब्यविाय 
दतााको प्रमाणपत्रको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 बिाि िम्झौताको प्रसतसिपप 

 आफ्नै घि र्ििा भए चाि ुआ.ब. िम्मको 
मािपोत ि घि जग्गा कि वा िम्पसत कि 
सतिेको िसिद 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजान पेश गने 

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
फााँर्मा तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

५६.  कोठा िोल्न 
काया /िोिविमा 
वस्न ेकाया 

 कािण प्रष्ट ििेुको सनवेदन 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा िम्पसत कि सतिेको िसिद 

 बिाि िम्झौताको प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

 क्षजल्िा प्रशािन कायााियको पत्र 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सनवेदकिे तोपकएको शलु्क बझुाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 

 



 स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 
 आवश्यकता आनिुाि स्र्थानीय प्रििी 

िजासमन मचुलु्का 

 िोिबिमा बस्ने कमाचािी तोक्ने 

 वडा कायााियबार् प्रपेर्त ३५ ददने म्याद पत्रको 
िूचना प्रमाक्षणत प्रसतसिपप 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

५७.  सनःशलु्क वा 
िःशलु्क स्वास्र्थ 
उपचाि सिफारिि 

 सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 पवपन्नता िलु्ने प्रमाण कागजात 

 सिफारिि आवश्यक भएको अन्य कािण 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

  वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सिफारिि तयाि गने 

  चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् 
गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

५८.  अन्य कायााियको  
माग अनिुाि 
पवविण ििुाई 
पठाउन ेकाया 

 सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्र प्रसतसिपप 

 कायााियको पत्र 

 सबर्यिाँग िम्बक्षन्र्त अन्य कागजातिरु 

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 पत्र दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे पवविण तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

५९.  िंस्र्था दताा 
सिफारिि 

 पवर्ान वा सनयमाविी सनवेदन ि 
नागरिकता, प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 िंस्र्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता पत्र ि 
बिाि कि सतिेको िसिद /नसतिेको भए सतनुा  

 पने बझुाउन ुपने  

 िंस्र्था आफ्नै घिमा बस्ने भए िोको 
जग्गार्नी प्रमाण पजुाा ि नक्िा पाि प्रमाण 
पत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

६०.  ब्यबिाय दताा 
सिफारिि 

 सनवेदकन पत्र 

 ब्यबिाय दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 

 

 

 



 आफ्नो घि भए चाि ुआ.ब. िम्मको 
मािपोत वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा 
कि सनर्ाािण स्वीकृत भएको अन्य 
कागजात 

 बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपप 

 दईु प्रसत पािपोर्ा िार्जको फोर्ो 

िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनबेदन दताा गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

६१.  उद्योग ठाउाँिािी 
सिफारिि  

 उद्योग ठाउाँिािीका िागी सनवेदन 

 उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको नामको नवीकिण िपितको 
ब्यविाय दताा प्रमाणपत्र 

 आफ्नै घि भए चाि ुआ.ब. िम्मको 
मािपोत वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा 
कि सनर्ाािण स्वीकृत भएको अन्य 
कागजात 

 विािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपप ि 
बिाि कि सतिेको िसिद / नसतिेको भए सतनुा
बझुाउन ुपने 

 (स्र्थानीय तिको नाम )िेत्रसभत्र ििी जाने 
भए िम्बक्षन्र्त वडा कायााियको अनमुसतको 
सिफारिि पत्र 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य /वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

                      

६२.  ब्यबिाय बन्द 
सिफारिि 

 आफ्नो ब्यविायको पवस्ततृ ब्यिोिा 
िपितको सनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 चाि ुआ .व . िम्मको ब्यबिाय नवीकिण  
गिेको प्रमाणपत्रको िक्कि 

 घिबिाि िम्झौता पत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थिगत प्रसतबेदन  

 पवदेशीको िकमा परिचय िलु्ने कागजात 
वा िम्बक्षन्र्त दतुावािको पत्र 

 आफ्नो घि भएको चाि ुआ.ब. िम्मको 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 

कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

250 



मािपोत वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा 
कि सनर्ाािण स्वीकृत भएको अन्य 
कागजात 

६३.  ब्यबिाय िञ्चािन 
नभएको सिफारिि 

 ब्यविाय िञ्चािन नभएको कािण िपितको 
सनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको नाममा ब्यबिाय दताा 
गिेको प्रमाणपत्र 

 आफ्नै घि चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत 
वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि 
सनर्ाािण स्वीकृत भएको अन्य कागजात 

 स्र्थिगत प्रसतबेदन  घिबािाि िम्झौता 
पत्रको प्रसतसिपप 

 िजासमनका मचुलु्का आवश्यक पिे िो 
िमेत 

 सनवेदन िपित तोपकयको कागजात पेश गने 

 वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िक्षचविे 
िम्बक्षन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

६४.  ब्यापाि ब्यविाय 
नभएको सिफारिि 

 कािण िपितको सनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको नाममा ब्यािाय दताा गिेको 
प्रमाणपत्र  

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 
कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात 

 िजासमनका मचुलु्का आवश्यक पिेमा िो 
िमेत 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि स्र्थिगत 
िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा िबै कागजात 
समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

 

६५.  कोर्ा फी समनािा 
सिफारिि 

 कािण िपितको सनवेदन पत्र 

 नागरिकताको प्रमाणपत्र प्रसतसिपप 

 स्र्थानीय तिको नाममा ब्यविाय दताा 
गिेको प्रमाणपत्र 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत वा िम्पसत 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजात पेश गने  

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

 सनवेदन दताा गने 

 सिफारिि तयाि गने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन  , ि
िजासमनको िकमा िबै कागजात 

सनशलु्क 



कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण स्वीकृत 
भएको अन्य कागजात 

 िजासमनका मचुलु्का आवश्यक पिेमा िो 
िमेत 

 चिानी गिी सनवेदकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने समसि आएको अवस्र्थामा ३ 
ददनसभत्र 

६६.  उल्िेक्षित बािेक 
अन्य स्र्थानीय 
आवश्यकता 
अनिुािका 
सिफारिि 
प्रमाक्षणतिरु 

 नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपप ि 
सनवेदन 

 सबर्यिाँग िम्बक्षन्र्त प्रमाण कागजात 

 चाि ुआ.ब. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा 
कि वा कि सनर्ाािण स्वीकृत भएको 
कागजात 

 सनवेदन िपित तोपकएको कागजान पेश गने 

 वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िक्षचविे िम्बक्षन्र्त 
फााँर्मा तोक आदेश गने 

 सनवेदन दताा गने 

 तोपकएको कमाचािीिे आवश्यकता अनिुाि िजासमन 
मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गने 

 चिानी गिी सनवेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्र् गिाउने 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / 
वडा िक्षचव िम्बक्षन्र्त फााँर्का 
कमाचािी  

िाग्ने िमयःिोिी ददन ,
िजासमनको िकमा प्र .प्र.अ.  

आसर्थाक 
ऐन 
बमोक्षजम 
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