
 

 

१) नागरिक वडा पत्र 

माडी गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् नागरिक वडा पत्र    

क्र.स. सेवा सवुवधाको नाम  आवश्यक पने कागजातहरु  सेवा सवुवधा प्राप्त गने आवश्यक पने  प्रवक्रया  सेवा प्रदान गने अवधकारि/शाखा  लाग्ने दस्तुि  लाग्ने समय  

१. गैि सिकािी संस्था दताा  १) वनवेदन  

२)संस्थाको ववधान एक प्रवत  

३) सम्बवधधत वडाको वसफारिस  

४) संस्थाका पदावधकािीहरुको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

५)काया सवमवत गठनको वनणाय प्रवतवलवलपी  

१)प्रमुख प्रशासकीयद्वािा तोक लगाउने  

२)वनवेदन दताा गन े 

३)सम्बवधधत शाखाले दताा गरि प्रामाणपत्र उपलब्ध 

गिाउने  

सामावजक ववकास शाखा   सोवह वदन सजावमनको 

हकमा बढीमा ३ वदन 

वित्र  

२ गैि सिकािी संस्था नवीकिण 

वसफारिस  

१)संस्थाको प्रगवत प्रवतवेदन  

२)लेखा परिक्षण प्रवतवेदन  

३)कि चकु्ता सवहतको वनवेदन  

१)प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने  

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले वसफारिसपत्र उपलब्ध 

गिाउने  

सामावजक ववकास शाखा  सोवह वदन सजावमनको 

हकमा बढीमा ३ वदन 

वित्र 

३ व्यवक्तगत वसफारिस  १)वनवेदन  

२)सम्बवधधत वडाको वसफारिस  

३) नागरिकता ि आवश्यकतानुसािको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले वसफारिसपत्र उपलब्ध 

गिाउने 

सामावजक ववकास शाखा  सोवह वदन सजावमनको 

हकमा बढीमा ३ वदन 

वित्र 

४. प्राकृवतक प्रकोप सहायता   १)वनवेदन  

२) प्रहिी सवमाजन मुचलु्का  

३)सम्बवधधत वडाको वसफारिस  

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३) तोवकएको सहायता उपलब्ध गिाउने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत 

/आवथाक प्रशासन शाखा प्रमुख  

 सोवहवदन, सर्ज्मैधको 

हकमा बाढीमा ३ 

वदनवित्र   

५  बैंक खाता खोल्ने/बधद गने  

वसफारिस  

१)खाता संचालन/बधदका लागी खाता संचालन गने 

पदावधकािीहरुको नमुना दस्तखत काडा  

२)सवमवतको वनणाय  

३)वनवेदन  

४)वडाको वसफारिस   

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले वसफारिसपत्र उपलब्ध 

गिाउने 

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत / 

प्रशासन शाखा प्रमुख 

  

६ स्वीकृत योजनाको लागत 

अनुमानका लावग सिे गने  

१)सवमवतको प्रावववधक सहयोग माग ि लागत 

अनुमानका लावग आवधकारिक वनणाय सवहतको पत्र  

२) स्वीकृत योजनाहरुको ववविण (नाम कायााधवयन 

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)इवधजवनयिले सिे गरि लागत अनुमान उपलब्ध 

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत 

/इवधजवनयि  

 योजनाको प्रकृवत ि दिुी 

अनुसाि ३ देवख 

१५ वदन सम्म   



हुने स्थान श्रोत वववनयोवजत बजेट  गिाउने  

७  योजना सम्झौता गन े १)उपिोक्ता िेलाको वनणाय प्रवतवलवप  

२) वनयानुसाि उपिोक्ता सवमवत गठन 

३)सम्बवधधत वडाको वसफारिस  

४)स्वीकृत योजनाको लागत अनुमान   

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले रित पगुेको देवखएमा 

सम्झौता गन े 

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत 

/योजना शाखा प्रमुख  

 सोवहवदन, सर्ज्मैधको 

हकमा बाढीमा ३ 

वदनवित्र   

८ योजनाको अवधतम मुल्यांकन  १)प्रावववधककोअवधतम मुल्यांकन  

२) काया सम्पधन प्रवतवेदन  

३)सावाजवनक लेखा परिक्षण प्रवतवेदन  

४)५ लाख िधदा मावथ िए सामावजक परिक्षण 

प्रवतवेदन  

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले अवधतम  मुल्याकंन 

प्रमाणपत्र वदने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत 

/इवधजवनयि  

 योजनाको प्रकृवत ि दिुी 

अनुसाि ३ देवख 

१५ वदन सम्म   

९ स्वीकृत योजनाहरुको 

मुल्यांकन  

१)योजना सम्पधन गने वनकाय/उपिोक्ता सवमवतको 

अनुिोध पत्र  

२)उपिोक्ता सवमवतको वनणायको प्रवतवलवप  

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले मुल्यांकन प्रमाणपत्र वदने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत 

/इवधजवनयि 

 योजनाको प्रकृवत ि दिुी 

अनुसाि ३ देवख 

१५ वदन सम्म   

१० योजनाको जााँचपास 

फिफािक  

१)काया सम्पधन प्रवतवेदन  

२) नवपप वकताब खचाको वबल ििपाई  

३)उपिोक्ता सवमवतको फर्छ्यौटका लावग वनणाय 

प्रवतवलवप  

४)योजनाको फोटो ि प्रवतवेदन  

५)वडा कायाालयको वसफारिस  

६) आयोजनामा लागेको खचा (सावाजवनक सूचना 

गिेको )  

१) प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने 

२) वनवेदन दताा गने  

३)सम्बवधधत कमाचािीले योजना जााँचपास 

फिफािक गरिवदने  

प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृत/तोवकएका कमाचािी  

 सोही वदनवित्र  

११ ववद्यालय खोल्न तथा कक्षा 

थप  

१)वशक्षा वनयमावली अनुसचुी १ बोवजमको वनवेदन  

२)वशवक्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको प्रबधधपत्र तथा 

वनयमावलीको प्रवतवलवप  

३)जग्गा वा िवन िाडामा वलने िए कवम्तमा ५ 

वर्ासम्मको लावग घि वा जग्गाधनीले बहालमा वदने 

सम्बनधमािएको कबवुलयतनामाको प्रवतवलवप  

४)प्रस्ताववत ववद्यालयको शवैक्षक नक्सा   

५)सम्बवधधत वडाको वसफारिस  

६) सबै िधदा नवजकै कवम्तमा २ वडा विमेकी 

ववद्यालयको सहमवत  

७)ववद्यालय व्यवस्थापन सवमवतको वनणाय  

८) वशक्षाऐन ि वनयमावली अनुसाि अधय आवश्यक 

कागजातहरु    

१) प्रमुख प्रशाकीय अवधकृतद्वािा तोक लगाउने  

२)वनवेदन दताा गन े 

३)आवश्यक जााँचबझु ि अध्ययन पवि प्रिाव 

कारिता देवखएमा अनुमवत वदने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत   

१२ घट्नादतााको ववविण 

सच्याउने जधम दताा 

प्रमाणपत्रमा संसोधन  

क)जन्म लमलि सच्र्ाउनेको िालग  

१)परिक्षा वनयधत्रण कायाालयको प्रववेशका पिीक्षाको 

लाब्धाङ्कपत्र (लाब्धाङ्कपत्र जारि िएको वमवत ६ 

मवहना नाघेको हुनुपने ।)  ि ववद्यालयको चारिवत्रक 

१)सम्बवधधत वडाको स्थानीय पवधजकावधकािी 

समक्ष वनवेदन सवहत कागजातहरु पेश गने  

२) स्थानीय पवधजकवधकािीद्वािा गाउाँ 

कायापावलकाको कायाालयमा संशोधनका लावग 

प्रमुख प्रशाकीय अवधकृत /वडा 

सवचव  

रु.१०००  उल्लेवखत कागजात 

पेश गिेको वमवतले  ३ 

वदन वित्र  



प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप वा  

२)अस्पतालमा जधमेको बच्चाको हकमा अस्पतालले 

प्रदान गिेको जधम प्रमाणपत्र वा  

३)नाबावलक परिचयपत्र वा  

४)नागरिकताको प्रमाणपत्र वा  

५)कुनै पवन प्रमाण खुल्ने कागजात प्राप्त निएको 

अवस्थामा स्थानीय तहको प्रवतवनवधको िोहोविमा 

कवम्तमा ५ जाधन नेपावल नागरिकता प्राप्त व्यवक्त 

सजावमन मुचलु्का (सजावमन मुचलु्का गनहेरुको 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप अवनवाया 

रुपमा संलग्न गनुा पनेि ।)  

 

ख)जन्मदिायमा नाम सशंोधनको िालग  

१)बच्चाको नाम संशोधन गनुापिेमा आमा ि बवुाको 

वनवेदन वा बच्चा ि बाब-ुआमाको सम्बधध खुलेको अधय 

कागजात  वा प्रमाणपत्र  

२)नाम संशोधन गनुा पने व्यवक्त बावलग िएमा 

एस.एल.वस प्रमाणपत्र , ववद्यालयको चारिवत्रक प्रमाणपत्र 

वा बाब ुआमासाँग सम्बधध खुल्ने अधय आवधकारिक 

प्रमाणपत्र 

३) आमा-बाब ुवा बाजेको नाम संशोधन गनुापिेमा   

क) सो सम्बवधध आवश्यक कागजात नागरिकता वववाह 

दताा प्रमाणपत्रमा वा  

एस.एल.वस वा सो िधदा मावथल्लो स्तिको शैवक्षक 

प्रमाणपत्रमा नाम खुलेको प्रमावणत कागजात ि 

ववद्यालयको चारिवत्रक प्रमाणपत्र  

ख) स्थानीय वनकायबाट दवुै व्यवक्त एउतै हो िवन 

उल्लेख िएको कवम्तमा ५ जना नेपाली नागरिकता 

व्यवक्तको सजावमनमा बस्नेको प्रमावणत नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप । 

ग)जन्म स्थान सच्र्ाउनु पिमेा  

१)ववदेशमा जवधमएको बच्चाको जधमस्थान सच्याउनु 

पिेमा उक्त देशको अस्पतालमा बच्चा जवधमएको 

प्रमाणपत्र वा कागजात (प्रमाणपत्र अंग्रेजीमा निएमा सो 

देशमा िहेको नेपाली वनयोगबाट बच्चा सो देशको 

जवधमएको िनी प्रमावणत गरिएको कागजात ) वा  

२)उक्त देश बच्चाको जधम दताा गरिएको प्रमाणपत्र 

(सम्बवधधत देशमा जधम दताा गिेको िएमा उक्त 

वसफारिस सवहत अनुिोध गने  

३)गाउाँपावलकामा वनवेदन /पत्र दताा गन े

४) तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसािको 

सजावमन मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध 

गिाउने  

७) वसफारिस बमोवजम प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृतको अनुमवत बमोवजमको ववविण सच्याउने    



प्रमाणपत्रको नेपाली वनयोगबाट प्रमावणत नेपाली वा 

अंग्रेजी िावानुवाद ) 

१३ वववाह दताा प्रमाणपत्रमा 

संशोधन सम्बनधमा  

क)दुिाह-दुिहीको नाम सशंोधन सम्बन्धमा :- 

१)वववाह दताा प्रमाणपत्रमा बहे्यको नाम ि संशोधन 

गनुापने नाम  एकै व्यवक्तको हो िधने आवधकारिक 

कागजात वा कवम्तमा ५ जनाको सजावमन मुचलु्का ि 

सजावमन बस्नेको प्रमावणत नागरिकताको प्रमाणपत्र ि 

सम्बवधधत वनकायले संशोधन गना उवचत हो िवन गिेको 

वसफारिसपत्र 

२)दलुाह-दलुहीको बाब,ु बाजेको नाम संशोधन गना 

नाता खुलेको आवधकारिक प्रमाणपत्र वा स्थानीय 

तहको िोहोविमा गरिएको सजावमन मुचलु्का ि सजावमन 

बस्नेको प्रमावणत नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

   ख)लववाह लमलि सच्चाउने सम्बन्धमा 

१) वववाह वमवत सच्चाउने आवधकारिक कागजात 

वववाह वमवत फिक पिेकोमा संशोधन गनुापने कािण ि 

वववाह वमवत उवल्लवखत िए सजावमन मुचलु्का ि 

सजावमन बस्नेको प्रमावणत नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

१)सम्बवधधत वडाको स्थानीय पवधजकावधकािी 

समक्ष वनवेदन सवहत कागजातहरु पेश गने  

२)स्थानीय पवधजकावधकािीद्वािा गाउाँ 

कायापावलकाको कायाालयमा संशोधन लावग 

वसफारिस सवहत अनुिोध गने  

३)गाउाँपावलकामा  वनवेदन/ पत्र दताा  गने  

४) तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजावमन मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गने  

५)वनवेदकले तोकेको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलव्ध 

गिाउने  

७)वसफारिस बमोवजम प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृतको अनुमवत बमोवजमको ववविणको 

सच्चाउने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत /वडा 

सवचव  

  

१४ मृत्य ुदताामा संशोधनको लावग  क)नाम संशोधन  

१)बाब ुबाजे वा पवत पत्नी नाम संशोधन गनुापने िएमा 

नाता खुल्ने नागरिकता प्रमाणपत्र आवधकारिकता खुल्ने 

अधय प्रमाणपत्र जसतै जग्गाधनी प्रमाणपजुाा आवद  

२)खुल्ने कागजात प्राप्त निएको अवस्थामा स्थानीय 

तहको प्रवतवनवधको िोहोविमा गरिएको सजावमन 

मुचलु्का ि सजावमनमा बस्नेका प्रमावणत नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

३)वनवतृ्तििण प्रयोजनको लावग िएमा पेधसन 

ववविणमा उल्लेख िएको पारिवारिक ववविण  

ख)मृत्र्ु लमलि सच्चाउने सम्बन्धमा  

१)अस्पतालबाट जारिमृत्य ुवमवत उल्लेख िएको मृत्य ु

प्रमाणपत्र  वा सिकािी वनकायबाट मृत्य ुवमवत प्रमावणत 

गरिएको वसफारिस 

२)स्थानीय तहको प्रवतवनवधको िोहोविमा गरिएको 

कवम्तमा ५ जनाको सजावमन मुचलु्का ि सजावमन 

बस्नेको प्रमावणत नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

१)सम्बवधधत वडाको स्थानीय पवधजकावधकािी 

समक्ष वनवेदन सवहत कागजातहरु पेश गने  

२)स्थानीय पवधजकावधकािीद्वािा गाउाँ 

कायापावलकाको कायाालयमा संशोधन लावग 

वसफारिस सवहत अनुिोध गने  

३)गाउाँपावलकामा  वनवेदन/ पत्र दताा  गने  

४) तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजावमन मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गने  

५)वनवेदकले तोकेको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलव्ध 

गिाउने  

७)वसफारिस बमोवजम प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृतको अनुमवत बमोवजमको ववविणको 

सच्चाउने 

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत /वडा 

सवचव 

  

१५ सम्बधध  ववच्िेद संशोधन  १)अदालतबाट िएको सम्बधध ववच्िेदको प्रमाणपत्रको 

प्रमावणत प्रवतवलवप  

१)सम्बवधधत वडाको स्थानीय पवधजकावधकािी 

समक्ष वनवेदन सवहत कागजातहरु पेश गने  

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत /वडा 

सवचव 

  



२)नाता,जधम खुलेका नागरिकता, नाता प्रमावणत वा 

अधय कागजात  

३)स्थायी ठेगानाको सम्बधधमा नागरिकता प्रमाणपत्रमा 

उल्लेख िएको ठेगाना वा बसाईसिाई गरि आएको 

प्रमाणपत्र  

४)स्थानीय वनकायका प्रवतवनवध िोहोविमा िएको 

कवम्तमा ५ जनाको सजावमन मुचलु्का ि सजावमन 

बस्नेको प्रमावणत नागरिकता प्रमाणपत्र  

२)स्थानीय पवधजकावधकािीद्वािा गाउाँ 

कायापावलकाको कायाालयमा संशोधन लावग 

वसफारिस सवहत अनुिोध गने  

३)गाउाँपावलकामा  वनवेदन/ पत्र दताा  गने  

४) तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजावमन मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गने  

५)वनवेदकले तोकेको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलव्ध 

गिाउने  

७)वसफारिस बमोवजम प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृतको अनुमवत बमोवजमको ववविणको 

सच्चाउने 

 

प्रमुख प्रशासकीय अवधकृत /वडा 

सवचव 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

वडा कार्ायिर्हरुको नागरिक वडा पत्र  

क्र.स. सेवा सवुवधाको नाम  आवश्यक पने कागजातहरु  सेवा सवुवधा प्राप्त गने आवश्यक पने  प्रवक्रया  सेवा प्रदान गने अवधकारि/शाखा  लाग्ने दस्तुि  लाग्ने समय  कैवफयत  

१ नागरिकता ि प्रवतवलवप 

वसफारिस  

१)वनवेदन पत्र ि आमा बवुाको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२)जधम दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३)वववावहत मवहलाको हकमा पवत ि आमा 

बवुाको  नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४)चारिवत्रक प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

(ववद्याथीको हकमा ) 

५)वववाह दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

(वववावहतको हकमा ) 

६)बसाईसिी  आएको हकमा बसाई सिाईको 

प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

७)दवुै कान देवखने पपोटा साईजको फोटो २ 

प्रवत  

८)चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद वा 

कि वनधाािण स्वीकृत िएको कागजात  

९)कमाचािी परिवािको हकमा सम्बवधधत 

कायाालयको वसफारिस  

१०)प्रवतवलवप नागरिकताको हकमा पिुानो 

नागरिकताको प्रवतवलवप     

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने  

७)तोवकएको ढााँचामा नागरिकता वसफारिसको 

अविलेख िाख्ने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी  

नयााँ 

 रु.१०० ।- 

प्रवतवलवप 

रु.२००।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र  

 

२ नाबालक परिचय पत्र 

वसफारिस  

१)वनवेदन पत्र ि आमा बवुाको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२)जधम दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद 

४)नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात 

िए सो समेत पेश गने  

५)नाबालक अवनवाया उपवस्थत हुनुपने  

६)दवुै कान देवखने पासपोटा साईजको फोटो   

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

५)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने  

 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु. १०० ।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

३ अंगकृत नागरिकता 

वसफारिस  

१)वनवेदन पत्र ि अंगकृत नागरिकता प्राप्त गना 

खोजेको स्पष्ट आधाि   

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु. १०० ।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

 



२)साववक मुलुकको नागरिकता परित्याग गिेको 

वा परित्याग गना कािवाही चलाएको पवुष्टगने 

कागजातहरु  

३)नेपालमा १५ वर्ा देवख कुनै व्यवसाय वा 

काम गरि बसेका प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४)वैवावहक अंगकृत नागरिकताका लावग 

वववावहत दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप सम्बवधध 

देशको आवधकारिक प्रमाणपत्र  

५)नेपाली िार्ा लेख्ने ि बोल्न जाधने प्रमाण 

कागजातहरु  

६)पासपोटा साईजकोफोटो २ प्रवत  

७)  चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद 

८)सजावमन मुचलु्का  

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन,े कानुनी िाय 

आवश्यक िएमा िाय सोध्ने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

७)अनुसूची ८ को ढााँचामा नागरिकता वसफारिसको 

अविलेख िाख्ने   

 

बढीमा ३ वदन वित्र 

४ दवुै नाम गिेको व्जर्ज्ती एकै 

हो िधने वसफारिस /फिक 

जधम वमवत संशोधन 

वसफारिस  

१)नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप ि वनवेदन 

पत्र  

२)नाम फिक पिेको पवुष्ट गने प्रमावणत 

प्रवतवलवप  

३)   चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद 

४)सम्बवधधत व्यवक्त वा हकवाला उपवस्थत िई 

सनाखत गनुा पने  

५)आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिी 

सजावमनका मुचलु्काको प्रवतवेदन माग गना 

सक्ने  

 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

५ 

 

 

अपाङ्ग वसफारिस  १)वनवेदन पत्र नागरिकता प्रमाणपत्र/जधमदताा 

प्रवतवलवप  

२) कुन प्रकािको शािरिक अपाङ्ग हो सो 

सम्बवधध मेवडकल सपुरिटेधडेधटको वसफारिस  

३)व्यवक्त स्वयम उपवस्थत हुनुपने वा सम्बवधधत 

कमाचािीको प्रवतवेदन  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि 

प्रवतवेदन  तयाि गरि वसफारिस तयाि गने 

५)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

६ िात्रववृत वसफारिस  १)वनवेदन पत्र ि नागरिकताको प्रमावणत 

प्रवतवलवप  

२)घि िएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि 

घि जग्गा कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 



िवसद,व्यवसाय िएमा व्यवसाय कि वतिेको 

िवसद  

३)शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

 

७ ववपधन ववद्याथी िात्रववृत 

वसफरिस  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकताको प्रमावणत 

प्रवतवलवप 

२)शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

३)ववपधन पवुष्ट गन ेकागजात  

४)आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिी 

सजावमनकामुचलु्काको प्रवतवेदन माग गना सक्ने   

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

८ अधय कायाालयको माग 

अनुसाि ववविण खुलाई 

पठाउने काया  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकताको प्रमावणत 

प्रवतवलवप 

२)कायाालयको पत्र  

३)ववर्यसाँग सम्बवधधत अधय कागजातहरु  

१)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीलाई तोके आदेश गने  

२)पत्र  दताा गने  

३)तोवकएको ववविण  तयाि गन े

४)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

९ जधम दताा  १)वनवेदन पत्र  

२)बालकको बाब/ु आमाको नागरिकता  

३)चालु आ.व.सम्मको मालपोत ि  घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद  

४)अस्पतालमा जधम िएको हकमा सम्बवधधत 

अस्पतालले जधम प्रमावणत गिेको परिचयपत्रको 

प्रमावणत प्रवतवलवप  

 

१)घट्ना घटेको३५ वदन वित्र  परिवािको मुख्य 

व्यवक्तले  

२)वनजको अमुपवस्थवतमा उमेि पगुेको परुुर्मध्ये सबै 

िधदा जेठो व्यवक्तले सूचना वदने  

३)घट्ना घटेको ३५ वदन नाघेको िए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने  

४)तोवकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणपत्र उपलव्ध 

गिाउने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

३५ वदन 

नाघेमा  

रु.५०।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१०  मृत्य ुदताा  १)वनवेदन पत्र  

२)मृतकको नागरिकता ि सूचना वदन आउनेको 

नागरिकता  

३मृतकसाँग सम्बधध जोवडने प्रमाणपत्र   

४)अवववावहत मृतकको हकमा स्थानीय 

सजावमन पत्र  

५)मृतकको नागरिकता निएको हकमा 

स्थानीय सजावमन पत्र  

६)सूचना वदने व्यवक्तको नागरिकता निएमा 

समेत स्थानीय सजावमन पत्र  

१)घट्ना घटेको३५ वदन वित्र  परिवािको मुख्य 

व्यवक्तले  

२)वनजको अमुपवस्थवतमा उमेि पगुेको परुुर्मध्ये सबै 

िधदा जेठो व्यवक्तले सूचना वदने  

३)घट्ना घटेको ३५ वदन नाघेको िए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने  

४)तोवकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणपत्र उपलव्ध 

गिाउने  

५) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सवचवले 

सम्बवधधत कमाचािीद्वािा सजावमन मुचलु्का तयाि गने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

३५ वदन 

नाघेमा  

रु.५०।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 



 

११ बसाईसिाई जाने /आउने 

दताा  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

२)बसाई सिाई  गिी जानेको हकमा परिवािको 

ववविण सवहत सम्बवधधत वडा 

कायाालयबसाईसिाईको कागजात  

३)जहााँ जानेहो त्यस ठाउाँको लालपजुाा ि जनु 

ठाउाँमा आउनेको पवन पेश गनुापने  

४) बसाई  सिाई गरि आउनेको हकमा लागत 

हस्ताधतिण फािमको सक्कल प्रवत ि सम्बद्ध 

स्थानीय पवधजकावधकािीको तोवकए 

बमोवजमको पत्र   

१)घटना घटेको ३५ वदन वित्र सपरिवािको बसाई 

सिाई िए परिवािको मुख्य व्यवक्तले सूचना वदने  

२)एकजनाकोमा बसाई सिाई िए वनजको सूचना वदने  

३)घट्ना घटेको ३५ वदन नाघेको िए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने  

४)तोवकएको ढााँचामा दताा गरि दताा प्रमाणपत्र उपलब्ध 

गिाउने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

३५ वदन 

नाघेमा  

रु.५०।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१२ सम्बधध ववच्िेद दताा  १)वनवेदन पत्र  

२)अदालतबाट  सम्बधध ववच्िेद िएको 

फैसलाको प्रमावणत प्रवतवलवप  

३)पवत पत्नीको नागरिकताको प्रवतवलवप १/१ 

प्रवत  

४)केटाको स्थायी ठेगाना सम्बवधधत वादको 

हुनु पने  

१)सम्बधध ववच्िेद िएको पवत वा पत्नीले सूचना 

फािम िरि सूचना वदने  

२)घट्ना घटेको ३५ वदन ननाघेको िए तोवकएको 

शलु्क बझुाउने  

३)तोवकएको ढााँचामा दताा गरि दताा प्रमाणपत्र उपलब्ध 

गिाउने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

३५ वदन 

नाघेमा  

रु.५०।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१३ वववाह दताा  १)वनवेदन पत्र  

२)दलुाह दलुवहको नागरिकताको प्रमाणपत्रको  

प्रवतवलवप  

३)दवुलवहको नागरिकता निएमा बाब ुवा 

दाजिुाईको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

४)चालु.आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एवककृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद  

१)दलुाह दलुही दवुै उपवस्थत िई सूचना वदने  

२)घट्ना घटेको ३५ वदन ननाघेको िए तोवकएको 

शलु्क बझुाउने  

३)तोवकएको ढााँचामा दताा गरि दताा प्रमाणपत्र उपलब्ध 

गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

३५ वदन 

नाघेमा  

रु.५०।- 

सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१४ अस्थाई बसोबास 

वसफारिस  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाण पत्रको  

प्रवतवलवप ि बसोबास गने घि नम्बि, टोल माग 

वा बाटोको नाम  

२)वाहलमा बसेको िए घिधनीको सनाखत 

मुचलु्का ि वनजको नागरिकता प्रामाण पत्रको  

प्रवतवलवप  

३)कमाचािीको हकमा हाल कायाित िहकेो 

कायाालयको पत्र  

४)घिबहाल कि वतिेको िवसद  

५)घिबहालको सम्झौता   

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१५ स्थायी बसोबास वसफारिस  १)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको १)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा रु.१००।- सोवहवदन  



प्रवतवलवप  

२)बसाई सिाईको हकमा बसाई सिाई दताा 

प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३)चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि  बहाल कि वतिेको 

िवसद  

४)जग्गा धवन प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

 

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने  

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

१६ आवथाक अवस्था बवलयो 

वा सम्पधनता प्रमावणत  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

२)जग्गाधनी प्रमाण पजुाा  

३)आयश्रोत िए आयश्रोत खलु्ने कागजात  

४)अधय आवश्यक कागजात  

५) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि  बहाल कि वतिेको 

िवसद  

६)सजावमन मुचलु्का  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.५००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१७ आवथाक अवस्था कमजोि 

वा ववपधनता प्रमावणत  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

२)आवथाक अवस्था कमजोि िएको पवुष्ट हुने  

 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१८ कोटा वफ: वमनाह वसफारिस  १)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

२) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि  बहाल कि वतिेको 

िवसद 

३)अदालतमा मुद्दा पिेको प्रमाण कागजातहरु  

४)कोटा फी : वमनाहा हुनुपने स्पष्ट कािण 

वलवखत रुपमा वदनुपने  

५)स्थानीय सजावमनमुचलु्का  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

१९ जग्गा दताा वसफारिस  १)वनवेदन पत्र  

२) नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि  बहाल कि वतिेको 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 



िवसद वा कि वनधाािण स्वीकृत िएको कागजात  

४)साववक लगत प्रमावणत प्रवतवलवप  

५)वफल्डबकु उताि  

६)स्थलगत वनिीक्षण प्रवतवेदन  

७)जग्गाको नापी नक्सा  

८)जग्गा साँग सम्बवधधत अधय प्रमाणका 

कागजातहरु  

९)स्थावनयी सजावमन मुचलु्का  

 

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

२०  घि जग्गा नामसािी 

वसफारिस  

१)घि जग्गा नामसािी सम्बवधध ववस्तृत ववविण 

खुलेको ववविण  

२) वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

३)मृतक ि वनवेदक ववचको नाता प्रमावणत 

प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

४)जग्गा धवन प्रमाण पजुााको प्रवतवलवप  

५)सजावमन मुचलु्का गरि बझु्नुपने िए 

सजावमनमा साक्षी बस्नेको नागरिकता 

प्रमावणतपत्रको प्रवतवलवप  

६) ) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि वतिेको िवसद  

७)कानुनी जवटलता िएको देवखएमा कानुनी 

िाय वलईनेि  

 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि वसफारिस तयाि गन े 

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.५००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

२१ जग्गा मुल्यांकन वसफारिस 

/प्रमावणत  

१)वनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

२) जग्गा धवन प्रमाण पजुााको प्रवतवलवप 

३)जग्गाको आपसको चलन चल्तीको मुल्य 

प्रक्षपण  

४)हालसालै  आसपासको खरिद ववक्री िएको 

िए सो प्रमाण वा सजावमन मुचलु्का  

५) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि  वतिेको िवसद वा 

कि वनधाािण स्वीकृत िएको कागजात 

 

 

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि मुल्यांकन तयाि गने  

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.२५०।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

२२ घि कायम वसफारिस  १)घिकायम वसफारिस पाउाँ िधने सम्बवधध 

वनवेदन  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

 



२) नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

३)सम्बवधधत जग्गाको लालपजुााको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४)स्थलगत  प्रवतवेदन  

५) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि   वतिेको िवसद 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)प्रावववधक कमाचािीबाट वनिीक्षण गरि प्रवतवेदन वदने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि मुल्यांकन तयाि गने  

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

बढीमा ३ वदन वित्र 

२३ नेपाल सिकािको नाममा 

बाटो कायम वसफारिस  

१)वनवेदन  

२)जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३)नापी नक्सा  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि   वतिेको िवसद 

५)जग्गाधनीको स्वीकृतको सनाखत गनुापने  

६)जग्गाधनीले सनाखत गिेको कागजात  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले स्थलगत सजावमन मुचलु्का 

तयाि गरि मुल्यांकन तयाि गने  

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.१००।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

२४ घि बाटो प्रमावणत  १)वनवेदन (बाटोको नाम , टोल समेत खुलाउने 

)नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२)जग्गाधवन प्रमाण पजुााको प्रमावणत प्रवतवलवप  

३)जग्गा िहेको के्षत्रको प्रमावणत सक्कलनापी 

नक्सा  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पवत्त कि   वतिेको िवसद वा 

कि वनधाािण स्वीकृत िएको कागजात  

५)वलने वदने दवुै व्यवक्त नागरिकताका 

प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी  सवहत 

उपवस्थत हुनु पने वा वनजहरुले वदएको 

अवधकृत बािेसको प्रमावणत प्रवतवलवप  

१)वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/ का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत कमाचािीलाई तोक आदेश गने  

३)वनवेदन दताा गने  

४)तोवकएको कमाचािीले आवश्यकता अनुसाि सजावमन 

मुचलु्का तयाि गरि मुल्यांकन तयाि गने  

५)वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरि वनवेदकलाई वसफारिस उपलब्ध गिाउने 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सवचव,सम्बवधधत फााँटका कमाचािी 

रु.२५०।- सोवहवदन 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदन वित्र 

 

 


