
1 
 

सेवा �वाह मापदण्ड, २०७९ 
(Service Delivery Standard, 2079) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

दूधपोखर� गाउँपा�लका 
गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लय 
गण्डक� �देश, लम्जङु, नपेाल 



2 
 

 

दूधपोखर� गाउँपा�लकाको सेवा �वाह मापदण्ड, 2079 
 
�स्तावना : सङ् घीय शासन प��तको सबैभन्दा निजकको सरकारको रुपमा रहने स्थानीय तहको सेवा 
�वाहलाई गणुस्तीय, पारदश�, सरल, सहज र सवर्सलुभ बनाउन सङ् घ, �देश र स्थानीय तहको 
कानूनको अ�धनमा रह� सावर्ज�नक सेवामा सशुासन कायम गन� गर� आधारभतू सेवालाई �नरन्तर 
अनगुमन, ��व�धमा आधा�रत र समयानकूुल प�रस्कृत गद� जनमै�ी सेवा �दान गनर् बाञ्छनीय 
भएकोले,   
 
 दूधपोखर� गाउँपा�लका �शासक�य कायर्�व�ध (�नय�मत गन�) ऐन, २०७५ को दफा ४ ले 
�दएको अ�धकार �योग गर� दूधपोखर� गाउँपा�लकाको सेवा �वाह मापदण्ड, २०७९ बनाएको छ । 
  
 
१.  संिक्ष� नाम र �ारम्भः (१) यस मापदण्डको नाम “दूधपोखर� गाउँपा�लकाको सेवा �वाह 

मापदण्ड, २०७९” रहेको छ । 

(२) यो मापदण्ड स्थानीय राजप�मा �कािशत भएप�छ लागू हनुेछ । 
 
२.  प�रभाषाः �बषय वा �स�ले अक� अथर् नलागेमा यस मापदण्डमा;–  

(क) “अध्यक्ष” भ�ाले गाउँ कायर्पा�लकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदर्छ । 

(ख) “आ�थर्क ऐन” भ�ाले गाउँपा�लकाको आ�थर्क ऐन सम्झन ुपदर्छ । 

(ग) “उपाध्यक्ष” भ�ाले गाउँ कायर्पा�लकाको उपाध्यक्ष सम्झन ुपदर्छ । 

(घ) “कमर्चार�” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लय र मातहत कायार्लयमा 
कायर्रत सम्पूणर् कमर्चार�लाई सम्झन ुपदर्छ ।  

(ङ) “कायर्पा�लका” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लका सम्झन ुपदर्छ । 

(च) “कायार्लय” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लयलाई सम्झन ुपदर्छ । 

(छ) “गाउँपा�लका” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लका सम्झन ुपदर्छ । 

(ज) “गनुासो स�ेु अ�धकार�” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लयबाट तो�कएको 
गनुासो स�ेु अ�धकार�लाई सम्झन ुपदर्छ ।  

(झ) “जन��त�न�ध” भ�ाले नेपालको सं�वधान बमोिजम �नवार्िचत दूधपोखर� गाउँपा�लकाका 
जन��त�न�धलाई सम्झन ुपदर्छ । 

(ञ) “�मखु �शासक�य अ�धकृत” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लकाको �मखु �शासक�य 
अ�धकृतलाई सम्झन ुपदर्छ । 

(ट) “वडा अध्यक्ष” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लकाको वडा अध्यक्षलाई सम्झन ुपदर्छ । 

(ठ) “वडा कायार्लय” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लकाको वडा कायार्लयहरुलाई सम्झन ुपदर्छ । 
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(ड) “वडा सिचव” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लकाको वडा कायार्लयको �शासक�य �मखुको 
रुपमा कामकाज गनर् तो�कएको वडासिचव सम्झन ुपदर्छ । 

   
 
(ढ) “सभा” भ�ाले दूधपोखर� गाउँपा�लकाको गाउँसभालाई सम्झन ुपदर्छ । 

(ण) “स�म�त” भ�ाले दफा ५ बमोिजम ग�ठत अनगुमन स�म�तलाई सम्झन ुपदर्छ । 

(त) “सेवा �वाह” भ�ाले �च�लत सं�वधान, कानून �द� स्थानीय तहबाट व्यि� वा संस्थालाई 
�नशलु्क वा सशलु्क उपलब्ध गराउने सेवालाई सम्झन ुपदर्छ । 

(द) “सूचना अ�धकार�” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लयबाट तो�कएको सूचना 
अ�धकार�लाई सम्झन ुपदर्छ । 

(ध) “शाखा �मखु” भ�ाले दूधपोखर� गाउँ कायर्पा�लका कायार्लयको शाखाहरुमा �मखुको 
रुपमा तो�कएको कमर्चार�लाई सम्झन ुपदर्छ । 

 
३.  सेवा �वाह :  (१) कायार्लय, मातहत कायार्लय र वडा कायार्लयबाट �दान ग�रने सेवाको 

नाम, �कृ�त, आवश्यक �कृया, लाग्ने समय, दस्तरु, िजम्मेवार अ�धकार� र गनुासो स�ेु 
अ�धकार� स�हतको सेवा �वाह �ववरण अनसूुची १ बमोिजम हनुे ।   

(२)  उपदफा (१) बमोिजमको सेवा �वाहलाई समय सापेिक्षक सहज, सलुभ, भरपद�, कम 
खिचर्लो बनाउन सूचना ��व�धको उपयोग गद� थप प�रस्कृत गनर् दफा (५) को स�म�तले 
�सफा�रस गरेमा गाउँ कायर्पा�लकाले प�रमाजर्न गनर्सक्ने ।  

(३) उपदफा (२) बमोिजम प�रमािजर्न सेवा �वाह �ववरण सवर्साधरणको जानकार�का ला�ग 
स्थानीय राजप�मा �काशन गनुर्पन� । 

 
४.  सेवा �वाह दा�यत्व:  (१) गाउँपा�लकाबाट दफा ३ बमोिजम �दान ग�रने सेवा �वाहमा 

कानून बमोिजम सबै पक्षको दा�यत्व हनुे ।  

(२)  तो�कएको कुनै प�न जन��त�न�ध तथा कमर्चार� सेवा �वाहको दा�यत्वबाट पिञ्छन 
पाइनेछैन ।  

(३) सेवा �ा�ी गदार् तो�कएका शतर् र �कृयाको पालना सबै सेवा�ाह�को दा�यत्व हनुे । 

(४) सेवा �वाहको �ममा सबै पक्षबाट उच्च आदशर्तम आचरणको �दशर्न गनुर्पन� । 
 
५.  स�म�त:  (१) गाउँ कायर्पा�लका कायार्लय र अन्तगर्त कायार्लयबाट �दान ग�रने सेवा �वाहलाई 

गणुस्तीय र �भावकार� बनाउन सावर्ज�नक सेवा तथा क्षमता �वकास स�म�तका संयोजकको 
अध्यक्षतामा देहाय बमोिजम ३ सदस्य एक अनगुमन स�म�त गठन गन� ।  

 
सावर्ज�नक सेवा तथा क्षमता �वकास स�म�त संयोजक   - अध्यक्ष 

��त�न�ध गाउँ कायर्पा�लका म�हला सदस्य   - सदस्य 

कमर्चार� �शासन शाखा �मखु     - सदस्य सिचव 
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(२) उपदफा (१) बमोिजमको स�म�तले आवश्यक परेमा अन्य जन��त�न�ध, �वषय �वज्ञ तथा 
सरोकारवालालाई बैठकमा आमन्�ण गनर् सक्ने ।  
 

६.  स�म�तको काम, कतर्व्य र अ�धकार:  दफा (५) बमोिजम स�म�तको काम, कतर्व्य र अ�धकार 
देहाय बमोिजम रहेको ।  

(क)  सेवा �वाहलाई गणुस्तीय तथा �भावकार� बनाउन समय सापेिक्षक प�रस्कृत गनर् 
आवश्यक नी�त तथा योजना मस्यौदा तजुर्मा गन� । 

(ख)  गाउँपा�लकाको क्षे�ा�धकार�भ� पन� सम्पूणर् सावर्ज�नक सेवा �दायक कायार्लय तथा 
�नकायको सेवा �वाह सम्बन्धमा अनगुमन गर� थप सधुारका ला�ग सम्बिन्धत 
�नकायमा सझुाव �दने । 

(ग) सेवा �वाहका सम्बन्धमा किम्तमा बा�षर्क रुपमा सेवा�ाह�, सेवा �दायक तथा 
सरोकारवालाहरुको सहभा�गतामा सावर्ज�नक सनुवुाई गन� । 

(घ) सेवा �वाह कायार्न्वयनको अवस्था मूल्या�न गर� थप सधुारका ला�ग सझुाव स�लन 
गन� ।  

(ङ) सेवा �वाहलाई समदुायस्तरमा परु् याउन घमु्ती सेवाको क्षे� प�हचान गर� एक�कृत 
सेवाको योजना बनाई कायार्न्वयनमा ल्याउने । 

(च) सेवा �वाहबाट सेवा�ाह� सन्त�ु� भए नभएको जानकार�का ला�ग सेवा�ाह�, सेवा 
�दायक र सरोकारवाला बीच समन्वय तथा अन्तरकृया गन� । 

(छ) सेवा �वाहमा सधुारका ला�ग क्षे� तथा प�रमाण समेत य�कन गर� आवश्यक बजेट 
तथा कायर्�म तजुर्मा स�म�त माफर् त कायर्पा�लकामा �स्ताव पेश गन� । 

(ज) सेवा �वाह सम्बन्धमा सेवा�ाह� तथा सेवा �दायक गनुासो सनुवुाईको यथोिचत �बन्ध 
�मलाउने । 

(झ) मौजदुा गनुासो सनुवुाई संयन्�लाई थप �भावकार� बनाउन आवश्यक सझुाव �दने । 

(ञ) सेवा �वाहको �ममा देखा परेका वा देखा पनर् सक्ने समस्या समाधान र अवरोध 
हटाउन भ�ूमका �नवार्ह गन� ।  

 
७.  ��तवेदन:  (१) स�म�तले सेवा �वाहका सम्बन्धमा �व�मान समस्या तथा चनुौतीहरु, समस्या 

समाधानका उपाय, सधुारका ला�ग गनुर्पन� �यासहरु स�हतको एक�कृत सधुार योजना समेत 
समावेश भएको वा�षर्क ��तवेदन गाउँ कायर्पा�लकामा पेश गन� । 

 (२) उपदफा (१) बमोिजमको ��तवेदनमा�थ गाउँ कायर्पा�लकाले आवश्यक स�मक्षा गर� गाउँ 
सभामा �स्ततु गनर् सक्ने । 

 
८.  परुस्कार:  सेवा �वाहमा रचनात्मक योगदान परु् याउने व्यि� वा संस्थालाई �ोत्साहन स्वरुप 

परुस्कारको व्यवस्था गनर् सक्ने । 
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९.  कायर्सम्पादन करार सम्झौता र मूल्या�नमा आव�ता:  (१)  गाउँ कायर्पा�लका कायार्लयबाट 

सम्पादन हनुे कायर्लाई ल�य अनसुार वा�षर्क उपलब्धी हाँ�सल गनर् स्थायी कमर्चार�हरुसँग 
कायर्सम्पादन करार सम्झौता गनर् सक्ने ।  

(२) कायार्लयका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन मूल्या�नको आधार गरेको सेवा �वाहसँग 
आव� ग�रने । 

(३) सेवा करार अन्तगर्त कायर्रत कमर्चार�हरुको सेवा करार �नरन्तर गनर् सेवा �वाह 
सम्बन्धमा गरेको कायर् सम्पादनलाई समेत आधार �लन सक्ने । 

 
१०.  बाधा अडकाउ फुकाउ:  सेवा �वाह सम्बन्धमा कुनै बाधा पनर् आएमा कायर्पा�लकाले 

आवश्यक �नणर्य गर� बाधा अडकाउ फुकाउन सक्ने । 
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अनसूुची-१ 

दूधपोखर� गाउँपा�लकाको कायार्लयबाट हनु ेसेवा �वाहको ���यागत �ववरण  

�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

१. 
नाग�रतकता  र 
��त�ल�प 

1. �नवेदन प� र आमा र बबुाको नाग�रकता �माणप�को 
��त�ल�प 

2. जन्म दतार् �माण प�को ��त�ल�प 

3. �ववा�हत म�हलाको हकमा प�त र आमा र बबुाको 
नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प 

4. चा�र��क �माणप�को ��त�ल�प (�व�ाथ�को हकमा)    

5. �ववाह दतार् �माणप�को ��त�ल�प (�ववा�हताकोहकमा)    

6. बसाई सराई अएको हकमा बसाई सराईको �माण 
प�को ��त�ल�प 

7. दवैु कान देिखने पासपोटर् साईजनको फोटो २ ��त 

8. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

9. कमर्चार� प�रवारको हकमा सम्बिन्धत कायार्लयको 
�सफार�स 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजातहरु पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

7. तो�कएको ढाँचामा नाग�रकता �सफार�स 

अ�भलेख रा�।े 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

10. ��त�ल�प नाग�रकताको हकमा परुानो नाग�रकताको 

��त�लपी 

२. 

नाबालक 
प�रचयप� 
�सफार�स 

 

1. बाब ुआमाको नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र 
�नवेदन प� 

2. जन्म दतार्को �माणप� �मािणत ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

4. नाबालक खलु्न ेथप कुनै �माण कागजात भए सो समेत 
पेश गन� 

5. नाबालक अ�नवायर् उपिस्थत हनु ुपन� 

6. दवैु कान देिखने पासपोटर् साईजको फोटो 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 

गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 
 

३. 

अं�गकृत 
नाग�रकता 
�सफार�स 

1. �नवेदन प� र अं�गकृत ना�गरकता �ा� गनर् खोिजको 
स्प� आधार 

2. सा�वक मलुकुको नाग�रकता प�रत्याग गरेको  वा 
प�रत्याग गन� 

3. नेपालमा १५ वषर्देिख कुनै व्यवसाय वा काम गर� 
बसेको �माणप�को ��त�ल�प 

4. वैवा�हक अं�गकृत नाग�रकताको ला�ग �वहाव दतार् 
�माणप�को ��त�ल�प सम्बिन्धत देशको आ�धका�रक 
�माणप� 

5. नेपाल� भाषा ले� र बोल्न जा� े�माण कागजातहरु 

6. पासपोटर् साईजको फोटो ३ ��त 

7. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

7. अनसूुची ८ को ढाँचामा नाग�रकता  
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

8. सजर्�मन मचुलु्क �सफार�सको अ�भलेख रा�।े 

 

४. दवैु नाम गरेको 
व्यि� एकै हो भ�े 
�सफार�स / फरक 
जन्म �म�त 
संशोधन �सफार�स 

 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. नाम फरक पपरेको प�ु� गन� �मािणत कागजातहरु 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

4. सम्बिन्धत व्यि� वा हकवाला उपिस्थत भई सनाखत 
गनुर् पन� 

5. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मनका 
मचुलु्काको ��तवेदन  माग गनर् सक्न े  

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
 

५. अपा� �सफार�स 1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप� / जन्मदतार्को 
��त�ल�प 

2. कुन �कारको शार��रक अपा�ता हो सो सम्बन्धी 
मे�डकल सपुर�टेन्डेन्टको �सफार�स 

3. व्यि� स्वयं उपिस्थ हनुपुन� वा सम्बिन्धत कमर्चार�को 
��तवेदन 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
��तवेदन तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

६. 
छा�विृ� �सफार�स 
 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. घर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 
कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद, व्यवसाय 
भएमा व्यवसाय कर �तरेको र�सद 

3. शैिक्षम योग्यताको �माणप�को ��त�ल�प 

 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
��तवेदन तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

७. �वप� �व�ाथ� 
छा�विृ� �सफार�स 

 
 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. शैिक्षक योग्यताको �माणप�को ��त�ल�प 

3. �वप�ता प�ु� गन� कागजात 

4. आवश्यकतार् अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मनका 
मचुलु्काको ��तवेदन ग गनर् सक्ने  

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 
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4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
��तवेदन तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

८. अन्य कायार्लयको 
माग अनसुार 
�ववरण खलुाई 
पठाउने कायर् 
 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. कायार्लयको प� 

3. �वषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 

 

1. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

2. प� दतार् गन� 

3. तो�कएको कमर्चार�ले �ववरण तयार गन� 

4. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

९. जन्मदतार् 1. �नवेदन प� 

2. बालककोबाब/ुआमाकोनाग�रकता 

3. चाल ुअ.व. सम्मकोमालपोतरघरजग्गाकरवाएक�कृत सम्पि� 
कर �तरेको र�सद 

4. अस्पतालमा जन्म भएको हकमा सम्बिन्ध अस्पतालले 

1. घटनाघटेको३५�दन �भ� प�रवारको मखु्य 
व्यि�ले 

2. �नजको अनपुिस्थ�तमा उमेर पगेुका परुुष 
मध्ये 

3. घटना घटेको ३५ �दन नाघेको भए 
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जन्म �मािणत गरेको प�रचयप�को �मािणत ��त�ल�प तो�कएको शलु्क बझुाउने  

4. तो�कएको ढाँचामा दतार् �माण प� 
उपलब्ध गराउने  

१०. मतृ्य ुदतार् 1. �नवेदन प� 

2. मतृकको नाग�रकता र सूचना �दन ेआउनेको नाग�रकता 

3. मतकृसँग सम्बन्ध जो�डएको �माणप� 

4. अ�ववा�हत मतृकको हकमा स्थानीय सजर्�मन प� 

5. मतृकको नाग�रकता नभएको हकमा स्थानीय सजर्�मन 
प� 

6. सूचना दने व्यि�को नाग�रकता नभएमा समेत स्थानीय 
सजर्�मन प� 

 

1. घटनाघटेको३५�दन �भ� प�रवारको मखु्य 
व्यि�ले 

2. �नजको अनपुिस्थ�तमा उमेर पगेुको 
परुुषमध्ये सबैभन्दा जेठो व्यि�ले संचना 
�दन े

3. घटना घटेको ३५ �दन नाघेको भए 
तो�कएको शलु्क बझुाउने  

4. तो�कएको ढाँचामा दतार् �माण प� 
उपलब्ध गराउने 

5. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले  तो�कएको कमर्चार��ारा सजर्�मन 
मचुलु्का तयार गन� 
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११. बसाई सराई जाने/ 
आउने दतार् 
 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. बसाई सराई गर� जानकेो हकमा प�रवारको �ववरण 
स�हत सम्बिन्धत वडा कायार्लयबाट बसाईसराईको 
कागजागत 

3. जहाँ जाने हो त्यस ठाउँको लालपूजार् र जनु ठाउँमा 
अउनेको प�न पेश गनुर्पन� 

4. बसाई सराई गर� आउनेको हकमा बसाई सराई गर� 
ल्याएको �माण 

5. जाने/अउने सबै व्यि�को नाग�रकता र जन्मदतार्को 
��त�लपी 

6. चाल ुअ.व. सम्मकोमालपोतरघरजग्गाकरवाएक�कृत सम्पि� 
कर �तरेको र�सद 

1. घटनाघटेको३५�दन �भ� सपप�रवारको 
बसाई सराई भए प�रवारको मूख्य 
व्यि�ले सूचना �दन े 

2. एक जनामा� बसाई सराई भए �नजले 
सूचना �दन े

3. घटना घटेको ३५ �दन नाघेको भए 
तो�कएको शलु्क बझुाउने  

4. तो�कएको ढाँचामा दतार् �माण प� 
उपलब्ध गराउने 

 

१२. सम्बन्ध �वच्छेद 1. �नवेदन प� 

2. अदालतबाट सम्बन्ध �वच्छेद भएको फैसलाको �माण 
��त�ल�प 

3. प�तप�ीको नाग�रकताको ��त�ल�प १/१ ��त 

4. केटाको स्थायी ठेगाना सम्बिन्धत वडाको हनु ुपन� 

1. सम्बन्ध �वच्छेद भएको प�त वा प�ीले 
संचना फारम भर� संचना �दने  

2. घटना घटेको ३५ �दन नाघेको भए 
तो�कएको शलु्क बझुाउने  

3. तो�कएको ढाँचामा दतार् गर� �माण प� 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

उपलब्ध गराउने 
 

 

१३. �ववाह दतार् 
 

1. �नवेदन प� 

2. दलुाहा (दलुह�को नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प) 

3. दलुह�को नाग�रकता नभएमा बाब ुवा दाजभुाईको 
नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

 

1. दलुाहा दलुह� दवैु उपिस्थत भई सूचना 
�दन े

2. घटना घटेको ३५ �दन नाघेको भए 
तो�कएको शलु्क बझुाउने  

3. तो�कएको ढाँचामा दतार् गर� �माण प� 
उपलब्ध गराउने 
 

१४. अस्थाई बसोबास 
�सफार�स 

1. �नवेदन प� नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र बसोबास 
गन� घर नम्बर, टोल, माग वा बाटोको नाम 

2. बहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र 
�नजको नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प  

3. कमर्चार�को हकमा हाल कायर्रत रहेको कायार्लयको प� 

4. घरबहाल कर �तरेका र�सद 

5. घर बहालको सम्झौता प� 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्कातयार गर� �सफा�रस 
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 तयार गन� 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

6. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

 

१५. स्थायी बसोबास  
�सफार�स 

 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. बसाईसराइकोहकमाबसाईसराइदतार्�माणप�को ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

4. जग्गाधनी�माणप�को �ववरण 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

उपलब्ध गराउने 
 

१६. आ�थर्क अवस्था 
ब�लयो वा 
सम्प�ता प्मािणत 

 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. जग्गाधनी�माणप�को �ववरण 

3. आय�ोत भए आय�ोत खलु्न ेकागजात 

4. अन्य आवश्यक कागजात 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

6. सजर्�मन मचुलु्का 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

उपलब्ध गराउने 

१७. आ�थर्क अवस्था 
कमजोर वा �वप� 
�मािणत 

 

1. �नवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. आ�थर्क अवस्था कमजोर भएको प�ु� हनुे कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

१८. कोटर् �फ:�मनाहा 
�सफार�स 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. आफ्नै घर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद  

3. अदालतमा म�ुा परेका �माण कागजातहरु 

4. कोटर् फ�: �मनाहा हनु ुपन� स्प� कारण �लिखत रुपमा 
�दन ुपन� 

5. स्थानीय सजर्�मनका मचुलु्का 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

१९. जग्गा दतार् 
�सफार�स 

 

1. �नवेदन प� 

2. नाग�रकताको ��त�ल�प  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

4. सा�वक लगत �मािणत ��त�ल�प 

5. �फल्डब्क उतार 

6. स्थालगत �नर�क्षण ��तवेदन 

7. जग्गाको नापी नक्सा 

1. जग्गासँग सम्बिन्धत अनय �माण कागगजातहरु 

2. स्थानीय सजर्मीन मचलु्का 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

२०. घरजग्गानामसार� 
�सफार�स 

1. घर जग्गा नामसर� सम्बन्धी �वस्ततृ �ववरण खलेुको 
�नवेदन 

2. �नवेदकको नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. मतृक र �नवेदक �बचको नाता �मािणत �माणप�को 
��त�ल�प 

4. जग्गा धनी �माण पूजीको ��त�ल�प 

5. सजर्�मन मचुलु्का गर� बझु्न ुपन� भए सजर्�मनमा साक्षी 
बस्नेको नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

6. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

स्वीकृत भएको कागजात 

7. काननुी ज�टलता भएको देिखएमा काननुी राय �लईन्छ 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

२१. जग्गा मलु्या�न 
�सफार�स/�मािणत 

 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. जग्गा धनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

3. जग्गाको आसपासको चलन चल्ट�को मलु्य �के्षपण 

4. हालसालै आसपासको ख�रद �व�� भएको भभए सो 
�माण वा सजर्�मन मचुलु्का 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

उपलब्ध गराउने 

२२. 

घर कायम 

�सफार�स 

 

1. घरकायम �सफा�रस पाउँ भ� ेसम्बन्धी �नवेदन 

2. नाग�रकताको ��त�ल�प  

3. सम्बिन्धत  जग्गाको लालपूजार्को �माणप�को ��त�ल�प 

4. स्थलगत ��तवेदन 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत कर �तरेको र�सद 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

उपलब्ध गराउने 

२३. नेपाल सरकारको 
नाममा बाटो 
कायम �सफार�स 

 
1. �नवेदन 

2. जग्गाधनी �माणप�को ��त�ल�प 

3. नापी नक्सा 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

5. जग्गाधनीको स्वीकृ�तको सनाखत गनुर्पन� 

6. जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

२४. घरबाटो 

�मािणत 

 

1. �नवेदक (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउन)े नाग�रकता 
�माणप�को ��त�ल�प 

2. जग्गा धनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

3. जग्गा रहेको के्ष�को �मािणत स�ल नापी नक्सा 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

5. �लन े�दने दवैु व्यि� नाग�रकताको �माणप��को 
�माणप� �मािणत ��त�ल�प स�हत उपिस्थत हनु ुपन� वा 
�नजहरुले �दएको अ�धकृत बारेसको �मािणत ��त�ल�प 

6. स्थलगत �नर�क्षण ��तवेदन 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

२५. 

चार �कल्ला 
�मािणत 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. जग्गा धनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

3. जग्गा रहेको के्ष�को �मािणत स�ल नापी नक्सा 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

स्वीकृत भएको कागजात 

5. �नवेदक स्वयं वा �नजले अन्य व्यि�लाई तोकेको 
हकमा �नज �नवेदकले �दएको अ�धकृत वारेसनामाको 
�मािणत ��त�लपी 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

२६. जग्गा रेखांकनको 
कायर्/ सो कायर्मा 
रोहबर 
 

 

1. �नवेदन  

2. सम्बिन्धत कायार्लयको प� 

3. �ा�व�धक ��तवेदन 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत कर �तरेको र�सद  

5. जग्गा धनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

6. �नवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहेको वडाको नभएमा 
स्थानीय सजर्�मन मचुलु्का 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

२७. जग्गाधनीपूजार् 
हराएको �सफार�स 

 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

3. जग्गाधनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

4. �नवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहेको वडाको नभएमा 
स्थानीयसज�मर्न मचुलु्का 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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उपलब्ध गराउने 

२८. 

पूजार्मा घरकायम 
गन� �सफार�स 

1. नाग�रकताको ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. भवन नक्सा पास �माण प�को ��त�ल�प 

3. �नमार्ण सम्प� �माणप�को ��त�ल�प 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

5. जग्गाधनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 

उपलब्ध गराउने 
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२९. मोह�लागत क�ा 
�सफार�स 

1. मोह� लगत क�ा हनुपुन� पूणर् �ववरणको �नवेदन 

2. �नवेदनको नाग�रकताको ��त�ल�प  

3. जग्गाधनी �माण पूजार्को ��त�ल�प 

4. जग्गाको �मािणत नापी नक्सा 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

6. जग्गाको �ेष्ता र �फल्डबकुको �मािणत ��त�ल�प 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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३०. नयाँव्यवसाय 

दतार् 
 

1. �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. �वदेशीको हकमा राहदानीको ��मिणत ��त�ल�प वा 
सम्बिन्धत दतुावासको �नजको प�रचय खलु्न े�सफार�स 

4. २ ��त फोटो 

5. घर बहाल सम्झौता 

6. आफ्नै घर टहरा भए चा.ल. आ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर �तरेको 

7. स्थानीय तहको नाममा दतार् नगर� प्यान वा अन्य  
�नकायमा दतार् गर� व्यवसाय दतार् गरेको हकमा प्यान 
दतार् वा अन्य �नकायबाट जार� गरेको व्यवसाय 
�माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

३१. 

व्यवसाय 

न�वकरण 
 

1. �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. स्थानीय तहबाट दतार् भएको व्यवसाय दतार्को 
�माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

4. बहाल सम्झौताको ��त�ल�प 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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5. आफ्नै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर �तरेको 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 

उपलब्ध गराउने 

३२. व्यवसाय दतार् 
�सफार�स 
 1. �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा 
कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

4. बहाल सम्झौता प�को ��त�ल�प 

5. दई ��त पासप�ट साइजको फोटो 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

5. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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३३. व्यवसाय बन्द  
�सफार�स 

 

1. आफ्नो व्यवसायको �वस्ततृ व्यहोरा स�हततको �नवेदन 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको 
�माणप�को स�ल 

4. घरबहाल सम्झौता प�को ��त�ल 

5. स्थलगत ��तवेदन 

6. �वदेशीको हकमा प�रचय खलु्न ेकागजात वा सम्बिन्धत 
दतुार्वासको प� 

7. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा 
कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

३४. 

व्यवसाय स�ालन 
नभएको �सफार�स 

1. व्यवसाय स�ालन नभएको  कारण स�हतको �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतार् गरेको �माणप� 

4. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

5. स्थलगत ��तवेदन 

6. घरबहाल सम्झौता प�को ��त�ल�प 

7. सजर्�मन मचुलु्का आवश्यक परेमा  सो समेत गराउन े

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

३५. व्पापार व्यावसाय 
नभएको �ववरण 
 

1. कारण स�हतको �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �मािणप�को ��त�ल�प  

3. स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतार् गरेको �माणप� 

4. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा 
कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

5. सजर्�मन मचुलु्का आवश्यक परेमा सो समेत गराउने  

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

३६. संस्था दतार् 
�सफार�स 

 

1. �वधान वा �नयमावल�, �नवेदन र नाग�रकता �माणप�को 
��त�ल�प 

2. संस्था भाडामा बस्न ेभए सम्झौता प� र बहाल कर 
�तरेको र�सद/ न�तरेको भए �तनुर् बझुाउन ुपन� 

3. संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी �माण 
पूजार् र नक्सा पास �माणप�को ��त�ल�प 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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उपलब्ध गराउन े

३७. िज�वतसँगको नाता 
�मािणत  

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणाप�को ��त�ल�प 

2. नाता खलु्न े�माणप�को ��त�ल�प 

3. सजर्�मन गर� बझु्न ुपन� भएमा साक्षी बस्न े७ जनाको 
नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद  

5. नाता �मािणत गन� व्यि�हरुको २ ��त पासपोटर् 
साइजको फोटो 

 �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश गन� 

 वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

 �नवेदन दतार् गन� 

 तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

 �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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३८. मतृकसँगको 
नाता �मािणत 

1. �नवेदन तथा नाता खलु्ने �माणप�को ��त�ल�प 

2. हकदारहरुलाई नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. मतृ्य ुदतार् �माणप�को ��त�ल�प 

4. मतृकको नाग�रकता �माणपको ��त�ल�प 

5. हकवाला नावालक भए जन्म दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

6. बसाईसार� अएको हकमा बसाईसराईको ��त�ल�प 

7. हकदारहरुको पासपोटर् साईजको फोटो ४ ��त 

8. स्थानीय सजर्�मन मचुलु्का 

9. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मन मचुलु्का 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� 
सजर्�मन मचुलु्का माग गन� 

6. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

7. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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३९. िज�वत रहेको 
�सफार�स 

 

1. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. स्वयं व्यि� उपिस्थत हनु ुपन� 

3. दईु ��त पासपोटर् साइजको फोटो 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद कर �नधार्रण स्वीकृत 
भएको कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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४०. �व�तु जडान 
�सफार�स 

 

1. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. जग्गाधनी �माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

3. हक भोगको �ोत खलु्ने कागजात 

4. नक्सा पास वा नामसर� नक्सा भएको �माणको ��त�ल�प 

5. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

6. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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४१. धाराजडान 

�सफार�स 

 

1. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. जग्गाधनी �माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

3. नक्सा पास वा नामसर� नक्सा भएको �माणको ��त�ल�प 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४२. चौपाय सम्बन्धी 

�सफार�स 

 

1. कारण  स�हतको �नवेदन 

2. चौपाया लाने ठाउँको स्वीकृत प� 

3. �लन े�दने दवैुले सनाखत गनुर् पन� 

4. चौपाय पालन गन�का हकमा स्थान र छर�छमेक तथा 
वातावरण ��तकुल �भाव नपन� व्यहोरा 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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 3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४३. उ�ोग ठाउँ सार� 
�सफार�स 

 

1. उ�ोग ठाउँसार�का ला�ग �नवेदन 

2. उ�ोग दतार् �माण प�को ��त�ल�प 

3. स्थानीय तहको नामको न�वकरण स�हतको व्यवसाय 
दतार् �माण प� 

4. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

5. बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर 
�तरेको र�सद/ न�तरेको भए �तनुर् बझुाउन ुपन� 

6. (स्थानीय तहको नाम) के्ष� �भ� सार� भए सम्बिन्धत 
वडा कायार्लयको अनमु�तको �सफार�स प� 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४४.  �व�ालय ठाउँ सार� 
�सफार�स 

 

1. �व�ालय ठाउँसार�का ला�ग �नवेदन 

2. �व�ालय दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

3. स्थानीय तहको नामको न�वकरण स�हतको व्यवसाय 
दतार् �माण प� 

4. (सरकार� एव सामदुा�यक �व�ालय बाहेक अन्यमा) चाल ु
आ.व. सम्मको सर� जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको 
मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर 
�तरेको र�सद 

5. बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर 
�तरेको र�सद/न�तरेको भए �तनुर् बझुाउन ुपन� 

6. स्थायी लेखा नम्बर �माण प�को ��त�ल�प 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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7. �नर�क्षण ��तवेदन 

8. सर� जाने ठाउँको वडा कायार्लयको अनमु�त प� 

उपलब्ध गराउने 

४५. 

�व�ालय स�ालन 
स्वीकृत/ कक्षा 
व�ृ��सफार�स 

 

1. �व�ालय कक्षा व�ृ�का ला�ग �नवेदन 

2. �व�ालय दतार् �माण प�को ��त�ल�प 

3. स्थानीय तहको नाममा चाल ुआ.व.को न�वकरण 
स�हतको व्यवयाय दतार् �माण प�  

4. सरकार� बाहेकका �व�ालयका हकमा चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� 
कर �तरेको र�सद 

5. बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प  बहाल कर 
�तरेको र�सद 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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6. �नर�क्षण ��तवेदन 6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४६. अन्तर�क 
बसाईसराई 
�सफार�स  
 

1. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प र �नवेदन प� 

2. सर� जाने व्यि�हरु नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 
र नाग�रकता �माणप� नभएको हकमा �ववाह दतार् वा 
जन्म दतार् वा उमेर खलेुको �नस्साको �मािणत ��त�ल�प 

3. जग्गाधनी �माण पूजार्को ��त�ल�प/ घर जा जग्गा 
नभएकाको हकमा व्यवसाय वा बसाई खलु्न े�माण 
कागजात 

7. घर जग्गा भएकाको हकमा घ। भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� 
कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

8. घर जग्गा नभएको हकमा सम्बिन्धत हकमा सम्बिन्धत 
घर धनीसँग गरेको घर वहालको सम्झौता 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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४७. संरक्षक �सफार�स 

( व्यि�गत)    

 

1. �नवेदन  

2. संरक्षक �दन ेर �लने व्यि�को नाग�रकता र जन्मदतार् 
�माणप�को ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

4. आवश्यकता अनसुार स्थलगत सजर्�मन मचुलु्का 

5. स्थानीय सजर्�मन मचुलु्का 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४८.  

संरक्षक �सफार�स 

(संस्थागत)    

1. �नवेदन  

2. संस्था नवीकरण स�हतको �माणप�को ��त�ल�प एव 
�वधानको ��त�ल�प वा �नयमावल�को ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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4. बहालमा भए सम्झौता प� ��त�ल�प र बहाल कर 
�तरेको र�सद / न�तरेको भए �तनुर् बझुाउन ुपन� 

5. आवश्कता अनसुार मचुलु्का 
 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

४९. घर कोठा खोल्न 
कायर् / रोहबरमा 
बस्ने कायर् 
 

1. कारण �� खलेुको �नवेदन 

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

3. बहालमा भए सम्झौता प� ��त�ल�प र बहाल कर 
�तरेको र�सद 

4. बहाल सम्झौताको �मािणत ��त�ल�प 

5. स्थानीय सजर्�मन मचुलु्का 

6. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मन मचुलु्का 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

5. रोहबरमा बस्न ेकमर्चार� तोक्न े

6. वडा कायार्लयबाट ��षत ३५ �दन ेम्याद 
प�को सूचना �मािणत ��त�ल�प 



45 
 

�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

५०. �न:शलु्का वा 
स:शलु्क स्वास्थ्य 
उपचार �सफार�स 
 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. �वप�ता खलु्ने �माण कागजात 

3. �सफार�स आवश्यक भएको अन्य कारण 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

५१. व्यि�गत �ववरण 
�सफार�स 

 

1. �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

4. �वषयसँग सम्बिन्धत अन्य �माण कागजातहरु 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

५२. जन्म �म�त 
�मािणत 

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. नाबालकको हकमा जन्म दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

3. बसाई सर� आएको भए सो �माणप� 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

५३. �ववाह �मािणत 

 

1. दलुहा दलुह�को नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. बसाई सर� अएकाको हकमा बसाई सराई दतार् �माण 
प� 

3. दलुाहा दलुह� दबैु उपिस्थत भई सनाखत गनुर् पन� 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

5. �व.स. २०३४ प�छको हकमा �ववाह दतार् �माण प�को 
��त�ल�प 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

५४. घर पाताल 
�मािणत 

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

2. घरको नक्सा, नक्सा पास �माण प� 

3. स्थलगत �नर�क्षण ��तवेदन 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

5. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मन मचुलु्का 
 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 
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6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

५५. कागजात/ 
म�ुर�नामा �मािणत 

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प  

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

3. �मािणत गनुर् पन� �वषयसँग सम्बिन्धत �माण 
कागजातहरुको ��त�ल�प 

4. मन्जरु�नामा �लन ेर �दने दवैु व्यि� 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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उपलब्ध गराउने 

५६. हकवाला वा 
हकदार �मािणत  

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प  

2. नाता�मािणत �माण प�को ��त�ल�प 

3. हकदार �मािणतका ला�ग स्थलगत सजर्�मन 

4. हकदार �मािणत गन� थप �माण कागजात 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

6. आवश्यकता अनसुार स्थानीय �हर� सजर्�मन मचुलु्का 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
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उपलब्ध गराउने 

५७. अ�ववा�हत 
�माणप� 

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प  

2. संरक्षक वा अ�भभावकले कायार्लयको रोहबरमा गरेको 
सनाखत प� 

3. स्थानीय सजर्�मन मचुलु्काको प� 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद  

5. �वदेशमा रहेकाको हकमा �वदेशिस्थत नेपाल� �नयोगबाट 
आएको �सफार�स 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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५८. अं�जेी �सफार�स 
तथा �मािणत 

 

1. �नवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प  

2. �वषयसँग सम्बिन्धत �माण कागजातको ��त�ल�प 

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद  

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

५९. �मलाप� 
कागजात/ उजरु� 
दतार् 
 

1. �मलाप� गन� दवैु पक्षको संय�ु �नवेदन 

2. सम्बिन्धत व्यि�हरुको नाग�रकता �मामणप�को 
��त�ल�प 

3. �वषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 

६०. ए�ककृत सम्पि� 
कर / घर जग्गा 
कर 

 

1. �नवेदन 

2. जग्गा धनी �माणपूजार्को ��त�ल�प 

3. भवन नक्सा स्वीकृ�त �माण प� र नक्साको ��त�ल�प 

4. भवन/जग्गा ख�रद गरेको भए मालपोतबाट पा�रत 
�लखतका ��त�ल�प 

5. (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हनु ुपूवर् �नमार्ण भएका 
भवनकव हकमा नापी नक्सा वा स्थलगत �ा�व�धक 
��तवेदन 

6. मालपोत �तरेको र�सद 

7. आ.व. ०५७//५८ पूवर् आन्त�रक राज� कायार्लयमा 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 



54 
 

�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

कर �तरेको भए सो को �मािणत ��त�ल�प 

8. नाग�रकता र नापी नक्साको �मािणत ��त�ल�प 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई कर �नधार्रण प� 
उपलब्ध गराउने 

६१. बहालकर 

 

1. �नवेदन प� 

2. बहाल सम्झौता  

3. नेपाल सरकार बहालसगँ सम्बिन्धत �नकायमा दतार् 
गरेको �माणप�को ��त�ल�प 

4. नाग�रकताको �मािणत ��त�ल�प 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 
 

1. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

2. तो�कएको कमर्चार�ले कर �नधार्रण तयार 
गर� वडा अध्यक्ष/वडा सिचव समक्ष पेश 
गन� 

3.  तो�कएको शलु्क बझुाउने  

4. चलानी गर� �नवेदकलाई कर �नधार्रण 
प�उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

६२. 

�वज्ञापन कर 

 

1. �नवेदन र संस्थाको �मािणत कागजात 

2. सम्बिन्धत स्थानीय तहका �तनुर् बझुाउन ुपन� व्यवसाय र 
अन्य करको �मािणत ��त�ल�प 

 

 

६३. 

मालपोत वा भ�ूम 
कर 

 

1. �नवेदन प� 

2. �थम वषर्का �लग जग्गा धनी �माण पूजार्,नवीकरणका 
ला�ग अिघल्लो आ.व.मा मालपोत �तरेको र�सद वा यस 
कायार्लयबाट जार� ग�रएको मालपोत नवीकरण बकु 

3. घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर �तरेको �माण 

1. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

2. तो�कएको कमर्चार�ले कर �नधार्रण तयार 
गर� वडा अध्यक्ष/वडा सिचव समक्ष पेश 
गन� 

3.  तो�कएको शलु्क बझुाउने  

4. चलानी गर� �नवेदकलाई कर �नधार्रण प� 
उपलब्ध गराउने 
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�.सं. सेवाको �क�सम आवश्यक पन� कागजातहरु सेवा स�ुवधा �ा� गनर् आवश्यक पन� ���या 

६४. उल्लेिखत बाहेक 
अन्य स्थानीय 
आवश्यकता 
अनसुार 
�सफा�रस/�माणप� 

 

1. �नवेदन र संस्थाको �मािणत कागजात 

2. �वषयसँग सम्बिन्धत �माण कागजात 

3. सम्बिन्धत वडाका �वषयसंगका कागजातहरु 

4.  चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

 

 

1. �नवेदन स�हत तो�कएको कागजात पेश 
गन� 

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा अध्यक्ष/वडा 
सिचवले सम्बिन्धत कमर्चार�लाई तोक 
आदेश गन� 

3. �नवेदन दतार् गन� 

4. तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यक अनसुार 
सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� �सफा�रस 
तयार गन� 

5. �नवेदकले तो�कएको शलु्क बझुाउन े 

6. चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स 
उपलब्ध गराउने 
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अनसूुची २ 

दूधपोखर� गाउँपा�लकाको कायार्लयबाट सम्पादन ग�रने मखु्य कायर्हरु र कायर्�णाल� 
२.१ कामको �ववरण र कायर् फछ�ट गन� समयाव�ध: 

�स.नं कामको �ववरण सम्पादन ग�रन ेअव�ध िजम्मेवार पदा�धकार� 

१ 
गाउँपा�लकाबाट संचालन ग�रने 
आयोजनाहरुको सम्झौता 

पेश भएकै �दन, वा सजर्�मन गनुर्पन� हकमा ३ 
�दन �भ� । 

�मखु �शासक�य अ�धकृत÷ योजना शाखा �मखु÷ 

सम्बन्धीत �ा�वधीक । 

    थप �ववरण �लनपुन� भएमा ३ �दन �भ� ।   

२ अत्यावश्यक आयोजना छनौटको माग पेश भएकै �दन, वा  �मखु �शासक�य अ�धकृत÷ योजना शाखा �मखु । 

    थप �ववरण �लनपुन� भएमा ३ �दन �भ� ।   

३ सम्प� आयोजनाको भ�ुानी पेश भएकै �दन, वा 
�मखु �शासक�य अ�धकृत÷ योजना शाखा �मखु 
सम्बन्धीत �ा�वधीक ÷आ�थर्क �शासन  शाखा �मखु । 

    थप �ववरण �लनपुन� भएमा ३ �दन �भ� ।   

४ 
�ाकृ�तक �कोप र �वपदमा राहतको 
माग 

पेश भएकै �दन, वा 
�मखु �शासक�य अ�धकृत÷�वपद् व्यवस्थापन शाखा 
�म◌ुुख । 

    थप �ववरण �लनपुन� भएमा ५ �दन �भ� ।   

५ अपांगता प�रचयप� �ा�� �त्येक म�हनाको २५ गते 
�मखु �शासक�य अ�धकृत÷ म�हला बालबा�लका तथा 
जे� नाग�रक शाखा �मखु । 

६ ज्ये� नाग�रक प�रचय प� �ा�� पेश भएकै �दन । 
�मखु �शासक�य अ�धकृत÷ म�हला बालबा�लका तथा 
जे� नाग�रक शाखा �मखु । 

७ व्यवसाय दतार् पेश भएकै �दन । �मखु �शासक�य अ�धकृत÷�शासन शाखा �मखु । 
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�स.नं कामको �ववरण सम्पादन ग�रन ेअव�ध िजम्मेवार पदा�धकार� 

८ व्यवसाय नवीकरण पेश भएकै �दन । �मखु �शासक�य अ�धकृत÷ उ�ोग शाखा �मखु । 

९ घरको नक्सा पास ���या परुा भएप�ात तरुुन्त । �मखु �शासक�य अ�धकृत÷नक्शा शाखा �मखु । 

१० �न�मर्त घरको अ�भलेखीकरण ���या परुा भएप�ात तरुुन्त । �मखु �शासक�य अ�धकृत÷नक्शा शाखा �मखु । 

११ संस्था दतार् 
पेश भएकै �दन, वा सजर्�मन गनुर्पन� हकमा ३ 
�दन �भ� । 

�मखु �शासक�य अ�धकृत÷�शासन शाखा �मखु । 

१२ 
�व�ालय संचालन स्वीकृ�त÷कक्षा 
स्�रो��त �सफा�रस 

पेश भएकै �दन, वा सजर्�मन गनुर्पन� हकमा ३ 
�दन �भ� । 

�मखु �शासक�य अ�धकृत ÷िशक्षा, यवुा तथा खेलकूद 
शाखा �मखु । 

१३ उजरु� दतार् पेश भएकै �दन । न्या�यक स�म�त÷काननुी सहजकतार् । 

१४ �मलाप� सम्बन्धी कारवाह� पेश भएकै �दन । न्या�यक स�म�त÷काननुी सल्लाहकार । 

१५ 

गाउँपा�लकाबाट ग�रने अन्य 

�सफा�रस÷�मािणत गनुर्पन� 
कागजातहरु 

पेश भएकै �दन वा थप बझु्नपुन� हकमा ३ 
�दन �भ� । 

�मखु �शासक�य अ�धकृत÷सम्बिन्धत शाखा �मखु । 
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२.२ सावर्ज�नक सेवा�वाहको कारवाह� ���या 
�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 

१ 
गाउँपा�लकाबाट संचालन ग�रने 
आयोजनाहरुको सम्झौता 

१. आयोजना पिुस्तकाको ��त �नःशलु्क । 

    
२. उपभो�ा स�म�त गठन गन� आम भेलाको �नणर्य 

��त�ल�प 
  

    
३. उपभो�ा स�म�तका सदस्यहरुको नाग�रकताको 

��त�ल�प 

  

    ४. �ा�ब�धकबाट तयार भएको लागत अनमुान �ववरण   

    ५. वडा कायार्लयको �सफा�रस प�   

    
६.उपभो�ा स�म�तबाट सम्झौताको ला�ग िजम्मेवार 

पदा�धकार� तो�कएको उपभो�ा स�म�तको �नणर्य । 

  

    
७. खाता स�ालन गन� पदा�धकार� तो�कएको �नणर्य र 

खाता स�ालनको ला�ग आवश्यक कागजातहरु । 

  

    ८.आयोजना कायार्न्वयनको कायर् ता�लका ।   

    ९. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   

२ अत्यावश्यक आयोजना छनौटको माग 
१. आयोजना माग सम्बन्धी टोल �वकास संस्था, लाभ�ाह� 

उपभो�ाहरुको बैठकको �नणर्य ��त�ल�प 
�नःशलु्क । 

    २. आयोजना ब�कमा समावेश भएको आयोजना �ववरण   

    ३. वडा कायार्लयको �सफा�रस प�   

    ४.आयोजना �ाथ�मक�करणको �ववरण   
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
    ५. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   

३ सम्प� आयोजनाको भ�ुानी १. आयोजना पिुस्तकाको ��त �नःशलु्क । 
    २. आयोजना सम्झौताको ��त�ल�प   

    
३. सम्झौता बमोिजमको कामको �ा�व�धक मूल्या�न, कायर् 

सम्प� ��तवेदन । 
  

    

४.उपभो�ा स�म�त गठनको �नणर्यको ��त�ल�प, स�म�तले 
सम्पादन गरेको काम र भएको खचर् �ववरण, आय–
व्यय सावर्ज�नक�करण गरेको �नणर्य स�हतको 
कायर्सम्प� सम्बन्धी �नणर्य ��त�ल�प, सावर्ज�नक 

सनुवुाईको ��तवेदन । 

  

    
५.वडा कायार्लयको कायर् सम्प�ताको �सफा�रस प� र 

अनगुमन ��तवेदन । 
  

    
६.गाउँपा�लकास्तर�य अनगुमन स�म�तको अनगुमन 

��तवेदन स�हतको �सफा�रस प� 
  

    
७. आयोजना संचालन गनुर्पूवर् र सम्प� भएप�ातको फोटो 

किम्तमा २/२ ��त 
  

    
८. आयोजनाको कायर्सम्पादनका �ममा भएको �बल, 

भरपाई र �नणर्यहरुको ��त�ल�प 
  

    ९. आयोजना स्थलको सूचनापाट�को फोटो ।   

    १०. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 

    
११. आयोजना स्थलको शरुुवात भन्दा अिघ, आयोजना 

�नमार्णको चरण तथा आयोजना सम्प� भएप�ात ्गर� 
�तनै चरणको फोटोहरु । 

  

४ 
�ाकृ�तक �कोप र �वपदमा राहतको 
माग 

१. �नवेदन प� र �नवेदकको नाग�रकता �माणप�को 
��त�ल�प । 

�नःशलु्क । 

    
२. चल, अचल सम्प�त क्ष�त सम्बन्धी वडा कायार्लयको 

सजर्�मन मचुलु्का । 
  

    
३. चल, अचल सम्प�तको क्ष�त सम्बन्धी स्थानीय �हर� 

कायार्लयको सजर्�मन मचुलु्का । 
  

    ४. वडा कायार्लयको �सफा�रस प� ।   

    ५. रोगी भएमा �वशेषज्ञ िच�कत्सकको �सफा�रस प� ।   

    
६. �कोप वा �वपदमा क्ष�त भएको �ववरण देिखने फोटो 

। 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 

१ 
गाउँपा�लकाबाट संचालन ग�रने 
आयोजनाहरुको सम्झौता 

१. आयोजना पिुस्तकाको ��त �नःशलु्क । 

    
२. उपभो�ा स�म�त गठन गन� आम भेलाको �नणर्य 

��त�ल�प 
  

    
३. उपभो�ा स�म�तका सदस्यहरुको नाग�रकताको 

��त�ल�प 

  

    ४. �ा�ब�धकबाट तयार भएको लागत अनमुान �ववरण   

    ५. वडा कायार्लयको �सफा�रस प�   

    
६.उपभो�ा स�म�तबाट सम्झौताको ला�ग िजम्मेवार 

पदा�धकार� तो�कएको उपभो�ा स�म�तको �नणर्य । 

  

    
७. खाता स�ालन गन� पदा�धकार� तो�कएको �नणर्य र 

खाता स�ालनको ला�ग आवश्यक कागजातहरु । 

  

    ८.आयोजना कायार्न्वयनको कायर् ता�लका ।   

    ९. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   

२ अत्यावश्यक आयोजना छनौटको माग 
१. आयोजना माग सम्बन्धी टोल �वकास संस्था, लाभ�ाह� 

उपभो�ाहरुको बैठकको �नणर्य ��त�ल�प 
�नःशलु्क । 

    २. आयोजना ब�कमा समावेश भएको आयोजना �ववरण   

    ३. वडा कायार्लयको �सफा�रस प�   

    ४.आयोजना �ाथ�मक�करणको �ववरण   

    ५. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   
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३ सम्प� आयोजनाको भ�ुानी १. आयोजना पिुस्तकाको ��त �नःशलु्क । 
    २. आयोजना सम्झौताको ��त�ल�प   

    
३. सम्झौता बमोिजमको कामको �ा�व�धक मूल्या�न, कायर् 

सम्प� ��तवेदन । 
  

    

४.उपभो�ा स�म�त गठनको �नणर्यको ��त�ल�प, स�म�तले 
सम्पादन गरेको काम र भएको खचर् �ववरण, आय–
व्यय सावर्ज�नक�करण गरेको �नणर्य स�हतको 
कायर्सम्प� सम्बन्धी �नणर्य ��त�ल�प, सावर्ज�नक 

सनुवुाईको ��तवेदन । 

  

    
५.वडा कायार्लयको कायर् सम्प�ताको �सफा�रस प� र 

अनगुमन ��तवेदन । 
  

    
६.गाउँपा�लकास्तर�य अनगुमन स�म�तको अनगुमन 

��तवेदन स�हतको �सफा�रस प� 
  

    
७. आयोजना संचालन गनुर्पूवर् र सम्प� भएप�ातको फोटो 

किम्तमा २/२ ��त 
  

    
८. आयोजनाको कायर्सम्पादनका �ममा भएको �बल, 

भरपाई र �नणर्यहरुको ��त�ल�प 
  

    ९. आयोजना स्थलको सूचनापाट�को फोटो ।   

    १०. कायार्लयले तोके बमोिजमका अन्य कागजातहरु ।   
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३ �व�वध �वषयहरुको सेवा �वाह सम्बन्धमा 
 

�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
१   �नःशलु्क । 

  उपभो�ा स�म�त दतार् 

उपभो�ा स�म�तको �नवेदन. 
उपभो�ा स�म�त गठन गन� सम्बन्धमा आम भेलाबाट भएको 
�नणर्यको ��त�ल�प. 
उपभो�ा स�म�तका सदस्यको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को 
��त�ल�प 

  

 २ 
 उपभो�ा स�म�तको ब�क खाता खोल्न,े 
�सफा�रस 
 

उपभो�ा स�म�तको �नवेदन. 
ब�क खाता खोल्ने सम्बन्धमा भएको उपभो�ा स�म�तको 
बैठकको �नणर्यको ��त�लपी. 
खाता स�ालकहरुको नेपाल� नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 
खाता स�ालकहरुको पासपोटर् साइजको फोटो २ 
सम्बिन्धत बै�को खाता खोल्ने सम्बन्धी कागजात 

  

 ३  योजनाहरुको सम्झौता 
 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
योजना नगरसभाबाट स्वीकृत भएको �ववरण. 
उपभो�ा स�म�त गठन गन� सम्बिन्ध आमभेला �नणर्यको 
��त�ल�प. 
उपभो�ा स�म�त गठन गन� सम्बिन्ध आम भेलाको �नणर्यको 
��त�लपी. 
उपभो�ा स�म�तका सदस्यको नेपाल� नाग�रकता �माणप�को 
��त�ल�प 
उ� स�म�त दतार् �माणप�को ��त�ल�प. 
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वडा कायार्लयको �सफा�रस.  
सम्बिन्धत �ा�व�धकबाट.योजनाको सम्बन्धमा तयार गरेको 
लागत अनमुान एवं �डजाइन. 
स�ालन गनुर् पूवर्को अवस्थाको फोटो. 
 

 ४ योजनाको रकम भ�ुानी 

उपभो�ा स�म�तको �नवेदन.  
योजना सम्प� भएको भनी उपभो�ा स�म�तको बैठकबाट 
भएको �नणर्यको ��त�ल�प. 
सम्बिन्धत �ा�व�धकबाट तयार पारेको मूल्यांकन ��तवेदन कायर् 
सम्प� ��तवेदन र 
या◌ेजना संचालन पवुर् स�ालनको अवस्था र सम्प� प�ातको 
फोटो. 
सावर्ज�नक पर�क्षण फारम. 
आयोजनाको भौ�तक तथा �व�ीय �ग�त ��तवेदन 
अनगुमन तथा मलु्यांकन स�म�तको �सफा�रस. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
योजना, सम्झौता तथा कायर् देशको ��त�लपीहरु. 
रकम खचर् ग�रएका �बलभरपाई हरु । 
 

  

 ५ 
 उपभो�ा स�म�तको ब�क खाता बन्द गन� 
�सफा�रस. 
 

उपभो�ा स�म�तको �नवेदन. 
ब�क खाता बन्द गन� सम्बन्धमा उपभो�ा स�म�तबाट भएको 
�नणर्यको ��त�ल�प. 
योजना स�ालनका सम्बन्धमा कुनैप�न बेरुज ुकायम नभएको 
हनुपुन�. 
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६ 
व्यि�गत घटना दतार्का स�ल कागजात 
�माणीकरण 

�नवेदन. 
�माणीकरण गनुर्पन� स�ल कागजातहरु. 
 

 

७ संघ संस्था दतार् 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
संस्थाका पदा�धकार�को �ववरण 
संस्थाको �वधान वा देउवा ओल� �दन��त 
संस्थाको �बन्धप� �नयमावल�को ��त�ल�प. 
संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता प� र बहाल कर �तरेको 
र�सद. 
संस्थाका पदा�धकार�हरुको चाल ुआ व सम्मको मालपोत 
घरजग्गा सम्पि� कर �तरेको र�सद. 
संस्थाका पदा�धकार�हरुको हातको चाल चलन.सम्बिन्ध वडा 
सजर्�मन मचुलु्का. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस.  
 

 

८ 
संघ संस्था न�वकरण तथा न�वकरण 
�सफा�रस 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन 
संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता प� र चाल ुआ व सम्मको 
बहाल कर �तरेको र�सद. 
संस्थाका पदा�धकार�हरुको चालू आवसम्मको मालपोत घर 
जग्गा कर सम्पि� कर �तरेको र�सद. 
संस्थाको �ग�त ��तवेदन. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयको अनगुमन ��तवेदन. 
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संस्थाको �वगत ३ आवको लेखापर�क्षण ��तवेदन. 
 

९ 
फे�र नयाँ �व�ालय स्थापना स�ालन 
स्वीकृ�त. 

�व�ालय स्थापना तथा स�ालन सम्बिन्ध �वस्ततृ �ववरण 
खलेुका◌े �नवेदन फाराम. 
�व�ालय दतार् �माण प�को ��त�ल�प 
स्थायी लेखा नम्बर �माणप� प�को 
�व�ालय स्थापना सम्बन्धी �स्तावना प� 
सामदुा�यक �व�ालयका बाहेकको हकमा व्यवसाय दतार् 
सामदुा�यक बाहेकका �व�ालयको हकमा चाल ुआ व सम्मको 
मालपोत कर जग्गा घर सम्प�ी कर �तरेको र�सद 
बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
र�सद. वडा कायार्लयको �व�ालय स्थापना तथा स�ालन गन� 
सम्बन्धी 
�व�ालयको भौ�तक संरचनाको �ववरण 
निजकका कुनै दईुवटा समान तहका �व�ालयको 
स्थलगत अनगुमन ��तवेदन. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु.  
 

 

१० �व�ालयको कक्षा स्तर व�ृ� 

�व�ालय स्तर वृ��सम्बन्धी �वस्ततृ �ववरण खलेुका◌े �नवेदन 
फारम 
�व�ालय दतार् �माण प�को ��त�ल�प. 
सामदुाय �व�ालयका बाहेकको हकमा चाल ुआ व को 
न�बकरण स�हतको व्यवसाय दतार् 
�व�ालयको स्तरवृ�� सम्बन्धी 
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सामदुा�यक बाहेकका �व�ालयका हकमा चाल ुआ व सम्मको 
मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको र�सद 
बहाल भए घरबहाल सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर 
�तरेको र�सद. 
वडा कायार्लयको �व�ालय स्थापना तथा स�ालन गन� सम्बन्धी 
�व�ालयको भौ�तक संरचनाको �ववरण. 
निजकका कुनै दईुवटा समान तहका �व�ालयको 
स्थायी लेखा नम्बर �माण प�को 
�व�ालयको �वगत ३ आ�थर्क वषर्को लेखा पर�क्षण ��तवेदन 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
 

११ �व�ालय ठाउँसार� 

�व�ालय ठाउँ सार� को ला�ग �नवेदन. 
�व�ालय दतार् �माण प�को ��त�ल�प. 
न�वकरण स�हतको व्यवसाय दतार् �माणप�. 
सामदुा�यक �व�ालय बाहेकका �व�ालयको हकमा चाल ुआ व 
सम्मको.सर� जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दबैुको मालपोत 
सम्पि�को �तरेको र�सद. 
बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
र�सद 
स्थायी लेखा नम्बर �माण प�को ��त�ल�प.स्थलगत �नर�क्षण 
��तवेदन 
�व�ालयको �वगत ३ आ�थर्क वषर्को लेखापर�क्षण 
सर� जाने ठाउँको वडा कायार्लयको अनमु�त 
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१२ 
�व�ालयको ब�क खाता स�ालन 
�सफा�रस. 

�व�ालयको व्यहोरा खलेुको �नवेदन प� 
�व�ालय व्यवस्थापन स�म�तको खाता स�ालन सम्बन्धी 
�नणर्यको ��त�ल�प 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
 

 

१३ 
�व�ालयमा कमर्चार� र िशक्षक.अस्थायी 
र करार पदपू�तर्को अनमुती. 
 

�व�ालयको प�. 
�व�ालयमा कमर्चार� र िशक्षक �र� भएको कारण खलेुको  
�ववरण स�हतको कागजात. 
पदपू�तर् गन� सम्बन्धमा भएको �व�ालय व्यवस्थापन स�म�तको 
�नणर्यको ��त�ल�प 
अन्य कागजातहरू 

 

१४ 
�व�ालयमा कमर्चार� र िशक्षक अस्थायी 
र करार पदपू�तर्को समथर्न 
 

�व�ालयको कमर्चार� वा िशक्षकको �नयिु� प� 
िशक्षक तथा कमर्चार� छनौट स�म�त ले गरेको �सफा�रस. 
�व�ालय व्यवस्थापन स�म�तको �नणर्य. 
पदपू�तर् गन� सम्बन्धमा तयार ग�रएका सबै कागजातहरुको 
��त�लपी. 
 

 

१५ �व�ालयको रकम �नकासा 
�व�ालयको प� 
.�व�ालयले तयार गरेको माग फारम 

 

१६ �व�ालयको नामाकरण 

�व�ालयको प� 
�व�ालयको व्यवस्थापन स�म�तले गरेको �नणर्यको ��त�लपी. 
अ�भभावक भेलाको �नणर्यको ��त�लपी. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
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स्थलगत ��तवेदन 

१७ 
�ुसन कोिचङ कक्षा जस्ता अध्यापन 
सेवा स�ालन अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन 
व्यवसाय दतार् �माणप�को ��त�ल�प 
फमर् वा कम्पनी दतार् �माणप�. 
फमर् वा कम्पनीको �बन्धप� �नयमावल�को �वधान. 
बहालमा भए सम्झौता प�को ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
र�सद. 
स्थायी लेखा नम्बर �माण प�को ��त�ल�प. 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
स�ालकको पासपोटर् साइजको फोटो २ ��त. 
 

 

१८ सहकार� दतार् 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
स�ालक स�म�तका पदा�धकार�हरुको फोटो स�हतको �ववरण. 
सहकार� संस्था गठन गन� सम्बन्धमा भएको भेलाको �नणर्यको 
��त�लपी. 
सदस्यहरुको �ववरण. 
सदस्यको नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प. 
सहकार� संस्थाको �वधान ३ ��त. 
सहकार� संस्था गठन सम्बन्धी अन्य कागजातहरू. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 

 

१९ सहकार� खारेजी र �वघटन 
सहकार� संस्थाको �नवेदन. 
खारेजी गनुर्पन� व्यहोरा स�हतको अनगुमन ��तवेदन. 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
खारेजी वा �वघटन गन� सम्बन्धमा भएको स�ालक स�म�त र 
साधारण सभाको �नणर्यको ��त�ल�प. 
संस्थाको �तनुर् वा �लनपुन� �हसाब�कताब र उ� �हसाब�कताब 
राफसाफको �ववरण. 
�वगत ३ आ�थर्क वषर्को संस्थाको लेखा प�रक्षण ��तवेदन. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
वडा सिजर्�मन, मचुलु्का. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु.  

२० सहकार� संस्था एक आपसमा गाभ्ने 

एकापसमा गा�भन चाहन ेसहकार� संस्थाको संय�ु �नवेदन. 
एकापसमा गा�भने सम्बन्धमा भएको दवैु सहकार� संस्थाको 
स�ालक स�म�त र साधारण सभाको �नणर्यको ��त�ल�प. 
संशो�धत �वधान ३. ��त. 
सहकार� संस्थाका सदस्यहरुको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को 
��त�ल�प. 
दवैु सहकार� संस्थाको �वगत ३ आ�थर्क वषर्को लेखा पर�क्षण 
��तवेदन 
स्थलगत अनगुमन ��तवेदन. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
अन्य कागजातहरू. 
 

 

२१ 
१०० वाटसम्मको एफएम रे�डयो 
स�ालन अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 
संस्था फमर् दतार् �माणप�को 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
संस्थाको �बन्धप� �नयमावल� वा �वधान. 
�सारण केन्� वा स्टेशन रहने ठाउँको �ववरण र घरजग्गा वा 
भवनको जग्गा ध�न �माण पजुार्. 
घरबहाल सम्झौता र घर कर �तरेको र�सद 
घर नक्सा पास घर अ�भलेखीकरण �माणप�को 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत जग्गा कर सम्प�त कर �तरेको 
र�सद 
�सारण संस्था स�ालन गनर् स�कने �� आधार खलु्ने गर� तयार 
पा�रएको �ा�व�धक आ�थर्क.व्यावसा�यक एवं स्थापना र स�ालन 
सम्बन्धी ��तवेदन. 
�शारण पहुँच देखाइएको 
संस्थामा रहने �स्ता�वत जनशि� हरुको �बवरण र 
संगठनात्मक  
अन्य आवश्यक कागजातहरु.�नय�मत �सारणको लाइसेन्स 
क्या�भट� �फल्टर अनमु�त उपकरण स�ालनसम्बन्धी अनमु�त. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
 

२२ 
१०० वाटसम्मको एफएम रे�डयो 
स�ालन न�वकरण 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदन. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद. 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सम्प�त �तरेको 
र�सद 
अन्य आवश्यक कागजातहरु.�नय�मत �सारणको 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
लाइसेन्स.क्या�भट� �फल्टर अनमु�त उपकरण स�ालनसम्बन्धी 
लाइसेन्स  
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
 

२३ 
सय वाटसम्मको एफएम रे�डयो स�ालन 
अनमु�त खारेज 

�नवेदन वा अनमु�त ��तवेदन. 
अन्य आवश्यक कागजात 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
वडा सजर्�मन, मचुलु्का. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस 

 

२४ भवन �नमार्ण, नक्सापास 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�नमार्ण हनुे भवनको नक्सा थान २. 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
घरधनीको नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 
�क�ा नम्बर स्प� भएको जग्गाधनी �माणपजुार्को 
�ेस नक्शा 
नक्सा बनाउन ेइिन्ज�नयर को सूचीकृत �माणप�को ��त�लपी 
घर धनीको पासपोटर् साइजको फोटो २ ��त.  
नक्सामा सेफ्ट� �ा� र सोक �पट समेत स्प� देिखएको 
कागजात 
अन्य कागजातहरू 

 

२५ भवन, अ�भलेिखकरण 
व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�नमार्ण सम्प� भइसकेको घर भवनको.नक्सा थान २. 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
घरधनीको नेपाल� नाग�रकताको ��त�ल�प. 
�क�ा नम्बर भएको जग्गाधनी �माण पजुार् 
नक्सा बनाउन ेइिन्ज�नयर को सूचीकृत �माणप�को ��त�लपी 
घर धनीको पासपोटर् साइजको फोटो २ 
नक्सामा सेफ्ट� �ा� र सेफ्ट� सोक �पट समेत स्प� देिखएको 
अन्य कागजातहरू 

२६ पश ुचौपायाको �नयन्�ण 
व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 

 

२७ अना�धकृत �नमार्ण रोक्न े
व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प 

 

२८ सावर्ज�नक सम्पि�को अ�त�मण रोक्ने 
व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प 

 

२९ 
अस्पताल तथा अन्य स्वास्थ्य संस्था 
स�ालन अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको 
स�ालकहरूको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 
संस्था फमर् दतार् �माणप�को ��त�ल�प. 
संस्थाको �बन्धप� र �नयमावल�.तथा �वधान. 
अस्पताल वा स्वास्थ्य संस्था रहने ठाउँको �ववरण र घरजग्गा 
वा भवनको जग्गाधनी �माणपजुार्को ��त�ल�प. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको 
घर नक्सा पास घर अ�भलेखीकरण �माणप�को 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
अस्पताल वा स्वास्थ्य संस्था स�ालन गनर् स�कने �� आधार 
खलु्ने गर� तयार पा�रएको �ा�व�धक आ�थर्क व्यवसा�यक एवं 
स्थापना र स�ालन सम्बन्धी 
संस्थामा रहने �स्ता�वत जनशि� हरुको �बवरण र 
संगठनात्मक चाटर्. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस 
स्थलगत ��तवेदन.  
भौ�तक पूवार्धारको �ववरण.मे�सनर� औजार समेत 
अन्य आवश्यक कागजातहरु 

३० 
अस्पताल तथा अन्य स्वास्थ्य संस्थाको 
दतार् खारेजी 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
संस्थाको �बन्धप� �नयमावल� र �वधान. 
अस्पताल वा स्वास्थ्य संस्था रहने ठाउँको �ववरण र घरजग्गा 
वा भवनको जग्गा धनी �माण पजुार्को ��त�ल�प 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
घर नक्सा पास घर अ�भलेखीकरण �माण प�को ��त�लपी 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
संस्थामा कायर् जनशि�को �ववरण. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
स्थलगत ��तवेदन. 
भौ�तक पूवार्धारको 
�ग�त ��तवेदन. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
 

३१ औषधी पसल स�ालन अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदन. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
अस्पताल वा स्वास्थ्य संस्थामा रहने कमर्चार�को �ववरण. 
औष�ध पसलमा रहने कमर्चार�को �ववरण. 
भौ�तक पूवार्धारको �ववरण. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
 

 

३२ व्यापा�रक फर् मको स�ालन अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प 
�वदेशीको हकमा राहदानीको �मािणत ��त�ल�प वा सम्बिन्धत 
दतुावासको �नजको प�रचय खलु्न े
व्यापार�को २ ��त पासपोटर् साइजको फोटो 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
स्थानीय तहको नाममा दतार् नगर� प्यान वा अन्य �नकायमा 
दतार् गर� व्यवसाय दतार् गरेको हकमा प्यान दतार् तथा व्यवसाय 
दतार् �माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

 

३३ व्यापा�रक फर् मको  न�वकरण व्यहोरा खलेुको �नवेदन  
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प 
�वदेशीको हकमा राहदानीको �मािणत ��त�ल�प वा सम्बिन्धत 
दतुावासको �नजको प�रचय खलु्न े
व्यापार�को २ ��त पासपोटर् साइजको फोटो 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
स्थानीय तहको नाममा दतार् नगर� प्यान वा अन्य �नकायमा 
दतार् गर� व्यवसाय दतार् गरेको हकमा प्यान दतार् तथा व्यवसाय 
दतार् �माणप�को �मािणत ��त�ल�प 

३४ व्यापा�रक फमर् खारेजी 

�नवेदन वा स्थलगत अनगुमन ��तवेदन. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा कर सम्प�त कर 
�तरेको र�सद 
अन्य कागजातहरू 

 

३५ झग�डया हरु �बच मध्यस्तता 
झग�डया हरुको संय�ु �नवेदन. 
झग�डया हरुको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 
 

 

३६ झग�डया हरु बीच मेल�मलाप 
झग�डया हरुको संय�ु �नवेदन. 
झग�डया हरुको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 

 

३७ 
सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण 
अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
सवार� साधनको �ववरण र सवार� दतार् एवं नवीकरण का सबै 
कागजात 

 



78 
 

�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
माग गरेको यातायात रुटको 
सेवा पगु्नसक्ने सेवा�ाह�को अनमुा�नत �ववरण 
अन्य कागजातहरू 

३८ 
सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण 
अनमु�त को नवीकरण. 
व्यहोरा खलेुको �नवेदन 

सवार� साधनको �ववरण र सवार� दतार् एवं नवीकरण का सबै 
माग गरेको यातायात रुटको �ववरण 
सेवा पगु्नसक्ने सेवा�ाह�को अनमुा�नत 
अन्य कागजातहरू. 
 

 

३९ 
सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण 
अनमु�त खारेजी 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन वा स्थलगत अनगुमन ��तवेदन. 
सवार� साधनको �ववरण र सो ह�र दतार् एवं नवीकरण मा सबै 
कागजातहरू. 
अन्य कागजातहरू 
 

 

४० सवार� साधन स�ालन अनमु�त. 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
सवार� साधनको �ववरण र सवार� दतार् न�वकरण सम्बिन्ध 
सम्पणुर् कागजातहरु. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
 

 

४१ 

�व�भ� कर दस्तरु र शलु्क 
संकलन.सम्पि� कर घर बहाल कर 
सवार� साधन कर सेवा शलु्क 
दस्तरु.�वज्ञापन कर पयर्टन 
शलु्क.मनोर�न कर �नकासी कर एवं 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
आ�थर्क ऐनले तोके बमोिजमको कर.दस्तरु एवं शलु्क �तरेको 
र�सद 
.अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
शलु्क आ�द 

४२ 
सावर्ज�नक �नमार्ण कायर्को.घ वगर्को 
ईजाजत प� जार�. 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�नवेदकको नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 
नेपाल सरकारको बहालवाला मेका�नकल इिन्ज�नयरबाट 
तप�सलका मेिशनर� तथा उपकरणहरु सम्बिन्धत ठेकेदारको 
स्वा�मत्वमा भएको �मािणत कागजातहरु. 
क लेभल मेसीन १ थान. 
ख पानी पम्प १ थान. 
ग कं��ट �मक्सर १ थान. 
घ भाइ�ेटर १ थान. 
मे�सनर� औजार वीमा ग�रएको कागजात 
१ जना सब इिन्ज�नयर वा इिन्ज�नय�रङ कन्सल्टेन्सीको 
�ा�व�धक सेवा पयुार्उन े
१ लाखभन्दा मा�थको च�ुा पुजँी भएको उ�ोग दतार् �माणप�. 
मे�सन औजार दतार् भएको २ वषर्सम्म नबेच्ने भनी ग�रएको 
��तब�ता प� 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद.  
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
व्यवसाय कर �तरेको र�सद. 
अन्य कागजातहरू. 
 

 

४३ सावर्ज�नक �नमार्ण कायर्को.क वगर्को व्यहोरा खलेुको �नवेदन.  
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
इजाजतप� नवीकरण. कर च�ुा �माणप�. 

�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदन 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद. 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
�नमार्ण व्यवसायी संघको �सफा�रस प� 
 

४४ 
सावर्ज�नक �नमार्ण कायर्को घ बगर्को 
इजाजत प�को नामसार�. 

ख�रद गन� र �ब�� गन�को संय�ु �नवेदन 
ख�रद गन� र �ब�� गन�को नेपाल� नाग�रकताको 
�बहान नामसार� गरेको �माण प�. 
कर च�ुा �माणप�. 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदन. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
अन्य कागजातहरू. 
 

 

४५ 
सावर्ज�नक �नमार्ण कायर्को घ वगर्को 
इजाजत प� खारेजी. 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
अन्य कागजातहरू 

 

४६ शहर�/�ा�मण स्वास्थ्य सेवा स�ालन व्यहोरा खलेुको �नवेदन  



81 
 

�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
अनमु�त सहर� स्वास्थ्यसेवा स�ाल गनर् माग गरेको स्थानीय 

व्यि�हरूको भेलाको �नणर्य. 
शहर� स्वास्थ्य सेवा उपलब्ध गराउने संस्थामा रहने �स्ता�वत 
जनशि�को �ववरण. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस 
अन्य कागजातहरू. 

४७ ज्ये� नाग�रक प�रचय प� �वतरण 

�नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प.�ल. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
सो साइटको फोटो २ ��त. 
वसाइ सर� आएको भए बसाई सराई दतार् �माण प�को 
��त�ल�प 

 

४८ अपा� प�रचय प� �वतरण 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
िच�कत्सकको �सफा�रस. 
अपाङगता भएको देिखने फोटो 
अपा�ता भएको व्यि�को पासपोटर् साइजको फोटो २ ��त. 
बसाई सर� आएको भए बसाई सराई दतार् �माण प�को 
��त�ल�प. 
स्थानीय अपा�ता प�रचयप� �वतरण स�म�तको �नणर्य. 
अन्य आवश्यक कागजात 

 

४९ ढंुगा �ग�ी, बालवुा, ननु, माटो खर�ढंुगा, व्यहोरा खलेुको �ववरण.  
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
अन्य शेयर जस्ता वस्तकुो सव�क्षण तथा 
उत्खनन अनमु�त. 

नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प. 
ढंुगा �ग�ी बालवुा ननु माटो खर�ढंुगा तथा �सलेट जस्ता 
वस्तकुो सव�क्षण गन� स्थानको नक्सा स�हतको 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर 
उत्खनन गनर् चाहने संस्थाको दतार् �माणप�को ��त�लपी 
ढंुगा �ग�ी, बालवुा, ननु, माटो, खर�ढंुगा तथा स्लेट जस्ता 
वस्तहुरूको संरक्षण को सम्भाव्यता अध्ययन ��तवेदन. 
�ारिम्भक वातावरण, मूल्या�न तथा वातावरणीय �भाव मूल्या�न 
��तवेदन. 
अन्य  कागजातहरू 

५० 
ढंुगा �ग�ी, बालवुा, ननु, माटो, खर�ढंुगा 
तथा स्लेट जस्ता वस्तकुो सव�क्षण तथा 
उत्पादन गन� संस्था दतार्. 

व्यहोरा खलेुको �ववरण. 
नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प.�वदेशीको हकमा 
राहदानीको �मािणत ��त�ल�प वा सम्बिन्धत दूतावासको �नजको 
संस्थाको �बन्धप� �नयमावल� वा �वधान 
संस्थाको ५ वष� व्यावसा�यक 
संस्थाको भौ�तक तथा िजन्सी सामान र जनशि�को �ववरण. 
ढु�ा �गट� बालवुा ननु माटो खर�ढंुगा तथा स्लेट जस्ता वस्तकुो 
सव�क्षण गन� स्थानको नक्सा स�हतको �ववरण. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद. 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
अन्य आवश्यक 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
वडा कायार्लयको �सफा�रश 
स�ालकको पासवोडर् साइजको फोटो २ ��त. 
 

५१ 

 ढंुगा �ग�ी बालवुा ननु माटो खर�ढंुगा 
तथा स्लेट जस्ता वस्तकुो सव�क्षण तथा 

उत्खनन ्गन� संस्थाको न�वकरण 
 

व्यहोरा खलेुको 
संस्थाको आगामी ५ वषर्को 
बहाल कर सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर �तरेको 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 

 

५२ 
ढंुगा �ग�ी, बालवुा, ननु. माटो खर�ढंुगा 
तथा �सलेट जस्ता वस्तकुो संरक्षण तथा 
उत्खनन ्गन� संस्थाको खारेजी 

�नवेदन. 
स्थलगत अनगुमन ��तवेदन. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको 
वडा कायार्लयको 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण 
संस्थाको सम्पि� र दा�यत्वको अवस्था र �लनपुन� �तनुर्पन� 
�हसाब �कताब र सोको फरफारक गरेको �ववरण. 
वडा सजर्�मन, मचुलु्का. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु 

 

५३ प�प��का दतार् 

 �नवेदनप�. 
नेपाल� नाग�रकताको �माण प� ��त�ल�प. 
न्यूनतम स्नातक उपा�ध हा�सल गरेको शैिक्षक योग्यताको 
�माणप�को ��त�ल�प 
प��का �काशन गन� 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
प��का छपाई गन� छापाखानासँग छपाई गन� सम्बन्धमा भएको 
सम्झौता 
प��कामा काम गन� जनशि�को �स्ता�वत �ववरण. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा सम्पि� कर 
अन्य आवश्यक कागजातहरु 

५४ 
प�प��का न�वकरण तथा न�वकरण 
�सफा�रस. 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन प�. 
�काशन भएका प��काका अंकहरूको �ववरण र प��काका 
��तहरू. 
प��का छपाई गन� छापाखानासँग छपाई गन� सम्बन्धमा भएको 
सम्झौता प�. 
प��कामा काम गन� जनशि�को 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा कर सम्प�त कर 
�तरेको 
�वगत ३ आवको लेखापर�क्षण ��तवेदन 
अन्य आवश्यक कागजातहरु 

 

५५ प� प��का दतार् खारेजी 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन वा स्थलगत अनगुमनको ��तवेदन. 
बहाल सम्झौताको ��त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घरजग्गा कर सम्पि� कर �तरेको 
र�सद 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदनहरू. 
संस्थाको सम्पि� र दा�यत्वको अवस्था र �तनुर्पन� �हसाब �कताब 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
र सोको फरफारक गरेको 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 

५६ 
इन्टरनेट सेवा टे�लसेन्टर.केबलु तथा 
तार�वह�न टे�ल�भजन �सारण अनमु�त 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
नेपाल� नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प. 
संस्था फमर् दतार् �माणप�को ��त�ल�प 
संस्थाको �बन्ध.प� र �नयमावल� र �वधान. 
�सारण केन्� वा स्टेशन रहने ठाउँको �ववरण र घर जग्गा वा 
भवन जग्गा ध�न �माण पजुार्. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
घर नक्सा पास घर अ�भलेखीकरण �माणप�को 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा कर सम्प�त कर 
�तरेको र�सद 
�सारण संस्था स�ालन गनर् स�कने �� आधार खलु्ने गर� तयार 
पा�रएको �ा�व�धक आ�थर्क, व्यावसा�यक एवं स्थापना र 
स�ालन सम्बन्धी ��तवेदन. 
सारण पहुँच देखाइएको नक्सा. 
संस्थामा रहने �स्ता�वत जनशि�को �ववरण र संगठनात्मक 
चाटर् 
वडा कायार्लयको �सफा�रस. 
अन्य आवश्यक कागजात. 
 

 

५७ 
इन्टरनेट सेवा.टे�लसेन्टर केबलु तथा 
तार�वह�न टे�ल�भजन �सारण, अनमु�त, 

व्यहोरा खलेुको �नवेदन. 
�वगत आ व को लेखापर�क्षण ��तवेदन. 
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�स.नं �वाह ग�रन ेसेवाहरु पेश गनुर्पन� कागजात दस्तरु सम्बन्धी व्यवस्था 
नवीकरण घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद. 

चाल ुआ व सम्मको मालपोत घर जग्गा कर सम्पि� कर 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
 

५८ 
 इन्टरनेट सेवा टे�लसेन्टर केबलु तथा 
तार�वह�न टे�ल�भजन �सारण अनमु�त 
खारेजी 

�नवेदन वा अनगुमन ��तवेदन. 
अन्य आवश्यक कागजातहरु. 
घरबहाल सम्झौता र बहाल कर �तरेको र�सद 
चाल ुआ व सम्मको मालपोत घरजग्गा कर सम्पि� कर �तरेको 
र�सद. 
वडा कायार्लयको �सफा�रस  
वडा सजर्�मन, मचुलु्का.  
 

 

 


