
तारकेश्वर नगरपालिका 

वडा कायाािय - नागररक वडापत्र 

क्र.सं.  
सेवा सलुवधाको 

नाम  
अवश्यक पने कागजातहरु  सेवा सलुवधा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया  

लजम्मेवार ऄलधकारी र िाग्ने 

समय  

१ 
घर जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी विस्ततृ वििरण खलेुको वनिेदन   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/ िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) वनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) मतृक र वनिेदक विचको नाता प्रमावणत प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   ३) वनिेदन दताम गन े  

४) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप   
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

५) सजमवमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने भए सजमवमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

६) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद 
६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने   

  ७) काननुी जवटलता भएको दवेखएमा काननुी राय वलइनेछ । 

२ 
मोही िगत कट्टा 

लसफाररस 

१) मोिी लगत कट्टा िुनपुन ेपणूम वििरणको वनिेदन   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

२) वनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुामको प्रमावणत प्रवतवलवप   ३) वनिेदन दताम गन े  



४) जग्गाको प्रमावणत नापी नक्सा  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

वदनवभत्र   

 ५) चाल ुअ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

६) जग्गाको श्रेस्ता र वफल्डबकुको प्रमावणत प्रवतवलवप ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन 

३ 
घर कायम 

लसफाररस 

१) घरकायम वसफाररस पाईः भन्ने सम्बन्धी वनिेदन                   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

३ सम्बवन्धत जग्गाको लागपजुामको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

४) स्थलगत प्रवतिदेन  ३) प्राविवधक कममचारीबाट वनरीक्षण गरी प्रवतिेदन वदने  

५)चाल ुअ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

  ६) दताम चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४ छात्रबृलि लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

 २) घर भएमा चाल ुअ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद ,व्यिसाय भएमा व्यिसाय कर 

वतरेको रवसद   

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप ३) वनिेदन दताम गन े  

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन 



  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

५ 
लवपन्न लवद्यार्थी 

छात्रबृलि लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

  ३) वनिेदन दताम गन े  

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

६ ऄपाङ्ग लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र÷जन्मदतामको प्रवतवलवप   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गन े  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२)  कुन प्रकारको शारीररक ऄपाङ्गता िो सो सम्बन्धी मेवडकल 

सपुरीटेन्डेन्टको वसफाररस  

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) व्यवि स्िंय ईपवस्थत िुनपुने िा सम्बवन्धत कममचारीको 

प्रवतिेदन 
३) वनिेदन दताम गन े  

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार प्रवतिेदन तयार 

गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

७ 
ऄस्र्थाई बसोबास 

लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप र बसोबास गने 

घर नम्बर, टोल, माग िा बाटोको नाम   
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) ििालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र वनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप   

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) कममचारीको िकमा िाल कायमरत रिकेो कायामलयको पत्र  ३) वनिेदन दताम गन े  

४) घरबिाल कर वतरेका रवसद  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  



५) घरबिालको सम्झौता पत्र  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

८ 
स्र्थायी बसोबास 

लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) बसााँइ सराइको िकमा बसाइ सराइ दताम प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   
३) वनिेदन दताम गन े  

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

९ 

नगाररकता र 

प्रलतलिलप 

लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र अमारबबुाको को नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप   
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गने   

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) जन्म दताम प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  ३) वनिेदन दताम गन े  

४) वििावित मविलाको िकमा पवतरअमारबबुाको  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप   ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

५) चाररत्रीक प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (वबद्याथीको िकमा)   ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने   

६) वििाि दताम प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (वबबाविताको िकमा)   ७)तोवकएको ढााँचामा नागररकतावसफाररसको ऄवभलेख राख्ने । 



७) बसााँइसरी अएको िकमा बसााँइ सराइको प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप   
  

८) दिैु कान दवेखन ेपासपोटम साइजको फोटो २ प्रवत     

९) चालुअ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात   
  

१०) कममचारी पररिारको िकमा सम्बवन्धत कायामलयको वसफाररस    

११) प्रवतवलवप नागररकताको िकमा परुानो नागररकताको प्रवतवलवप    

१० 

ऄंलगकृत 

नागररकता 

लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र ऄंवगकृत नागररकता प्राप्त गनम खोजेको स्पष्ट 

अधार   
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) साविक मलुुकको नागररकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गनम 

कारिािी चलाएको पवुष्ट गने कागजातिरु   

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) नेपालमा १५ िर्मदवेख कुन ैव्यिसाय िा काम गरी िसेको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
३) वनिेदन दताम गन े  

४)बैबाविक ऄंवगकृत नागररकताका लावग वििाि दताम प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवपर सम्बवन्धत दशेको अवधकाररक प्रमाणपत्र  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन,े काननी राय अिश्यक भएमा राय 

सोध्न े  

५)नेपाली भार्ा लेख्न र िोल्न जान्ने प्रमाण कागजातिरु   ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

६) पासपोटम साइजको फोटो ३ प्रवत   ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने   

७) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि करवतरेको रवसद   

७)ऄनसुचूी ८ को ढााँचामा नागररकता वसफाररसको ऄवभलेख 

राख्न े। 

८) सजमवमन मचुलु्का   

११ अलर्थाक ऄवस्र्था १) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   



बलियो वा 

सम्पन्नता प्रमालित २) जग्गाधनी प्रमाण पजुाम   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

३) अयश्रोत भए अयश्रोत खलु्न ेकागजात   ३) वनिेदन दताम गन े  

४) ऄन्य अिश्यक कागजात   
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

५) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर र बिाल कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत 

भएको कागजात                                                                    

६) सजमवमन मचुलु्का 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१२ 

अलर्थाक ऄवस्र्था 

कमजोर वा 

लवपन्नता प्रमालित 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) अवथमक ऄिस्था कमजोर भएको पवुष्ट िुन ेकागजात 
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

 
३) वनिेदन दताम गन े  

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन  

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१३ 
लवदु्यत जडान 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) िक भोगको श्रोत खलु्न ेकागजात   ३) वनिेदन दताम गन े  



४) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रवतवलवप   
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

वदनवभत्र 

५) ऄन्य अिश्यक कागजातिरु   ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

६) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 
६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने । 

१४ 
धारा जडान 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने   

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रवतवलवप   
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) जग्गा धनी प्रमाण पजूामको प्रवतवतवप   ३) वनिेदन दताम गन े  

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े  

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१५ 
लजलवत रहेको 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

२) स्ियं व्यवि ईपवस्थत िुन ुपन े 
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) दइु प्रवत पासपोटम साआजको फोटो  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१६ दुवै नाम गरेको १) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 



ब्यलि एकै हो भन्ने 

लसफाररस/फरक 

जन्म लमलत सशंोधन 

लसफाररस   

२) नाम फरक परेको पवुष्ट गन ेप्रमावणत कागजतिरु  
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 
३) चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) सम्बवन्धत व्यवि िा िकिाला ईपवस्थत भइ सनाखत गनुम पन े 
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) अिश्यकता ऄनसुार स्थानीय प्रिरी सजमवमनका मचुलु्काको 

प्रवतिेदन माग गनम सक्न े
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१७ 
जग्गा मूल्याङकन 

लसफररस/प्रमालित 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप  
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) जग्गाको असपासको चलन चल्तीको मलु्य प्रक्षेपण  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) िालसालै असपासको खररद वबक्री भएको भए सो प्रमाण िा 

सजमवमन मचुलु्का  

४) तोवकएको प्राविवधक कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन 

मचुलु्का तयार गरी मलु्याङकन तयार गन े 

५) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

१८ 
ब्यवसाय बन्द 

लसफाररस 

१) अफ्नो व्यिसायको विस्ततृ व्यिोरा सवितको वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  



३) चालु अ.ि. सम्मको व्यिसाय निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल  
३) वनिेदन दताम गन े 

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

४) घरबिालसम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) स्थलगत प्रवतिदेन  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६) विदशेीको िकमा पररचय खलु्न ेकागजात िा सम्बवन्धत 

दतुािासको पत्र  
६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

७) अफनै घर भएमा चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत 

भएको कागजात 

  

१९ 

ब्यवसाय 

सञ्चािन नभएको 

लसफाररस 

१) व्यिसाय सञ्चालन नभएको कारण सवितको वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) स्थानीय तिको नाममा व्यिसाय दताम गरेको प्रमाणपत्र  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) अफनै घर भएमा चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुारसजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) स्थलगत प्रवतिदेन  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६)घरबिाल सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने ।  

७) सजमवमनका मचुलु्का अिश्यक परेमा सो समेत   

२० 
ब्यापार ब्यवसाय 

नभएको लसफाररस 

१) कारण सवितको वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  



३) स्थानीय तिको नाममा व्यिसाय दताम गरेको प्रमाणपत्र  ३) वनिेदन दताम गन े सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजमवमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) सजमवमनका मचुलु्का अिश्यक परेमा सो समेत ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६)चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

२१ 
कोर्ा लफ लमनाहा 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) अफ्नै घर भएमा चाल ुअ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

२)िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) ऄदालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातिरु  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) कोटम फी वमनािा िुन ुपन ेस्पष्ट कारण वलवखत रुपमा वदन ुपन े 
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) स्थानीय सजमवमनका मचुलु्का 
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईने ६)चलानी गरी 

वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

२२ 

नवािक 

पररचयपत्र 

लसफाररस 

१) बाब ुअमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जन्म दतामको प्रमाणपत्र प्रमावणत प्रवतवलपी  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गन े ४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

५) नािालक ऄवनिायम ईपवस्थत िुन ुपने ।  ५) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

६) दिैु कान दवेखन ेपासपोटम साइजको फोटो   

२३ चौपाय सम्वन्धी १) कारण सवितको वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 



लसफाररस 

२) चौपाया लान ेठाईाँको स्िीकृत पत्र  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 
३) वलन ेवदने दिैुले सनाखत गनुम पने  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चौपाय पालन गनेका िकमा स्थान र छरवछमेक तथा 

िाताबरणमा प्रवतकुल प्रभाि नपन ेव्यिोरा 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजमवमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

२४ 
ब्यवसाय दताा 

लसफाररस 

१) वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) व्यिसाय दताम गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) अफ्नै घर भए चाल ुअ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत 

भएको कागजात  

३) वनिेदन दताम गन े 

४) बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  ४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

५)दइु प्रवत पासपोटम साआजको फोटा ५) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

२५ 
उद्योग ठाउंसारी 

लसफाररस 

१) ईद्योग ठाईंसारीका लावग वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) ईद्योग दताम प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

 ३) स्थानीय तिको नामको नवबकरण सवितको व्यिसाय दताम 

प्रमाण पत्र  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) अफ्नै घर भए चाल ुअ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 



 ५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बिाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुम बझुाईन ुपने  
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६) (स्थानीय तिको नाम) क्षेत्र वभत्र सारी जाने भए सम्बवन्धत िडा 

कायामलयको ऄनमुवतको वसफाररस पत्र 
६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन 

२६ 
लवद्यािय ठाउंसारी 

लसफाररस 

१) विद्यालय ठाईंसारीका लावग वनिेदन   १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

३) स्थानीय तिको नामको नवबकरण सवितको व्यिसाय दताम 

प्रमाण पत्र  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

४) (सरकारी एिंसामदुावयक विद्यालयबािकेऄन्य मा) चालु अ. 

ि. सम्मको सरी जाने ठाईाँ र िालको ठाईाँ दिैुको मालपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

३) वनिेदन दताम गन े 

५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बिाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुम बझुाईन ुपने  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजमवमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

६) स्थायी लेखा नम्बरप्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

७) वनरीक्षण प्रवतिेदन  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

८) सरी जाने ठाईाँको िडा कायामलयको ऄनमुवत पत्र   

२७ 
अन्तररक बसाई 

सराई लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) सरी जाने व्यवििरु नागरीकताको प्रमाणपत्रको प्रमावणत 

प्रवतवलवप र नागररकता प्रमाणपत्र नभएको िकमा वििाि दताम िा 

जन्म दताम िा ईमेर खलेुको वनस्साको प्रमावणत प्रवतवलवप  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप /घर िा जग्गा नभएकाको 

िकमा व्यिसाय िा बसाइ खलु्न ेप्रमाणकागजात  
३) वनिेदन दताम गन े 



४) घर जग्गा भएकाको िकमा घर भए चालु अ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद िा 

कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात   

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५)घर जग्गा नभएकाको िकमा सम्बवन्धत घर धनीसाँग गरेको घर 

बिालको सम्झौता 
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

२८ 

लवद्यािय 

सञ्चािन स्वीकृत 

/ कक्षा बलृि 

लसफाररस 

१) विद्यालय कक्षा बवृिका लावग वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) विद्यालय दताम प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) स्थानीय तिको नाममा चालु अ. ि.को नवबकरण सवितको 

व्यिसाय दताम प्रमाण पत्र  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) सरकारी बािकेका विद्यालयका िकमा चालु अ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) तोवकएको प्राविवधक कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार 

स्थलगत वनरीक्षण गरी प्रवतिेदन तयार गन े 

५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बिाल कर वतरेको 

रवसद  
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६) वनरीक्षण प्रवतिेदन ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

२९ 
ब्यलिगत लववरि 

लसफाररस 

१)  वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,   सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) विर्यसाँग सम्बवन्धत ऄन्य प्रमाण कागजातिरु 
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 



  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध 

३० 
जग्गा दताा 

लसफाररस 

१) वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको 

कागजात  

३) वनिेदन दताम गन े 

४) साविक लगत प्रमावणत प्रवतवलवप  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) वफल्डबकु ईतार  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतिेदन  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने   

७) जग्गाको नापी नक्सा    

८) जग्गासाँग सम्बवन्धत ऄन्य प्रमाण कागजातिरु    

९) स्थानीय सजमवमन मचुलु्का   

३१ 
सरंक्षक लसफाररस 

(ब्यलिगत)   

१) वनिेदन  
१) विस्ततृ वििरण रिकेो वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु 

पेश गन े 

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) संरक्षक वदन ेर वलन ेव्यविको नागररकता र जन्मदताम 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) अिश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजमवमन मचुलु्का  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 



५)स्थानीय सजमवमन मचुलु्का ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने ।  

३२ 
सरंक्षक लसफाररस 

(ससं्र्थागत) 

१) वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) संस्थाकोनिीकरण सवितको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप एिं 

विधानको प्रवतवलवप िा वनयमािलीको प्रवतवलवप  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद,  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) बिालमा भए सम्झौता पत्र प्रवतवलवप र बिाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुम बझुाईन ुपने  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

४) अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

३३ 

नेपाि सरकारको 

नाममा बार्ो 

कायम लसफाररस 

१) वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गन ेगने  

िडा ऄध्यक्ष÷िडा सदस्य÷िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) नापी नक्सा  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद ।  

४) तोवकएको कममचारीले स्थलगत सजमवमन मचुलु्का तयार गरी 

वसफाररस तयार गन े 

५) जग्गाधनीको स्िीकृवतको सनाखत गनुमपन े ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६)जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने ।  

३४ लजलवत सगँको १) वनिेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 



नाता प्रमालित 

२) नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष÷िडा सदस्य÷िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गनेे  े 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 
३) सजमवमन गरी बझु्न ुपन ेभएमा साक्षी बस्ने  ७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५)नाता प्रमावणत गन ेव्यवििरुको २ प्रवत पासपोटम साआजको फोटो ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

३५ 
मृतक सगँको नाता 

प्रमालित 

१)वनिेदन तथा नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) िकदारिरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) मतृ्य ुदताम प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) िकिाला नािालक भए जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  ५) अिश्यकता ऄनसुार स्थानीय प्रिरी सजमवमन मचुलु्का माग गन े 

६) िसााँइसरी अएको िकमा बसाइसराइको प्रवतवलवप  ६) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े

७) िकदारिरुको पासपोटम साइजको फोटो ४ प्रवत  ७) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने  

८) स्थानीय सजमवमन मचुलु्का     

९) अिश्यकता ऄनसुार स्थानीय प्रिरी सजमवमन मचुलु्का   

३६ 
कोठा खोल्न काया/ 

रोहबरमा बस्ने का 

१) कारण प्रष्ट खलेुको वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

२) चालु अ.ि. सम्मको घरजग्गा कर, बिाल कर र मालपोत 

वतरको रवसद  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े



३) बिाल सम्झौताको प्रमावणत प्रवतवलपी   ३) वनिेदन दताम गन े सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 
४)वजल्ला प्रशासन कायामलयको पत्र  ४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

५)स्थानीय सजमवमन मचुलु्का  ५) रोिबरमा बस्न ेकममचारी तोक्ने  

६)अिश्यकता ऄनसुार स्थानीय प्रिरी सजमवमन मचुलु्का 
६) िडा कायामलयबाट प्रवर्त ३५ वदने म्याद पत्रको सचूना 

प्रमावणत प्रवतलपी 

३७ 

लनःशुल्क वा 

सःशुल्क स्वास््य 

उपचार 

लसफाररसक 

१) वनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गन े 

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,   सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) विपन्नता खलु्न ेप्रमाण कागजात  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) वसफाररस अिश्यक भएको ऄन्य कारण ३) वनिेदन दताम गन े 

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने  

३८ 

ऄन्य कायााियको 

माग ऄनुसार 

लववरि खुिाई 

पठाउने काया 

१) वनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   
१) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) कायामलयको पत्र    ३) पत्र दताम गन े 

४) विर्यसाँग सम्बवन्धत ऄन्य कागजातिरु ४) तोवकएको कममचारीले वििरण तयार गने  

  ५) चलानी गरी वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन 

३९ 
ससं्र्था दताा 

लसफाररस 

१) विधान िा वनयमािली, वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

२) संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बिाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुम बझुाईन ुपने  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सवचिले सम्बवन्धत कममचारीलाइ िडा 

सवचि, तोक अदशे गन े



३) सस्ंथा अफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पजुाम र 

नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  
३) वनिेदन दताम गन े 

वदनवभत्र 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४० घर बार्ो प्रमालित 

१) वनिेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाईने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुामको प्रमावणत प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) जग्गा रिकेो क्षते्रको प्रमावणत सक्कलनापी नक्सा  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) वलन ेवदने दिैु व्यवि नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र 

प्रमावणत प्रवतवलपी सवित ईपवस्थत िुन ुपन ेिा वनजिरुले वदएको 

ऄवधकृत िारेसको प्रमावणत प्रवतवलपी  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

६) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतिेद ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४१ 
चार लकल्िा 

प्रमालित 

१) वनबेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गन े 

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) जग्गा रिकेो क्षते्रको प्रमावणत प्रवतवलवप नापी नक्सा  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत रघर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 



५) वनिेदक स्ियं िा वनजले ऄन्य व्यविलाइ तोकेको िकमा वनज 

वनिेदकले वदएको ऄवधकृत िारेसनामा को प्रमावणत प्रवतवलपी 
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४२ 
जन्म लमलत 

प्रमालित 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलपी  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नाबालकको िकमा जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) बसााँइ सरी अएको भए सो को प्रमाण पत्र  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४३ लववाह प्रमालित 

१) दलुिा दलुिीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) बसााँइ सरी अएकाको िकमा बसााँइ सराइ दताम प्रमाण पत्र  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) दलुािा दलुिी दबैु ईपवस्थत भइ सनाखत गनुम पन े।  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) वि.स. २०३४ पवछको िकमा वबबाि दताम प्रमाण पत्रको  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

प्रवतवलवप   ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४४ 
घर पाताि 

प्रमालित 

१) वनिेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

   वनिेदन  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  ३) वनिेदन दताम गन े 



३) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतिेदन  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

वदनवभत्र 

४) चालु अ. ि. सम्मको घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पवि कर र 

चालु अ.ब. सम्मको मालपोत वतरेको रवसद िा कर वनधामरण 

स्िीकृत भएको कागजात  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

५) अिश्यकता ऄनसुारसजमवमन मचुलु्का ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने  

४५ 
कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमालित 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन             

२) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात 

३) प्रमावणत गनुम पन ेविर्य साँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजिरुको 

प्रवतवलवप                                                                     ४) 

मन्जरुीनामा वलने र वदन ेदिैु व्यवि 

१) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने       २) िडा 

ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत कममचारीलाइ तोक 

अदशे गन े                             ३) वनिेदन दताम गन े                                          

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े                     ५) वनिेदकले 

तोवकएको शलु्क बझुाईन े                   ६) चलानी गरी 

वनिेदकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

४६ 
हकवािा वा 

हकदार प्रमालित 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नाताप्रमावणत प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) िकदार प्रमावणतका लावग स्थलगत सजमवमन  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) िकदार प्रमावणत गने थप प्रमाण कागज  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

५) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 



६)अिश्यकता ऄनसुारसजमवमन मचुलु्का ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने  

४७ 
ऄलववालहत 

प्रमालित   

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) संरक्षक िा ऄवभभािकले कायामलयको रोिबरमा गरेको सनाखत 

पत्र  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) स्थानीय सजमवमन मचुलु्काको पत्र   ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) अिश्यकता ऄनसुार स्थानीय प्रिरीको सजमवमन मचुलु्का माग 

गन े 

५) वबदशेमा रिकेाको िकमा विदशेवस्थत नपेाली वनयोगबाट 

अएको वसफारर 
५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४८ 

जग्गा रेखांकनको 

काया/सो कायामा 

रोहबर 

१)  वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) सम्बवन्धत कायामलयको पत्र  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) प्रावबवधक प्रवतिेदन  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद 

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

४९ 
जग्गा धनीपजूाा 

हराएको लसफाररस 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) वनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रिकेो िडाको  ४) तोवकएको कममचारीले वसफाररस पत्र तयार गने  



नभएमा स्थानीय सजमवमन मचुलु्का   ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईन े

५० 
पुजाामा घरकायम 

गने लसफाररस 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) भिन नक्शा पास प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) वनमामण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  ३) वनिेदन दताम गन े 

४) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात  

४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

५) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

५१ 
ऄंगे्रजी लसफाररस 

तर्था प्रमालित 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) विर्य साँग सम्बवन्ध प्रमाण कागजातको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद 
३) वनिेदन दताम गन े 

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

५२ 
लमिापत्र कागज/ 

उजुरी दताा   

१) वमलापत्र गन ेदिैु पक्षको संयिु वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गन े 
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

२) सम्बवन्धत व्यवििरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) विर्यसाँग सम्बवन्धत ऄन्य कागजातिरु ३) वनिेदन दताम गन े 



  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

वदनवभत्र 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने 

५३ 
एलककृत सम्पलि 

कर/घर जग्गा कर 

१) वनिेदन  
१) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) जग्गा धनी प्रमाण पजुामको प्रवतवलवप  
२) तोवकएको कममचारीले कर वनधामरण तयार गरी िडा 

ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचि समक्ष पेश गन े।  

३) भिन नक्शा स्िीकृवत प्रमाण पत्र र नक्शाको प्रवतवलवप  ३) तोवकएको कर बझुाईन े 

४) भिन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रवजष्ट्रेशन पाररत 

वलखतको प्रवतवलवप  
४) चलानी गरी वनिेदकलाइ कर वनधामरण पत्र ईपलब्ध गराईन े।  

५) स्थानीय तिको नाम) घोर्णा िुन ुपिूम वनमामण भएका भिनका 

िकमा नापी नक्शा िा स्थलगत प्राविवधक प्रवतिदेन  
  

६) मालपोत वतरेको रवसद    

७) अ.ि. ०५७।५८ पिूम अवन्तररक राजश्व कायामलयमा कर वतरेको 

भए सो को प्रमावणत प्रवतवलपी  
  

८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमावणत प्रवतवलवप    

५४ बहाि कर 

१) वनिेदन पत्र  
१) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) बिाल सम्झौता 
२) तोवकएको कममचारीले कर वनधामरण तयारगरी िडा ऄध्यक्षिडा 

सदस्य/िडा सवचि समक्ष पेश गन े।  

३) नेपाल सरकारमा बिाल साँग सम्बवन्धत      ३) तोवकएको कर बझुाईन े 



   वनकायमा दताम गरेको प्रमाण पत्रको         ४) चलानी गरी वनिेदकलाइ कर वनधामरण पत्र ईपलब्ध गराईने 

   प्रवतवलवप    

४) नागररकताको प्रमावणत प्रवतवलपी     

५) चालु अ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत    

    वतरेको रवसदको िा वनधामरण अदशेको    

    प्रमावणत प्रवतवलपी ।   

५५ लवज्ञापन कर 

१) वनिेदन र संस्थाको प्रमावणत कागजात    िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) सम्बवन्धत स्थानीय तिमा वतनम बझुाईन    

   पन ेव्यिसाय र ऄन्य करको प्रमावणत    

   प्रवतवलपी   

५६ 
मािपोत 

वाभूमीकर 

१) वनिेदन पत्र                                                               २) 

प्रथम िर्मका लावग जग्गा धनी प्रमाण पजुाम, निीकरणका लावग 

ऄवघल्लो अ.ि.मा मालपोत वतरेको रवसद िा यस कबाट जारी 

गररएको मालपोत निीकरण बकु                                          

३) घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको प्रमाण 

१) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

  
२) तोवकएको कममचारीले कर वनधामरण तयार गरी सवचि समक्ष 

पेश गन े।  

  ३) तोवकएको कर बझुाईन े 

  ४) चलानी गरी वनिेदकलाइ कर रवसद ईपलब्ध गराईने । 

५७ जन्म दताा    १.वनिेदन पत्र  १) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररिारको मखू्य व्यविले 
िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 



२. बालकको बाब/ुअमाको नागरीकता 
२) वनजको ऄनपुवस्थवतमा ईमरे पगुकेो परुुर् मध्ये सबैभन्दा जेठो 

व्यविले सचूना वदन े

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 
३. चाल ुअ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
  

४. ऄस्पतालमा जन्म भएको िकमा सम्बवन्धत ऄस्पतालले जन्म 

प्रमावणत गरेको पररचयपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी 
  

५८ मृत्युदताा  

१) वनिेदन पत्र  १) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररिारको मखू्य व्यविले  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२)मतृकको नागररकता र सचूना वदन अईनेको नागरीकता  
२) वनजको ऄनपुवस्थवतमा ईमरे पगुकेो परुुर् मध्ये सबैभन्दा जेठो 

व्यविले सचूना वदन े 

३) मतृक साँग सम्बन्ध जोवडन ेप्रमाणपत्र  
३) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले तोवकएको 

कममचारीिारा सजमवमन मचुलु्का तयार गन े

४) ऄवििावित मतृकको िकमा स्थानीय सजमवमन पत्र    

५) मतृकको नागररकता नभएको िकमा स्थानीय सजमवमन पत्र    

६) सचूना वदने व्यविको नागररकता नभएमा समते स्थानीय सजमवमन 

पत्र  
  

५९ 
बसाई सराई 

जाने/अउने दताा   

१)वनिेदन पत्र र नागरीकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी  
१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र सपररिारको बसाइ सराइ भए 

पररिारको मखू्य व्यविले सचूना वदने ।  िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) बसाइ सराइ गरी जानेको िकमा पररिारको वििरण सवित 

सम्बवन्धत िडा कायामलय बसाइ सराइको कागजात  
२) एकजनाको मात्र बसाइ सराइ भए वनजले सचूना वदने । 

३) जिााँ जानेिो त्यस ठाईाँको लालपजूाम र जनु ठाईाँमा अईनेको पवन 

पेश गनुमपने ।  
  



४) बसाइ सराइ गरी अईनेको िकमा बसाइ सराइ गरी ल्याएको 

प्रमाणपत्र 
  

६० 
सम्बन्ध लवच्छेद 

दताा 

१. वनिेदन पत्र  
१) सम्बन्ध विच्छेद भएको पवत िा पत्नीले सचूना फाराम भरी 

सचूना वदने । िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२.ऄदालतबाट सम्बन्ध विच्छेद भएको पैसलाको प्रमावणत 

प्रवतवलवप  
  

३. पवतपत्नीको नागरीकताको प्रवतवलवप १/१ प्रवत    

४) केटाको स्थायी ठेगना सम्बवन्धत िडाको िुन ुपन े।   

६१ लववाह दताा 

१) वनिेदन पत्र  १) दलुािा दलुिी दिैु ईपवस्थत भइ सचूना वदन े

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) दलुािा(दलुिीको नागरीकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप)   

३) दलुिीको नागररकता नभएमा बाब ुिा दाजभुाइको नागरीकताको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  
  

४) चालु अ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  
  

६२ नयाँ व्यावसाय दताा  

१) वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवितको तोवकएको कागाजत पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नागररकता प्रमावणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

३) विदशेीको िकमा रािदानीको प्रमावणत प्रवतवलवप िा सम्बवन्धत 

दतुािासको वनजको पररचय खलु्न ेवसफाररस  
३) वनिेदन दताम गन े 

४) २ प्रवतफोटो ५० घर बिाल सम्झौता  ४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाईन े 

५) अफ्नै घर टिरा भए चा.लु. अ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा 

कर वतरेको  
५) चलानी गरी वनिेदकलाइ प्रमाणपत्र ईपलव्ध गराईने  



६) स्थानीय तिको नाममा दताम नगरी प्यान िा ऄन्य वनकायमा दताम 

गरी व्यिसाय दताम गरेको िकमा प्यान दताम िा ऄन्य वनकायबाट 

जारी गरेको व्यिसाय प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी 

  

६३ 
व्यावसाय 

नलवकरि  

१) वनिेदन पत्र  १) वनिेदन सवितको तोवकएको कागाजत पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) नागररकता प्रमावणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी ३) स्थानीय 

तिबाट दताम भएको व्यिसाय दतामको प्रमाणपत्रको प्रमावणत 

प्रवतवलपी  

२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े  

४) बिाल सम्झौताको प्रवतवलपी  ३) वनिेदन दताम गन े 

५) अफ्नै घर टिरा भए चा.लु. अ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा 

कर वतरेको 
४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाईन े 

  
५) चलानी गरी चलानी गरी वनिेदकलाइ प्रमाणपत्र ईपलव्ध 

गराईन े

६४ 

उल्िेलखत बाहेक 

ऄन्य स्र्थानीय 

अवश्यकता 

ऄनुसारका  

लसफाररस/प्रमालित 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन  १) वनिेदन सवित तोवकएको कागजातिरु पेश गने  

िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

सवचि,  सम्बवन्धत फााँटका 

कममचारी  लाग्न ेसमयः सोिी वदन,  

सजमवमनको िकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र 

२) विर्य साँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजात  
२) िडा ऄध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा सवचिले सम्बवन्धत 

कममचारीलाइ तोक अदशे गन े

३) चालु अ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद िा कर वनधामरण स्िीकृत भएको कागजात   
३) वनिेदन दताम गन े

  
४) तोवकएको कममचारीले अिश्यकता ऄनसुार सजमवमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े 

  ५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाईन े 

  ६) चलानी गरी वनिदेकलाइ वसफाररस ईपलब्ध गराईने  

 


