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�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या

क. �ि�गत िववरण िसफा�रस तथा �मािणकरण 

१ नाग�रकता िसफा�रस 

१ ज�म दता�को �माणप�को स�ल र �ितिलिप 

२ 
ज�म िमित खुलेको शैि�क यो�यताको �माणप�को 

�ितिलिप ।

३ हालसालै िखचेको पासपोट� साइजको फोटो 

४ 

िनवेदकको िपता

पितको ना

सनाखत गन� घर प�रवारको अ�य �ि� भएमा िनजको

ना.�.प�को �ितिलिप ।

५ 

िववािहत मिहलाको हकमा िनजको बाबु 

तफ� को एकाधरका प�रवारको

�ित, ज�म दता� �माण प�

स�ल र �ितिलिप 

६ 

अ�य गा.पा

बसाई सराई दता�को �माणप�को स�ल र �ितिलिप 

�ित र बसोबासको �मािणत �ने कागजातह� ।

७ 

िनवेदकको िपता

दता� �माण

१/१ �ित ।

८ 
कया�लायले आव�यकता अनुसार �थलगत �कटानी 

सज�िमन मुचु�का गन�

२ 
नाग�रकता �ितिलिप 

िसफा�रस 

१ अनुसुची बमोिजम िनवेदन फाराम ।

२ हराएको ना

३ 
ना.�.प� झु�ो वा अ�र

�ित । 

४ हालसालै िखिचएको पासपोट� साइजको 

५ 
नाग�रता 

िववािहतको लािग िववाह दता� �माणप�

३ 
नाग�रकता िसफा�रस 

(अंिगकृत) 

१ 

स�बि�धत दशेको नाग�रकता �याग गरेको वा �याग 

स�बि�ध कारबाही

नेपाल सरकारलाई �दएको ।

२ िववािहत मिहलाको हकमा िववाह दता� �माण प� ।

३ बसोबास स�बि�ध �थलगत सज�िमन ।

४ 

नाम थर 

संशोधन/दवुै नाम 

�ि�एकै भएको 

िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रत पवू�कको िनवदेन ।

२ स�बि�धत �ि�को नाग�रकताको स�ल र �ितिलिप ।

३ 
नाम,थर आ�द फरक परेको स�बि�धत कागजातको 

�ितिलिप ।

४ 
बसाइसराई गरी आएको भए बसाईसराई �माण प�को 

�ितिलिप ।

५ पासपोट� साइजको

६ आव�यकता अनसुार सज�िमन मुचु�का ग�रने ।
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बडाप� 

गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एवं ���या 
सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र समय

द�तरु 

ज�म दता�को �माणप�को स�ल र �ितिलिप १ �ित । 

�. १००/- 

ज�म िमित खुलेको शैि�क यो�यताको �माणप�को 

�ितिलिप । 

हालसालै िखचेको पासपोट� साइजको फोटो ३ �ित । 

िनवेदकको िपता/माता/िववािहत मिहलाको लािग 

पितको ना.�.प.को स�ल �ितिलिप १/१ �ित वा 

सनाखत गन� घर प�रवारको अ�य �ि� भएमा िनजको 

प�को �ितिलिप । 

िववािहत मिहलाको हकमा िनजको बाबु वा माइती 

तफ� को एकाधरका प�रवारको ना.�.प.को �ितिलिप १ 

ज�म दता� �माण प�, िववाहदता� �माणप�को 

स�ल र �ितिलिप १/१ �ित । 

पा. बाट बसाई सरी  आएको �ितको हकमा 

बसाई सराई दता�को �माणप�को स�ल र �ितिलिप १ 

बसोबासको �मािणत �ने कागजातह� । 

िनवेदकको िपता/पितको मृ�य ुभएको अव�थामा म�ृयु 

दता� �माण प� र नाता �मािणतको स�ल र �ितिलिप 

�ित । 

कया�लायले आव�यकता अनुसार �थलगत �कटानी 

सज�िमन मुचु�का गन� स�े । 

अनुसुची बमोिजम िनवेदन फाराम । 

�. १००/- 

हराएको ना.�.प�को �ितिलिप । 

प� झु�ो वा अ�र,फोटो नबुिझने भएमा स�ल 

हालसालै िखिचएको पासपोट� साइजको २ �ित फोटो । 

अ�य� िज�लाको भएमा बसाईसराई दता� र 

िववािहतको लािग िववाह दता� �माणप� �ितिलपी । 

स�बि�धत दशेको नाग�रकता �याग गरेको वा �याग 

स�बि�ध कारबाही चलाएको �माण सो को जानकारी 

नेपाल सरकारलाई �दएको । �. ५००/- 

िववािहत मिहलाको हकमा िववाह दता� �माण प� । 

बसोबास स�बि�ध �थलगत सज�िमन । 
  

�होरा �� खुलेको �रत पवू�कको िनवदेन । 

�. ३००/- 

स�बि�धत �ि�को नाग�रकताको स�ल र �ितिलिप । 

थर आ�द फरक परेको स�बि�धत कागजातको 

�ितिलिप । 

बसाइसराई गरी आएको भए बसाईसराई �माण प�को 

�ितिलिप । 

पासपोट� साइजको  फोटो २ �ित । 

आव�यकता अनसुार सज�िमन मुचु�का ग�रने । 
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�ा� गन� ला� ेद�तरु र समय िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा समय 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

सोही �दन वडा काया�लय 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

  

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 



 

�.स.ं सवेाको �किसम सेवा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 
सेवा �ा� गन� ला� ेद�तरु र समय िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा द�तरु समय 

५ 

िववािहत, अिववािहत, 

ज�म िमित 

�मािणत/ 

िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

नेपालीमा �. 

१५०/- 

अं�ेजीमा �. 

१२००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ 
स�बि�धत �ि�को नपेाली नाग�रकताको स�ल र 

�ितिलिप । 

३ 
िववाह दता�/ज�म दता� �माण प�को स�ल र �ितिलिप 

। 

४ 
अिववािहत �मािणत गनु� पन�को हकमा अिभभावकको 

नाग�रकताको �ितिलिप र अिभभावकको सनाखत । 

५ आव�यकता अनसुार सज�िमन मुचु�का । 

६ 
�थायी/अ�थायी बसोवास 

�मािणत िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

नेपालीमा �. 

१५०/- 

अं�ेजीमा �. 

१२००/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ स�बि�धत �ि�को ना.�. प�को �ितिलिप । 

३ 
ज�गा धनी �माण पूजा� र घर िनमा�ण इजाजत प�को 

�ितिलिप । 

४ घरज�गा कर ितरेको चु�ा प�को �ितिलिप । 

५ 
नाग�रकता अ�य� िज�लाको भएमा बसाई सराई 

दता�को �माण प�को �ितिलिप । 

७ 
चा�रि�क �मािणत 

िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

नेपालीमा �. 

१५०/- 

अं�ेजीमा �. 

१२००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

गाउँपािलका/वडा 

काया�लय 

२ स�बि�धत �ि�को ना.�.प�को �ितिलिप । 

३ पासपोट� साइजको २ �ित फोटो । 

४ 
नाग�रकता अ�य िज�लाको भएमा बसाईसराई दता� 

�माण प�को स�ल र �ितिलिप । 

८ 

पा�रवा�रक नाता 

�मािणत तथा नाता 

कायम �मािणत/िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

नेपालीमा �. 

१५०/-

अं�ेजीमा �. 

४००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ 
स�बि�धत �ि�ह�को ना.�.प.को �ितिलिप १/१ 

�ित, नाता �माण खु�ने कागजातका �ितिलिप । 

३ 
गा.पा. बािहरका ना.�. प� भएमा बसाईसराई दता� 

�माण प�को स�ल र �ितिलिप । 

४ नावालकको हकमा ज�म दता�को स�ल र �ितिलिप । 

५ हालसालै िखचेको पासपोट� साइजको२/२फोटो�ित । 

६ अ�य आव�यकता अनुसारका कागजात । 

७ आव�यकता अनसुारको सज�िमन गन� स�कने । 

९ 
मृ�य ुप�ा�को नाता 

�मािणत 

१ अनुसूची अनुसारको िनवेदन फाराम । 

नेपालीमा �. 

१५०/- 

अं�ेजीमा �. 

४००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ 
मृतकका नातेदारह� (हकदारह�) को ना.�.प.को 

�ितिलिप । 

३ 

मृतकको मृ�य ुदता� �माण प�को स�ल र �ितिलिप, 

नावालकको हकमा ज�म दता� प�को स�ल र �ितिलिप 

। 

४ वडाको �कटानी सज�िमन मुचु�का । 

५ मृतकका नातेदारह�(हकदारह�)को फोटो २/२ �ित । 

६ 
मृतक तथा िनवेदकह�को नाग�रकता अ�य�को भएमा 

बसाईसराई दता� �माण प�को स�ल र �ितिलिप । 

७ 
मृतकको नातेदारह� (हकदारह�) सबै उपि�थत �नुपन� 

। 

१० बसोबास िसफा�रस 

१ नाग�रकताको �माण प�को �ितिलिप । 
�थाई बसोबास 

�. ५००/-

अ�थाई 

बसोबस �. 

२००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ बसाईसराई दता�को �ितिलिप । 

३ 
अ�य आव�यकता अनुसारका कागजात संल� राखी 

िनवेदकको िनवेदन । 

४ आव�यता अनसुार सज�िमन गन� स�े । 

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 
सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र समय िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा द�तुर समय 

११ 
घर ज�गा नामसारी 

(सज�िमन समेत) 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

शहरी�े� �. 

८००/-,   

शहरउ�मखु 

�े� �. ५००/-

, �ािमण �े� 

�. ३००/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ मृ�यु दता� �माणप�को �ितिलिप । 

३ मृतकसगँको नाता �मािणत प�को �ितिलिप । 

४ स�बि�धत हकदारह�को ना.�.को �ितिलिप । 

५ नावालकको हकमा ज�म दता� �माणप�को �ितिलिप । 

६ 
मृतकका नामको ज�गाधनी दता� �माण पूजा�को 

�ितिलिप । 

७ 
िनवेदकको नाग�रकता अ�य��को भएमा स�बि�धत 

गा.पा. बाट हालसाल ैहकदार �मािणत ग�रएको प� । 

८ हकदारह�को पासपोट� साइजको फोटो २/२ �ित । 

९ 
चालु आ.व.को घरज�गा कर ितरेको चु�ा प� र 

मालपोत ितरेको रिसदको �ित । 

१२ प�ेसन नामसारी िसफा�रस 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

    �वदशे �. 

४००/-,    

िवदशे �. 

८००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ 
मृतक प�ेसनर र स�बि�धत हकवालाको ना.�.को 

�ितिलिप । 

३ 

मृतकको मृ�य ुदता� �माण प�को �ितिलिप, नाता 

�मािणत �माणप�को �ितिलिप, प�ेसन स�ट�फकेटको 

�ितिलिप । 

४ सज�िमन मुचु�का । 

१३ 
�ख कटानको लािग 

िसफा�रस (�ित बोट) 

१ ��ट �ोहोरा खुलेको �रतपूव�को िनवेदन । 

साल, िससौ, 

खयरको लािग 

�.३००/-    

अ�य काठको 

लािग �. 

२००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

गाउँपािलका 

२ 
�ख कटान हने �थानको ज�गाधनीको �माणप�को 

�ितिलिप । 

३ 
ितरो ितरेको रिसद, स�बि�धत �ि�को ना.�.प. को 

�ितिलिप । 

४ सज�िमन मुचु�का । 

५ िज�ला वन काया�लयको िसफा�रस । 

१४ 
चार �क�ला घर बाटो 

�मािणत िसफा�रस 

१ काया�लयले उपल�ध गराएको िनवेदन फाराम । 
प�� बाटोले 

छोएको �. 

२५०/- क�ी 

बाटोले छोएको 

�. १५०/- 

सडकले 

नछोएको �. 

१००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ िनवेदकको ना.�. प�को स�ल र �ितिलिप । 

३ ज�गा धनी दता� �माण पूजा�को �ितिलिप । 

४ स�बि�धत ज�गाको �प�ट नापी न�सा/�ेस । 

५ चालु आ.ब. को मालपोत ितरेको रिसदको �ितिलिप । 

६ आव�यक परेमा सज�िमन मुचु�का । 

नोट: स�बि�धत �ि� �वय ंउपि�थत �नुपन� । 

१५ 
छुट ज�गा दता� िसफा�रस 

(�ित रोपनी) 

१ काया�लयले उपल�ध गराएको िनवेदन फाराम । शहरी �े� �. 

४००/-, 

सहरउ�मुख 

�े� �.३००/-, 

�ािमण�े� 

�.१००/- 

सोही �दन वा 

सज�िमनको 

हकमा बढीमा 

३ �दन 

वडा काया�लय 

२ िनवेदकको ना.�. प�को स�ल र �ितिलिप । 

३ ज�गा धनी दता� �माण पूजा�को �ितिलिप । 

४ स�बि�धत ज�गाको �प�ट नापी न�सा/�ेस । 

५ आव�यक परेमा सज�िमन मुचु�का । 

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सेवा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 
सेवा �ा� गन� ला� ेद�तरु र समय िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा द�तरु समय 

१६ 
िव�ुत/खानेपानी/टेिलफोन 

लाइन जडान िसफा�रस  

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन वडा काया�लय 

२ घर भएको �थानको ज.ध.�.प�को �ितिलिप । 

३ िनवेदकको ना.�. प�को �ितिलिप । 

४ घर न�सापास इजाजत प�को �ितिलिप । 

५ 
घरज�गा कर चु�ा प� र मालपोत ितरेको रिसदको 

�ितिलिप । 

६ 
घर िनमा�णको आंिशक वा पूण� स�प� प�को �ितिलिप 

। 

१७ 
घरज�गा मु�यांकन तथा 

आय�ोत �मािणत 

१ �होरा �� खुलेको �रतपवू�कको िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
३ �दन 

गाउँपािलका/वडा 

काया�लय 

२ ना. �. प. को �ितिलिप । 

३ आय�ोतको �माण कागजातह�को स�ल र �ितिलिप । 

४ 

घर भाडा बापत �ा� आयमा बहाल कर ितरेको �माण 

र गाउँपािलकालाई बहाल कर बुझाएको रिसदको 

�ितिलिप । 

�वसायबाट आय�ोत �माणीत गनु� परेमा 

१ 
�थानीय िनकायमा दता�/निवकरण �माण प�को 

�ितिलिप । 

२ 
आ�तरीक  राज�  काया�लयमा दता� �माण प�को 

�ितिलिप । 

३ अिघ�लो आ.ब.को कर चु�ा �माण प�को �ितिलिप । 

४ 
अिघ�लो आ.ब.को लेखा परी�ण �ितवेदनको 

�ितिलिप । 

१८ न�सा पास 

१ गा.पा. काया�लयले उपल�ध गराएको फाराम । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 

७ �दन दिेख 

१० �दन िभ� 

गाउँपािलका न�सा 

पास शाखा र 

गाउँपािलका �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ ज�गा धनी दता� �माण पूजा�का �ितिलिप । 

३ ना.�.प. को �ितिलिप र फोटो २ �ित । 

४ 
नापी शाखाबाट �मािणत �क�ा नापी न�सा (�लु 

ि��ट/�ेस) । 

५ 

ईि�जिनय�रग काउ�सीलमा दता� भएका 

ईि�जिनयरह�ले बनाएको राि�य भवन िनमा�ण 

आचारसंिहता २०७२ अनुसार भवनको न�सा । 

६ 
िडजाइन गन� ईि�जिनयरको ईि�जिनय�रग काउ�सीलमा 

दता� भएको �माण प�को �ितिलिप । 

७ िनयमानुसार कर तथा मालपोत ितरेको रिसद । 

८ साँध सिधयारको म�जुरी । 

१९ 
घर िनमा�ण पणू�/आंिशक 

स�प� �माण प� 

१ गा.पा. काया�लयले उपल�ध गराएको िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 

एक �दन वा 

�ािविधकको 

�थलगत 

िन�र�ण 

प�ात 

गाउँपािलका 

�ािविधक शाखा 

(न�सापास 

उपशाखा) शाखा र 

गाउँपािलका �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ न�सा पासको स�ल र �ितिलिप । 

३ 
पूजा�को �ितिलिप, ना.�.को �ितिलिप र फोटो २ �ित 

। 

४ 
घरज�गा कर ितरेको चु�ा प� र मालपोत रिसदको 

�ितिलिप । 

५ 
चारै �दशा बाट िखिचएको ��ट दिेखन ेफोटो १/१ �ित 

। 

६ 
स�बि�धत �िविधकको �थलगत िनरी�णको �ितबेदन 

। 

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 

सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र 

समय 
िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा द�तरु समय 

ख. दता�, निवकरण, �वीकृित 

१ 

आधारभूत िव�ालय 

खो�न �वीकृितको लािग 

तथा क�ा अप�ेड गन� 

गाउँपािलकामा िसफा�रस 

१ 
स�बि�धत िव�ालय वा �व�थापन सिमितको अनुरोध प� 

। 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 

गाउँ 

काय�पािलका

को बैठक बाट 

गाउँपािलका िश�ा 

शाखा र गाउँपिलका 

अ�य� 

२ 
िव�ालय संचालन वा क�ा अप�ेडका लािग तथा 

�व�थापन सिमितको बैठकको िनण� �ितिलिप । 

३ 
नयाँ संचालन ग�रने िव�ालयको िश�ा िनयमावली 

बमोिजम िव�ालयको िववरण भ�रएको फारम । 

४ 
निजकको समान तहका २ िव�ालय बाट सहमती प�को 

�ितिलिप । 

५ 
िव�ालयको नामको भवन तथा भाडाको भवन भएमा 

घरज�गा कर ितरेको कर चु�ा प� �ितिलिप । 

६ घर भाडामा िलएको भए स�झौता प�को �ितिलिप । 

७ स�बि�धत वडा काया�लयको िसफा�रस । 

२ सं�था दता�/नवीकरण 

१ स�बि�धत �ि�/स�ंथाको िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन 

गाउँपािलका �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ वडा काया�लयको िसफा�रस । 

३ सं�थाको िवधान २ �ित । 

४ सं�था अ�य� दता� भई सकेको भए  �माण प� �ितिलिप । 

५ 

सं�था रहकेो भवनको घरज�गा कर र मालपोत ितरेको 

रिसदको �ितिलिप भाडामा िलएको भए स�झौता प�को 

�ितिलिप । 

६ साधारण सभाको िनण�यको �ितिलिप । 

७ अिघ�लो आ.ब.को लेखा परी�ण �ितवेदनको �ितिलिप । 

३ �वसाय दता� 

१ स�बि�धत �ि�को िनवेदन प� । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन 

गाउँपािलका राज�व 

शाखा �मुख, �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ पासपोट� साइजको २ �ित फोटो । 

३ 
नाग�रकता �माणप� र ज�गा धिन �माण पुजा�को 

�ितिलिप । 

४ 
घर/जिमन बहालमा िलई �वसाय गन� भए घर/जिमन 

बहालमा िलएको स�झौता प�को । 

५ 

स�बि�धत अ�य काया�लयमा दता� भएको �माण प� र 

आयकर दता�, �यान दता� �माण प� �ितिलिप, �याट सँग 

स�बि�धत भए सो को �माण प� । 

४ उ�ोग दता� तथा िसफा�रस 

१ स�बि�धत उ�ोगीको �रतपुव�कको िनवदेन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 

२ �दन वा 

सज�िमन 

मुचु�का 

प�ात ्

गाउँपािलका अ�य�, 

�मुख �शासक�य 

अिधकृत 

२ उ�ोगीको ना.�.प.को �ितिलिप । 

३ उ�ोग संचालन �ने ज�गाको �माण पजुा�को �ितिलिप । 

४ 
ज�गा भाडामा िलएको भए ज�गा भाडाको संझौताको 

�ितिलिप । 

५ ज.ध.को ना.�.प.को �ितिलिप । 

६ 

उ�ोग अ�य� काया�लयमा दता� भएको भए सो को �माण 

प�ह�को �ितिलिप, आयकर, �यान दता� �माण प�को 

�ितिलिप, �याट सँग स�बि�धत भए सो को �माण प�को 

�ितिलिप, संिधयारह�को सहमित सिहतको सज�िमन 

मुचु�का । 

७ स�बि�धत वडा काया�लयको सज�िमन सिहतको िसफा�रस । 

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 

सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र 

समय 
िज�मवेार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी वा 

शाखा द�तरु समय 

५ ठे�ा लाइस�ेस िसफा�रस 

१ अनुसूची अनुसारको िनवेदन फाराम । 
"क" वग� 

�.२०००/-, 

"ख" वग� 

�.१५००/-, 

'ग" वग� 

�.१०००/-, 

"घ" वग� �. 

५००/- 

२ �दन गाउँपािलका 

२ काय�िविध अनुसार तो�कएको अ�य आव�यक कागजातह� । 

६ 
ठे�ा इजाजतप� द�तुर 

"घ" वग� 

१ अनुसूची अनुसारको िनवेदन फाराम । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
२ �दन गाउँपािलका 

२ 
घटीमा ५ लाख �पैयाको चालु पुंजी दखेाई उ�ोग िवभागमा 

दता� भएको �माणप� । 

३ 
इजाजत प� काय�िविध अनुसार तो�कएको मु�य जनशि� 

भएको �मािणत कागजात । 

४ 

�ीपर १ थान, �ा�टर १ थान, िम�सर १ थान, 

Thedolite/Level Machine १ सेट, वाटर प�प ३ थान, 

भाइ�ेटर मेिशन ३ थान मेिशन उपकरणह�को �वािम�व 

भएको साथ ैिवमा गरेको कागजातह� । 

५ 

मेिशन उपकरणह� �ठक अव�थामा भएको नपेाल 

मेकािनकल इि�जिनयरस एशोिसयशन सद�यता �ा� 

मेकािनकल इि�जिनयरले �मािणत गरेको कागजात । 

७ 
टोल िबकास तथा अ�य 

समूह 

१ 
टोल िवकास सं�था/समुहको आ�नो लेटर �याडमा लेिखएको 

छाप सिहत िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
१ �दन गाउँपािलका 

२ 
टोल िवकास सं�था, अ�य समुहको बैठक भेलाले गरेको 

िनण�य �ितिलिप । 

३ सं�थाको िवधान २ �ित । 

४ 
काय� सिमितमा रहकेा पदािधकारीह�को ना.�.प.को 

�ितिलिप । 

५ वडा काया�लयको िसफा�रस । 

ग. प�ीकरण तथा सामािजक सरु�ा 

१ ज�म दता� 

१ सूचकले भरी पेश गरेको ज�म दता� अनसुुची फाराम । 

३५ 

�दनिभ� 

िन:शु�क 

�यस पिछ 

�. ५०/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ सुचकको ना.�.प.को स�ल र �ितिलिप । 

३ 
नवजात िशशुको बाबु र आमाकोना.�.प�को स�ल र 

�ितिलिप । 

४ 
नवजात िशशुको बाबु र आमाको िववाह दता� �माण 

प�को स�ल र �ितिलिप । 

५ 
गा.पा. बािहरबाट आएको �ि�को हकमा बसाईसराई 

दता�को �माणप� को �ितिलिप । 

६ 
अ�पतालमा ज�म भएको भएमा सो को �माण प�को 

�ितिलपी । 

२ मृ�य ुदता� 

१ सूचकले भरी पेश गरेको मृ�यु दता� अनसुूची फाराम । 

३५ 

�दनिभ� 

िन:शु�क 

�यस पिछ 

�. ५०/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ सचकको ना.�.प.को स�ल र �ितिलिप । 

३ मृतकको ना.�. प�को स�ल र �ितिलिप । 

४ 
गा.पा. बािहरबाट आएको हकमा बसाइसराई दता� 

�माणप� स�ल र �ितिलिप । 

५ 
अ�पतालमा मृ�य ुभएको भए मृ�यु �माण प�को 

�ितिलिप । 

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 

सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र 

समय 
िज�मेवार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी 

वा शाखा द�तरु समय 

३ िववाह दता� 

१ 
पित प�ी दवुैले संयु� �पमा सिहछाप गरेको िववाह दता� 

अनुसूची फाराम । 

३५ 

�दनिभ� 

िन:शु�क 

�यस पिछ 

�. ५०/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ पित प�ी �वयं अिनवाय� उपि�थित �नु पन� । 

३ 
पितको नाग�रकताको स�ल र �ितिलिप अिनवाय� पेश 

गनु�पन� । 

४ 
प�ीको िववाह �नु अगावै नाग�रता बनाएको भए 

अिनवाय� पेश गनु�पन� । 

५ 
प�ीको नाग�रकता �माण प� नबनाएको भए ज�म दता� 

�माण प�को स�ल र �ितिलिप । 

६ 
प�ीको िपता वा माइती तफ� को एकाघरको नाग�रकता 

�ितिलिप । 

४ बसाईसराई दता� 

१ 

बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दता� अनुसुची 

फाराम भरी पेश (बसाईसराई गनु�पन� दता� �माणप� 

सिहत) । 
३५ 

�दनिभ� 

िन:शु�क 

�यस पिछ 

�. ५०/- 

सोही �दन वडा काया�लय 

२ सुचकको ना.�.प.को स�ल र �ितिलिप । 

३ मुलीको ना.�.प� । 

४ 
घर, ज�गाधनी �माणपुजा�को �ितिलपी र सो नभएको 

हकमा बसाइ खु�ने �माण कागज । 

५ 
बसाईसराई गरी आएकाह�को नाग�रताको 

�ितिलिप/ज�म दता� �माण प� । 

५ स�ब�ध िव�छेद 

१ अदालतको फैसलाको �ितिलिप । ३५ 

�दनिभ� 

िन:शु�क 

�यस पिछ 

�. ५०/- 

सोही �दन वडा काया�लय २ 
स�बि�धत �ि�ले भरी पेश गरेको स�ब�ध िव�छेद 

अनुसुची फाराम । 

३ सुचकको नाग�रता �माण प�को स�ल र �ितिलिप । 

सामािजक सरु�ा स�बि�ध 

१ 

सामािजक सुर�ा काय��म: 

जे� नाग�रक, दिलत एकल 

मिहला,िवधवा मिहला, क र 

ख बग�का अस� अपागं र 

दिलत बालबािलका प�रचय 

प� 

१ स�बि�धत �ि�को नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप । 

िन:शु�क सोही �दन वडा काया�लय 

२ 

िवधवा मिहलाको लािग पितको मृ�युदता�, मृतकसँग 

िववाह दता� मृ�युपिछको नाता �मािणत �माण प�को 

�ितिलिप । 

३ 

अश� अपागंता भएका �ि�ह�को लािग अपांगताको 

वग� खुलेको �माण प�को �ितिलिप, नाग�रकता �माण 

प�को �ितिलिप र नावालक भएमा ज�म दता� �माण 

प�को �ितिलिप । 

४ 

दिलत बालबािलकाको लािग ज�म दता� �माण प�को 

�ितिलिप, बाबु र आमाको िववाह दता�को �माण प�, 

नाग�रकताको �ितिलिप । 

५ स�बि�धत �ि�को पासपोट� साइजको २/२ �ित फोटो । 

६ 
बसाईसराई गरी आएकोमा बसाईसराई �माण प�को 

�ितिलिप । 

नोट: �वय ंउपि�थत �नपुन� साथ ै�य�े नाग�रकको हकमा हरेक वष�को �ावण १ गत ेिभ� र अ�यको हकमा जनुसकैु बखत 

आवदेन गन�स�े 

२ 
सामािजक सुर�ा काय��म, 

प�रचय प� निवकरण 

१ प�रचय प�को �ितिलिप 

िन:शु�क सोही �दन वडा काया�लय 

२ नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप 

३ 
अ�य�को नाग�रकता भए बसाईसराई �माणप�को 

�ितिलिप 

४ स�बि�धत �ि�को पासपोट� साइजको फाटो २ �ित 

नोट: हरेक वष� �वण १ गत ेदिेख मसंीर १५ गत ेस�बि�धत �ि� �वय ंउपि�थत �नपुन� 

३ भ�ा रकम बु�न 
१ प�रचय प� 

िन:शु�क १ �दन वडा काया�लय 
२ नागरीकता 

  



 

�.स.ं सेवाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 
सेवा �ा� गन� ला� ेद�तरु र समय िज�मेवार िनकाय 

स�पक�  अिधकारी 

वा शाखा द�तरु समय 

घ. कर शु�क 

१ मालपोत असुली 
१ ज�गाधनी �माणप� वा �ितिलपी आ�थक ऐन 

बमोिजम 
१ �दन 

गाउँपािलका राज�व 

शाखा २ पिछ�लो पटक मापलोत ितरेको रिसद 

२ �वसाय कर 
१ उ�ोग �ापार तथा �वसाय दता� �माणप� आ�थक ऐन 

बमोिजम 
१ �दन 

गाउँपािलका राज�व 

शाखा २ पिछ�लो पटक कर ितरेको िववरण खु�ने कागजात 

ङ. योजना स�झौता तथा भ�ुानी 

१ 
आयोजना स�झौता तथा ब�क 

खाता खो�न 

१ 
�रतपूव�क भ�रएको गाउँपािलकाल ेउपल�ध गराएको 

आयोजना तथा संझौता फाराम 

िन:शु�क १ �दन 

गाउँपािलका योजना 

शाखा, �ािविधक 

शाखा, �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ 
उपभो�ा सिमित/अनुगमन सिमित गठन गदा�को िनण�य 

�ितिलिप 

३ स�बि�धत वडा काया�लयको िसफा�रस प� 

४ 
उपभो�ा सिमितका पदािधकारीको नाग�रताको 

फोटोकपी 

५ �िबिधक लागत अनुमान (ल.ई.)/काय��म 

२ 
आयोजना �क�ता भु�ानी र 

फरफारक 

१ �क�ता भु�ानी वा फरफारक िनवेदन 

िन:शु�क १ �दन 

गाउँपािलका योजना 

शाखा, �ािविधक 

शाखा, �मुख 

�शासक�य अिधकृत 

२ िबल भरपाई 

३ वडा सिमितको िसफा�रस 

४ योजना स�ब�धी भएमा �ािविधक �ितबेदन 

५ 
योजना स�प� भएको उपभो�ा सिमितको िनण�य 

�ितिलिप 

६ अनुगमन सिमितको िनण�य �ितिलिप 

७ 

वडा सिचव/वडा अ�य�को 

रोहवरमाग�रएकोसाव�जिनक परी�णको िनण�य 

�ितिलिप 

    ८ 
आयोजना सु� �नुभ�दा अगािड र स�प� भए पिछको 

योजनाको फोटो  
      

च. �याय स�पादन 

१ 
�यायीक सिमित मु�ा दता� र 

�ितउ�र प� दता� 

१ 

हद�याद तो�कएको िवषयमा सोही बमोिजम र 

नतो�कएकोमा ३५ (पैितस) �दनिभ� �रतपूव�क तयार  

गरेको (तीन प�ुते िववरण, ठेगाना र स�पक�  मा�यम 

खुलेको) िनवेदन प� । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन 

�याियक सिमित वा 

सिमितले तोकेको 

मेलिमलापकता�/के�� 

२ आव�यक स�व� कागजातह� । 

२ 
�यायीक सिमितले उजुरी हने� 

िवषय र समाधानको त�रका 

�यायीक सिमितबाट िन�पण, फैसला �ने िवषयह�: 
मेलिमलापको मा�यामबाट मा� िछनोफानो �ने 

िवषयह�: 

१ 
आिलधुर, बाँधपैनी, कुलो वा पानीघाटको बाँडफाँड तथा 

उपयोग । 
१. सरकारी, साब�जिनक वा सामुदाियक बाहके एकाको 

हकको ज�गा अक�ले चापी, िमची वा घुसाई खाएको 
२ अका�को बाली नो�सानी । 

३ चरन, घाँस, दाउरा । २. सरकारी, साब�जिनक वा सामुदाियक बाहके आ�नो 

हक नपु�े ज�गामा घर वा कुनै संरचना बनाएको ४ �याला मजदरुीको । 

५ घरपालुवा पशुपं�ी हराएको वा पाएको । ३. पित प�ी िबचको स�ब�ध िब�छेद 

६ �ये� नाग�रक पालन पोषण तथा हरेचाह नगरेको । ४. अंगभंग बाहकेको बढीमा १ वष� स�म कैद �न ेकुटिपट 

७ 
नाबालक छोराछोरी वा पित प�ीलाई आमद अनुसार 

खान लाउन वा िश�ा �द�ा न�दएको । 
५. गाली बेइ�ती 

८ वा�षक २५ लाख �पैया स�मको घरबहाल । ६. लुटिपट 

९ 
अ�य �ि�को घर, ज�गा वा स�पि�लाई असर पन� गरी 

�ख िब�वा लगाएको । 
७. अक� आवासमा अनािधकृत �वेश गरेको  

  



 

�.स.ं सवेाको �किसम सवेा �ा� गन� उपल�ध गराउन ुपन� कागज �माण एव ं���या 

सवेा �ा� गन� ला� ेद�तरु र 

समय 

िज�मवेार 

िनकाय स�पक�  

अिधकारी वा 

शाखा 
द�तरु समय 

  

१० 
आ�नो घर वा बलेसीबाट अका�को घर, ज�गा वा 

साब�जिनक बाटोमा पािन झारेको । 
८. अका�को हक/भोगमा रहकेो ज�गा आवाद/भोगचलन 

११ 
सँिधयारको ज�गा तफ�  �याल राखी घर बनाउँदा 

छो�नपुन� ज�गा नछोडकेो । 

९. �वनी �दषुण गरी वा फोहोरमैला �याँक� 

िछमेक�लाई असर पुया�एको 

१२ कुनै साब�जिनक �थलको उपयोग न�दएको । 
१०. पशुपं�ी छाडा छाडेको वा रा�दा वा पा�दा 

लापरबाही गरी अ�लाई असर परेको 

१३ अ�य कानुन बमोिजमका िवषयह� । 

११. �चिलत कानुन बमोिजम मेलिमलाप �नस�े 

�ि� बादी भई दायर �ने अ�य दवेानी र १ वष�स�म 

कैद �नस�े फौजदारी िववाद 

ज. िविवध िवषयह� 

१ सूचनाको हक स�ब�धी िववरण 

१ �रतपूव�क पेश ग�रएको िनवेदन । 
आ�थक ऐन 

बमोिजम 
१ �दन 

गाउँपािलका वा 

वडा काया�लय 

सूचना अिधकारी २ 
िनवेदकको नाग�रकता वा नाग�रक भएको प�रचय 

खु�ने �माणप�को �ितिलपी । 

नोट: दश प�ृ भ�दा बढीको िववरण भएमा शु�क ला� े

२ ब�द घर कोठा खो�ने रोहवर 

१ �रतपूव�क िववरण खुलेको िनवेदन । 

आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन वडा काया�लय २ 

ब�द घर कोठा खो�नु पना�को कारण आधार �प� �ने 

कागजात । 

३ िनवेदकको नाग�रकताको �माणप�को �ितिलपी । 

३ 
वडा फरक परेको स�ब�धी 

िसफा�रस 

१ �रतपूव�क पेशग�रएको िनवेदन । आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन वडा काया�लय 

२ िनवेदकको नाग�रकताको �माणप�को �ितिलपी । 

नोट: सघंीय पनुःसरंचना वा सरकारको िनण�यल ेफरक परेकोमा मा� 

४ िसफा�रसह� (अं�ेजीमा) 

१ 
स�बि�धत �.सं. मा उ�लेख ग�रए बमोिजमका 

कागजातह� पेश गनु�पन� । आ�थक ऐन 

बमोिजम 
सोही �दन वडा काया�लय 

२ 
अ�य िसफा�रशह� अं�ेजीमा गनु�पदा� िनयमानुसार 

कागजात । 

नोटः उपरो� वडाप�मा उ�लखे नभएका सवेा/श�ुकको हकमा गाउँपािलकाको आ�थक ऐन बमोिजम �नछे र सवेा �वाह �कृया गाउँपािलकाको �चिलत 

िनयमानसुार �नेछ । सवेा स�ब�धी थप जानकारी सचूना अिधकारी वा स�बि�धत पदािधकारी/कम�चारीबाट िलन स�कनछे । साथ,ै सवेा �वाह स�ब�धी िवषयमा कुन ै

वडा�तरका कम�चारीको हकमा वडा�य� सम�, गाउँ काय�पािलकाका कम�चारीको हकमा �मखु �शासक�य अिधकृत सम� र �मखु �शासक�य अिधकृतको हकमा 

गाउँपािलका अ�य� सम� गनुासो �� गन� स�कनछे ।  




