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१. घरजग्गा  नामसार� �सफा�रस  

 आवश्यक पन� कागजातहरुः  

१)  घर जग्गा नामसार� सम्बन्धी �वस्ततृ �ववरण �सफा�रस खुलेको �नवेदन  

२)  �नवेदकको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

३)  मतृक र �नवेदकबीच नाता प्रमा�णत प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

४)  जग्गाधनी प्रमाणपुजार्को प्र�त�ल�प  

५)  सजर्�मन मुचलु्का गर� बुझनु पन� भए सजर्�मनमा सा�ी बस्नेहरुको  

नाग�रकता प्रमाणपत्रका प्र�त�ल�प  

६)  चालु आ. व. सम्मको  सम्पित्त वा भूमीकर �तरेको  र�सद  

७)  ना.प्र. अन्यत्रको भएमा बसाइ सराइ प्र�त�ल�प  

८)  हकदारको पासपोटर् साइजको फोटो  

९)  एकभन्दा बढ� हकवाला भएमा म�जुर�नामा र ना. प्र. को प्र�त�ल�प  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४)  तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सरज�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन� 

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६)   चलानी गर� �नवेदकलाई �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

७)  कानुनी ज�टलता भएको दे�खएमा कानुनी परामशर् �लईनेछ  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः रू ५१ 
 

२. मोह� लगत कट्टा �सफा�रस �नवेदनः 
 आवश्यक पन� कागजातहरुः 

१)  �नवेदन 

२)  �नवेदकको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

३)  जग्गाधनी प्रमाणपुजार्को प्रमा�णत प्र�त�ल�प  

४)  जग्गाको प्रमा�णत नापी नक्सा  

५)  चालु आ.व. सम्मका सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेका र�सद  
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६)  जग्गाको शे्रस्ता र�फल्ड बुकको प्रमा�णत प्र�त�ल�प  

७)  मो�हयानी अस्थायी �नस्साको सक्कल र प्र�त�ल�प  

८)  दबुै प�को संयुक्त मन्जुर�नामा  

९)  मतृकबाट लगत कट्टा गनुर्पन� भएमा प्रमा�णत र मतृ्यु दतार्को 
प्र�त�ल�प    

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१) �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धतले कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४)  तो�कएका कमर्चार�लाइर् आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचुल्का तयार 
गर� �सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः रू ५१० 
 
३.  छात्रबिृत्त  �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु 

  १)  �नवेदन पत्र र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

  २)  घर भएमा चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त/भूमीकर �तरेको र�सद  
व्यवसाय भएमा व्यवसाय कर �तरेको र�सद  

  ३)  शै��क योग्यताको प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

  ४)  जन्म दतार्को प्र�त�ल�प  

  ५)  बसाइ सर� आएको भए बसाई सराइको प्र�त�ल�प   

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१) �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार्  गन�  

४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस  तयार गन�   



 

ltnf]Qdf gu/kflnsf, ?kGb]xL  3 

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६) चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
४.  �वपन्न �वद्याथ� छात्रबिृत्त �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः 
१)  �नवेदन पत्र र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  
२)  शै��क योग्यता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

३) आवश्यक भएमा सरजमीन गनर् स�कने  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१) �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर् तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन तयार गन�  

४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 
गर� �सफा�रस तयार गन�  

५)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने   

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः �नशुल्क 
 
५.  अपाङ्गता �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः  
  १) �नवेदन पत्र र नाग�रकता प्रमाणपत्र वा जन्मदतार्का प्र�त�ल�प  

  २) कुन प्रकारको शार��रक अपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मे�डकल 
सुप�रटेन्डने्टको �सफा�रस  

  ३) व्यिक्त स्वंय उपिस्थत हुनपन� वा सम्बिन्धत कमर्चार�को प्र�तवेदन  

  ४)  अपाङ्गता दे�खने फोटो २ प्र�त  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    
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२) वडा अध्य�ले  सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार प्र�तवेदन तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
६.  अस्थायी बसोबास �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  �नवेदनपत्र र नाग�रकता प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प र बसोबास गन� घर 
नम्बर, टोल,मागर् वा बाटोको नाम  

  २)  वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मुचलु्का र �नजको नाग�रकता 
प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

  ३)  कमर्चार�को हकमा हाल कायर्रत रहेको कायार्लयको पत्र  

  ४)  घरबहाल कर �तरेका र�सद  

  ५)  घरबहालको सम्झौता पत्र 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२)  वडा अध्य�ले  सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
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७.  स्थायी बसोबास �सफा�रसः  

 आवश्यक पन� कागजातहरुः   
  १)  �नवेदन पत्र र नाग�रकता प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प  

  २)   बसाँइसराईको हकमा बसाइसराई दतार् प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प  

  ३)  चालु आ. व. सम्मको  सम्पित्त वा भूमीकर �तरेको  र�सद  

  ४)  जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प  

  ५)  घर �नमार्ण सम्पन्न वा इजाजतपत्र  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४)  तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५) �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रदः रू १६० 
 
८.  नगा�रकता प्रमाणपत्र र ना.प्र.को प्र�त�ल�प �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः   
१) कालो मसीले लेखेको तो�कए बमोिजमको �नवेदन र आमा र बुबाको 

नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प,बुवा,आमा दवुैको मतृ्यु भएको 
अवस्थामा मतृ्यु दतार्को प्र�त�ल�प  

२) जन्म दतार् प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प  

३) �ववा�हत म�हलाको हकमा प�त, आमा र बुबाको नाग�रकता प्रमाण 
पत्रको प्र�त�ल�प र सनाखत गन�को नाग�रकताको प्र�त�ल�प  

४)  चा�र�त्रक प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प (�बद्याथ�को हकमा)    

५) �ववाह  दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प (�बबा�हताको हकमा)   

६)   बसाँईसर� आएकाको हकमा बसाँइ सराईको प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प  

७)  दवुै कान दे�खने पासपोट साईजको फोटा २ प्र�त    
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८)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात  

९)  कमर्चार� प�रवारको हकमा सम्बिन्धत कायार्लयको �सफा�रस   

१०)  प्र�त�ल�प नाग�रकताको हकमा पुरानो नाग�रकता  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
 १)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  

४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े 

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

७) तो�कएको ढाँचामा नाग�रकता �सफा�रसको अ�भलेख राख्ने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
९.  वैवा�हक अंगीकृत नाग�रकता �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १) �नवेदन पत्र र अगंीकृत नाग�रकता प्राप्त गनर् खोजेको स्पष्ट आधार 

  २) सा�वक मुलुकको नाग�रकता प�रत्याग गरेको वा प�रत्याग कागजातहरु 

  ३) बैबा�हक अंगीकृत नाग�रकताको ला�ग �ववाह दतार् प्रमाणपत्रको 
प्र�त�ल�प र सम्बिन्धत देशको आ�धका�रक प्रमाणपत्र 

  ४) नेपाल� भाषा लेख्न र वोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु 

  ५) पासपोटर् साईजको फोटो ३ प्र�त 

  ६)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

  ७)  सजर्�मन मुचल्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
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४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�,कानूनी राय आवश्यक भएमा राय सोध्ने 

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाई �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

७) अनुसूची ८ को ढाँचामा नाग�रकता �सफा�रसको अ�भलेख राख्ने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रु १६० 
 
१०.  आ�थर्क सबलता वा सम्पन्नता प्रमा�णतः  

 आवश्यक पन� कागजातहरुः   
  १) �नवेदन पत्र र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

  २) जग्गाधनी प्रमाण पुजार् 
  ३) आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने कागजात 

  ४) अन्य आवश्यक कागजात 

  ५)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर बहाल कर �तरेको 
र�सद वा कर �नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात 

  ६)  सजर्�मन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन�  
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 
 लाग्ने दस्त'रः प्र�तलाख रु १००  
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११.  आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वपन्नता प्रमा�णतः 
 आवश्यक पन� कागजातहरुः 

  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २) आ�थर्क अवस्था कमजोर भएको पुिष्ट हुने कागजात 

  ३)  नाग�रकताको प्रमाणको प्र�त�ल�प 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः �नशुल्क 
 
१२.  �वद्युत जडान �सफा�रसः  

 आवश्यक पन� कागजातहरुः   
  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

  ३)  हक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात 

  ४)  नक्सा पास वा नामसार� नक्सा भएको प्रमाणको प्र�त�ल�प 

  ५)  अन्य आवश्यक कागजातहरु 

  ६) चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३) �नवेदन दतार् गन�  
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  
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५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े   

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रु१६० तर पानी र �वद्युतको �सफा�रस गदार् कच्ची घर भएमा 
इजाजत दस्तुर रु २००० लाग्ने । 
 

१३.  धारा जडान �सफा�रसः 
 आवश्यक पन� कागजातहरुः   

  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  नक्सा पास वा नामसार� नक्सा भएको प्रमाणको प्र�त�ल�प 

  ३)  जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प 

 ४) चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)   �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः रु१६० तर पानी र �वद्युतको �सफा�रस गदार् कच्ची घर भएमा 
इजाजत दस्तुर रु २००० लाग्ने । 

 
 
१४.  िज�वत रहेको �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः 
  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 



 

ltnf]Qdf gu/kflnsf, ?kGb]xL  10 

  २)  स्वयंम व्यिक्त उपिस्थत हुनुपन�  

  ३)  दइुर् प्र�त पासपोटर् साइजको फोटो 
  ४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरको र�सद वा कर 

�नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

पेन्सन प्रयोजनको ला�ग रु ५१० 

अन्य प्रयोजनको ला�ग रु १६० 
 

१५.   दवुै नाम गरेको व्यिक्त एकै हो भन्ने �सफा�रस वा फरक जन्म �म�त संशोधन 
�सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः 
  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  नाम फरक परेको पुिष्ट गन� प्रमा�णत कागजातहरु 

 ३) चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएका  कागजात 

  ४) सम्बिन्ध व्यिक्त वा हकवाला उपिस्थत भइ सनाखत गनुर्पन� 
  ५) आवश्यकता अनुसार स्थानीय सजर्�मनको मुचलु्काको प्र�तवेदन माग 

गनर् सक्ने 

  ६)  पासपोटर् साइजको फोटो २ प्र�त  

  ७)  बसाइृ सर� आएको भए बसाइँ सराइँको प्रमाणपत्र  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
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२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखाः 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

 िजल्ला प्रशासन कायार्लयको ला�ग �सफा�रस गदार्ः ५१० 

 स्थानीय प्रयोजनको ला�ग १६० 
 
१६.  जग्गा मलू्याङ्कन �सफा�रस   

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प 

  ३)  जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मूल्य प्र�ेपण 

  ४)  हालसाल ैआसपासका जग्गा ख�रद �बक्र� भएको भए सो प्रमाणा वा 
सजर्�मन मुचल्का 

  ६)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

  ७) �वदेश अध्ययन गनर् जाने �वध्याथ�को हकमा आयस्रोत मात्र प्रमा�णत 
ग�रने  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका प्रा�वधक कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार मुल्याङकन तयार 

गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
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 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः प्र�त हजार रू १ तर वैदेशीक अध्ययनका ला�ग �सफा�रस गदार् 
५० प्र�तशत छुट हुनेछ । 

 
१७. ब्यवसाय बन्द �सफा�रस आवश्यक पन� कागजातहरु   

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  �नवेदन पत्र 

  २)  चालु आ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्तुरः रु १६० 
 
१८.  ब्यवसाय स�चालन नभएको �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरुः 
  १)  व्यवसाय स�चालन नभएको कारण स�हतको �नवेदन पत्र 

  २) नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

  ३) स्थानीय तहका नाममा व्यवसाय दतार् गरेको प्रमाणपत्र 

  ४)  आफनो घर भएमा चालु आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर वा भूमीकर 
�तरेको  र�सद वा कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

  ५)  स्थलगत प्र�तवेदन 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रयाः 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  
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३)  �नवेदन दतार् गन�  

४) तो�कएको कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन� 

५) �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः  

सजर्�मन गनुर् परेमा रु ५०० 

�सफा�रस रु १६० 
 
१९.  ब्यापार व्यवसाय नभएको �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  कारण स�हतको �नवेदन पत्र 

  २)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

  ३)   स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतार् गरेको प्रमाणपत्र 

  ४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

  ५)  सजर्�मन मुचलु्का आवश्यक परेमा सो समेत 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्�मन मुचलु्का 

तयार गर� 
 �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६) चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
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 लाग्ने दस्त'रः    

�सफा�रस मात्र रु १६० 

सजर्�मन गनुर् परेमा थप  रु ५०० 
 
२०.  कोटर्�फ �मनाहा �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  आफनै घर भएमा चाल ुआ. व. सम्मको सम्पित्त कर भुमीकर �तरेको 
र�सद 

  ३)  अदालतमा मुद्दा परेको प्रमाण कागजातहरु 

  ४)  कोटर्फ� �मनाहा हुनुपन� स्पष्ट कारण �ल�खत रुपमा �दनु पन� 
  ५)  स्थानीय सजर्�मनको मुचलु्का 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउने 

६) चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः �नशुल्क 
 
२१.  नबालक प�रचयपत्र �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  बाबुआमाको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  जन्म दतार्का प्रमाणपत्र प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

  ३)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

  ४)  नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गन� 
  ५)  बाबुआमा र नाबालक अ�नवायर् रुपमा उपिस्थत हुनुपन� । 

  ६)  दवुै कान दे�खने पासपोटर् साईजको फोटो २ प्र�त 
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 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३) �नवेदन दतार् गन� 
४)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

५)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः    

वैदे�शक प्रयोजनको ला�ग रु ५०० 

अन्य प्रयोजनको ला�ग रु १६० 
 
२२.  चौपाया सम्बन्धी �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १) कारण स�हतको �नवेदन 

  २) चौपाया लाने ठाउँको स्वीकृतपत्र 

  ३)  �लने�दने दवुैले सनाखत गनुर्पन� 
  ४)  चौपाया पालन गन�को हकमा स्थान र छर�छमेक तथा वाताबरणमा 

प्र�तकूल प्रभाव नपन� व्यहोराको मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्�मन 

मुचलु्का तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः रु१६० 
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२३. ब्यवसाय कर 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

     १)  �नवेदन पत्र 

  २)  व्यवसाय दतार् गरेको प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

  ३)  आफ्नै घर भए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 
सम्पित्त कर �तरेक� र�सद वा कर �नधार्रण  स्वीकृत भएको कागजात 

  ४)  बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्र�त�ल�प 

  ५) दइुर् प्र�त पासपोटर्साइजका फोटा 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

५)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐनको अनुसूची ५ अनुसार अलग अलग व्यवसायको 
अलग अलग दरमा कर लाग्ने छ । 

 
 
२४. उद्योग ठाउँसार� �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  उद्योग ठाउँसार�का ला�ग �नवदेन पेश गन�  

  २)  उद्योग दतार् प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प 

  ३)  स्थानीय तहको नामको नवीकरण स�हतको व्यवसाय दतार्प्रमाण पत्र 

  ४) आफ्नै घर भए चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको 
र�सद 

   ५)  बहालमा भए सम्झौतापत्रको प्र�त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद 

  ६) स्थानीय तहको �ेत्र �भत्र सर� जाने भए सम्बिन्धत वडा कायार्लयको 
अनुम�त 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
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१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'र  

१)  सजर्�मन गनर्परेमा 
• ठूला उद्योग रु १०००० 

• मझौला उद्योग रु ५००० 

• साना उद्योग रु २५० 

२)  �सफा�रस दस्तुरः रु १६० 
 
२५. �वद्यालय ठाउँसार� �सफा�रसः 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �वद्यालय ठाउँसार�को ला�ग �नवेदन 

२)  �वद्यालय दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  स्थानीय तहको नामको चालु आ. व. सम्मको र सर� जान े ठाउँको  
दवुैको सम्पित्त कर वा भूमीकर  �तरेको र�सद  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्र�त�ल�प  र बहाल कर �तरेको र�सद वा 
न�तरेको भए 

 �तनुर् नबुझाउनु करण स�हतको व्यवसाय दतार् प्रमाण पत्र  

५) (सरकार� एवं सामुदा�यक �वद्यालय बाहेक अन्य मा) पन�  

६)  स्थायी लेखा नम्बर प्रमाणपत्रका प्र�त�ल�प 

७)  �नर��ण प्र�तवेदन   

८)  सर� जान ेठाउँको वडा कायार्लयको अनुम�त पत्र   

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 



 

ltnf]Qdf gu/kflnsf, ?kGb]xL  18 

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्�मन मुचलु्का 

तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   
 

 लाग्ने दस्त'रः   

१) �सफा�रस दस्तुरः रु १६० 

२) सजर्�मन मुचलु्का गनुर्परेमा रु ५०० 
 
२६.  आन्त�रक बसाइसराई �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन पत्र 

  २)  सर� जाने व्यिक्तहरुको नाग�रकताको प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प, 
नाग�रकता प्रमाणपत्र नभएको हकमा �ववाह दतार् वा जन्म दतार् वा 
उमेर खुलेका �नस्साका प्रमा�णत प्र�त�ल�प   

  ३) जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प वा घर वा जग्गा नभएकाको 
हकमा व्यवसाय वा बसाइ खलु्ने प्रमाणका कागजातहरु   

  ४) घर जग्गा भएकाकोहकमा घर भए चालु आ.व.सम्मको सम्पित्त कर 
वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर �नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

  ५) घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बिन्धत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको सम्झौता 

 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउने 
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६)  चलानी गर� �नवेदकलाई �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'र रु १६० 
 
२७.  �वद्यालय स�चालन स्वीकृत वा क�ा थप �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  �वद्यालय क�ा थपका ला�ग �नवेदन 

  २)  �वद्यालय दतार् प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प 

  ३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. व.को नवीकरण स�हतको व्यवसाय 
दतार् प्रमाणपत्र 

  ४)  सरकार� बाहेकका �वद्यालयका हकमा चाल ु आ.व.सम्मको सम्पित्त 
कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद 

  ५) घर बहालमा भए सम्झौतापत्रको प्र�त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद 

  ६)  �नर��ण प्र�तवेदन 

  ७)  �वद्यालय स�चालक स�म�तको �नणर्य 

  ८)  नयाँ �वद्यालय स�चालनका ला�ग �श�ा �नयमावल� बमोिजम 
भ�रएको फारम 

  ९) निजकका समान तहका दईु �वद्यालयले �दएको सहम�त पत्र 

  १०)  सम्बिन्धत वडाको �सफा�रश 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)   तो�कएका प्रा�व�धक कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार स्थलगत �नर��ण 

गर� प्र�तवेदन तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
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 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐनमा व्यवस्था भए बमोिजम हुनेछ । 
 

२८.  ब्यिक्तगत �ववरण �सफा�रसः 
 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१) �नवेदन पत्र 

२)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

४)  �वषय सँग सम्बिन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने    

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव वा  

 लाग्ने दस्त'रःरु  १६० 
 
२९.  जग्गा दतार् �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन   

२)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको  कागजात   

४)  सा�वक लगत प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

५)  �फल्डबुक उतार   

६)  स्थलगत �नर��ण प्र�तवेदन 

७)  जग्गाको नापी नक्सा  

८)  जग्गासँग सम्बिन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

९) स्थानीय सजर्�मन मुचल्का 
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 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस  तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाई �सफार�स उपलव्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   

 लाग्ने दस्त'रः   

 चार�कल्ला दस्तुर रु ५०० 

 �सफा�रस दस्तुर रु १६० 
 

३०.  संर�क �सफा�रस ( व्यिक्तगत) 
 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन 

२)  संर�क �दने र �लने व्यिक्तको नाग�रकता र जन्मदतार् प्रमाणपत्रको 
प्र�त�ल�प 

३)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

४)  आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्�मन मुचलु्का 
५) स्थानीय सजर्�मन मुचलु्का 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �वस्ततृ �ववरण रहेको �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  
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 वडास�चव 

 लाग्ने दस्त'रः रु १६० 
 
३१.  संर�क �सफा�रस (संस्थागत) 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन 

२)  संस्थाको नवीकरण स�हतका प्रमाणपत्रका प्र�त�ल�प एवं �वधानको 
प्र�त�ल�प वा �नयमावल�को प्र�त�ल�प 

३)  चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा सम्पित्त कर 
�तरेको र�सद 

४)  बहालमा भए सम्झौतापत्रको प्र�त�ल�प र बहाल कर �तरेको र�सद  

५)  आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
 
 
 
 
३२. नेपाल सरकारको नाममा बाटो कायम �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन 

२)  जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्र�त�ल�प 

३)  नापी नक्सा, टे्रस 
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४)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेका र�सद  

५)  जग्गा धनीको स्वीकृ�तको सनाखत गनुर्पन� 
६) जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले स्थलगत सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� �सफा�रस 

तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू ५१० 
 

३३.  जी�वत सँगको नाता प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन तथा नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  सजर्�मन गर� बुझनु पन� भएमा सा�ी बस्ने ७ जनाको नाग�रकता 
प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

५) नाता प्रमा�णत गन� व्यिक्तहरुको २ प्र�त पासपोटर् साइजको फोटो 
६) ना.प्र. अन्यत्रको भए बसाईसराई 

७) नाबालकको हकमा जन्म दतार्को प्र�त�ल�प  

८) आवश्यकता अनुसार जन्म, �ववाह, मतृ्यु, बसासराइको प्र�त�ल�प 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदन स�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन�  
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५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव   
 

 लाग्ने दस्त'रः    

नेपाल�मा  १६०  

अंगे्रजीमा  ५१० 

३४.  मतृकसँगको नाता प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१) �नवेदन तथा नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  हकदारहरुको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  मतृ्य दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

४)  मतृकको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

५)  हकवाला नावालक भए जन्म दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

६)  वसाँईसर� आएको हकमा बसाईसराईको प्र�त�ल�प 

७)  हकदारहरुका पासपोटर्साईजका फोटा ४ प्र�त 

८)  नातदेार वा हकदार सबै उपिस्थत हुनुपन� 
९) स्थानीय सजर्�मन मुचलु्का 
१०) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहर� सजर्�मन मुचलु्का 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका  कागजातहरु पेश गन�  

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन�     

४)  तो�कएका कमर्चार�ले सजर्�मनको आवश्यकता अनुसार हक सजर्�मन 
मुचलु्कामा बढ�मा ३ �दन�भत्र तयार गर� �सफा�रस तयार गन� 

५)  आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहर� सजर्�मन मुचलु्का माग गन� 
६)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

७)  चलानी गर� �नवेदकलाई �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
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 लाग्ने दस्त'रः    

 नेपाल�मा  १६० 

 अंगे्रजीमा  ५१० 
 
३५.  कोठा खोल्नेकायर् वा रोहबरमा बस्ने कायर् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  कारण प्रष्ट खुलेको �नवेदन 

२)  चालु आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद 

३)  बहाल सम्झौताको प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

४) िजल्ला प्रशासन कायार्लयको पत्र 

५) स्थानीय सजर्�मन मुचल्का  

६) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहर� सजर्�मन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३) �नवेदन दतार् गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े   

६)  रोहबरमा बस्ने कमर्चार� तोक्न   

७) वडा कायार्लयबाट पे्र�षत ३५ �दन म्याद पत्रका सूचना प्रमा�णत 
प्र�त�ल�प  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
३६. �नःशुल्क वा सःशुल्क स्वास्थ्य उपचार �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन तथा नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  �वपन्नता खुल्ने प्रमाण कागजात 

३)  �सफा�रस आवश्यक भएका अन्य कारणहरु 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएको कागजातहरु पेश गन�    
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२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः �नशुल्क 

३७.  अन्य कायार्लयका माग अनुसार �ववरण खलुाइ पठाउन ेकायर् 
 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन तथा नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  कायार्लयका पत्र 

३)  �वषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  पत्र दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले �ववरण तयार गन� 
५)  चलानी गर� �नवेदकलाई �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः    

 सजर्�मन गनुर्परेमा ५१० 

 सामान्य �सफा�रस १६० 

३८.  संस्था दतार् �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)   �वधान  वा �नयमावल�,  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  ससं्था भाडामा बस्ने भए सम्झौतापत्र र बहाल कर �तरेको र�सद 

३)  ससं्था आफ्ना घरमा बस्ने भए सोकोजग्गा धनी प्रमाण पुजार् र नक्सा 
पास प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प 
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४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात 

५)  तदथर् स�म�तका पदा�धकार�हरुको ना.प्र.को प्र�त�ल�प स�हत तीन पुस्ते 
�ववरण 

६)  संस्था दतार्का ला�ग स�म�तको तफर् बाट अिख्तयार� पत्र  
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२) वडा वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडा स�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू ५१० 
 
३९.  घर बाटो प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)   �नवेदन (बाटोको नाम,  टोल समेत खुलाउने) नाग�रकता प्रमाणपत्रको 
प्र�त�ल�प 

२)  जग्गाधनी प्रमाण पुजार्को प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

३)  जग्गा रहेको �ेत्रको प्रमा�णत सक्कल नापी नक्सा 
४)  चालु आ. व.सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेका र�सद वा कर 

�नधार्रण स्वीकृत भएका कागजात 

५) �लने �दने दवुै व्यिक्तका नाग�रकता प्रमाणपत्रका प्रमा�णत प्र�त�ल�प 
स�हत उपिस्थत हुनु पन� वा �नजहरुले �दएका अ�धकृत वारेसको 
प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

६)  स्थलगत �नर��ण प्र�तवेदन 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  
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३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त 'रः मालपोत कायार्लयके मूल्याङ्नमा नघट्ने ग�र ख�रद मलू्यको 
०.५ प्र�तशतका दरले 

 
४०.  चार �कल्ला प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प 

३)  जग्गा रहेको �ेत्रको प्रमा�णत नापी नक्साको प्र�त�ल�प  
४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

५)   �नवेदक स्वयं वा �नजले अन्य व्यिक्तलाई तोकेको हकमा �नज 
�नवेदकले �दएको अ�धकृत वारेसनामा को प्रमा�णत प्र�त�लपी 

६)  आवश्यक परेमा सजर्मीन मुचुल्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः  

 १)  ब�क प्रयोजनको ला�ग  
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• �भत्री जग्गामा न्यूनतम १०० नघट्ने ग�र प्र�त कठ्ठा १०० 

• �सद्धाथर् राजमागर्को जग्गामा न्यूनतम २०० नघट्ने ग�र प्र�त 
कठ्ठा २००  

२)  जग्गाको लगत कट्टा गदार् ५१० 

३)  बाटो कायम गदार् ५१० 
 

४१. जन्म �म�त प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  नाबालकको हकमा जन्म दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  बसाँइसर� आएको भए सोको प्रमाण पत्र 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

५) आवश्यकता अनुसार सरजमीन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार्गन�   

४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन� 

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 
 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

अंगे्रजीमा ५१० 

नेपाल�मा १६० 
 

४२.  �ववाह प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  दलुहा दलुह�को नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  बसाँइ सर�  आएकाको हकमा बसाँइसराई दतार् प्रमाणपत्र 
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३)  दलुाहा दलुह� दबु ैउपिस्थत भई सनाखत गनुर्पन� 
४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 

�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

५) �व.स.२०३४ प�छको हकमा �ववाह दतार् प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

६)  सजर्�मन गनर् स�कने 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन�  
४)  तो�कएका कमर्चार�ले सजर्�मनको आवश्यकता परेको हकमा बढ�मा ३ 

�दन�भत्र सजर्�मन मुचुल्का तयार गर�  �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

 अंगे्रजीमा ५१० 

 नेपाल�मा १६० 
 
४३. घर पाताल प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन 

२)  घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३)  स्थलगत �नर��ण प्र�तवेदन 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

५) आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
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४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः १६० 
 
४४.  कागज वा म�जुर�नामा प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)   �नवेदन र  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प    

२)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

३)   प्रमा�णत गनुर्पन� �वषयसँग सम्बिन्धत प्रमाण कागजहरुका प्र�त�ल�प 

४) मन्जुर�नामा �लने र �दने दवुै व्यिक्त 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन� 
२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर�  

�सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

 अ�थर्क लेनदेनमा प्र�तलाख रू१०० 

 अन्यमा रू १६० 
 
४५.  हकवाला वा हकदार प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   
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१)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प र �नवेदन 

२)  नाता प्रमा�णत प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प 

३)  हकदार प्रमा�णतको ला�ग स्थलगत सजर्�मन 

४) हकदार प्रमा�णत गनर् थप प्रमाण कागज 

५)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेका र�सद 

६) आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 

१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
४६.  अ�ववा�हत प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२) संर�क वा अ�भभावकले कायार्लयको रोहबरमा गरेको सनाखत पत्र र 
सनाखत गन�को ना.प्र. प्र�त�ल�प 

३)  स्थानीय सजर्�मन मुचलु्काको पत्र 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त/भूमीकर �तरेको र�सद 

५) �बदेशमा रहेकाको हकमा �वदेश िस्थत नेपाल� �नयोगबाट आएको 
�सफा�रस 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�   

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन�    
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४) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहर�को सजर्�मन मुचलु्का माग गन�
    

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः    

 अंगे्रजीमा रू ५१० 

 नेपाल�मा रू १६० 
 
४७.  जग्गा  रेखांकनका कायर् वा सो कायर्मा रोहबर 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन पत्र 

२)  सम्बिन्धत कायार्लयको पत्र 

३)  प्रा�ब�धक प्र�तवेदन 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४)  तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'र रू ५१० 
 
४८.  जग्गा धनी पूजार् हराएको �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 
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२)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेको र�सद 

३)  जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प 

४)   �नवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहेको वडाको नभएमा स्थानीय 
सजर्�मन मुचल्का 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन�  
४)  तो�कएका कमर्चार�ले �सफा�रसपत्र तयार गन� 
५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
४९.  पुजार्मा घर कायम गन� �सफा�रस 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  भवनको नक्शा पास प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  �नमार्ण सम्पन्न प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

४)  चालु आ. व. सम्मको सम्पित्त कर वा भूमीकर �तरेका र�सद वा कर 
�नधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

५)  जग्गा धनी प्रमाण पुजार्को प्र�त�ल�प 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 

�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
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 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 
 
५०. अंगे्रजी भाषामा �सफा�रस तथा प्रमा�णत 

 आवश्यक पन� कागजातहरु 

१) �नवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२) �वषयसँग सम्बिन्धत प्रमाण कागजातको प्र�त�ल�प 

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा सम्पित्त कर 
�तरेको र�सद   

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�    

२) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार 

गर� �सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 
 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू ५१० 
 
५१. �मलापत्र कागज वा उजुर� दतार् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �मलापत्र गन� दवुै प�को संयुक्त �नवेदन  

२)  सम्बिन्धत व्यिक्तहरुको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

३)  �वषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) �नवेदनस�हत तो�कएका कागजातहरु पेश गन�  

२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन� 
३)  �नवेदन दतार् गन� 
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४) तो�कएका कमर्चार�ले आवश्यकता अनुसार सजर्�मन मुचलु्का तयार गर� 
�सफा�रस तयार गन�  

५)  �नवेदकले तो�कएको शुल्क बुझाउन े  

६) चलानी गर� �नवेदकलाइर् �सफा�रस उपलब्ध गराउने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः रू १६० 

५२. सम्पित्त कर वा भूमीकर 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  सम्पत्ती स्वघोषणा फाराम 

२)  जग्गा धनी प्रमाणपुजार्को प्र�त�ल�प  

३)   भवन  नक्शा स्वीकृ�त प्रमाणपत्र र नक्शाको प्र�त�ल�प 

४) भवन वा जग्गा ख�रद गरेको भए मालपोतबाट रिजष्टे्रशन पा�रत 
�लखतको प्र�त�ल�प 

६)  मालपोत �तरेको र�सद  

७)   आ.व  ०७५ असार मसान्त सम्मको सम्पत्ती कर र भूमीकर �तरेको 
र�सद  

८)  नाग�रकता प्र�त�लपी 
  

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१) वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

२) तो�कएका कमर्चार�ले कर �नधार्रण तयार गर� वडा अध्य� सम� पेश 
गन�  

३)  तो�कएको कर बु�झ�लइ र�सद उपलब्ध गराउने  

४)  चलानी गर� �नवेदकलाई कर �नधार्रण पत्र उपलब्ध गराउने   

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐनको अनुसूची ३ बमोिजम 
 
५३. बहाल कर 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   
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१)  �नवेदन पत्र 

२)  बहाल सम्झतैा 
३)  नेपाल सरकारको बहालसँग सम्बिन्धत �नकायमा दतार् गरेको 

प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

४)  नाग�रकताको प्रमा�णत प्र�त�लपी 
५)  चालु आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर वा भूमीकर �तरेको र�सद वा 

�नधार्रण आदेशको प्रमा�णत प्र�त�लपी । 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)   वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

२)  तो�कएका कमर्चार�ले कर �नधार्रण तयार गर� वडा अध्य� लाइ पेश 
गन�  

३)  तो�कएको कर बुझाउने  

४)  चलानी गर� �नवेदकलाइर् कर �नधार्रण पत्र उपलब्ध गराउने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा   

 वडास�चव  
 

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐनको अनुसूची ४ मा तो�कएके न्यूनतम मूल्याङ्न 
दरमा नघट्ने ग�र वहाल सम्झैता रकमको १० प्र�तशतले हुने रकम  

५४. �व�ापन कर 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

  १)  �नवेदन र संस्थाको प्रमा�णत कागजात 

  २)  सम्बिन्धत स्थानीय तहमा �तनर्, बुझाउनु पन� व्यवसाय र अन्य करको 
प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 राजश्व अ�धकृत वा   

 राजश्व शाखा  

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐनको अनुसूची ६ बमोिजम हुनेछ । 
 
५५. जन्म दतार् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   
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१. �नवेदनपत्र        

२.  बालकको बाबु र आमाको नाग�रकता  
३.  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद  

४. अस्पतालमा जन्म भएकाको हकमा सम्बिन्धत अस्पतालले 
जन्मप्रमा�णत गरेको प�रचयपत्रको प्रमा�णत प्र�त�ल�प  

५)  अन्यत्रको नाग�रकता भएमा बसाइ सराइको प्र�त�ल�प   

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  घटना घटेका ३५ �दन�भत्र प�रवारको मूख्य व्यिक्तले 
२) �नजका अनुपिस्थतमा उमेर पुगेको पुरुष मध्य सबैभन्दा जेठो 

व्यिक्तले सूचना �दने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः ३५ �दन �भत्र �नशुल्क 

 ३५ �दन प�छ रू ५०  
 
५६.  मतृ्य दतार् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१) �नवेदन     

२) मतृकको नाग�रकता र सूचना �दन आउनेको नाग�रकता  

३)  मतृकसँग सम्बन्ध जो�डने प्रमाणपत्र     

४)  अ�ववा�हत मतृकका हकमा स्थानीय सजर्�मन पत्र 

५)  मतृकको नाग�रकता नभएको हकमा स्थानीय सजर्�मन पत्र 

६)  सूचना �दने व्यिक्तको नाग�रकता नभएमा समेत स्थानीय सजर्�मन 
पत्र 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  घटना घटेका ३५ �दन �भत्र प�रवारको मुख्य व्यिक्तले  

२) �नजको अनुपिस्थतमा उमेर पुगेको पुरुष मध्य सबैभन्दा जेठो 
व्यिक्तले सूचना �दने 

३) वडा अध्य�ले तो�कएका कमर्चार� द्वारा सजर्�मन मुचलु्का तयार गन� 
 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 

 वडा अध्य� वा  

 वडा स�चव  
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 लाग्ने दस्त'रः  

 ३५ �दन �भत्र �नशुल्क 

 ३५ �दन प�छ रू ५०  

५७.  बसाइसराई जान ेवा आउने दतार् 
 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१) �नवेदन पत्र र नाग�रकताको प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

२)  बसाइसराई गर� जानेको हकमा प�रवारको �ववरणस�हत सम्बिन्धत 
वडा कायार्लयको बसाईसराईको कागजात 

३)  जहा जाने हो त्यस ठाउँको लालपूजार् र जुन ठाउमा आउन े हो 
सोठाउँको प�न लालपुजार् पेश गनुर्पन�  

४)  बसाइसराइ गर� आउनेको बसाइ सराईगर� ल्याएको प्रमाणपत्र 

५) जान,े आउने सबै व्यिक्तको नाग�रकता र जन्मदतार्को प्र�त�ल�प  

६)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद 
 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  घटना घटेको ३५ �दन �भत्र सप�रवारको बसाइसराई भए प�रवारको 

मूख्य व्यिक्तले सूचना �दने  

२)  एकजनाको मात्र बसाइसराई भए �नजले सूचना �दने  

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः  

 ३५ �दन �भत्र �नशुल्क 

 ३५ �दन प�छ रू ५०  
 
५८.  सम्बन्ध �वच्छेद दतार् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१.  �नवेदन  पत्र 

२. अदालतबाट सम्बन्ध  �वच्छेद  भएको फैसलाको प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

३.  प�त,पत्नीको नाग�रकताको प्र�त�ल�प  १̷१ प्र�त 

४)  प�तको स्थायी ठेगाना सँग सम्बिन्धत वडामा गएको हुनु पन� 
 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
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१)  सम्बन्ध �वच्छेद भएका प�त वा पत्नीले सूचना फाराम भर� सूचना 
�दने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः   

 ३५ �दन �भत्र �नशुल्क 

 ३५ �दन प�छ रू ५० 
 
५९.  �ववाह दतार् 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)   दलुाहा दलुह�को संयुक्त �नवेदन पत्र 

२)  दलुाहा(दलुह�को नागर�कता प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प) 
३)  दलुह�को नाग�रकता नभएमा बाब ु वा दाजुभाईको नागर�कता 

प्रमाणपत्रको प्र�त�ल�प 

४)  चालु आ.व. सम्मको सम्पित्त कर वा भ�ूमकर �तरेको र�सद 

५)  अन्यत्रको नाग�रकता भएमा बसाइसराई 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
 १) दलुाहा दलुह� दवु ैउपिस्थत भई सूचना �दने 

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः  

 ३५ �दन �भत्र �नशुल्क 

 ३५ �दन प�छ रू ५०  
 

६०.  व्यवसाय नवीकरण 

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  �नवेदन पत्र 

२)  नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रमा�णत प्र�त�ल�प 

३) स्थानीय तहबाट दतार् भएको व्यवसाय दतार्को प्रमाणपत्रको प्रमा�णत 
प्र�त�ल�प 

४)  बहाल सम्झौताको प्र�त�ल�प 
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५) आफनै घर टहरा भए चा.लु. आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 
�तरेको र�सद 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हतका तो�कएका कागाजत पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  
४)  �नवेदकले तोकेको शुल्क वुझाउने 
५) चलानी गर� �नवेदकलाइर् प्रमाणपत्र उपलव्ध गराउने   

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐन अनुसार हुनेछ । 
 
६१. बहाल �वटौर� कर  

 आवश्यक पन� कागजातहरु   

१)  उपभोग गनर् नगरपा�लकाबाट पाएको प्रमाण पत्रको प्र�त�ल�प 

२)  तो�कएको रकम  

३) चा.लु. आ.व. सम्मको राजश्व �तरेको र�सद 

 सेवा सु�वधा प्राप्त गनर् आवश्यक पन� प्र�क्रया 
१)  �नवेदनस�हतका तो�कएका कागाजत पेश गन� 
२)  वडा अध्य�ले सम्बिन्धत कमर्चार�लाइर्  तोकआदेश गन�  

३)  �नवेदन दतार् गन�  
४)  �नवेदकले तोकेको शुल्क वुझाउने 
५) �नवेदकलाइर् प्रमाणपत्र उपलव्ध गराउने   

 िजम्मेवार अ�धकार� र शाखा 
 वडा अध्य� वा  

 वडास�चव  

 लाग्ने दस्त'रः अ�थर्क ऐन अनुसार हुनेछ । 
 
 


