
याङवरक गाउँपालिका 

गाउँकाययपालिकाको कायायिय 

थपपय, पाँचथर 

नागररक वडापत्र 
क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

१ घरजग्गा नामसारी 

वसफाररस 

• घरजग्गा नामसारी सम्बवन्ध ववस्ततृ वववरण 

खलुेको वनवेदन 

• वनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• मतृक र वनवदेक वीचको नाता प्रमाणीत 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• सवजनवमन मुचलु्का गरी बुझ्नु पने भए सवजनवमन 

साक्षी बस्नेतको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एवककृत सम्पत्ती कर वतरेको रवसद 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने  

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उलब्ध गराउने । 

• कानुनी जविलता भएको देवखएमा कानुनी राय वलनेछ । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२ मोही लागत कट्टा 

वसफाररस 

• मोही लागत कट्टा हुनु पने वववरण खलुेको 

वनवेदन 

• वनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• जग्गा प्रमावणत नावप नक्सा 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एवककृत सम्पत्ती कर वतरेको रवसद 

• जग्गाको श्रषे्टा वफल्डबुक प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने  

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३ घर कायम 

वसफाररस 

• घर कायम वसफाररस पाउँ भन्ने वनवेदन 

• वनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• सम्बवन्धत जग्गाको लालपुजान प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप 

• स्थलगत प्रवतवेदन 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने। 

• प्रावववधक कमनचारीबाि वनररक्षण गरी प्रवतवदेन वदने  

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एवककृत सम्पत्ती कर वतरेको रवसद 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• दतानचलानी गरी वनवदेकलाई वसफाररस उलब्ध गराउने । 

४ छात्रववृत्त वसफाररस • वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• घर भएका चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर वा एवककृत सम्पवत्त कर वतरेको 

रवसद, व्यवसाय कर वतरेको रवसद 

• शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने। 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५ ववपन्न ववद्याथी 

छाववृत्त वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तावकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने। 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

६ अपाङ्ग वसफाररस • वनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो 

सम्बवन्ध मेवडकल सुपरीिेन्डेन्िको वसफाररस 

• व्यवि स्वयम् उपवस्थत हुनु पने वा सम्बवन्धत 

कमनचारीको प्रवतवेदन 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

७ अस्थायी बसोवास 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• बसाइसँराईको हकमा बसाइसँराई दतान 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• सेवा सुववधा प्राप्त गने आवश्यक पने प्रवक्रया 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी  



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद 

• जग्गा धनी प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

८ स्थायी बसोवास • वनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• बसाइसँराईको हकमा बसाइसँराई दतान 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद 

• जग्गा धनी प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• सेवा सुववधा प्राप्त गने आवश्यक पने प्रवक्रया 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

९ नागररकता र 

प्रवतवलवप बसोवास 

 

• वनवेदन पत्र र आमा बुवाको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जन्म दतानको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

• वववावहत मवहलाको हकमा पवत÷आमा÷बाबुको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चाररवत्रक प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (ववद्याथीको 

हकमा) 

• वववाह दतान प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (वववावहतको 

हकमा) 

• बसाइसँराई आएको हकमा बसाइसँराई दतान 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• दवुै कान दवेखने पासपोिन साइजको फोिो २ प्रवत 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा वनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

• तोवकएको िाँचामा नागररकता वसफररसको अवभलेख राख्ने 

। 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• कमनचारी पररवारको हकमा सम्बवन्धत 

कायानलयको वसफाररस 

• प्रवतवलवप नागररकताको हकमा पुरानो 

नागवकरताको प्रवतवलवप 

१० नागररकता र 

प्रवतवलवप बसोवास 

• वनवेदन पत्र र अङ्वगकृत नागररकता प्राप्त गनन 

खोजेको स्पष्ट आधार 

• साववक मुलुकको नागररकता पररत्याग गरेको वा 

पररत्याग गनन कारवाही चलाएको पुष्टी गने 

कागजातहरु 

• नेपालमा १५ वर्नदवेख कुनै व्यवसाय वा काम 

गरी बसेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• बैवावहक अङ्वगकृत नागररकताका लावग वववाह 

दतान प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र सम्बवन्धत दशेको 

आवधकारीक प्रमाणपत्र  

• नेपाली भार्ा लेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाणपत्रको 

कागजातहरु 

• पासपोिन साइजको फोिो ३ प्रवत 

• चाल आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• सवजनवमन मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, कानुनी राय 

आवश्यकता भएमा राय सोध्ने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

• अनुसूवच ८ को िाँचामा नागररकता वसफररसको अवभलेख 

राख्ने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

११ आवथनक अवस्था 

बवलयो वा 

सम्पन्नता प्रमावणत 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाणपत्र पुजान 

• आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने कागजात 

• अन्य आवश्यक कागजात 

• चाल आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्त कर र बहाल वतरेको रवसद वा 

कर वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• सवजनवमन मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

१२ आवथनक अवस्था 

कमजोर वा 

ववपन्नता प्रमावणत 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप • वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• आवथनक अवस्था कमजोर भएको पुवष्ट गने 

कागजात 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

१३ ववद्युत जडान 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• हकभोकको स्रोत खलु्ने कागजात 

• नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• अन्य आवश्यक कागजातहरु 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

१४ धारा जडान 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

१५ जीववत रहकेो 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

। 

• स्वयम् व्यवि उपवस्थत हुनु पने । 

• दईु प्रवत पासपोिन साइजको फोिो । 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

१६ दवुै नाम गरेका 

व्यवि एकै हो भन्ने 

वसफररस/फारम 

जन्म वमवत 

सम्बोधन वसफाररस 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

। 

• नाम फरक परेको पुष्टी गने प्रमावणत कागजातपत्र 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• सम्बवन्धत व्यवि वा हकवाला उपवस्थत भइ 

सनाखत गनुन पने  

• आवश्यक अनुसार स्थानीय प्रहरी सजनवमनका 

मुचलु्काको प्रवतवदेन माग गनन सक्ने 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सवजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने । 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उललब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

१७ जग्गा मूल्याङ्कन 

वसफाररस/प्रमावणत 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन पत्र 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मूल्य 

प्रक्षेपण 

• हालसालै आसपासको खररद ववक्री भएको भए 

सो प्रमाण वा सजनवमन मुचलु्का 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एवककृत सम्पवत्तकर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेप्रवववधक कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

१८ व्यवसाय बन्द 

वसफाररस 
• आफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ वववरण सवहतको 

वनवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको व्यवसाय नववकरण गरेको 

प्रमाणपत्रको सक्कल 

• घर बहाल सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप 

• स्थलगत प्रवतवेदन 

• ववदशेीको हकमा पररचय खलु्ने कागजात वा 

सम्बवन्धत दतुावासको पत्र 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• आफ्नो घर भएको चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवत्तको 

कर वतरेको रवसद वा कर वनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

१९ व्यवसाय 

सञ्चालन नभएको 

वसफाररस 

• व्यवसाय सञ्चालन नभएको कारण सवहतको 

वनवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतान गरेको 

प्रमाणपत्र 

• आफ्नो घर भएमा चालु आ.व.सम्मको मालपोत 

र घरजग्गा कर वतरेको रवसद वा वनधानररत स्वीकृत 

भएको कागजात 

• स्थलगत प्रवतवेदन 

• घर बहाल सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप 

• सजनवमन मुचलु्का आवश्यक परेमा सो समेत 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२० व्यापार व्यवसाय 

नभएको वसफाररस 

• कारण सवहतको वनवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतान गरेको 

प्रमाणपत्र 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

वतरेको रवसद वा वनधानररत स्वीकृत भएको 

कागजात 

• सजनवमन मुचलु्का आवश्यक परेमा सो समेत 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजनवमन मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२१ कोिन वफ वमनाह 

वसफाररस 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन पत्र 

• आफ्नै घर भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर वा एवककृत कर वतरेको रवसद 

• अदालतमा मुद्दा परेका प्रमाण कागजातहरु 

• कोिन वफ वमनाह हुनु पने स्पष्ट कारण वलवखत 

रुपमा वदनु पने  

• स्थानीय सजनवमनका मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजनवमन मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

२२ नाबालक पररचय 

पत्र वसफाररस 

• बाबु आमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

र वनवदेन पत्र 

• जन्म दतानको प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो 

समेत पेश गने  

• नाबालक अवनवायन उपवस्थत हुनु पने  

• दवुै कान दवेखने पासपोिन साइजको फोिो  

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२३ चौपाय सम्बवन्ध 

वसफाररस 

• कारण सवहतको वनवेदन पत्र 

• चौपाय लाग्ने ठाउँको स्वीकृत पत्र 

• वलने वदने दवुैले सनाखत गनुन पने  

• चौपाय पालन गनेका हकमा स्थान र छरवछमके 

तथा वातावरणमा प्रवतकुल प्रभाव नपने व्यहोरा 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजनवमन मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२४ व्यवसाय दतान 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र 

• व्यवसाय दतान गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• आफ्नै घर भए चालु आ.व.सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा कर वनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

• बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप 

• दईु प्रवत पासपोिन साइजको फोिो 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२५ उद्योग ठाउँसारी 

वसफाररस 

• उद्योग ठाउँसारीको लावग वनवेदन 

• उद्योग दतान गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको 

व्यवसाय दतान प्रमाणपत्र 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी  



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• आफ्नै घर भए चालु आ.व.सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको 

रवसद 

• बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल 

कर वतरेको रवसद÷नवतरेको भए वतनुन बुझाउनु पने  

• (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र वभत्र सरी जाने भए 

सम्बवन्धत वडा कायानलयको अनुमवतको 

वसफाररस पत्र 

 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

२६ ववद्यालय ठाउँसारी 

वसफाररस 
• ववद्यालय ठाउँसारीको लावग वनवदेन 

• ववद्यालय दतान गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको 

व्यवसाय दतान प्रमाणपत्र 

• सरकारी एवम् सामुदावयक ववद्याय बाहके 

अन्यमा चा.लु. आ.व. सम्मको सरीजाने ठाउँ, 

हालको ठाउँ दवुै मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल 

कर वतरेको रवसद/नवतरेको भए वतनुन बुझाउनु पने  

• स्थायी लेखा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप साथमा 

वनररक्षण प्रवतवेदन 

• वनररक्षण प्रवतवेदन 

• सरी जाने ठाउँको वडा कायानलयको अनुमवत पत्र 

 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२७ आन्तररक बसाइ ँ

सराई वसफाररस 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन 

• सरी जान ेव्यविहरुको नागररकताको प्रमाणपत्र 

नभएको हकमा वववाह दतान वा जन्म दतान वा 

उमेर खलुेको वनस्साको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप÷घर वा 

जग्गा नभएकाकाको हकमा व्यवसाय वा बसाइ ँ

खलु्ने प्रमाण कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद वा कर वनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

• घर जग्गा नभएको हहमा सम्बवन्धत घरधनीसगँ 

घर बहालको सम्झौता 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

 

२८ ववद्यालय 

सञ्चालन 

स्वीकृत/कक्षा ववृि 

वसफाररस 

• ववद्यालय कक्षा ववृिका लावग वनवदेन 

• ववद्यालय दतान प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहको नाममा चालु आ.व.को नववकरण 

सवहतको व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 

• सरकारी वाहकेका ववद्यालयका हकमा चालु 

आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल 

कर वतरेको रवसद 

• वनररक्षण प्रवतवेदन 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको प्रावववधक कमनचारीले आवश्यता अनुसार 

सजनवमन मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

२९ व्यविगत वववरण 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• ववर्यसँग सम्बवन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३० जग्गा दतान 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर भए घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

वा कर वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• साववक लगत प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• वफल्डबुक उतार 

• स्थलगत वनररक्षण प्रवतवदेन 

• जग्गाको नावप नक्सा 

• जग्गासँग सम्बवन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

• स्थानीय सजनवमन मुचलु्का 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

३१ संरक्षक वसफाररस 

(व्यविगत) 
• वनवेदन पत्र 

• संस्थाको नववकरण सवहतको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप वा वनयमावलीको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• आवश्यकता अनुसार स्थालगत सजनवमन 

मुचलु्का 

• स्थानीय सजनवमन मुचलु्का 

• ववस्ततृ वववरण रहकेो वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 

पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३२ संरक्षक वसफाररस 

(संस्थागत) 

• वनवेदन पत्र 

• संस्थाको नववकरण सवहतको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप एवम् ववधानको प्रवतवलवप वा 

वनयमावलीको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रवतवलवप वा बहाल 

कर वतरेको रवसद वा नवतरेको भए वतनुन बुझाउनु 

पने 

• आवश्यकता अनुसार स्थालगत सजनवमन 

मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३३ नेपाल सरकारको 

नाममा बािो कायम 

वसफाररस 

• वनवेदन पत्र 

• जग्गा धनी प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• नावप नक्सा 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• जग्गा धनीको स्वीकृवतको सनाखत गनुन पने  

• जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

३४ वजववतसँगको नाता 

प्रमावणत 

• वनवेदन तथा नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• नाता खलु्ने प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• सजनवमन गरी बुझ्नु पने भएमा साक्षी बस्ने ७ 

जनाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• नाता प्रमावणत गने व्यविहरुको दईु प्रवत पासपोिन 

साइजको फोिो 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३५ मतृकसँगको नाता 

प्रमावणत 

• वनवेदन तथा नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• मतृ्यु दतान प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• मतृकको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• हकवाला नाबालक भए जन्म दतान प्रमाण पत्रका 

प्रवतवलवप 

• हकदारहरुको पासपोिन साइजको फोिो चार प्रवत 

• स्थानीय सजनवमन मुचलु्का 

• आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजनवमन 

मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजनवमन मुचलु्का माग 

गन े

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३६ मतृकसँगको नाता 

प्रमावणत 
• वनवेदन तथा नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• मतृ्यु दतान प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• मतृकको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• हकवाला नाबालक भए जन्म दतान प्रमाण पत्रका 

प्रवतवलवप 

• हकदारहरुको पासपोिन साइजको फोिो चार प्रवत 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• स्थानीय सजनवमन मुचलु्का 

• आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजनवमन 

मुचलु्का 

• आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजनवमन मुचलु्का माग 

गन े

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

३७ वनिःशुल्क वा 

सिःशुल्क स्वास््य 

उपचार वसफाररस 

• वनवेदन तथा नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• ववपन्नता खलु्ने प्रमाण पत्रको कागजात 

• वसफाररस आवश्यक भएको अन्य कारण 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन े

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउन े

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३८ अन्य कायानलय 

माग अनुसार 

वववरण खलुाई 

पठाउन ेकायन 

• वनवेदन तथा नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• कायानलयको पत्र 

• ववर्यसँग अन्य कागजातहरु 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• पत्र दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले वववरण तयार गने  

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

३९ संस्था दतान 

वसफाररस 

• ववधान वा वनयमावली वनवदेन र नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाल 

कर वतरको रवसद वा नवतरेको भए वतनुन बुझाउनु 

पने 

• संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी 

प्रमाण पत्र पुजान र नक्सा पास प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४० घरबािो प्रमावणत • वनवेदन (बािोको नाम, िोल समेत खलुाउने) 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमावणत सक्कल नावप 

नक्सा 

• चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वलने वदने दवुै व्यवि नागररकताका प्रमाणपत्रको 

प्रमाणपत्र प्रमावणत प्रवतवलवप सवहत उपवस्थत हुनु 

पने वा वनजल ेवदएको अवधकृत वाररसको 

प्रमावणत प्रवतवलवप 

• स्थलगत वनररक्षण प्रवतवदेन 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

४१ चार वकल्ला 

प्रमावणत 

• वनवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रमावणत प्रवतवलवप 

नावप नक्सा 

• चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• वनवेदक स्वयम् वा वनजले अन्य व्यविलाई 

तोवकएको हकमा वनज वनवेदकल ेवदएको 

अवधकृत वारेसनामाको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४२ जन्म वमवत 

प्रमावणत 

• वनवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• नाबालकको हकमा जन्म दतान प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• बसाइसँरी आएको भएको सोको प्रमाणपत्र 

• चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४३ वववाह प्रमावणत • दलुाहा दलुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• बसाइसँरी आएको हकमा बसाइसँराई दतान प्रमाण 

पत्र 

• दलुाहा दलुही दवुै उपवस्थत भइ सनाखत गनुन पने 

। 

• चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृत भएको कागजात 

• वव.सं. २०३४ पवछको हकमा वववाह दतान 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

४४ घर पाताल 

प्रमावणत 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन  

• घरको नक्सा, नक्सापास प्रमाण पत्र 

• स्थलगत वनररक्षण प्रवतवदेन 

• चालु आ.व.सम्मको जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत 

कर वतरेको रवसद वा कर वनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

• आवश्यक अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदशे गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४५ कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमावणत 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन  

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत कर वतरेको रवसद वा कर वनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

• प्रमावणत गनुन पने ववर्यसँग सम्बवन्धत प्रमाण 

कागजहरुको प्रवतवलवप 

• मञ्जुरीनामा वलने र वदने दवुै व्यवि 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४६ हकवाला वा 

हकदार प्रमावणत 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन  

• नाता प्रमावणत प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• हकदार प्रमावणत लावग स्थलगत सजनवमन 

• हकदार प्रमावणत गने थप प्रमाण कागज 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गन े

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत कर वतरेको रवसद  

• आवश्यकता अनुसार सजनवमन मुचलु्का 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

४७ अवववावहत 

प्रमावणत 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन  

• संरक्षक वा अवभभावकले कायानलयको रोहवरमा 

गरेको सनाखत पत्र 

• स्थानीय सजनवमन मुचलु्काको पत्र 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत कर वतरेको रवसद  

• ववदशेमा रहकेाले हकमा ववदशेवस्थत नेपाली 

वनयोगबाि आएको वसफाररस 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरीको सजनवमन मुचलु्का 

माग गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४८ जग्गा रेखाङकनको 

कायन/सो कायनमा 

रोहवर 

• वनवेदन पत्र 

• सम्बवन्धत कायानलयको पत्र 

• प्रावववधक प्रवतवेदन 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत कर वतरेको रवसद  

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकत अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

४९ जग्गा धनीपुजान 

हराएको वसफररस 

• वनवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• वनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो वडाको 

नभएमा स्थानीय सजनवमन मुचलु्का 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले वसफाररस पत्र तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५० पुजानमा घर कायम 

गने वसफाररस 

• वनवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप • वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• वनमानण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद वा कर 

वनधानरण स्वीकृती भएको कागजात 

• जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले वसफाररस पत्र तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

५१ अंग्रेजी वसफाररस 

तथा प्रमावणत 

• वनवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• ववर्यसँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजातको 

प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५२ वमलापत्र 

कागज/उजरुी दतान 

• वमलापत्र गने दवुै पक्षको संयुि वनवदेन 

• सम्बवन्धत व्यविहरुको नागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप 

• ववर्यसँग सम्बवन्धत अन्य कागजातहरु 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• वनवेदन दतान गने । 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५३ एकीकृत सम्पवत्त 

कर/घर जग्गा कर 
• वनवेदन 

• जग्गाधनी प्रमाण पुजानको प्रवतवलवप 

• भवन नक्सा स्वीकृवत प्रमाण पत्र र नक्साको 

प्रवतवलवप 

• भवन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाि 

रवजष्ट्रेशन पाररत वलवखतको प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• तोवकएको कमनचारीले कर वनधानरण तयार गरी वडाध्यक्ष/वडा 

सदस्य/वडा सवचव समक्ष पशे गने । 

• तोवकएको कर बुझाउने  

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• (स्थानीय तहको नाम) घोर्णा हुनु पूवन वनमानण 

भएका भवनका हकमा नावप नक्सा वा स्थलगत 

प्रावववधक प्रवतवेदन 

• मालपोत वतरेको रवसद 

• आ.व. ०५७/५८ पूवन आन्तररक राजश्व 

कायानलयमा कर वतरेको भएको सोको प्रमावणत 

प्रवतवलवप 

• नागररकता र नावप नक्साको प्रमावणत प्रवतवलवप 

५४ बहाल कर • वनवेदन पत्र 

• बहाल सम्झौता 

• नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बवन्धत वनकायमा 

दतान गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• नागररकताको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्म घरजग्गा र मालपोत वतरेको 

रवसदको वा वनधानरण आदेशको प्रमावणत 

प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• तोवकएको कमनचारीले कर वनधानरण तयार गरी 

वडाध्यक्ष÷वडा सदस्य÷वडा सवचव समक्ष पशे गने । 

• तोवकएको कर बुझाउने  

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५५ ववज्ञापन कर • वनवेदन र संस्थाको प्रमावणत कागजात 

• सम्बवन्धत स्थानीय तहमा वतनन बुझाउनु पने 

व्यवसाय र अन्य करको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वडापत्रमा खाली गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी  

५६ मालपोत वा 

भवूमकर 

• वनवेदन पत्र 

• प्रथम वर्नका लावग जग्गा धनी प्रमाण पुजान 

नववकरणका लावग अवघल्लो आ.व.मा मालपोत 

वतरेको रवसद वा यस कायानलयबाि जारी गररएको 

मालपोत नववकरण बुक 

• घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको 

प्रमाण 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 

• वडाध्यक्ष/वडासदस्य/वडा सवचवल ेसम्बवन्धत कमनचारीलाई 

तोक आदेश गने । 

• तोवकएको कमनचारीले कर वनधानरण तयार गरी सवचव समक्ष 

पेश गने । 

• तोवकएको कर बुझाउने  

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५७ जन्म दतान • वनवेदन पत्र 

• बालकको बुवा आमाको नागररकता 

• घिना घिेको ३५ वदन वभत्रमा पररवारको मुख्य व्यविल े गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• अस्पतालमा जन्म भएको हकमा सम्बवन्धत 

अस्पतालले जन्म प्रमावणत गरेको पररचय पत्रको 

प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वनजको अनुपवस्थवतमा उमेर पुगेको पुरुर्मध्य ेसवभैन्दा जेठो 

व्यविले सचूना वदने 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

५८ मतृ्यु दतान • वनवेदन पत्र 

• मतृकको नागररकता र सूचना वदन आउनेको 

नागररकता 

• मतृकसँग सम्बन्ध जोवडने प्रमाणपत्र 

• अवववावहत मतृकको हकमा स्थानीय सजनवमन पत्र 

• मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय 

सजनवमन पत्र 

• सूचना वदने व्यविको नागररकता नभएमा समेत 

स्थानीय सजनवमन पत्र 

• घिना घिेको ३५ वदन वभत्रमा पररवारको मुख्य व्यविल े

• वनजको अनुपवस्थवतमा उमेर पुगेको पुरुर्मध्य ेसवभैन्दा जेठो 

व्यविले सचूना वदने 

• वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सवचवले तोवकएको 

कमनचारीद्वारा सजनवमन मुचलु्का तयार गने 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

५९ बसाइसँराई 

जान/ेआउने दतान 

• वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप 

• बसाइसँराई गरी जाने हकमा पररवारको वववरण 

सवहत सम्बवन्धत वडा कायानलय वसाइसँराईको 

कागजात  

• जहाँ जाने त्यस ठाउँको लालपूजान र जुन ठाउँमा 

आउनेको पवन पेश गनुन पने  

• जाने आउने सव ैव्यविको नागररकता/जन्म 

दतानको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र पालपोत कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• घिना घिेको ३५ वदन वभत्र सपररवारको बसाइसँराई भए 

पररवारको मुख्य व्यविले सूचना वदने 

• एक जनाको मात्र बसाइसँराई भए वनजल ेसूचना वदने 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

६० सम्बन्ध ववच्छेदक 

दतान 
• वनवेदन पत्र  

• अदालतबाि सम्बन्ध ववच्छेद भएको फैसलाको 

प्रमावणत प्रवतवलवप 

• पवत/पत्नीको नागररकताको प्रवतवलवप १/१ प्रवत 

• केिाको स्थायी ठेगाना सम्बवन्धत वडाको हुनु पने  

• सम्बन्ध ववच्छेद भएको वा पवत्नले सूचना फारम भरी सूचना 

वदने । 

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 
 

६१ वववाह दतान • वनवेदन पत्र  • दलुाहा दलुही दवुै उपवस्थत भइ सूचना वदने गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

• दलुहा दलुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप 

• दलुहीको नागररकता नभएमा बुवा वा दाजु 

भाइको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

६२ नयाँ व्यवसाय दतान • वनवेदन पत्र  

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• ववदशेीको हकमा राहधानीको प्रमावणत 

प्रवतवलवप वा सम्बवन्धत दतुावासको वनजको 

पररचय खलु्ने वसफाररस 

• दईु प्रवत फोिो 

• घर बहाल सम्झौता 

• आफ्नै घर िहरा भए चाल ुआ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वतरेको  

• स्थानीय तहको नाममा दतान नगरी पान वा अन्य 

वनकायमा दतान वा अन्य वनकायबाि जारी गरेको 

व्यवसाय प्रमाण पत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सवचव सम्बवन्धत फाँिमा 

तोक आदेश गने  

• वनवेदन दतान गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई प्रमाण पत्र उपलब्ध गराउन े

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 
• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

६३ व्यवसाय नववकरण • वनवेदन पत्र  

• नागररकता प्रमावणत प्रवतवलवप 

• स्थानीय तहबाि दतान भएको व्यवसाय दतानको 

प्रमाण पत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप 

• बहाल सम्झौताको प्रवतवलवप 

• आफ्नै घर िहरा भए चाल ुआ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वतरेको  

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यक्ष÷वडा सदस्य÷वडा सवचव सम्बवन्धत फाँिमा 

तोक आदेश गने  

• वनवेदन दतान गने  

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई प्रमाण पत्र उपलब्ध गराउन े

गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 

 

६४ योजना 

सञ्चालनको लावग 

सम्झौता गने 

वसफाररस 

• उपभोिा सवमवतको वनवेदन पत्र  

• सवमवतका पदावधकारीहरुको नागररकता प्रमावणत 

प्रवतवलवप 

• वडा जन प्रवतवनवधको रोहवर सवहतको 

उपभोिाहरु भेलाको प्रवतवलवप 

• वडा पत्रमा उल्लेख नभएको गाउँसभाको 

वनणनयानुसार 

• सोही वदन 

• सजनवमनको 

हकमा 

विीमा ३ 

वदन वभत्र 

वडाध्यक्ष/वडासदस्य/ 

वडासवचव सम्बवन्धत 

फाँिका कमनचारी 
 



क्र.स. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्राप्त गनन लाग्न े वजम्मवेार 

अवधकारी 

सेवा प्राप्तीमा विला 

सुस्ती भएमा उजरुी 

सुन्ने व्यवि 
शुल्क समय 

६५ योजना सम्पन्न 

वसफाररस 

• उपभोिा सवमवतको वनणनय र अनुगमन सवमवतको 

वसफाररस 

• योजना सञ्चालन सम्बवन्ध फोिोहरु 

• सावनजवनक/सामावजक पररक्षण प्रवतवदेन 

• वडा पत्रमा उल्लेख नभएको  •   

 

६६ उल्लवेखत वाहके 

अन्य स्थानीय 

आवश्यकता 

अनुसारका 

वसफाररस 

प्रमावणतहरु 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवदेन 

• ववर्यसँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजात 

• चालु आ.व.सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा 

एकीकृत भएको कागजात 

 

• वनवेदन सवहत तोवकएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य÷वडा सवचवल ेसम्बवन्धत फाँिमा 

तोक आदेश गने 

• वनवेदन दतान गने 

• तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार सजनवमन 

मुचलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

• वनवेदकल ेतोवकएको शलु्क बुझाउने 

• चलानी गरी वनवेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउन े

 

 •   

 

 


