
आरुघाट गाउँपालिका,गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्, आरुघाट, गोरखा 
गण्डकी प्रदेश, नेपाि  

नागररक वडापत्र आ.व. २०७७/०७८  

सेवाग्राहीिे ध्र्ान ददन ुपने कुराहरु  

➢ लनवेदन ददिंदा आवश्र्क सबै व्र्होरा खिेुको हनुपुने छ। 

➢ प्रमाणका िालग पेश गने कागजातको सक्किै चाहहनेमा बाहेक अन्र्मा फोटोकपी पेश गनुयपने।कार्ायिर्िे आवश्र्क ठानेमा 
रुजकुो िालग सक्कि समेत उपिब्ध गराउन ुपनेछ। 

➢ गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्/वडा कार्ायिर्बाट कुनैपलन सेवा सहुवधा प्राप्त गनय सेवाग्राहीिे गाउँ कार्यपालिकाको 
कार्ायिर्/वडा कार्ायिर्मा बझुाउन बाँकी दस्तरु बझुाएको प्रमाणको प्रलतलिहप समेत सिंिग्न गनुय पनेछ। 

➢ कार्ायिर्मा उजरुी दताय भई तारेखमा वा गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्/वडा कार्ायिर्बाट लनणयर् हनुपुने गरी तोक आदेश 
भएका लनवेदन उजरुी दताय भएको लमलतिे १५ ददनलभत्र कारवाही नभए वा सरोकारवािा कारवाहीका िागी सम्पकय मा 
नआएमा त्र्स्तो लनवेदन स्वत: लनस्कृर् हनेुछ। 

➢ र्स गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्/वडा कार्ायिर्सँग सम्बन्न्धत कुनै लबषर्मा थप जानकारी आवश्र्क भएमा गाउँ 
कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा सम्पकय  गनय वा व्र्न्ि स्वर्म ्उपन्स्थत भई जानकारी लिन सहकनेछ। 

अध्र्क्ष : श्री पूणय बहादरु दाहाि(कोठा निं. ०६) सम्पकय  निं. ९८५६०३४०४३  

उपाध्र्क्ष : श्री कल्पना नेपािी(कोठा निं. ०२) सम्पकय  निं. ९८५६०४३४५५  

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत : श्री एकदेव खनाि(कोठा निं ०३) सम्पकय  निं. ९८५६०१००४४ 

 

 

 

 



क्र. 

सं. 
सेवा/ सुववधाको 

प्रकार 
सेवाग्राहीले  पर्ााउनु पने प्रक्रक्रर्ा र 

प्रमाण 

सेवा ललन लाग्ने 
शुल्क/ दस्तुर 

सेवा ललन 

लाग्ने 
समर् 

सेवा प्रदान गने 
शाखा/ अधधकारी 

सम्पका  कोठा 
नं. 

 

१. जन्म दताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) न्शश/ुबािकको बाबआुमाको 
नागररकता  

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

४) अस्पतािमा जन्म भएको हकमा 
सम्बन्न्धत अस्पताििे जन्म 
प्रमान्णत गरेको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप  

५) न्शशकुो बाब ुआमाको हववाह दताय 
प्रमाण पत्र  

 

 

 

३५ ददन लभत्र 
लन:शलु्क त्र्सपलछ  

रु ५०  

 

 

 

तरुुन्तै 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 

२. मतृ्र् ुदताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) मतृकको नागररकता र सूचना ददन 
आउनेको नागररकताको प्रलतलिहप  

३) मतृकसिंग सम्बन्ध जोड्ने प्रमाण 
पत्र  

४) अहववाहहत मतृकको हकमा स्थानीर् 
सजयलमन मचुलु्का 

५) मतृकको नागररकता नभएको 
हकमा स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 
पत्र  

६) सचुकको नागररकता नभएको 
हकमा समेत स्थानीर् सजयलमन 
मचुलु्का पत्र 

 

 

 

३५ ददन लभत्र 
लन:शलु्क त्र्सपलछ  

रु ५० 

 

 

 

तरुुन्तै 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 



३. बसाई सराई दताय 

१) लनवेदन पत्ररनागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

२) बसाई सराई गरेर जानेको हकमा 
पररवारको हववरण सहहतको वडा 
कार्ायिर्को बसाई सराईको 
कागजात  

३) जहाँ जाने हो त्र्स ठाउको 
िािपजुाय  

४) बसाई सराई गरेर आउनेको हकमा  
बसाई सराई गरेर ल्र्ाएको 
प्रमाणपत्र  

५) आउने जाने सबै व्र्न्िको 
नागररकता/ जन्मदतायको प्रमाण पत्र  

६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

 

 

 

 

३५ ददन लभत्र 
लन:शलु्क त्र्सपलछ  

रु ५० 

 

 

 

तरुुन्तै 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 

४. सम्बन्ध हवच्छेद दताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) अदाितको सम्बन्ध हवच्छेद भएको 
फैसिाको प्रमान्णत प्रलतलिहप  

३) पलत पन्िको नागररकताको 
प्रलतलिहप  

४) पलतको स्थार्ी ठेगाना सम्बन्न्धत 
वडामा हनु ुपने  

३५ ददन लभत्र 
लन:शलु्क त्र्सपलछ  

रु ५० 

 

 

७ 
ददनलभत्र 

 

 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 

५. हववाह दताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) वर वधकुो नागररकताको प्रलतलिहप 

३) बधकुो नागररकता नभएमा बाब ु
आमा वा दाज ुभाईको 

३५ ददन लभत्र 
लन:शलु्क त्र्सपलछ 

रु ५० 

तरुन्तै 
स्थानीर् 

पन्न्जकालधकारी 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 



नागररकताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिहप  

४) जन्मदताय वा उमेर खिेुको प्रमाण 
पत्र 

५) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

६. 
न्चठ्ठी पत्र लनवेदन 
दताय 

लनवेदन, उजरुी न्चठ्ठी पत्रमा कार्ायिर् 
प्रमखु वा अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट 
तोक आदेश भएपछी  

 

लन:शलु्क 

 

तरुुन्तै 

 

गाउँपालिका/वडा 
कार्ायिर् 

दताय/चिानी शाखा 

 

कोठा निं. ०१ 
 

७. 
 

न्चठ्ठी पत्र चिानी 

गाउँपालिकामा बझुाउन ुपने कर,दस्तरु, 
शलु्क बझुाएपछी अलधकार प्राप्त 
अलधकारीिे दस्तखत गरेपलछ  

लन:शलु्क तरुुन्तै 

 

गाउँपालिका/वडा 
कार्ायिर् 

दताय/चिानी शाखा 

कोठा निं. ०१ 
 

८. 
 

लन: शलु्क वा 
सशलु्क स्वास््र् 
उपचार लसफारीस 

१) लनवेदन पत्र 

२) नागररकताको प्रमाणपत्र  

३) हवपन्नको वडा कार्ायिर्को 
लसफाररस  

४) रोग लनदान खिेुको अलधकाररक 
पत्र  

 

लन:शलु्क 

 

तरुुन्तै 

 

गाउँपालिका 
स्वास््र् शाखा 

कोठा निं. ०४ 
 

९. 
लन: शलु्क स्वास््र् 
न्शहवर 

१) लनवेदन पत्र 

२) न्चहकत्सक वा स्वास््र्कमीको 
सम्बन्न्धत पररषद दतायको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) सिंस्था दतायको प्रमाण पत्र  

४) कर चिुाको प्रमाण पत्र  

लन:शलु्क 

 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

गाउँपालिका 
स्वास््र् शाखा 

  



 

१०. 

जग्गाधनी प्रमाण 
पजुाय (िािपजुाय) मा 
घर जनाउने 
लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र 

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप  

४) नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

५) ब्िहुप्रन्ट नक्सा  

६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

७ ददन 
लभत्र 

गाउँपालिकाको 
कार्ायिर् 

कोठा निं. ०१ 
 

११. नक्कि उतार 

१) व्र्होरा खिेुको सम्बन्न्धत 
व्र्न्ि/लनकार्को लनवेदन  

२) नागररकता/पररचर् पत्रको प्रलतलिहप   

प्रलत पाना रु ५ तरुुन्तै 
गाउँपालिका/वडा 

कार्ायिर् 

  

१२. फोटोकपी प्रमान्णत सक्कि नक्कि दवैु एकसाथ पेश गनुय पने 
२०० तरुुन्तै प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत 
कोठा निं. ०३ 

 

१३. 
सिंस्था दताय तथा 
नवीकरण 

१) लनवेदन पत्र 

२) सिंस्थाको हवधान  

३) सिंस्थामा सिंिग्न रहने 
पदालधकारीहरुको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

४) सिंस्था खोल्ने सम्बन्धमा गररएको 
भेिाको लनणयर्को प्रलतलिहप  

५) कार्ायिर् भाडामा बस्ने भए घरधनी 
सिंग भएको सम्झौता  

 

 

 

 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

 

 

 

 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

 

 

 

 

आलथयक हवकास 
शाखा 

 

 

 

 

कोठा निं. ७ 

 

१४. 
नर्ाँ लबद्यािर् 
सिंचािन अनमुलत  

१) लनवेदन  

२) कम्पलन दतायको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप  

३) सम्बन्न्धत व्र्न्िको नागररकताको 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप  

 

 

 

 

(सिंस्थागत)-
रु.५०००/- 

 

 

 

 

३ 
महहनालभत्र 

 

 

 

 

न्शक्षा, र्वुा तथा 
खेिकुद शाखा 

 

 

 

 

कोठा निं.०८ 

 



४) गाउँपालिकािे तोकेको अन्र् थप 
मापदण्ड (लबद्यािर् कक्षा वहृि 
लसफाररसका िालग) 

५) लबद्यािर्को आफ्नै भवन भएमा सो 
को जग्गाधनी प्रमाण पजुाय र 
नक्सापासको प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

६) भवन बहािमा लिएको भए बहािको 
सम्झौतापत्रको प्रलतलिहप 

७) हवद्यािर् हवलनर्म र व्र्वस्थापन 
सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिहप 

८) बजेट कार्यक्रम र िेखापरीक्षण 
प्रलतवेदनको प्रलतलिहप 

९) पाठ्यक्रमहरुको हववरण  

१०) सम्बन्न्धत वडाको लसफाररस पत्र 

११) लसफाररस गदाय गाउँपालिकाबाट 
स्वीकृत लनन्ज लबद्यािर् सिंचािन 
मापदण्डिाई आधार लिइने छ  

१२) सिंस्थागतहवद्यािर्कोहकमागठुी
कोभए स्वीकृतहवधान पेश गने  

लनजीको हकमा 
आ.हव- ५०००/- 
मा.हव-१००००/- 

क्र्ाम्पस-
१५०००/- 

१५. सवारी साधन दताय 

१) लनवेदन  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) सवारी दताय पप्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

राजश्व ईकाई कोठा निं. ०३ 
 

१६. व्र्वसार् दताय र कर 
१) लनवेदन   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) भवन बहािमा लिएको भए बहािको 
सम्झौतापत्रको प्रलतलिहपर घरबहाि 
कर लतरेको प्रमाण पत्र वा रलसदको 
प्रलतलिहप  

५) दईु प्रलत फोटो 
६) गैर नेपािी नागररकको हकमा 

घरधलनसिंगको उल्िेन्खत हकलसमको 
सम्झौतापत्र र घर ठेगाना देन्खन े
प्रमाणपत्र  

 

साना-रु.५०० 

मझौिा- रु.१००० 

ठुिा-रु२००० 

 

 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

 

 

राजश्व ईकाई 

 

 

कोठा निं. ०५ 

१७. हवज्ञापन स्वीकृलत 

१) व्र्न्ि भए लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

२) व्र्वसार् दताय प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप  

३)  चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) गाउँपालिका क्षेत्रको पेशा व्र्वसार् 
भए गाउँपालिकामा दताय भएको 
व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 
र चाि ु आ.व.को व्र्वसार् कर 
लतरेको प्रमाण   

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 
 

१८. घर बहाि कर 
१) वहािवािा भए घर बहाि लिने ददन े

सम्झौता  
सम्झौता रकमको तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०५ 

 



२) घरधनी भए लनजको सूचना  व्र्न्िगत प्रर्ोजन:-
२% 

सस्थागत र 
ब्र्बसाहर्क 

प्रर्ोजन:- १०% 

१९. 

घर जग्गाको 
मलु्र्ािंकन (अध्र्र्न 
र वैदेन्शक भ्रमण 
प्रर्ोजन बाहेक) 

१) लनवेदन पत्र 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 
(घर समेत भए नक्सापास 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी) 

३) नापी नक्सा 
४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 

जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) एकीकृत सम्पन्ि करको मलु्र्ािंकन 
वाहेकको प्रचलित मलु्र्ािंकन गनुय 
परेमा वडा मचुलु्का समेत  

 

मूल्र्ािंकनको 

०.१% 

तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०५ 
 

२०. घर नक्सा पास 

१) नक्सा फारम (भरेको) 

२) सम्बन्न्धत व्र्न्िको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

४) हकिा खिेुको नापीको प्रमान्णत ब्ि ु
हप्रन्ट नक्सा 

५) तोकेको ढाँचा र मापदण्ड अनसुार 
तर्ार गररएको नक्सा  

६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 



२१. 
साहवक घर भत्काई 
नर्ा घर बनाउन े

१) साहवक घरको चारै मोहडाको 
फोटो र घर भत्काउन प्राप्त गरेको 
स्वीकृलत पत्रको प्रलतलिहप 

२) नर्ाँ नक्सा पास गदाय आवस्र्क 
सबै कागजात पेस गनुय पने  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 

२२. तल्िा थप 

१) पहहिे पास भएको नक्सा र नक्सा 
पास प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) नर्ाँ नक्सा पास गदाय आवस्र्क 
सबै कागजात पेस गनुय पने 

३) नक्साको हकमा सबै तिा(पहहिे 
भएको तल्िा समेत) देन्खने गरर 
पेस गनुय पनेछ  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 

२३. नक्सा नामसारी 

१) लनवेदन  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

३) रन्जस्रेशन पास भएको लिखतको 
फोटोकपी 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

रु. १००० 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 

२४. नक्सा लनर्लमत गने 

गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र लनमायण इजाजत 
लबना लनमायण गरेका वा इजाजत प्राप्त 
गरेतापलन स्वीकृत नक्सा भन्दा लभन्न 
तररकािे लनमायण गरर कोहह कसैिे नक्सा 
लनर्लमत गरर पाउन घर लनमायण कार्यका 
िालग नक्सा पासको लनलमि पेस गनुय पने 
सबै कागजातहरु सिंिग्न गरर लनवेदन 

घर नक्सा पास 
सरह 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 



पेश गरेमा लनर्मानसुार नक्सा लनर्लमत 
गनय सहकनेछ  

२५. 
लनमायण सम्पन्न प्रमाण 
पत्र 

१) लनवेदन  

२) नक्सा अनसुारको प्राहवलधकको 
मलु्र्ािंकन र सम्पन्नको लसफाररस  

लन:शलु्क 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्राहवलधक शाखा कोठा निं. ०९ 
 

२६. आलथयक सहर्ोग 
१) लनवेदन  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

लन:शलु्क 
३ ददन 
लभत्र 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

कोठा निं. ०१ 
 

२७. 
आलथयक अवस्था 
बलिर्ो/सम्पन्नता 
प्रमान्णत 

१) लनवेदन  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

४) आर्श्रोत भए श्रोत खलु्ने कागजात  

५) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

६) सजयलमन मचुलु्का  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

३ ददन 
लभत्र 

प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 
 

२८. 
हवद्यािर् ठाउँसारी 
लसफाररस (सिंस्थागत) 

१) लनवेदन पत्र 

२) लबद्यािर् सिंचािन अनमुलत/स्वीकृलत 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

३) स्थानीर् तहिे जारी गरेको नवीकरण 
सहहतको व्र्वसार् दताय प्रमाण पत्र  

४) सिंस्थागत हवद्यािर्को हकमा चाि ु
आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा 
कर वा एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको 
रलसद वा कर लनधायरण स्वीकृत 
भएको कागजातहरु 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

 

 

 

१ 
महहनालभत्र  

 

 

न्शक्षा, र्वुा तथा 
खेिकुद शाखा 

कोठा निं. ०८ 
 



५) घर बहािमा भए(कन्म्तमा १० 
बषयको िालग) सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिहप र घर बहाि कर लतरेको 
रलसद नलतरेको भए लतनय बझुाउन पने  

६) स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

७) लनरीक्षण प्रलतवेदन  

८) स्थानान्तरण भई जाने सम्बन्न्धत 
स्थानीर् तहको वडा कार्ायिर्को 
लसफाररस पत्र  

२९. 
डोजर/स्क्र्ाभेटर 
िगाउने सहमलत 

१) लनवेदन पत्र   

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

गाउँसभाको लनणयर् 
अनसुार 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

र्ोजना तथा 
अनगुमन इकाइ 

कोठा निं. ०१ 
 

३०. 
सिंघ सिंस्था/ समहु 
दताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) सिंस्थाको हवधान  

३) पदालधकारीहरुको नागररकताको 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

४) अध्र्क्षको फोटो २ प्रलत  

टो.हव.सिंस्था, क्िब 
तथा समहु रु.२०० 

पानीको मूि दताय-
५०० 

७ 
ददनलभत्र 

आलथयक हवकास 
शाखा 

कोठा निं. ०७ 
 

३१. 
खाता खोल्ने 
लसफारीस 

१) लनवेदन पत्र 

२) समहुको खाता सिंचािनको लनणयर्को 
प्रलतलिहप 

३) खाता सिंचािकको फोटो र दस्तखत 
नमनुा काडय  

लन:शलु्क 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

र्ोजना तथा 
अनगुमन इकाइ 

कोठा निं. ०२ 
 



३२. 
घ वगयको लनमायण 
व्र्वसार् दताय 

१) लनवेदन पत्र 

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) आवश्र्क उपकरण र जनशन्िको 
हववरण 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

रु १०००० 
१५ 

ददनलभत्र 
राजश्व इकाई कोठा निं. ०५ 

 

३३. 
घ वगयको लनमायण 
व्र्वसार् दताय 
नवीकरण 

१) लनवेदन पत्र 

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) व्र्वसार् दतायको प्रमाण पत्र  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

रु. ५००० तरुुन्तै राजश्व इकाई कोठा निं. ०५ 
 

३४. 
ब्र्ापार/व्र्वसार् 
दताय 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

४) घर भाडा सम्झौता पत्रको प्रलतलिहप 

५) व्र्ापार/ व्र्वसार्को हववरण  

६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

१५ 
ददनलभत्र 

राजश्व ईकाई कोठा निं. ०३ 
 

३५. 
उद्योग दताय 
(आरन बाहेक) 

१) लनवेदन पत्र 

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) सम्बन्न्धत कार्ायिर्को पत्र  

रेलििंग तथा ब्िक- 
३०००/- 

१५ 
ददनलभत्र 

आलथयक 
हवकासशाखा 

कोठा निं. ०७ 
 



४) बहािमा बसेको वा गैर नेपािी 
नागररक भए घर जग्गा वहाि 
सम्झौताको प्रलतलिहप 

५) चार हकल्िाका सिंलधर्ारहरुको 
सहमलत पत्र  

६) उद्योगको प्रस्तावना र िागत खलु्ने 
कागजात  

७) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

८) हवदेशी नागररक भए ठेगाना खलु्ने 
लनस्सा  

अल्मलुनर्म तथा 
तामाका भाँडा रु 

२०००/- 
बेकरी रू 
१५००/- 
क्रसर रू 

२००००/- 
अल्मलुनर्म 
इन्टेररर्र रू 
४०००/-  

३६. र्ोजना सम्झौता 

१) उपभोिा सलमलत गठनको लनणयर्को 
प्रलतलिहप 

२) वडा कार्ायिर्को वा लबषर्गत 
शाखाको लसफाररस  

३) र्ोजनाको िगत ईन्स्टमेट  

४) उपभोिा सलमलतको लनणयर्को 
प्रलतलिहप 

५) जनसहभालगता व्र्वस्थापनको 
हववरण 

लन:शलु्क 
ररत 

पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

र्ोजना 
अनगुमन,तथा 
प्रशासन शाखा 

कोठा निं. ०१ 
 

३७. 
र्ोजना रकम 
भिुानी 

१) उपभोिा सलमलतको लनणयर्को 
प्रलतलिहप 

२) सम्पन्न कामको प्राहवलधक प्रलतवेदन  

३) कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन  

४) अनगुमन सलमलतको सझुाव सहहतको 
लसफाररस  

लन:शलु्क 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

र्ोजना 
अनगुमन,तथा 
प्रशासन शाखा 

कोठा निं. ०१ 
 



५) वडा कार्ायिर्को कार्य सम्पन्न 
भएको लसफाररस 

६) आवश्र्क लबि भरपाई एबम कार्य 
सम्पन्न जलनने फोटोहरु 

७) खचय सावयजलनक गररएको हववरण  

३८. घटना दताय सिंशोधन 

१) लनवेदन पत्र  

२) घटना दताय साहवक प्रमाणपत्रको 
सक्किै प्रलत 

३) सच्र्ाउन पनायको औन्चत्र् पहुि हनु े
कागज 

४) घटना दताय गरेको ६ महहना लभत्र 
सच्र्ाउन लमल्ने र सो भन्दा बढीको 
नलमल्ने  

रु २०० ७ ददन  

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

(प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृतको 
आदेशानसुार) 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 

३९. 
तालिम तथा 
सशन्िकरण 
कार्यक्रम 

१) कार्यक्रमको प्रस्तावना पत्र  

२) सलमलत/समहुको लनणयर्को प्रलतलिहप 

३) वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र  

लनिःशलु्क 

लनवेदन 
पेश गरेकै 

ददन 

सम्बन्न्धत हवषर्गत 
शाखा/ईकाई 

  

४०. 
घरजग्गा नामसारी 
लसफाररस 

१) घरजग्गा नामसारी सम्बन्न्ध हवस्ततृ 
हववरण खिेुको लनवेदन  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) मतृक र लनवेदक हवचको नाता 
प्रमान्णत हनुे प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

४) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

५) सजयलमन मचुलु्का गरेर बझु्नपुने भए 
सजयलमनमा सान्क्ष बस्नेको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

रु. ५०० 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 
 



६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 

लतरेको रलसद 

४१. छात्रवनृ्ि लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) शैन्क्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्र 

लनिःशलु्क तरुुन्तै 
न्शक्षा, र्वुा तथा 
खेिकुद शाखा 

कोठा निं. ०८ 
 

४२. 
हवपन्न लबद्याथी 
छात्रवनृ्ि लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) शैन्क्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्र 

 

 

लनिःशलु्क 

 

 

तरुुन्तै 

 

 

न्शक्षा, र्वुा तथा 
खेिकुद शाखा 

 

 

कोठा निं. ०८ 

 

४३. अपाङ्ग लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिप 

३) कुनप्रकारको अपाङ्गता हो सो 
सम्बन्न्धत न्चहकत्सकको लसफाररस 

४) व्र्न्ि स्वर्म ् उपन्स्थत हनुपुने वा 
सम्बन्न्धत कमयचारीको प्रलतवेदन 

 

लनिःशलु्क 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

महहिा, 
बािबालिका तथा 
समाज कल्र्ाण 

ईकाई 

 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

४४. नागररकता लसफाररस 
 

१) दवैु कान देन्खने हािसािै न्खन्चएको 
पासपोटय साईजको फोटो सहहत 

रु.२०० तरुुन्तै वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 



कािो मलसिे हववरण भरेको अनसूुची 
फाराम  

२) सम्बन्न्धत वडाका वडाध्र्क्षको 
लसफाररस  

३) जन्मलमलत खिेुको कागजको 
प्रलतलिहपहरु (जन्मदतायको प्रमाणपत्र, 
शैन्क्षक प्रमण पत्रको प्रलतलिहप) 

४) बसाई सराई गरेर आएको भए बसाइ 
सराई प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

५) हववाहहत महहिाको हकमा हववाह 
दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

६) अलभभावक वा माता,हपताको 
नागररकताको प्रलतलिहप 

७) हववाहहत महहिाको हकमा पलतको 
नागररकताको प्रलतलिहप र 
माईलततफय को हपता वा भए सम्म 
नन्जकको नातेदारको नागररकताको 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

८) आमाको नामबाट नागररकता लिन े
भए आमाको नागररकताको प्रलतलिहप  

४५. 
नागररकता प्रलतलिहप 
लसफाररस 

१) दवैु कान देन्खने हािसािै न्खन्चएको 
पासपोटय साईजको फोटो सहहत 
कािो मलसिे हववरण भरेको अनसूुची 
फाराम  

२) सम्बन्न्धत वडाका वडाध्र्क्षको 
लसफाररस 

रु.३०० तरुुन्तै वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 



३) पहहिे लिएको नागररकताको 
प्रलतलिहप वा नागररकता प्रमाणपत्र निं. 
खलु्ने प्रमाण  

४) जन्मलमलत खिेुको कागजको 
प्रलतलिहपहरु (जन्मदतायको प्रमाणपत्र, 
शैन्क्षक प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप) 

 

४६. 
अिंलगकृत नागररकता 
लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र अनसूुची ७ फारम  

२) अिंलगकृत नागररकता प्राप्त गनुय पनायको 
स्पि आधार  

३) साहवक मिुकुको नागररकता 
पररत्र्ाग गरेको वा पररत्र्ाग गने 
कारवाही चिाएको पिुी हनुे 
कागजातहरु 

४) नेपािमा पन्र बषयदेन्ख कुनै व्र्वसार् 
वा काम गरर बसेको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

५) वैवाहहक अिंलगकृत नागररकताको 
िालग हववाह दतायको प्रलतलिहप र 
सम्बन्न्धत देशको आलधकाररक 
प्रमाण पत्र  

६) नेपािी भाषा बोल्न र िेख्न जाने्न 
प्रमाण कागजातहरु 

७) पासपोटय साईजको फोटो ३ प्रलत 

८) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

९) सजयलमन मचुलु्का 

रु.१००० 
सात ददन 
लभत्र 

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 



४७. 
जीहवत रहेको 
लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत  

५) व्र्न्ि स्वर्िं उपन्स्थत हनु ुपने  

रु २०० तरुुन्तै प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 
 

४८. 

दवैु नाम गरेको 
व्र्न्ि एकै हो भन्ने 
लसफाररस/फरक 
जन्म लमलत सिंशोधन 
लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) नाम फरक परेको पिुी हनुे प्रमान्णत 
कागजातहरु 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) सम्बन्न्धत व्र्न्ि वा हकवािा 
उपन्स्थत भई सनाखत गनुय पने  

६) आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् प्रहरी 
सजयलमन 

रु २०० 
सात 

ददनलभत्र 
प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 

 

४९. 
जग्गा मलु्र्ािंकन 
लसफाररस/प्रमान्णत 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

४) जग्गाको चिनचल्तीको मूल्र् 
प्रक्षेपण  

५) जग्गाको प्रमान्णत नापी नक्सा  

प्रलत हजार रू. १ 

ररत 
पगेुकोमा  
तरुुन्तै 

प्रशासन ईकाई कोठा निं. ०१ 
 



६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५०. 
व्र्वसार् बन्द 
लसफाररस 

१) व्र्वसार् सिंचािन नभएको हवस्ततृ 
व्र्होरा सहहतको लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ु आ.व. सम्मको व्र्वसार् 
नवीकरण गरेको प्रमाणपत्र  

४) घर वहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिहप 

५) स्थिगत प्रलतवेदन  

६) लबदेशीको हकमा पररचर् खलु्ने पत्र 
वा सम्बन्न्धत दतुावासको पत्र  

७) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

लनिःशलु्क 

ररत 
पगेुकोमा 
लनवेदन 

पेश गरेकै 
ददन 

राजश्व ईकाई कोठा निं. ०५ 
 

५१. 
नाबािक पररचर् 
पत्र लसफाररस 

१) बाब ु आमाको नागररकताको 
प्रमिंपत्रको प्रलतलिहप र लनवेदन पत्र  

२) जन्म दतायको प्रमाणपत्र  

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

४) नाबािक खलु्ने थप कुनै प्रमाण 
कागजात भए सो समेत पेश गने  

५) नाबािक अलनवार्य उपन्स्थत हनु ुपने  

६) दवैु कान देन्खने हािसािै न्खन्चएको 
पासपोटय साईजको फोटो 

रू. २०० तरुुन्तै वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 



५२. 
उद्योग/ब्र्ापार/व्र्व
सार् ठाउँसारी 

१) ठाउँसारीको लनवेदन  

२) उद्योग/व्र्ापार/व्र्वसार् दतायको 
प्रमाणपत्र 

प्रलतलिहप 

३) स्थानीर् तहमा नवीकरण सहहतको 
व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्र   

४) घर भाडा भए सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिहप र घर बहाि कर लतरेको 
रलसद   

५) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

६) ठाउँसारी भई जाने ठाउँको 
सम्बन्न्धत वडा कार्ायिर्को 
लसफाररस  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार  

तरुुन्तै  
प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत  
कोठा निं. ०३  

 

५३. 
अन्तररक बसाई 
सराई लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप  

२) बसाई सराई गरेर जानेको हकमा 
पररवारको हववरण सहहतको वडा 
कार्ायिर्को बसाई सराईको 
कागजात  

३) जहाँ जाने हो त्र्स ठाउको 
िािपजुाय  

४) बसाई सराई गरेर आउनेको हकमा  
बसाई सराई गरेर ल्र्ाएको 
प्रमाणपत्र  

५) आउने जाने सबै व्र्न्िको 
नागररकता/ जन्मदतायको प्रमाण पत्र  

रु. २०० तरुुन्तै 
स्थानीर् 

पन्न्जकालधकारी 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

 



६) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

 

५४. 
सरक्षक लसफाररस 
(व्र्न्िगत) 

१) लनवेदन पत्र  

२) लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात   

४) आवश्र्कता अनसुार स्थिगत 
सजयलमन मचुलु्का  

५) स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का  

लन:शलु्क  

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत  

कोठा निं. ०३  
 

५५. 
सरक्षक लसफाररस 
(सिंस्थागत) 

१) लनवेदन पत्र  

२) सिंस्था नवीकरण सहहतको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात   

४) आवश्र्कता अनसुार स्थिगत 
सजयलमन मचुलु्का  

५) स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 
७)  घर भाडा भए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिहप र घर बहाि कर लतरेको 
रलसद   

लन:शलु्क 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

कोठा निं. ०१ 
 



५६. 
बाटो कार्म 
लसफाररस 

१) लनवेदन(बाटोको नाम,टोिसमेत 
खिुाउने) पत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 
(घर समेत भए नक्सापास 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी) 

३) नापी नक्सा 
४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 

जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

मोटरबाटोरु३०० 

अन्र् रु २०० 
तरुुन्तै 

र्ोजना तथा 
अनगुमन इकाइ 

कोठा निं. ०१ 
 

५७. 
जीहवत सिंगको नाता 
प्रमान्णत 

१) लनवेदन पत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) नाता खलु्ने प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

३) पासपोटय साईजको फोटो २ प्रलत 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात   

५) सजयलमन मचुलु्का गरेर बझु्न ुपने 
भए साँची बस्ने सात जनाको 
नागररकताको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

नेपािी रु २०० 

अिंग्रजेी रु ४०० 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै  

वडाध्र्क्ष  
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 

५८. 
मतृकसिंगको नाता 
प्रमान्णत 

१) लनवेदन पत्र र नाता खलु्न े
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) हकवािाको नागररकताको प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिहप 

३) मतृ्र् ुदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

नेपािी रु. २०० 

अिंग्रजेी रु. ४०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै  

वडाध्र्क्ष  
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 



४) मतृकको नागररकताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिहप 

५) हकवािा नाबािक भए जन्म 
दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतलिहप 

६) बसाई सराई आएको हकमा बसाई 
सराईको प्रलतलिहप 

७) हकवािाको पासपोटय साईजको 
फोटो ४ प्रलत 

८) स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का  

९) आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् प्रहरी 
सजयलमन मचुलु्का  

५९. 
सिंघ/सिंस्था दताय 
लसफाररस 

१) सिंस्थाको हवधान वा लनर्माविी र 
नागररकताको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

२) सिंस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिहप र वहाि कर लतरेको 
रलसद  

३) आफ्नै घर भए सोको जग्गाधनी 
प्रमाणपजुाय र नक्सा पासको प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिहप 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात   

रु २०० 

ररत 
पगेुकोमा 
लनवेदन 

पेश गरेकै 
ददन 

आलथयक हवकास कोठा निं. ०७ 
 

६०. घर बाटो प्रमान्णत 
१) लनवेदन(बाटोको नाम,टोिसमेत 

खिुाउने) पत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

मोटर बाटो रु 
३०० 

अन्र् रु २०० 

तरुुन्तै  वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 



२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 
(घर समेत भए नक्सापास 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी) 

३) जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमान्णत 
सक्किी नापी नक्सा 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) लिने ददने दवैु व्र्न्िको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमान्णत 
प्रलतलिहप सहहत उपन्स्थत हनुपुने वा 
लनजिे ददएको अलधकृत वारेसको 
प्रमान्णत प्रमाणपत्र  

६) स्थिगत लनरीक्षण प्रलतवेदन  

६१. चार हकल्िा प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप  

३) जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमान्णत 
सक्किी नापी नक्सा 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) लनवेदक स्वर्म वा लनजिे अन्र् 
व्र्न्ि तोकेको हकमा लनजिे 
ददएको अलधकृत वारेसनामा 
प्रमान्णत प्रलतलिहप 

१ हकिाको रु 
२००/- 

थप प्रलतहकिा –
रु.१००/- 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै  

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 



६२. जन्म लमलत प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र र लनवेदकको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) नाबािकको हकमा जन्म दतायको 
प्रमान्णत प्रलतलिहप 

३) बसाई सरेर आएको भए सो को 
प्रमाणपत्र  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

 

 

 

 

रु २०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै  

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 

६३. हववाह प्रमान्णत 

१) वर वधकुो नागररकताको प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिहप 

२) लनवेदन सहहतको तोहकएको 
कागजातहरु 

३) वर वध ुदवैु उपन्स्थत भई सनाखत 
गनुयपने  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) सम्बत २०३८ साि पलछको हकमा 
हववाह दताय प्रमाण पत्र  

६)  

रु २०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 

६४. 
हकवािा/हकदार 
प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र र लनवेदकको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) नाता प्रमान्णत प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

३) हकदार प्रमान्णतका िालग स्थिगत 
सजयलमन कागज 

४) हकदार प्रमान्णत गने थप प्रमाण  

 

रु २०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 



५) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

६) आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का   

६५. अहववाहहत प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र र लनवेदकको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) सिंरक्षक वा अलभभावकिे 
कार्ायिर्को रोहबरमा गरेको 
सनाखत पत्र  

३) स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का कागज 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

५) लबदेशमा रहेकाको हकमा 
हवदेशन्स्थत नेपािी लनर्ोगको 
लसफाररस पत्र  

नेपािी रु ५०० 

अिंग्रजेी रु ७०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 
कार्ायिर्  

 

६६. 
जग्गाधनी पजुाय 
हराएको लसफाररस 

१) लनवेदनपत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

रु २०० 

 

ररत 
पगेुकोमा 
तरुुन्तै 

 

वडाध्र्क्ष 

 

सबै वडा 
कार्ायिर् 

 

६७. 
अिंग्रजेी लसफाररस 
तथा प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

रु ४०० तरुुन्तै 
प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत 
कोठा निं. ०३ 

 



३) लबषर् सिंग सम्बन्न्धत प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिहप 

६८. 
उजरुी दताय तथा 
लमिापत्र कागज 

१) लमिापत्र गने दवैु पक्षको 
लनवेदनपत्र  

२) सम्बन्न्धत व्र्न्िहरुको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

३) लबषर्सिंग सम्बन्न्धत प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिहप 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

- न्र्ाहर्कसलमलत कोठा निं २ 
 

६९. 
एकीकृत सम्पन्ि 
कर/ घर जग्गा कर 

१) लनवेदनपत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिहप 

३) घर जग्गा खररद गरेको भए 
मािपोतबाट रन्जस्रेसन पाररत 
लिन्खतको प्रलतलिहप 

४) भवन नक्सा स्वीकृत प्रमाण पत्र र 
नक्साको प्रलतलिहप 

५) स्थानीर् तह घोषणा हनुपुवुय लनमायण 
भएको भवनका हकमा नापी नक्सा 
वा स्थािगत प्राहवलधक प्रलतवेदन  

६) मािपोत लतरेको रलसद  

७) र्स अन्घ आन्तररक राजस्व 
कार्ायिर्मा कर लतरेको भए सो को 
प्रमान्णत प्रलतलिहप 

 

 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

 

 

तरुुन्तै 

 

 

राजश्व ईकाई 

 

 

कोठा निं. ०५ 

 

७०. हवज्ञापन कर 

१) लनवेदनपत्र र सिंस्थाको प्रमान्णत 
कागजात  

२) सम्बन्न्धत स्थानीर् तहमा 
लतनय/बझुाउन पने व्र्वसार् र अन्र् 
करको प्रमान्णत प्रलतलिहप 

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०५ 
 



७१. मािपोत/भलुम कर 

१) लनवेदनपत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

२) प्रथम बषयका िालग जग्गाधनी प्रमाण 
पजुायको प्रलतलिहप, नहवकरणको िालग 
अन्घल्िो आ.व.मा मािपोत लतरेको 
रलसद  

३) घर जग्गा एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०५ 
 

७२. 
सामान्जक सरुक्षा 
पररचर् पत्र 

१) िन्क्षत समहुको सम्बन्न्धत 
व्र्न्िको  लनवेदनपत्र  

२)  नागररकताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिहप 

३) पासपोटय साईजको फोटो २ प्रलत  

४) एकि महहिाको हकमा एकि 
भएको प्रमाणको प्रलतलिहप 

५) बसाई सराई आएको भए बसाई 
सराईको प्रमाणको प्रलतलिहप 

लन:शलु्क 
सात 

ददनलभत्र 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

७३. 
घटना दतायको प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिहप 

१) लनवेदनपत्र 

२) घटना दतायको प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिहप 

रु५० तरुुन्तै 
स्थानीर् 

पन्न्जकालधकारी 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 

७४. 
अचि सम्पन्ि 
मलु्र्ािंकन 

१) लनवेदनपत्र 

२) सम्बन्न्धत व्र्न्िको नागररकता  

३) सम्पन्ि सम्बन्न्ध हववरणको प्रमाण  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

प्रलत हजार रु. १ तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०३ 
 

७५. आर् प्रमान्णत 
१) लनवेदनपत्र 

२) सम्बन्न्धत व्र्न्िको नागररकता  

गाउँसभाको 
लनणयर्ानसुार 

तरुुन्तै राजश्व ईकाई कोठा निं. ०३ 
 



३) आर् खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रलतलिहप 

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/घर 
जग्गा कर/एकीकृत सम्पन्ि कर 
लतरेको रलसद 

 

७६. 
घटना दतायको 
हववरण सच्र्ाउने 

१) सरोकारवािाको लनवेदनपत्र 

२) घटना दतायको साहवक प्रमाण पत्रको 
सक्किै प्रलत 

३) सच्र्ाउन पनायको प्रमाण कागज  

४) घटना दतायको ६ महहनालभत्र मातै्र  
सच्र्ाउन लमल्ने  

रु २०० 
सात 

ददनलभत्र 

स्थानीर् 
पन्न्जकालधकारी 

सबै वडा 
कार्ायिर्हरु 

 

७७. नाता प्रमान्णत 

१) लनवेदनपत्र 

२) सम्बन्न्धत व्र्न्िहरुको नागररकता/ 
जन्मदताय/हववाह दताय सम्बन्न्ध 
प्रमान्णत कागजात  

३) नाता खलु्ने अन्र् प्रमान्णत कागजात 

४) पासपोटयसाइजकोफोटो२प्रलत 

नेपािी रु २०० 

अिंग्रजेी रु ४०० 

सात 
ददनलभत्र 

वडाध्र्क्ष 
सबै वडा 

कार्ायिर्हरु 

 

 

 

 


