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नागरिक वडापत्र  

 

क्र.सं. सेवा सुबिधाको नाम आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गनन आवश्यक पन ेप्रक्रक्रया बजम्मेवाि अबधकािी ि लाग्ने समय लाग्ने दस्तिु 

१ घि जग्गा नामसािी बसफारिस १. घि जग्गा नामसािी सम्िन्धी बवस्तृत बवविण 

खुलेको बनवदेन 

२. बनवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. मृतक ि बनवदेकिीचको नाता प्रमाबणत 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

५. सजनबमन मुचुल्का गिी िुझ्न ुपन ेभए सजनबमनमा 

साक्षी िसे्नको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

६. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 

गने वडा अध्यक्ष ̸ वडा सदस्य ̸ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

२. बनवेदन दतान गन े

३. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

६. कानुनी जरिलता भएको देबखएमा काननुी 

िाय बलइनछे  

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

स्थानीय तहको बनणनयानुसाि 

२ मोबह लगत कट्टा बसफारिस १. मोबह लगत कट्टा हुनपुने पूणन बवविणको बनवेदन 

२. बनवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

४. जग्गाको प्रमाण पुजानको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

६. जग्गाको श्रेस्ता ि क्रफल्डिुकको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷वडा सबचव 

सम्िबन्धत कमनचारिलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३ घि कायम बसफारिस १. घि कायम बसफारिस पााँउ भन्ने सम्िन्धी बनवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. सम्िबन्धत जग्गाको लालपुजानको प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

१. बनिेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



४. स्थलगत प्रबतवदेन 

५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

३. प्राबिबधक कमनचािीिाि बनिीक्षण गिी 

प्रबतवेदन क्रदन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. दतान चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

४ छात्रवृबि बसफारिस १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. घि भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि 

जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको 

िबसद, ब्यवसाय कि बतिेको िबसद 

३. शैबक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. दतान चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५ बवपन्न बवद्याथी छात्रवृबि 

बसफारिस 

१. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. शैबक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. दतान चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

६ अपाङ्ग बसफारिस १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्र ̷ जन्मदतान 

प्रबतबलबप 

२. कुन प्रकािको शािीरिक अपाङ्गता हो सो 

सम्िन्धी मेबडकल सुपिीिेन्डेन्िको बसफारिस 

३. ब्यबि स्वयम् उपबस्थत हुनुपने वा सम्िबन्धत 

कमनचािीको प्रबतवदेन  

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गन े

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

प्रबतवेदन तयाि गिी बसफारिस तयाि गन े 

५. चलानी गिी बनवदेक लाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

७ अस्थायी िसोिास १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

ि िसोिास गन ेघि नम्वि, िोल, वा िािोको 

नाम 

२. िाहालमा िसेको भए घिधनीको सनाखत 

मुचुल्का ि बनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

१. बनिेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. प्राबिबधक कमनचािीिाि बनिीक्षण गिी 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



३. कमनचारिको हकमा हाल कायनित िहकेो 

कायानलयको पत्र 

४. घििहाल कि बतिेको िबसद 

५. घििहालको सम्झौता पत्र 

प्रबतवेदन क्रदन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. दतान चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

८ स्थायी िसोिास १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. िसाइसिाइको हकमा िसाइसिाइ दतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३. ,चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

४. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमानचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

९ नागरिकता ि प्रबतबलबप 

बसफारिस 

१. बनवेदन पत्र ि आमा ̷ िािुको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. जन्मदतान प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. बववाबहत मबहलाको हकमा पबत ̷ आमा ̷ िुवाको 

नागरिकाता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. चारिबत्रक प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप(बिद्याथीको 

हकमा) 

५. बववाह दतानको प्रबतबलबप (बववाबहतको हकमा) 

६. िसाई सिी आएको हकमा िसाईसिाईको प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप 

७. दवुै कान देबखने पासपोिन साईजको फोिो २ प्रबत 

८. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

९. कमनचािी परिवािको हकमा सम्िबन्धत कायानलयको 

बसफारिस 

१०. प्रबतबलबप नागरिकताको हकमा पिुानो 

नागरिकाताको प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमानचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलिध गिाउन े

७. तोक्रकएको ढााँचामा नागरिकता 

बसफारिसको अबभलेख िाख्ने । 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१० अङ्गीकृत नागरिकता 

बसफारिस 

१. बनवेदन पत्र ि अबङ्गकृत नागरिकता प्राप्त गनन 

खोजेको स्पष्ट आधाि 

२. साबिक मुलुकको नागरिकता परित्याग गिेको वा 

परित्याग गनन काििाही चलाएको पुबष्ट गन े

कागजातहरु 

३. नेपालमा १५ िर्नदेबख कुन ैब्यिसाय वा काम 

गिी िसेको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. वैवाबहक अबङ्गकृत नागरिकताका लाबग बववाह 

दतान प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि सम्िबन्धत देशको 

आबधकारिक प्रमाणपत्र 

५. नेपाली भार्ा लेख्न िोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु 

६. पासपोिन साइजको फोिो ३ प्रबत  

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचारिले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन,े कानुबन िाय आवश्यक भएमा 

िाय सोध्न े

५. बनवेदनले तोक्रकएको शलु्क िुझाउन  

६. चलानी गिी बनवदेनलाई बसफारिस उपब्ध 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



७. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

८. सजनबमन मुचुल्का 

गिाउन े

७. अनुसूची ८ को ढााँचामा नागरिकता 

बसफारिसको अबभलेख िाख्न े

११ आर्थनक  अवस्था िबलयो वा 

सम्पादन प्रमाबणत 

१. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

२. जग्गा धनी प्रमाण  पुजान 

३. आयश्रोत भए आयस्रोत खलु्न ेकागजात 

४. अन्य आवश्यक कागजात 

५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि ि िाहाल बतिेको िबसद 

वा कि बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात  

६. सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने 

२. वडा अध्क्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े 

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउने। 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१२ आर्थनक अिस्था कमजोि वा 

बिपन्नता प्रमाबणत 

१. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. आर्थनक अवस्था कमजोि भएको पुबष्ट हुन े

कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

७. चलानी गिी बनिदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१३ बवद्युत जडान बसफारिस १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. हक भोगको श्रोत खलु्न ेकागजात 

४. नक्सा पास वा नामसािी नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रबतबलबप 

५. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

६. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि  जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा 

कि बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेस 

गने  

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

चलानी गिी बनिदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१४  धािा जडान बसफारिस १. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन 

पत्र 

२. नक्सा पास वा नामसािी नक्सा  भएको 

प्रमाणको प्रबतबलबप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घिजग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा कि 

१. बनवेदन सबहत तोबलएको कागजातहरु पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यक अनुसाि 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

१५ जीबवत िहकेो बसफारिस १. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन पत्र 

२. स्वयम् ब्यबि उपबस्थत हुन ुपन े

३. दईु प्रबत पासपोिन साइजको फोिो 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घिजग्गा वा 

एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद कि बनधानिण 

स्वीकृत भएको कागजपत्र 

१. बनवेदन सबहत तोबलएको कागजातहरु पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यक अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१६ दिुै नाम गिेका ब्यबि एकै 

हो भन्ने बसफारिस/फािम 

जन्मबमबत संसोधन बसफारिस 

१. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन पत्र 

२. नाम फिक पिेको पुबष्ट गन ेप्रमाबणत कागजपत्र 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घिजग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद कि 

बनधानिण स्वीकृबत भएको कागजपत्र 

४. सम्िबन्धत ब्यबि वा हकवाला उपबस्थत भई 

सनाखत गनुनपने 

५. आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिी सजनबमनका 

मुचुल्काको प्रबतिेदन माग गनन सके्न 

१. बनवेदन सबहत तोबलएको कागजातहरु पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन दतान गन े 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यक अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१७  जग्गा मूल्याङ्कन बसफारिस 

प्रमाबणत 

१. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन पत्र 

२. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मूल्य प्रके्षपण 

४. हालसालै आसपासको खरिद बिक्री भएको भए सो 

प्रमाण वा सजनबमन मुचुल्का 

५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घिजग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजपत्र 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजपत्र पेश 

गने  

२. वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य/ वडा सबचवले 

प्राबिबधक कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको प्राबिबधक कमनचािीले 

आवश्यकता अनुसाि सजनबमन मुचुल्का 

तयाि गिी मूल्याङ्कन तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउने  

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१८ ब्यिसाय िन्द बसफारिस १. आफ्नो ब्यवसायको बवस्तृत ब्यहोिा सबहतको 

बनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको ब्यिसाय नवीकिण  गिेको 

प्रमाणपत्रको सक्कल 

४. घििहाल सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप 

५. स्थलगत प्रबतिदेन  

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. बवदेशीको हकमा परिचय खुल्न ेकागजात वा 

सम्िबन्धत दतुावासको पत्र 

७. आफ्नो घि भएको चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

ि घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबतको कि 

बतिेको िबसद वा कि बनधानिण स्वीकृत भएको 

कागजात 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनिेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

१९ ब्यिसाय सञ्चालन नभएको 

बसफारिस 

१. ब्यवसाय सञ्चालन नभएको कािण सबहतको 

बनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको नाममा ब्यिसाय दतान गिेको 

प्रमाणपत्र 

४. आफ्न ैघि भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत 

ि घिजग्गा कि बतिेको िबसद वा कि  बनधानरित 

स्वीकृत भएको कागजात 

५. स्थलगत प्रबतिदेन 

६. घििाहाल सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप 

७. सजनबमनका मुचुल्का आवश्यक पिे सो समेत 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकयको कागजात पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा 

सबचवले सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक 

आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता आनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२० ब्यापाि ब्यवसाय नभएको 

बसफारिस 

१. कािण सबहतको बनवदेन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको नाममा ब्यासाय दतान गिेको 

प्रमाणपत्र  

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. सजनबमनका मुचुल्का आवश्यक पिेमा सो समेत 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२१ कोिन फी बमनाहा बसफारिस १. कािण सबहतको बनवदेन पत्र 

२. नागरिकताको प्रमाणपत्र प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको नाममा ब्यवसाय दतान गिेको 

प्रमाणपत्र 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. सजनबमनका मुचुल्का आवश्यक पिेमा सो समेत 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२२ नािालक परिचयपत्र बसफारिस १. िािु आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि 

बनवेदन पत्र  

२. जन्म दतानको प्रमाणपत्र 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

४. नािालक खलु्ने थप कुन ैप्रमाण कागजात भए सो 

समेत पेश गन े

५. नािालक अबनवायन रुपमा उपबस्थत हुन ुपन े 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. दिुै कान देबखने पासपोिन साइजको फोिो उपलब्ध गिाउन े

२३ चौपाया सम्िन्धी बसफारिस १. कािण सबहत बनवदेन पेश 

२. चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र 

३. बलन ेक्रदन ेदिुैको सनाखत गनुनपने 

४. चौपाय पालन गनकेा हकमा स्थान ि छिबछमेक 

तथा वाताविणमा प्रबतकूल प्रभाव नपन ेब्यहोिा 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२४ ब्यिसाय दतान बसफारिस १. बनवेदकन पत्र 

२. ब्यिसाय दतान गिेको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. आफ्नो घि भए चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि 

घि जग्गा कि वा कि बनधानिण स्वीकृत भएको 

कागजात 

४. िाहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप 

५. दईु प्रबत पासपोिन साइजको फोिो 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनिेदन दतान गन े

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउदन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२५ उद्योग ठाउाँसिी बसफारिस  १. उद्योग ठाउाँसािीका लागी बनवदेन 

२. उद्योग दतान प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको नामको नवीकिण सबहतको 

ब्यवसाय दतान प्रमाणपत्र 

४. आफ्न ैघि भए चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि 

घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको 

िबसद 

५. वहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप ि िहाल 

कि बतिेको िबसद/नबतिेको भए बतनुन िुझाउन ुपन े

६. (स्थानीय तहको नाम) के्षत्रबभत्र सिी जान ेभए 

सम्िबन्धत वडा कायानलयको अनुमबतको बसफारिस 

पत्र 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२६ बिद्यालय ठाउाँ सािी 

बसफारिस 

१. बिद्यालय ठाउाँसािीका लाबग बनिदेन 

२. बिद्यालय दतान प्रमाण पत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको  नामको नवीकिण सबहतको 

ब्यवसाय दतान प्रमाणपत्र 

४. (सिकािी एवं सामुदाबयक बिद्यालयिाहके 

अन्यमा) चालु आ.व. सम्मको सिी जान ेठाउाँ ि 

हालको ठाउाँ दिुकैो मालपोत ि घिजग्गा कि वा 

एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

५. िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप ि िाहाल 

कि बतिेको िबसद ̷ नबतिेको भए बतनुन िुझाउनु 

पन े

६. स्थायी लेखा नम्िि प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

७. बनिीक्षण प्रबतिेदन 

८. सिी जान ेठाउाँको वडा कायानलयको अनुमबत पत्र 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२७ आन्तरिक िसाइसिाइ १. नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रबतबलबप ि १. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 
 
 
 



बसफारिस बनवेदनको पत्र 

२. सिी जान ेब्यबिहरुको नागरिकताको प्रमाणपत्र 

नभएको हकमा बववाह दतान वा जन्मदतान वा 

उमेि खलुेको बनस्साको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप/घि वा 

जग्गा नभएको हकमा ब्यिसाय वा िसाई खुल्न े

प्रमाण कागजात 

४. घि जग्गा भएको हकमा घि जग्गा भए चालु 

आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि वा 

एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा 

एकीकृतसम्पबत कि बतिेको िबसद वा कि बनधानिण 

स्वीकृत भएको कागजात 

५. घि जग्गा नभएको हकमा सम्िबन्धत घि धनीसाँग 

गिेको घि िहालको सम्झौता 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 

” 

२८ बवद्यालय सञ्चालन 

स्वीकृत/कक्षा वृक्रि बसफारिस 

१. बिद्यालय कक्षा िृबिका लाबग बनवेदन 

२. बिद्यालय दतान प्रमाण पत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहको नाममा चालु आ.व. को 

नबवकिण सबहतको ब्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 

४. सिकािी िाहेकका बिद्यालयका हकमा चालु 

आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि वा 

एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

५. िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलबप ि िहाल 

कि बतिेको िबसद 

६. बनिीक्षण प्रबतवेदन 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 

गने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/ वडा सबचवले 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

३. बनवेदन गतान गन े

४. तोक्रकएको प्रबिबधक कमनचािीले 

आवश्यकता अनुसाि स्थलगत बनिीक्षण 

गिी प्रबतवदेन तयाि गन े

५. बनवेदनकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२९ ब्यबिगत बवविण बसफारिस १. बनवेदन पत्र 

२. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

४. बिर्यसाँग सम्िबन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३० जग्गा दतान बसफारिस १. बनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि भए घि 

जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

वा कि बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

४. साबिक लगत प्रमाबणत प्रबतबलबप 

५. क्रफल्डिकु उताि 

६. स्थलगत बनिीक्षण प्रबतिेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा  

८. जग्गासाँग सम्िबन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

९. स्थानीय सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



उपलब्ध गिाउन े

३१ संिक्षक बसफारिस(ब्यबिगत) १. बनवेदन  

२. सस्थाको नवीकिण सबहतको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

४. आवश्यकता अनुसाि स्थलगत सजनबमन मुचुल्का 

५. स्थानीय सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३२ संिक्षक बसफारिस (संस्थागत) १. बनवेदन 

२. संस्था नबवकिण सबहतको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

एवं बिधानको प्रबतबलबप वा बनयमावबलको 

प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गाको 

कि बतिेको  िबसद 

४. िहालमा भए सम्झौता पत्र प्रबतबलबप ि िहाल 

कि बतिेको िबसद/नबतिेको भए बतनुन पन े

५. आवश्यकता अनुसाि सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३३ नेपाल सिकािको नाममा 

िािो  

१. बनवेदन 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. नापी नक्सा 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि भए घि 

जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

५. जग्गा धनीले स्वीकृबतको सनाखतगनुनपने 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३४ जीबवतसाँगको नाता प्रमाबणत १. बनवेदन तथा नागरिकता प्रमाणपत्र प्रबतबलबप 

२. नाता खुल्न ेप्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. सजनबमन गिी िुझ्नपुने भएमा साक्षी िसे्न ७ 

जनाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घिजग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

५. नाता प्रमाबणत गन ेब्यबिहरुको २ प्रबत पासपोिन 

साइजको फोिो 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

३५ मृतकसाँगको नाता प्रमाबणत १. बनवेदन तथा नाता खुल्न ेप्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. हकदािहरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. मृत्य ुदतान प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. मृतकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

५. हकवाला नािालक भए जन्मदतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

६. हकदािहरुको पासपोिन साइजको फोिो ४ प्रबत 

७. स्थानीय सजनबमन मुचुल्का 

८. आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिी सजनबमन 

मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिी 

सजनबमन मुचुल्का माग गन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३६ कोठा खोल्न कायन/िोहविमा 

वसे्न कायन 

१. कािण प्रष्ट खलुेको बनवदेन 

२. चालु आ.व. सम्मको घि जग्गा कि, िाहाल कि 

ि मालपोत बतिेको िबसद 

३. िहाल सम्झौताको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

४. बजल्ला प्रशासन कायानलयको पत्र 

५. स्थानीय सजनबमन मुचुल्का 

६. आवश्यकता आनुसाि स्थानीय प्रहिी सजनबमन 

मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

५. िोहििमा िसे्न कमनचािी तोके्न 

६. वडा कायानलयिाि प्रेबर्त ३५ क्रदन ेम्याद 

पत्रको सूचना प्रमाबणत प्रबतबलबप 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३७ बनःशुल्क वा सःशुल्क स्वास्थ 

उपचाि बसफारिस 

१. बनवेदन तथा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. बवपन्नता खुल्ने प्रमाण कागजात 

३. बसफारिस आवश्यक भएको अन्य कािण 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

४. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३८ अन्य कायानलय माग अनुसाि 

बवविण खलुाई पठाउने कायन 

१. बनवेदन तथा नागरिकता प्रमाणपत्र प्रबतबलबप 

२. कायानलयको पत्र 

३. बिर्यसाँग अन्य कागजातहरु 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े

२. पत्र दतान गन े

३. तोक्रकएको कमनचािीले बवविण तयाि गन े

४. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३९ संस्था दतान बसफारिस १. बवधान वा बनयमावली, बनवेदन ि नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. संस्था भाडामा िसे्न भए सम्झौता पत्र ि िहाल 

कि बतिेको िबसद/नबतिेको भए बतनुन पन ेिुझाउनु 

पन े

३. संस्था आफ्न ैघिमा िसे्न भए सोको जग्गाधनी 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



प्रमाण पुजान ि नक्सा पास प्रमाण पत्रको 

प्रबतबलबप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

४० घि िािो प्रमाबणत  १. बनवेदन(िािोको नाम, िोल समेत खुलाउन)े 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. जग्गाधनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

३. जग्गा िहेको के्षत्रको प्रमाबणत सक्कल नापी नक्सा 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वाएकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. बलन ेक्रदन ेदिुै ब्यबि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप सबहत उपबस्थत हुनपुने वा 

बनजहरुले क्रदएको अबधकृत वािेसको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप 

६. स्थलगत  बनिीक्षण प्रबतिेदन 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४१ चाि क्रकल्ला प्रमाबणत १. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

३. जग्गा िहेको के्षत्रमा प्रमाबणत प्रबतबलबप नापी 

नक्सा 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत/घि जग्गा कि वा 

एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

५. बनवेदक स्वयम् वा बनजले अन्य ब्यबिलाई तोकेको 

हकमा बनज बनवेदकले क्रदएको अबधकृत 

वािेसनामाको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४२ जन्मबमबत प्रमाबणत १. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. नािालकको हकमा जन्म दतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३. िसाई सिी आएको भए सो को प्रमाण पत्र 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबत कि बतिेको िबसद 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४३ बववाह प्रमाबणत १. दलुाहा दलुहीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. िसाइ सिी आएको हकमा िसाईसिाई दतान 

प्रमाणपत्र 

३. दलुाह दलुही दिुै उपबस्थत भई सनाखत हुनुपने 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. बव.स. २०३४ पबछको हकमा बववाह दतान प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

४४ घि पाताल प्रमाबणत १. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. घिको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३. स्थलगत बनिीक्षण प्रबतवेदन 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. आवश्यकता अनुसाि सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४५ कागज/मन्जुिीनामा प्रमाबणत १. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

३. प्रमाबणत गनुन पन ेबवर्यसाँग सम्िबन्धत प्रमाण 

कागजहरुको प्रबतबलबप 

४. मञ्जुिीनामा बलन ेि क्रदन ेदिुै ब्यबि 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४६ हकवाला वा हकदाि प्रमाबणत १. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन 

२. नाताप्रमाबणत पत्रको प्रबतबलबप 

३. हकदाि प्रमाबणतका लाबग स्थलगत सजनबमन 

४. हकदाि प्रमाबणत गन ेथप प्रमाण कागज 

५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

६. आवश्यकता अनुसाि सजनबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४७ अबववाबहत प्रमाबणत १. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. संिक्षक वा अबवभावकले कायानलयको िोहििमा 

गिेको सनाखत पत्र 

३. स्थानीय सजनबमन मुचुल्का पत्र 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

५. बवदेशमा िहेको हकमा बवदशेबस्थत नेपाली 

बनयोगिाि आएको बसफारिस 

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. आवश्यकता अनुसाि स्थानीय प्रहिीको 

सजनबमन मुचुल्का माग गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

” 

४८ जग्गा िेखाङ्कनको कायन/सो 

कायनमा िोहिि 

१. बनवेदन पत्र 

२. सम्िबन्धत कायानलयको पत्र 

३. प्राबिबधक प्रबतवदेन 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि बतिेको िबसद 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४९ जग्गा धनीपुजान हिाएको 

बसफारिस 

१. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि भए घि 

जग्गाको कि वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको 

िबसद 

३. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

४. बनवेदकको स्थायी वतन जग्गा िहकेो वडाको 

नभएमा स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले बसफारिस पत्र 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५० पुजानमा घि कायम गन े

बसफारिस 

१. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. भवन नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. बनमानण सम्पन्न पत्रको प्रबतबलबप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद वा कि 

बनधानिण स्वीकृत भएको कागजात 

५. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५१ अंग्रेजी बसफारिस तथा 

प्रमाबणत 

१. बनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. बिर्यसाँग सम्वबन्धत प्रमाण कागजातको प्रबतबलबप 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गाको 

कि वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

५२ बमलापत्र कागज/उजिुी दतान १. बमलापत्र गने दिुै पक्षको संयुि बनवेदन 

२. सम्िबन्धत ब्यबिहरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३. बिर्यसाँग सम्िबन्धत अन्य कागजातहरु 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजात पशे 

गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

५. बनवेदकले तोक्रकएको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई बसफारिस 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५३ एकीकृत सम्पबि कि/घि 

जग्गा कि  

१. बनवेदन 

२. जग्गा धनी प्रमाण पुजानको प्रबतबलबप 

३. भवन नक्सा स्वीकृत प्रमाणपत्र ि नक्साको 

प्रबतबलबप 

४. भवन/जग्गा खरिद गिेको भए मालपोतिाि 

िबजष्ट्रशेन पारित बलबखत प्रबतबलबप 

५. (स्थानीय तहको नाम) घोर्णा हुन ुपवून बनमानण 

भएका भवनका हकमा नापी नक्सा वा स्थलगत 

प्राबवबधक प्रबतवदेन 

६. मालपोत बतिेको िबसद 

७. आ.व. ०५७/५८ पवून आन्तरिक िाजश्व 

कायानलयमा कि बतिेको भए सो को प्रमाबणत 

प्रबतबलबप 

८. नागरिकता ि नापी नक्साको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

२. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

३. तोक्रकएको कि िझुाउन े

४. चलानी गिी बनवदेकलाई कि बनधानिण 

पत्र उपलब्ध गिाउने। 

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५४ िहाल कि १. बनवेदन पत्र  

२. िहाल सम्झौता 

३. नेपाल सिकािमा िहालसाँग सम्िबन्धत बनकायमा 

दतान गिेको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. नागरिकताको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

५. चालु आ.व. सम्म घि जग्गा ि मालपोत 

बतिेको िबसदको वा बनधानिण आदेशको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

२. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

३. तोक्रकएको कि िझुाउन े

४. चलानी गिी बनवदेकलाई कि बनधानिण 

पत्र उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५५ बिज्ञापन  कि १. बनवेदन ि संस्थाको प्रमाबणत कागजात 

२. सम्िबन्धत स्थानीय तहमा बतनुन िुझाउनपुने 

ब्यवसाय ि अन्य किको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

 वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



५६ मालपोत वा भूबमकि १. बनवेदन पत्र 

२. प्रथम िर्नका लाबग जग्गा धनी प्रमाण पुजान, 

नबवकिणका लागी अबघल्लो आ.व.मा मालपोत 

बतिेको िबसद वा यस कायानलयिाि गािी गरिएको 

मालपोत नबवकिण िुक 

३. घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको 

प्रमाण 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत कमनचािीलाई तोक आदशे गन े 

२. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी 

बसफारिस तयाि गन े

३. तोक्रकएको कि िझुाउन े

४. चलानी गिी बनवदेकलाइ कि बनधानिण 

पत्र उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५७ जन्म दतान १. बनवेदन पत्र 

२. िालकको िािु/आमाको नागरिकता 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

४. अस्पतालमा जन्म प्रमाबणत गिेको परिचयपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

१. घिना घिेको ३५ क्रदनबभत्र परिवािको 

मुख्य ब्यबिले  

२. बनजको अनुपबस्थबतमा उमेि पुगकेो 

पुरूर्मध्ये सिैभन्दा जठेो ब्यबिले सूचना 

क्रदने 

वडा सबचव 

लाग्ने समयः सोबह क्रदन, 

सजनबमनको हकमा िक्रढमा ३ 

क्रदनबभत्र 

 

५८ मृत्यु दतान १. बनवेदन पत्र 

२. मृतकको नागरिकता ि सूचना क्रदन आउनेको 

नागरिकता 

३. मृतकसाँग सम्िन्ध जोबडने प्रमाणपत्र 

४. अबववाबहत मृतकको हकमा स्थानीय सजनबमन पत्र 

५. मृतकको नागरिकता नभएको हकमा स्थानीय 

सजनबमन पत्र 

६. सूचना क्रदन ेब्यबिको नागरिकता नभएमा समेत 

स्थानीय सजनबमन पत्र 

१. घिना ३५ क्रदनबभत्र परिवािको सजनबमन 

मुख्य ब्यबिल े

२. बनजको अनुपबस्थबतमा उमेि पुगकेो 

पुरूर्मध्ये सिैभन्दा जठेो ब्यबिले सूचना 

क्रदने 

३. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

तोक्रकएको कमनचािीद्वािा सजनजबमन मुचुल्का 

तयाि गन े

वडा सबचव 

लाग्ने समयः सोबह क्रदन, 

सजनबमनको हकमा िक्रढमा ३ 

क्रदनबभत्र 

 

 

५९ िसाइसिाइ जान/ेआउन ेदतान १. बनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२. िसाईसिाई गिी जानेको हकमा परिवािको बवविण 

सबहत सम्िबन्धत वडा कायानलय िसाईसिाईको 

कागजात 

३. जहााँ जान ेत्यस ठाउाँको लालपजुान ि जनु ठाउाँमा 

आउनेको पबन पेश गनुन पन े

४. जान ेआउन ेब्यबिको नागरिकता/जन्मदतानको 

प्रबतबलबप 

५. चालु आ.व. सम्म घि जग्गा ि मालपोत कि वा 

एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

१. घिना घिेको ३५ क्रदनबभत्र सपरिवािको 

िसाईसिाई भए परिवािको मुख्य ब्यबिले 

सूचना क्रदन े

२. एकजनाको मात्र िसाइसिाइ भए बनजले 

सूचना क्रदन े

वडा सबचव 

लाग्ने समयः सोबह क्रदन, 

सजनबमनको हकमा िक्रढमा ३ 

क्रदनबभत्र 

 

 

६० सम्िन्ध बवच्छेद दतान १. बनवेदन पत्र 

२. अदालतिाि सम्िन्ध बवच्छेद भएको फैसलाको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३. पबतपत्नीको नागरिकताको प्रबतबलबप १/१ प्रबत 

४. केिाको स्थायी ठेगाना सम्िबन्धत वडाको हुनुपने 

१. सम्िन्ध बिच्छेद भएको वा पत्नीले सूचना 

फािम भिी सूचना क्रदन े

वडा सबचव 

लाग्ने समयः सोबह क्रदन, 

सजनबमनको हकमा िक्रढमा ३ 

क्रदनबभत्र 

 

 

६१ बववाह दतान १. बनवेदन पत्र  

२. दलुाह-दलुहीको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३. दलुहीको नागरिकता नभएमा िािु वा दाजुभाईको 

नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको िबसद 

१. दलुाह दलुही दिुै उपबस्थत भई सूचना 

क्रदने 

वडा सबचव 

लाग्ने समयः सोबह क्रदन, 

सजनबमनको हकमा िक्रढमा ३ 

क्रदनबभत्र 

 

 

६२ नयााँ ब्यवसाय दतान १. बनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. बवदेशीको हकमा िाहदानीको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजान पशे 

गन े

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

 



वा सम्िबन्धत दतुावासको बनजको परिचय खुल्न े

बसफारिस 

४. २ प्रबत फोिो 

५. घि वहाल सम्झौता 

६. आफ्न ैघि िहिा भए चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत ि घिजग्गा कि बतिेको िबसद 

७. स्थानीय तहको नाममा दतान नगिी पान वा अन्य 

बनकायिाि जािी गिेको ब्यवसाय प्रमाणपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

सम्िबन्धत फााँिमा तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. बनवेदकले तोकेको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गिाउन े

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

६३ ब्यवसाय नवीकिण १. बनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३. स्थानीय तहिाि दतान भएको ब्यवसाय दतानको 

प्रमाणपत्रको प्रमाबणत प्रबतबलबप 

४. िहाल सम्झौताको प्रबतबलबप 

५. आफ्न ैघि िहिा भए चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत ि घिजग्गा कि बतिेको िबसद 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजान पशे 

गन े

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत फााँिमा तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. बनवेदकले तोकेको शुल्क िझुाउन े

५. चलानी गिी बनवदेकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 

६४ उल्लेबखत िाहेक अन्य 

स्थानीय आवश्यकता 

अनुसािका बसफारिस 

प्रमाबणतहरु 

१. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप ि बनवेदन 

२. बिर्यसाँग सम्िबन्धत प्रमाण कागजात 

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 

वा एकीकृत सम्पबि कि बतिेको कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोक्रकएको कागजान पशे 

गन े

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सबचवल े

सम्िबन्धत फााँिमा तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दतान गन े

४. तोक्रकएको कमनचािीले आवश्यकता अनुसाि 

सजनबमन मुचुल्का तयाि गिी बसफारिस 

तयाि गन े

५. बनवेदकले तोकेको शुल्क िझुाउन े

६. चलानी गिी बनवदेकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गिाउन े

वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा 

सबचव सम्िबन्धत फााँिका कमनचािी  

लाग्ने समयःसोही क्रदन, सजनबमनको 

हकमा िढीमा ३ क्रदनबभत्र 

 

 

 


