
 

इच्छाकाभना गाॉउऩालरका  

गाउॉ  कामयऩालरका कामायरम अन्तयगतका वडा कामायरमहरुवाट उऩरब्ध हुने सेवा तथा सेवा प्राप्त गनय  
आवश्मक कागजातहरु, प्रक्रिमा, दस्तयु य राग्ने सभम सम्फन्धी 

j8f sfof{nosf] Gfful/s a8fkq @)&^ 
लस.नॊ. सेवा आवश्मक कागजात तथा प्रभाणहरु प्रक्रिमा सेवा दस्तुय राग्ने सभम सेवा ददने शाखा गुनासो सुन्ने 

अधधकायी 
1.  नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

ससपारयस 

 अनुसूची पायभ  

 ननवेदन पायभ 

 वववाहको प्रभाणऩत्र /जन्भ दतायको 
प्रभाणऩत्र/ वसाईसयी आएको बए 
वसाईसयाईको प्रभाण ऩत्र 

 शैक्षऺक मोग्मताको प्रभाणाऩत्र  

 हारसारै खखचकेो ऩासऩोटय 
साईजको पोटा २ थऩ पोटा ३ 

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने, 

 वाफु/आभा/ऩनत वा ऩरयवायको जेष्ठ 
सदस्मवाट सनाखत गयाउने 

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

रु २५ 
 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

2.  नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रततसरऩी 
ससपारयस 

 ननवेदन पायभ, अनुसूची पायभ  

 नागरयकताको पोटोकवऩ 

 हारसारै खखचकेो ऩासऩोटय 
साईजको पोटा २  

 

 आवश्मक ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट 
तोक रगाउने, ननवेदन रुजु गयी  

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

  

रु ५० रयतऩूवयकको कागजात 
प्रभाण ऩुगेभा तुरुन्त 
य सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

3.  a}aflxs c+lus[t 

gful/stf 

l;kmfl/; 

!_  lgj]bg kq  /  

a}jflxs c+lus[t  

gful/stf  k|fKt ug]{ 

vf]h]sf] :ki6 cfwf/ 

३_ a}aflxs   c+lus[t   

gful/stfsf]   nflu   

ljjfx   btf{ k|df0fkqsf]]   

k|ltlnlk /   ;DalGwt   

b]zsf gful/stf  kl/Tofu

 ug]{ sf/jfxL] rnfPsf] 

!_  lgj]bg  ;lxt  tf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{ 

@_  j8f  cWoIfn] ;DalGwt 

sd{rf/LnfO{ tf]s cfb]z ug]{]{  

३_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln] 

cfjZostf  cg';f/ ;h{ldg 

d'r'Nsf tof/ u/L

 l;kmfl/; tof/  

ug]{]{, 

sfg'gL  /fo  cfjZos  ePdf 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 



 

cflwsfl/s kq 

४_ g]kfnL efiff n]Vg / jf]Ng 

hfGg] k|df0f sfuhftx? 

५_ kf;kf]6{ ;fO{hsf] kmf]6f]] # 

k|lt 

७_ ;h{ldg d'r'Nsf 

/fo ;f]Wg] 

४_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] ५_ rnfgL u/L 

lgj]bsnfO{ l;kmfl/; pknAw 

u/fpg] ६_cg';"rL * sf] 9fFrfdf 

gful/stf l;kmfl/;sf] clen]v 

/fVg] . 

4.  Gffjfns 

kl/rokq 

l;kmfl/; 

!_  afa'  cfdfsf  

gful/stf  

k|df0fkqsf]]  

k|ltlnlk  / lgj]bg 

kq 

@_ hGd btf{{sf k|df0fkq 

k|dfl0ft k|ltlnkL 

$_  gfafns  v'Ng]  yk  

s'g}  k|df0f  sfuhft  

eP  ;f] ;d]t k]z ug]{{] 

%_ gfjfns clgjfम{ pkl:yt 

x'g' kg]{{]  

^_ b'j} sfg b]lvg] kf;kf]6{ 

;fO{hsf kmf]6f] 

!_  lgj]bg  ;lxt  tf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{ 

@_ j8f  cWoIfn] ;DalGwt 

sd{rf/LnfO{ tf]s cfb]z ug]{]{] 

३_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

४_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ 

l;kmfl/; pknAw u/fpg] 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

5.  नाभ पयक बई 
संसोधनको ससपारयस 
वा दईु नाभथय एकै 
बएको बन्ने प्रभाणणत 
ससपारयस/ब्मक्तीगत 
वववयण 

नाभ सॊसोधन गनुय ऩने कागजातको 
प्रनतलरऩी तथा प्रभाणहरु 

जस्त ै  नागरयकता 
 ऩेन्सन ऩट्टा 
 जग्गाधनन प्रभाण ऩूजाय 
 भतदाता नाभावरी 

आददको पोटोकऩी य 
सक्कर 

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 दताय गयी लसपारयस शाखावाट 
लसपारयस गयाउने  

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

 

रु १०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

6.  hGd btf{ != lgj]bg kq 

@= afn jflnsfsf] 

afa'÷cfdfsf] gfu/Lstf 

!_ 36gf 36]sf] #% lbg leq 

kl/jf/sf] d"Vo JolQmn] @_  

lghsf  cg'kl:yltdf  pd]/  

k'u]sf]  k'?if dWo] 

३५ ददन लबत्रभा 
ननशुल्क ३५ 
ददन कटे ऩछी 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

स्थानीम 
ऩॊन्जकाधधकायी 



 

#= rfn' cf=j= ;Ddsf] 

dfnkf]t /;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b 

$= c:ktfndf     hGd     

ePsf]     xsdf     

;DalGwt c:ktfnn]  hGd  

k|dfl0ft  u/s]f  

kl/rokqsf]  k|dfl0ft 

k|ltlnkL 

;a}eGbf h]7f] JolQmn] ;"rgf 

lbg] 

रु ५० सम्भ  

 

7.  d[To" btf{ !_ lgj]bg kq 

@_ d[tssf

 gful/

stf / ;"rgf lbg cfpg]sf gful/stf 

#_ d[ts ;Fu ;DaGw hf]l8g] 

k|df0fkq 

$_ cljjflxt d[tssf] xsdf 

:yfgLo ;h{ldg kq 

%_ d[tssf gful/stf  gePsf] 

xsdf :yfgLo ;h{ldg kq 

^_  ;r"  gf  lbg  JolQmsf  

gful/stf  gePdf  ;d]t 

:yfgLo ;h{ldg kq 

!_ 36gf 36]sf] #% lbg leq 

kl/jf/sf] d"Vo JolQmn] 

@_  lghsf]  cg'kl:yltdf  pd]/  

k'u]sf]  k'?if  dWo] 

;a}eGbf h]7f] JolQmn] ;"rgf 

lbg] 

#_  j8f  cWoIf÷j8f  

;b:o÷j8f  ;lrjn]]  

tf]lsPsf] sd{rf/Låf/f 

;h{ldg d'r'Nsf tof/ ug]{ 

३५ ददन लबत्रभा 
ननशुल्क ३५ 
ददन कटे ऩछी 
रु ५० सम्भ  

 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

स्थानीम 
ऩॊन्जकाधधकायी 

8.  a;fO ;/fO{ 

hfg]÷cfpg] btf{ 

!_ lgj]bg kq / 

gfu/Lstfsf] k|df0fkqsf]] 

k|ltlnkL @_ a;fO ;/fO{ 

u/L hfg]sf] xsdf 

kl/jf/sf] ljj/0f 

;lxt ;DalGwt j8f 

sfof{no a;fO{ ;/fO{sf] 

sfuhft #_  hxfF hfg] xf]  

To;  7fpFsf]  nfnk"hf{  /  

h'g  7fpFdf cfpg]sf] klg 

k]z ug]{'{kg]{]{ . 

$_ a;fO{ ;/fO{ u/L 

cfpg]sf] xsdf a;fO{ 

;/fO{ u/L NofPsf] 

!_  36gf  36]sf]  #%  

lbg  leq  ;kl/jf/sf] 

a;fO{  ;/fO{  eP  

kl/jf/sf]  d"Vo  

JolQmn] 

;"rgf lbg] . 

@_  Pshgfsf]  dfq  a;fO{  

;/fO{  eP  lghn] ;"rgf lbg] . 

३५ ददन लबत्रभा 
ननशुल्क ३५ 
ददन कटे ऩछी 
रु ५० सम्भ  

 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

स्थानीम 
ऩॊन्जकाधधकायी 



 

k|df0fkq 

%_ hfg] cfpg]  ;a}  

JolQmsf]  gful/stf  

/ hGdbtf{{sf] 

k|ltlnlk 

^_ rfn'  cf=j=  ;Dd  

dfnkf]t  s/ /  ;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b . 

9.  ljjfx btf{ !_ lgj]bg kq 

@_ b'nfxf-b'nxLsf 

नfu/Lstfsf] k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk #_  b'nxLsf]  

gful/stf  gePdf  afa'  jf  

bfh'efO{sf] 

gfu/Lstfsf] k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk 

$_ rfn' cf=j= ;Ddsf] 

dfnkf]t /;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b 

!_ b'nfxf b'nxL b'j} pkl:yt eO{ 

;"rgf lbg] 

३५ ददन लबत्रभा 
ननशुल्क ३५ 
ददन कटे ऩछी 
रु ५० सम्भ  

 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

स्थानीम 
ऩॊन्जकाधधकायी 

10.  ;DaGw ljR5]b btf{{ != lgj]bg kq 

@=cbfntaf6 ;DaGwljR5]b 
ePsf] k}m;nfsf] k|dfl0ft 

k|ltlnlk 

#= kltkTgLsf] gfu/Lstfsf] 

k|ltlnlk !÷! k|lt 

$_ s]6fsf] :yfoL 7]ufgf 

;DalGwt j8fsf] x'g' kg]{ . 

!_  ;DaGw  ljR5]b  

ePsf]  klt  jf  

kTgLn] ;"rgf kmf/fd 

e/L ;r"  gf lbg] . 

३५ ददन लबत्रभा 
ननशुल्क ३५ 
ददन कटे ऩछी 
रु ५० सम्भ  

 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

स्थानीम 
ऩॊन्जकाधधकायी 

11.  ;+/Ifs l;kmfl/;  

AolQmut_/;+/Ifs 

l;kmfl/;  

;+:yfut 

!_ lgj]bg 

@_  ;+/Ifs lbg] /

 lng]] JolQmsf

 gful/stf / 

hGdbtf{ k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk 

#_;+:yfsf] gjLs/0f  

;lxtsf]  k|df0fkqsf]]  

k|ltlnlk Pj+ ljwfgsf] 

!_ lj:t[t 

ljj/0f /x]sf] 

lgj]bg ;lxt 

tf]lsPsf] 

sfuhftx? 

k]z ug]{]{ 

@_ j8f  cWoIf÷j8f  ;lrjn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

रु 
२०० 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 



 

k|ltlnlk jf 

lgodfjnLsf] k|ltlnlk  

४rfn' cf= j= ;Ddsf] 

dfnkf]t /;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b 

५_ cfjZostf cg';f/ :ynut 

;h{ldg d'r'Nsf 

६_ :yfgLo ;h{ldg d'r'Nsf 

#_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

$_ tf]lsPsf] sd{rf/Ln] 

cfjZostf cg';f/ ;h{ldg  

d'r'Nsf  tof/  u/L  l;kmfl/; 

tof/ ug]{]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ 

l;kmfl/; pknAw u/fpg] 

12.  नाता प्रभाणणत  नाता कामभ हुनु ऩने ब्मन्क्त 
हरुको नागरयकताको पोटोकवऩ 
(भतदाता ऩरयचमऩत्रको पोटोकवऩ/ 
जन्भ दताय / भतृ्मु दताय/ 
वसाईसयाई को प्रभाणऩत्रको 
पोटोकवऩ आवश्मकता अनुसाय) 

 ननवेदन पायभ ,हारसारै खखचकेो 
ऩासऩोटय साईजको पोटा २  

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने दताय 
गयी लसपारयस शाखावाट लसपारयस 
गयाउने  

 वडा अध्मऺवाट प्रभाखणत गयाउने 

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

रु १०० देखी 
२५० सम्भ 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

13.   

dfnkf]t jf e"dLs/ 

!_ lgj]bg kq 

@_  k|yd  jif{sf]  nflu  

hUuf wgL  k|df0f  k'hf{, 

gjLs/0fsf] nflu  cl3Nnf]  

cf=j=df  dfnkf]t  lt/]sf]]  

/l;b   

#_ ;DklQ  s/  lt/]sf] k|df0f 

!_  j8f  cWoIfn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

@_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  s/  

lgwf{/0f  tof/ u/L 

;lrj ;dIf k]z ug]{{] . 

%_ tf]lsPsf] s/ a'emfpg] . 

^_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ s/ 

/l;b pknAw u/fpg] 

. 

प्रनत कठ्ठा रु 
१० देखी २० 
सम्भ 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

14.  ;DklQ कय !_ lgj]bg 

@_ klxnf] jif{sf nflu hUuf 

wgL k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

#_  ejg eP gSzf 

!_  j8f  cWoIfn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

$_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  

भलु्माङ्गकन 
अनसुाय 

  वडा अध्मऺ 



 

kf;sf]k|df0f kq /  gSzfsf] k|ltlnlk 

$_ ejg÷hUuf 

vl/b u/]sf]] eP 

dfnkf]taf6 

/lhi6«]zg kfl/t 

lnvtsf] k|ltlnlk 

%_-:yfgLo  txsf]  gfd_  

3f]if0ff  x'g'  k"j{  lgdf{0f 

ePsf] ejgsf]   xsdf   

gfkL   gSzf   jf   

:ynut   k|fljlws 

k|ltj]bg 

^_ dfnkf]t lt/]sf]] /l;b 

 

s/  lgwf{/0f  tof/ u/L 

j8f  cWoIf j8f  ;lrj 

;dIf k]z ug]{{] . 

%_ tf]lsPsf] s/ a'emfpg] 

^_  rnfgL  u/L  

lgj]bsnfO{  s/  

lgwf{/0f  kq 

pknAw u/fpg] . 

15.   घयजग्गा बए/नबएको, 
वाटो बए/ नबएको, 

 चायककल्राप्रभाणणत, 

 ऩुजाा हयाएको, 
 सयकायको नाभभा फाटो 

कामभ ससपारयस 

 ननवेदन 

 नागरयकताको पोटोकऩी 
 जग्गाधनन प्रभाण ऩूजायको 

पोटोकऩी 
 नाऩी नक्सा (घयवाटो 

/चायक्रकल्राको राधग) 

 घयको नक्साको पोटोकऩी 
सम्ऩविकय,बूभीकय वुझाएको यलसद 

 आवश्मकता अनुसायक सन्जयलभन 
भुचुल्का 

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने दताय 
गयी लसपारयस शाखावाट लसपारयस 
गयाउने  

 वडा अध्मऺवाट प्रभाखणत गयाउने 

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

ऺेत्र अनुसाय रु 
२०० देखी ७०० 
सम्भ 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

16.  घय जग्गा नाभसायी 
ससपारयस 

 ननवेदन 

 नागरयकताको पोटोकऩी 
 जग्गाधनी प्रभाण ऩूजायको 

पोटोकऩी 
 भतृ्मदतायको प्रभाणऩत्रको पोटोकऩी 
 वववाह दतायको प्रभाणऩत्रको 

पोटोकऩी 
 नाभसायी गने घयको ईजाजत वा 

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 रुजु गयी लसपारयस शाखावाट 
लसपारयस गयाउने  

 वडा अध्मऺवाट प्रभाखणत गयाउने 
चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने  

रु ३०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 



 

सम्ऩन्न कागजातहरु 

सम्ऩविकय वुझाएको यलसद 

17.  xsjfnf jf xsbf/ 

k|dfl0ft 

!_ gful/stf k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk / lgj]bg @_ gftf 

k|dfl0ft k|df0f kqsf] k|ltlnlk 

#_ xsbf/ k|dfl0ftsf] nflu 

:ynut ;h{ldg 

$_ xsbf/ k|dfl0ft ug]{ yk 

k|df0f sfuh 

%_ rfn' cf= j= ;Ddsf] 

dfnkf]t /  ;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b 

^_ cfjZostf cg';f/ ;h{ldg 

d'r'Nsf 

!_  lgj]bg  ;lxt  tf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{  
@_  j8f  cWoIf÷j8f 
;lrjn] ;DalGwt\ 

sd{rf/LnfO{ tf]s cfb]z 

ug]{]{] #_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

$_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  

cfjZostf  cg';f/ ;h{ldg 

d'r'Nsf tof/ u/L

 l;kmfl/; tof/ ug]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ 

l;kmfl/; pknAw u/fpg] 

रु 
२०० 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

18.  घयजग्गा फहार कय !_ lgj]bg kq 

@|_ axfn ;Ddmf}tf 

#_  ;DalGwt  lgsfodf 

btf{ u/]sf] k|df0f kqsf] 

k|ltlnlk 

$_ gful/stfsf] k|dfl0ft 

k|ltlnkL 

%_  rfn'  cf=j=  ;Dd  

सम्ऩिी कय /  dfnkf]t  

lt/]sf]] 

/l;b  

!_ j8f  cWoIf ÷j8f  ;lrjn] 
;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

@_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  s/  

lgwf{/0f  tof/ u/L j8f  

cWoIf÷j8f  ;lrj ;dIf 

k]z ug]{{] . 

#_ tf]lsPsf] s/ a'emfpg] 

 

 

घय य 
जग्गाको 
प्रकुनत 
अनसुाय 

१/२ 
घण्टा 

सम्वन्न्धत 
पाॉट 

j8f cWoIf 

19.  फहार बफटौयी शलु्क !_ lgj]bg kq 

@|_ axfn बफटौयीभा फस्न 
गाऩासॉग गयेको ;Ddmf}tf 

$_ gful/stfsf] k|dfl0ft 

k|ltlnkL 

%_  rfn'  cf=j=  ;Dd  axfn 
बफटौयी शलु्क  lt/]sf]] /l;b  

!_ j8f  cWoIf ÷j8f  ;lrjn] 
;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

@_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  

शलु्क  lgwf{/0f  tof/ u/L 

j8f  cWoIf÷j8f  ;lrj 

;dIf k]z ug]{{] . 

#_ tf]lsPsf] शलु्क a'emfpg] 

 

घय य जग्गा 
यहेको 
स्थानको 
प्रकुनत 
अनसुाय 

१/२  
घण्टा 

सम्वन्न्धत 
पाॉट 

j8f cWoIf 



 

 

20.   ववद्मुत सभटय जडान 
/धाया जडान ससपारयस 

 ननवेदन पायभ 

 नागरयकताको पोटोकऩी 
 जग्गाधनी प्रभाण ऩूजायको 

पोटोकवऩ 

 घयको नक्साऩास वा ब्मवसाम 
बएभा व्मवसाम दतायको 
प्रभाणऩत्रको पोटोकऩी 

 याजश्व नतयेको यलसद 

 वडा भुचुल्का (आफश्मक ऩयेभा) 
 वडा अध्मऺको लसपारयस  

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने  

 दताय चरानी गयाई छाऩ रगाई 
लसपारयस प्राप्त गने 

 

घयामसी रु१०० 
ब्मवसानमक 
रु२५० 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

21.  आमश्रोत तथा घय 
जग्गा भुल्मांकन दय 
प्रभाणणत/ 
आर्थाक अवस्था 
प्रभाणणत 

 ननवेदन पायभ 

 नागरयकताको पोटोकऩी 
 जग्गाधनी प्रभाण ऩूजायको 

पोटोकवऩ 

 घयको नक्सा वा वववयण पोटोकऩी  

 नाऩी नक्सा 
 ब्मवसामको रेखाऩयीऺण प्रनतवेदन 

 योजगायीको ननमूक्ती तथा 
सुववधाको कागजातहरु 

 आवश्मक ऩयेभा भुचुल्का 

 आवश्मक कागजात सदहतको 
ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने दताय 
गयी लसपारयस शाखावाट लसपारयस 
गयाउने  

 वडा अध्मऺवाट प्रभाखणत गयाउने 

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

भुल्माङ्कनको 
प्रकैनत अनुसाय 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

22.  ब्मवसाम दतााका रार्ग 
ससपारयस 

 ननवेदन पायभ 

 नागरयकताको पोटोकऩी 
 जग्गाधनन प्रभाण ऩूजायको 

पोटोकवऩ 

 घयको नक्सा /नाऩी नक्साको 
पोटोकऩी 

 चायक्रकल्रा सॊधधमायहरुवाट 
अनूभनत तथा भुचुल्का  

 भारऩोत वा सम्ऩनतकय नतयेको 
यलसद  

 ननवेदनभा वडा अध्मऺवाट तोक 
रगाउने 

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने दताय 
गयी लसपारयस शाखावाट लसपारयस 
गयाउने  

 वडा अध्मऺवाट प्रभाखणत गयाउने 

 चरानी गयाई छाऩ रगाई लसपारयस 
प्राप्त गने 

ब्मवसामको 
प्रकृनत अनुसाय 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 



 

 आवश्मक अन्म कागजातहरु 
23.  Joj;fo 

gjLs/0f 
लसपारयश 

!_ lgj]bg kq  
२_ :yfgLo   txaf6  btf{  
ePsf]]  Joj;fo btf{{sf] 

k|df0fkqsf]] k|dfl0ft k|ltlnkL 

३_ axfn ;Demf}tfsf] k|ltlnkL 

४_ cfk\mg}  3/  6x/f  eP  

rfn'  cf=j= ;Ddsf] dfnkf]t / 
सम्ऩनतs/ lt/]s]f /l;b . 

!_  lgj]bg  ;lxtsf  

tf]lsPsf]  sfufht  k]z 
ug]{{]  

@_ j8fcWoIf÷j8f 
;lrjn]] ;DalGwt 

kmfF6df tf]s cfb]z ug]{{]  

#_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

$_ lgj]bsn] tf]s]sf] z'Ns 

j'emfpg] 

%_ rnfgL u/L   

lgj]bsnfO{ 

लसपारयशkq pknJw 

u/fpg] 

ब्मवसामको 
प्रकृनत 
अनसुाय 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

24.  Aoj;fo aGb 

l;kmfl/; 

!_ cfkm\gf] Joj;fosf] lj:t[t Joxf]/f ;lxtsf] lgj]bg kq 

@_ gful/stf k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk 

#_  rfn'  cf=j=  

;Ddsf]  Joj;fo  

gjLs/0f  u/]sf]] 

k|df0fkqsf]] ;Ssn 

$_ 3/axfn ;Demf}tf kqsf]] 

k|ltlnlk 

%_ :ynut k|ltj]bg 

^_ ljb]zLsf] xsdf kl/ro

 v'Ng] sfuhft वा 
दतुावासको ऩत्र 
&_ cfˆgf] 3/ ePdf rfn' cf=j= 

;Ddsf] dfnkf]t / ;DklQ  s/  

lt/]sf] /l;b  

!_  lgj]bg  ;lxt  

tf]lsPsf]  sfuhftx?  

k]z ug]{]{ @_  j8f  

cWoI÷j8f  ;lrjn] 
;DalGwt sd{rf/LnfO{ 

tf]s cfb]z ug]{]{]  

$_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  

cfjZostf  cg';f/ ;h{ldg 

d'r'Nsf tof/ u/L

 l;kmfl/; tof/ ug]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ 

l;kmfl/; pknAw u/fpg] 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

25.  pBf]u 7fp+;f/L 

l;kmfl/; 

!_ pBf]u 7fp+;f/Lsf nflu 

lgj]bg @_ pBf]u btf{ k|df0f 

kqsf]] k|ltlnlk 

#_ :yfgLo txsf]] gfdsf] 

glas/0f ;lxts]f Joj:ffo 

btf{ k|df0f kq 

!_  lgj]bg  ;lxt  

tf]lsPsf]  sfuhftx?  

k]z ug]{]{ @_  j8f  

cWoIf÷j8f  ;b:o÷j8f  

;lrjn] 

;DalGwt 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 



 

$_ cfkmg} 3/ eP rfn' cf= 

j= ;Ddsf] dfnkf]t /  

;DklQ  s/  lt/]sf] /l;b 

%_  axfndf  eP  ;Demf}tf  

kqsf]  k|ltlnlk  /  axfn 

s/ lt/]sf]] /l;b÷glt/]sf] 

eP ltg{' a'emfpg kg]{ 

^_ ufpFkflnsf If]q  leq  

;f/L  hfg]  eP ;DalGwt  

j8f  sfof{nosf  cg'dltsf  

l;kmfl/; kq 

sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] #_ lgj]bg 

btf{ ug]{{] 

$_ tf]lsPsf] sd{rf/Ln] 

cfjZostf cg';f/ 

;h{ldg d'r'Nsf  tof/  

u/L  l;kmfl/;  tof/ ug]{]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ rnfgL u/L 

lgj]bsnfO{ l;kmfl/; 

pknAw u/fpg] 

ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

26.  ;+:yf btf{ l;kmfl/; !_ ljwfg jf

 lgodfjnL, lgj]bg / gful/stf k|df0fkqsf]] k|ltlnlk 

@_ ;:+yf ef8fdf a:g 

eP ;Demf}tf kq / 

axfn s/ lt/]sf]] 

/l;b÷glt/]sf] eP 

ltg a'dmfpg kg]{{] 

#_ ;:+yf cfˆg 3/df a:g] 

eP ;f]sf hUufwgL k|df0f 

k'hf{ 

/ gS;f kf; k|df0f kqsf] 

k|ltlnlk 

$_ rfn' cf= j= ;Ddsf] 

dfnkf]t / ;DklQ 

s/ lt/]sf] /l;b  

!_  lgj]bg  ;lxt  

tf]lsPsf]  sfuhftx?  k]z 

ug]{]{ @_ j8f cWoIf j8f ;b:o÷j8f ;lrjn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ j8f 

;lrj, tf]s cfb]z ug]{]{] 

#_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

$_ tf]lsPsf] sd{rf/Ln] 

cfjZostf cg';f/ 

;h{ldg  d'r'Nsf  tof/  u/L  

l;kmfl/;  tof/ ug]{]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ rnfgL u/L lgj]bsnfO{ 

l;kmfl/; pknAw u/fpg] 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

27.   

sf]7f v]fNg] sfo{÷ 

/f]xa/df a:g] sfo{ 

!_ sf/0f k|i6 v'n]sf] lgj]bg 

@_  rfn'  cf=j=  

;Ddsf] axfn s/ / 

dfnkf]t lt/sf 

/l;b 

#_ axfn ;Demf}tfsf k|dfl0ft 

k|ltlnkL 

$_ lhNnf k|zf;g sfof{nosf 

kq 

!_  lgj]bg  ;lxt  tf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{ 

@_ j8f  cWoIf÷j8f  ;lrjn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

#_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] 

^_ /f]xa/df a:g] sd{rf/L tf]Sg] 

रु ५०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 



 

%_ :yfgLo ;h{ldg d'r'Nsf 

^_ cfjZostf cg';f/ :yfgLo 

k|x/L ;h{ldg d'r'Nsf 

&_  j8f  sfof{noaf6  k]|lift  

#%  lbg]  Dofb kqsf] 

;"rgf k|dfl0ft k|ltlnkL 

28.  जेष्ठ नागरयक बत्ााः 
 

 रयत ऩूवयकको ननवेदन पायभ, ७० 
फषय ऩुया बएको उभेय खुरेको 
नागरयकता य पोटोकऩी  

 हारसारै खखचकेो ऩासऩोटयसाईजको 
पोटो २ 

 साभान्जक सुयऺा शाखाभा रयत ऩूवयक 
ननवेदन दताय गयाउने 

 

ननशुल्क रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त । 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

29.  जेष्ठ नागरयक दसरताः 
बत्ा 

 रयत ऩूवयकको ननवेदन पायभ, ६० 
फषय ऩुया बएको उभेय खुरेको 
नागरयकता य पोटोकऩी  

 हारसारै खखचकेो ऩासऩोटयसाईजको 
पोटो २ 

 साभान्जक सुयऺा शाखाभा रयत ऩूवयक 
ननवेदन दताय गयाउने 

 

ननशुल्क रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त । 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

30.  एकर भहहरा बत्ााः  रयत ऩूवयकको ननवेदन पायभ  

 उभेय खुरेको नागरयकता य 
पोटोकऩी  

 श्रीभानको भतृ्मु दतायको पोटोकऩी 
 हारसारैखखचकेो ऩासऩोटय साईजको 

पोटो २ 

 साभान्जक सुयऺा शाखाभा रयत ऩूवयक 
ननवेदन दताय गयाउने 

 

ननशुल्क रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त । 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

31.  ऩूणा अशक्त बत्ााः  रयत ऩूवयकको ननवेदन पायभ 

 उभेय खुरेको नागरयकता / 
जन्भदतायको पोटोकऩी  

 वगय खुरेको यातो अऩाङ्गता 
ऩरयचम ऩत्र क वगय, हार सारै 
खखचकेो ऩासऩोटय साईजको पोटो २ 

 साभान्जक सुयऺा शाखाभा रयत ऩूवयक 
ननवेदन दताय गयाउने 

 

ननशुल्क रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त । 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

32.  अतत अशक्त बत्ााः  रयत ऩूवयकको ननवेदन पायभ,उभेय 
खुरेको नागरयकता / जन्भदतायको 
पोटोकऩी  

 वगय खुरेको ननरो अऩाङ्गता 

 साभान्जक सुयऺा शाखाभा रयत ऩूवयक 
ननवेदन दताय गयाउने 

 

ननशुल्क रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त । 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 



 

ऩरयचम ऩत्र  ख वगय हार सारै 
खखचकेो ऩासऩोटय साईजको पोटो २ 

33.  छात्र फवृत्को ससपारयस  शैक्षऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
पोटोकवऩ  

 नागरयकता/ जन्भदतायको पोटोकवऩ 

 रयत ऩूवयकको ननवेदन  

 आवश्मक ऩयेभा वडा भुचुल्का 
 

 याजश्व नतयेको यलसद 

 वडा अध्मऺको लसपारयस  

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने 
लसपारयस शाखावाट लसपारयस गयाई 
दताय चरानी गयाई छाऩ रगाई 
लसपारयस प्राप्त गने 

रु १०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
फुझ्नु ऩनेभा ३ 
ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

34.  जातजातत प्रभाणणत 
ससपारयस 

 शैक्षऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
पोटोकवऩ  

 नागरयकता/ जन्भदतायको पोटोकवऩ 

 रयत ऩूवयकको ननवेदन  

 आवश्मक ऩयेभा भुचुल्का 

 याजश्व नतयेको यलसद 

 वडा अध्मऺको लसपारयस  

 प्रशासन शाखाभा रुजु गयाउने  

 दताय चरानी गयाई छाऩ रगाई 
लसपारयस प्राप्त गने 

रु १०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
फुझ्नु ऩनेभा ३ 
ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 

35.   

cljjflxt 

k|dfl0ft 

!_ lgj]bg / gful/stf 

k|df0fkqsf]] k|ltlnlk 

@_   ;+/Ifs  jf   cleefjsn  

sfof{nosf /f]xa/df u/]sf] 

;gfvt kq 

#_ :yfgLo ;h{ldg d'r'Nsfsf] 

kq 

$_ rfn' cf= j= ;Ddsf] 

dfnkf]t /  ;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b 

%_ lab]zdf /x]sfsf] xsdf ljb]zl:yt g]kfnL lgof]uaf6 cfPsf] l;kmfl/; 

!_  lgj]bg  ;lxt  tf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{ 

@_ j8f  cWoIf÷j8f  ;lrjn] 

;DalGwt sd{rf/LnfO{ tf]s 

cfb]z ug]{]{] 

#_ lgj]bg btf{ ug]{{] 

$_ cfjZostf cg';f/ 
:yfgLo k|x/Lsf 

;h{ldg d'r'Nsf dfu ug]{ 

%_ lgj]bsn] tf]lsPsf] z'Ns 

a'emfpg] ^_ rnfgL u/L 

lgj]bsnfO{ l;kmfl/; pknAw 

u/fpg] 

रु 
५०० 

रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 

36.  ब्मक्क्तगत घटना दताा 
सम्वन्धी 
ससपारयस/आन्तरयक 
फसाईसयाई सभेत 

 रयत ऩूवयकको ननवेदन 

 नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩत्र 

 शैक्षऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्र 

 वडा अध्मऺवाट तोक रगाउने  

 याजश्व फुझाउने 

 लसपारयस शाखावाट लसपारयस 
गयाउने प्रभाखणत गयाई दताय चरानी 
गयाई छाऩ रगाई लसपारयस प्राप्त 

नेऩारीभा रु 
१०० 

अॊगे्रजीभा रु 
२५० 

तुरुन्त  

फुझ्नु ऩने बएभा 
७ ददन लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी 

वडा अध्मऺ 



 

गने 

37.   

pNn]lvt afx]s cGo 

:yfgLo cfjZostf 

cg';f/sf] 

l;kmfl/;÷ 

k|dfl0ftx? 

!_ gful/stf k|df0fkqsf]] 

k|ltlnlk / lgj]bg @_ ljifo;Fu 

;DalGwt k|df0f sfuhft 

#_ rfn' cf= j= ;Ddsf] 

dfnkf]t / ;DklQ s/ 

lt/]sf] /l;b  

!_  lgj]bg  ;lxt तf]lsPsf]  

sfuhftx?  k]z ug]{]{ @_  j8f  

cWoIf÷j8f  ;b:o÷j8f  

;lrjn] ;DalGwt sd{rf/LnfO{ 

tf]s cfb]z ug]{]{] #_ lgj]bg btf{ 

ug]{{] 

$_  tf]lsPsf]  sd{rf/Ln]  

cfjZostf  cg';f/ ;h{ldg 

d'r'Nsf tof/ u/L 
l;kmfl/; tof/ ug]{ 

रु २०० रयतऩूवयकको 
कागजात प्रभाण 
ऩुगेभा तुरुन्त य 
सजयलभन गयाउनु 
ऩनेभा ३ ददन 
लबत्र 

सम्वन्न्धत पाॉटका 
कभयचायी  

वडा अध्मऺ 
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