
   ठाटीकााँध गाउाँपालिका 

            गाउाँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

                               िकान्द्र, दैिेख                                   s0ff{nL k|b]z, g]kfn 

 gful/s j8fkq 

क्र

सं 

सेवा सुलवधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु लजमे्मवार 

अलधकारी 

वा पक्ष 

सेवा प्राप्त गनय िागे्न 

 

समर् दसु्तर 
१

. 
घर जग्गा 

नामसारी 

ससफाररस 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी सिसृ्तत सििरण खुलेको सनिेदन 

२. सनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. मृतक र सनिेदक सिचको नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

५. सजसमन मुचुल्का गरी बुझ्नु पने भए सजासमनमा साक्षी बसे्नको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

६. चालु आ.ि.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पत्ती कर सतरेको रससद । 

 
 
 

िडा अध्यक्ष 

सोही सदन 

सजासमनको 

हकमा बसिमा 

सतन सदनसभत्र 

१. रु. २५/प्रसत रोपनी 

२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट शुल्क 

लागे्न छ। 

३

. 
घर कायम 

ससफाररस  

१. घर कायम पाउँ भने्न सम्बन्धी सनिेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको  प्रसतसलसप 

३. सम्बन्धन्धत जग्गाको लालपुजााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

४. स्थलगत प्रसतिेदन  

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको 

हकमा बसिमा 

सतन सदनसभत्र 

१. रु. १००। 

२.  िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

. 
छात्रिृत्ती 

ससफाररस  

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पत्ती कर 

सतरेको रससद, व्यिसाय भएमा व्यिसाय कर सतरेको रससद 

३. शैसक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको 

हकमा बसिमा 

सतन सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. सिदेश पि्न जानेलाई 

सनयमानुसार  थप रकम 

लागे्न छ। 

५

. 
सिपन्न सिद्याथी 

छात्रिृसत्त 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२. शैसक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

िडा अध्यक्ष   सोही सदन , 

सजासमनको 

हकमा बसिमा 

सतन सदनसभत्र 

सनिःशुक 
 

६

. 
अपाङ्ग 

ससफाररस  
१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/ जन्मदतााको प्रसतसलसप  

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मेसडकल सुपरीटेने्डन्टको ससफाररस 

३. व्यन्धि स्वयं उपन्धस्थत हुनुपने िा सम्बन्धन्धत कमाचारीको प्रसतिेदन । 

४. सनिेदनका साथमा सम्बन्धन्धत अनुसूसच फारम । 

िडा अध्यक्ष  

/ मसहला तथा 

बालबासलका 

उपशाखा 

मंससर १ देन्धख १५ 

सम्म  

  सनिःशुल्क 
 



७

. 
अस्थाई 

बसोबास 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र बसोबास गने घर नम्बर, टोल, मागा 

िा बाटोको नाम  

२. िहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मुचुल्का र सनजको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

३. कमाचारीको हकमा हाल कायारत रहेको कायाालयको पत्र  

४. घरबहाल कर सतरेको रससद  

५. घरबहालको सम्झौता पत्र  

६. आिश्यकता अनुसार तोसकएकोकमाचारीलेगरेकोसजासमनमुचुल्का। 

िडा अध्यक्ष   सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू१००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

८

. 
स्थायी बसोबास 

ससफाररस 
१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

४. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

५. आिश्यकता अनुसार तोसकएको कमाचारीले गरेको सजासमन मुचुल्का । 

 
 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १०० / 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

९

. 
नागररकता र 

नागररकताको 

प्रसतसलसप 

ससफाररस  

१. सनिेदन पत्र र आमा/बुिाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जन्म दतााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सििासहत मसहलाको हकमा पसत/आमा/बुिाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. चारासत्रक प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप (सिद्याथीको हकमा) 

५. सििाह दतााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप(सििासहताको हकमा) 

६. बसाँईसरी आएको हकमा बासाँईसराइको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

७. दुिैकान देन्धखने पासपोटा साइजको फोटो २ प्रसत 

८. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

९. कमाचारी पररिारको  हकमा सम्बन्धन्धत कायाालयको ससफाररस  

१०. प्रसतसलसपनागररकताकोहकमापुरानोनागररकताकोप्रसतसलसप 

 
 
 
 
 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 
 

१

०

. 

अंसगकृत 

नागररकता 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र अंसगकृत नागररकता प्राप्त गना खोजेको स्पष्ट आधार 

२. सासिक मुलुकको नागररकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गना कारिाही चलाएको 

पुसष्टगने कागजातहरु 

३. नेपालमा १५ िर्ादेन्धख कुनै व्यिसाय िा काम गरी बसेको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. बैिासहक अंसगकृत नागररकताका लासग सििाह दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सम्बन्धन्धत 

देशको आसधकाररक प्रमाणपत्र 

 
 
 
 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

रु१००। 

१. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 



५. नेपाली भार्ा लेख्न र बोल्न जाने्न प्रमाण कागजातहरु  

६. पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रसत 

७. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद  

८. सजासमन मुचुल्का । 

१

०

. 

आसथाक अिस्था 

बसलयो िा 

सम्पन्नता 

प्रमासणत  

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२. जग्गाधनी प्रमाण पुजाा 

३. आयश्रोत भए आयश्रोत खुल्ने कागजात 

४. अन्य आिश्यक कागजात 

५. घर नक्सा शाखाको प्रासिसधक मूल्याङ्कन ररपोटा  

६. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर र बहाल कर 

सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

७. सजासमन मुचुल्का  

 
 
 
 

िडा अध्यक्ष  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. सिदेश अध्ययनका लासग 

अंगे्रसजमा ससफाररस रू 

२००/     प्रकृसत अनुसार 

आथीक ऐन बमोसजम। 
 

१

१

. 

आथीक अिस्था 

कमजोर िा 

सिपन्नता 

प्रमासणत  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२. आथाक अिस्था कमजोर भएको पुसष्ट हुने कागजात  

३. सजासमत मुचुल्का आिश्यकता अनुसार  

 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु१००/ 
२. सम्पत्ती मूल्याङ्कन गनुा 

पने भए  

सनयमानुसार 
 

१

२

. 

सिद्युत जडान 

ससफाररस 
१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२. जग्गा धनी प्रमाण पत्रको प्रमाणीत प्रसतसलसप 

३. हकभोगको श्रोत खुल्ने कागजात  

४. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रसतसलसप 

५. अन्य कागजातहरु 

६. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

७. आिश्यकता अनुसार सजासमन मुचुल्का  

 
 
 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१ रु........................  

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

१

३

. 

धारा जडान 

ससफाररस  
१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा  एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

 
 

िडा अध्यक्ष 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

 रु २००/  

 

१

४

. 

सजसित रहेको 

ससफाररस  
१. नागररिा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. स्वयं व्यन्धि उपन्धस्थत हुनु पने 

३. दुई प्रसत पासपोटा साईजको फोटो 

 
 

िडा अध्यक्ष   

सोही सदन 

,सजासमनको 

हकमा बसिमा 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 



४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

५. आिश्यक परेमा सजासमन मुचुल्का  

सतन सदनसभत्र शुल्क लागे्न छ। 

१

५

. 

दुिै नाम गरेको 

ब्यन्धि एकै हो 

भने्न ससफाररस 

/फरक जन्म 

समसत संशोधन 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन  

२. नाम फरक परेको पुसष्ट गने प्रमासणत कागजातहरु 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

४. सम्बन्धन्धत व्यन्धि िा हकिाला उपन्धस्थत भई सनाखत गनुा पने  

५. िडा सजासमन मुचुल्का । 

६. आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजासमन मुचुल्काको प्रसतिेदन  

 
 
 

िडा अध्यक्ष  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु. १०० / 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

१

६

. 

जग्गा मूल्याङ्कन 

ससफाररस / 
प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मुल्य प्रके्षपण 

४. हालसालै आसपासको खररद सबक्री भएको भए सो प्रमाण िा सजासमन मुचुल्का  

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

६. आिस्यकता अनुसार प्रासिसधक मूल्याङ्कन । 

 

िडा अध्यक्ष   
सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू २००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 
 

१

७

. 

व्यिसाय बन्द 

ससफाररस  
१. आफ्नो व्यिसायको सिसृ्तत व्यहोरा ससहतको सनिदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको व्यिसाय निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल 

४. घर बहाल सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप 

५. स्थलगत प्रसतिेदन  

६. सिदेसशको हकमा पररचय खुल्ने कागजात िा सम्बन्धन्धत दुतािासको पत्र 

७. आफ्नै घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

८. आिश्यकता परे सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

आथीक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 
 

१

८

. 

व्यिसाय 

सञ्चालन 

नभएको 

ससफाररस  

१. व्यिसाय सञ्चालन नभएको कारण ससहतको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तहको नाममा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत  घरजग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५. स्थलगत प्रसतिेदन  

६. घर बहाल सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि,आसथा

क सिकास 

ससमसत  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 
 



१

९

. 

व्यापार व्यिसाय 

नभएको 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र कारण ससहतको  सनिेदन पत्र 

२. स्थानीय तहको नाममा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

४. सजासमन मुचुल्का आिश्यक परेमा सो समेत  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

आसथाक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

२

०

. 

कोटा सफ समनाहा 

ससफाररस  
१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२. आफ्नै घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत्त 

कर सतरेको रससद 

३. अदालतमा मुद्दा परेका प्रमाण कागजातहरु 

४. कोटा सफ समनाहा हुनु पने  स्पष्ट कारण सलन्धखत रुपमा सदनु पने  

५. स्थानीय सजासमनका मुचुल्का 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि,न्यायी

क ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू १००/ 
२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

२

१

. 

नािालक 

पररचय पत्र 

ससफाररस 

१. बाबु आमाको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. जन्म दतााको प्रमाण पत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

४. नाबालक खुल्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गने  

५. नािालक असनिाया उपन्धस्थत हुनु पने । 

६. दुिै कान देन्धखने पासपोटा साईजको फोटो 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

२

२

. 

चौपाया सम्बन्धन्ध 

ससफाररस  
१. कारण ससहतको सनिेदन 

२. चौपाया लाने ठाउँको स्वीकृत पत्र  

३. सलने सदने दुिैले सनाखत गनुा पने  

४. चौपाया पालन गनेका हकमा स्थान र छरसछमेकी तथा िातािरणमा प्रसतकुल प्रभाि 

नपने व्यहोरा  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, पशु-
स्वास्थ्य 

शाखा 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु २००/ 
२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 
 

२

३

. 

व्यिसाय दताा 

ससफाररस 
१. सनिेदन पत्र 

२. व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. आफ्नै घर भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्मपसत्त 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

४. बहालिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप 

५. दुई प्रसत पासपोटा साइजको फोटो 

६. सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

आसथाक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ................................... 

२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ।  



२

४

. 

उद्योग ठाउँसारी 

ससफाररस 
१. उद्योग ठाउँसारीका लासग सनिेदन  

२. उद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तहको नामको नसबकरण ससहतको व्यिसाय दताा प्रमाण पत्र 

४. आफ्नै घर भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत्त 

कर सतरेको रससद  

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको रससद/नसतरेको भए सतनुा 

बुझाउनु पने  

६. स्थानीय तहको नाम) के्षत्र सभत्र सारी जाने भए सम्बन्धन्धत बडा कायाालयको अनुमसतको 

ससफाररस पत्र  

७. आिश्यकता अनुसार सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

आसथाक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु .................... 

२ िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ । 

२

५

. 

सिद्यालय 

ठाउँसारी 

ससफाररस 

१. सिद्यालय ठाउंसारीका लासग सनिेदन  

२. सिद्यालय दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तहको नामको नसबकरण ससहतको व्यिसाय दताा प्रमाण पत्र 

४. (सरकारी एिं सामुदासयक सिद्यालय बाहेक अन्य मा ) चालु आ.ि. सम्मको सरी जाने 

ठाउँ र हालको ठाउँ दुिैको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत्त कर सतरेको 

रससद 

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको रससद/ नसतरेको भए सतनुा 

बुझाउनु पने  

६. स्थायी लेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

७. सनरीक्षण प्रसतिेदन  

८. सरी जाने ठाउँको िडा कायाालयको अनुमसत पत्र 

९. आिश्यक परेको खण्डमा सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, गाउँ 

सशक्षा शाखा 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

 क.मने्टश्वरी       रू .............. 

 ख.आ.सि.   रू .............. 

 ग.मा.सि.    रू ............. 

२ िडा सजासमन मुचुल्का गनुापने 

भए सो को छुटै्ट शुल्क लागे्न छ। 

२

६

. 

आन्तररक बसाई 

सराई ससफाररस 
१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिदन पत्र 

२. सरी जाने व्यन्धिहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप र नागररकता 

प्रमाणपत्र नभएको हकमा सििाह दताा िा जन्म दताा िा उमेर खुलेको सनस्साको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप/घर िा जग्गा नभएको हकमा व्यिसाय िा बसाई 

खुल्ने प्रमाण कागजात  

४. घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५. घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बन्धन्धत घर धनीसँग गरेको घर बहालको सम्झौता  

६. आिश्यकता परेको खण्डमा सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/िडाससमसत 

/िडाससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

२ सिद्यालय १. सिद्यालय कक्षा बृन्धिका लासग सनिेदन  िडा अध्यक्ष  सोही सदन ,   क.मन्टश्वरी       रू  ............/ 



७

. 
सञ्चालन स्वीकृत 

/ कक्षा बृन्धि 

ससफाररस 

२. सिद्यालय दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तहको नाममा चालु आ.ि. को नसिकरण ससहतको व्यिसाय दताा प्रमाण पत्र 

४. सरकारी बाहेकका सिद्यालयका हकमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एसककृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको रससद 

६. सनरीक्षण प्रसतिेदन  

७. आिश्यक परेको खण्डमा सजासमन मुचुल्का  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, नगर 

सशक्षा शाखा 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

  ख.आ.सि.   रू  .........../ 
  ग.मा.सि.    रू .........../ 
 

१. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ । 

२

८

. 

व्यन्धिगत 

सििरण 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद  

४. सिर्यसँग सम्बन्धन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

२

९

. 

जग्गा दताा 

ससफाररस 
१. सनिेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत्त कर 

सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकता भएको कागजात  

४. सासिक लगत प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. सफल्डबुक उतार  

६. स्थलगत सनरीक्षण प्रतिेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा 

८. जग्गासँग सम्बन्धन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 

९. स्थानीय सजासमन मुचुल्का 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू .................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

०

. 

संरक्षक 

ससफाररस(व्य

न्धिगत) 

१. सनिेदन  

२. संरक्षक सदने र सलने व्यन्धिको नागररकता / जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

४. आिश्यकता अनुसार स्थलगत सजासमन मुचुल्का  

५. स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु .................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

१

. 

संरक्षक 

ससफाररस 

(संस्थागत) 

१. सनिेदन  

२. संस्थाको निीकरण ससहतको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप एिं सिधानको प्रसतसलसप िा 

सनयमािलीको प्रसतसलसप  

३. चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको 

रससद  

४. बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रतसलसप र बहाल कर सतरेको रससद/ नसतरेको भए सतनुा 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

सम्बन्धन्धत 

फाँटका 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१.  रू .................. 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 



बुझाउनु पने  

५. आिशयकता अनुसार सजासमन मुचुल्का 
 

कमाचारी 

३

२

. 

नेपाल 

सरकारको 

नाममा बाटो 

कायम 

ससफाररस 

१. सनिेदन  

२. जग्गाधनी प्रमाण पुजाा प्रसतसलसप 

३. नापी नक्सा  

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

। 

५. जग्गा धनीको स्वीकृसतको सनाखत गनुापने  

६. जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, घर 

नक्सा फाँट 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१.  रू १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

३

. 

सजसित सँगको 

नाता प्रमासणत  
१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सजासमन गरी बुझ्नु पने भएमा साक्षी बसे्न ७ जनाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

५. नाता प्रमासणत गने व्यन्धिहरुको २ प्रसत पासपोटा साईजको फोटो 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

४

. 

मृतक सँगको 

नाता प्रमासणत  
१. सनिेदन तथा नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. मृतु्य दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

५. हकिाला नािालक भए जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. बसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रसतसलसप 

७. हकदारहरुको पासपोटा साईजको फोटो ४ प्रसत 

८. स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

९. आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजासमन मुचुल्का 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

५

. 

कोठा खोल्ने 

काया/ रोहबरमा 

बसे्न काया 

१. कारण प्रस्ट खुलेको सनिेदन  

२. चालु आ.ि. सम्मको घरजग्गा कर, बहाल कर र मालपोत सतरेको रससद 

३. बहाल सम्झौताको प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. सजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र  

५. स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

६. आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजासमन मुचुल्का 

७. िडा कायाालयबाट पे्रसर्त ३५ सदने म्याद पत्रको सूचनाको प्रमासणत प्रसतसलसप 

िडा अध्यक्ष  

/िडा  

ससमसत/ िडा 

ससचि 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

६

सनिःशुल्क िा 

सिःशुल्क स्वास्थ्य 

उपचार 

१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. सिपन्नता खुल्ने प्रमाण कागजात 

३. ससफाररस आिश्यक भएको अन्य कारण 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

१. ...................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 



. ससफाररस ससमसत /िडा 

ससचि 
सदनसभत्र शुल्क लागे्न छ। 

३

७

.  

अन्य 

कायाालयको 

माग अनुसार 

सििरण खुलाई 

पठाउने काया 

१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. कायाालयको पत्र  

३. सिर्यसँग सम्बन्धन्धत अन्य कागजातहरु 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु .................. 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

३

८

.  

घर बाटो 

प्रमासणत 
१. सनिेदन (बाटोको नाम, टोलसमेत खुलाउने) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गाधनी प्रमाणपुजााको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. जग्गा रहेको के्षत्रको प्रमासणत सक्कल नापी नक्सा 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

५. सलने सदने दुिै व्यन्धिका नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र र प्रमासणत प्रसतसलसप 

ससहत उपन्धस्थत हुनु पने िा सनजहरुले सदएको असधकृत िारेसको प्रमासणत प्रसतसलसप 

६. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत /िडा 

ससचि,  

 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

सडक जोसडएको रु ........................ 
                 अन्य रु ......................... 

िडा सजासमन मुचुल्का गनुापने भए 

सो को छुटै्ट शुल्क लागे्न छ। 

३

९

. 

चार सकल्ला 

प्रमासणत  
१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

३. जग्गा रहेको के्षत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप नापी नक्सा 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत/घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

५. सनिेदक स्वयं िा सनजले अन्य व्यन्धिलाई तोकेको हकमा सनज सनिेदकले सदएको 

असधकृत िारेसनामा को प्रमासणत प्रसतसलसप 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 
सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु ........................ 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

०

. 

जन्म समसत 

प्रमासणत  

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. नाबालकको हकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. बसाँई सरी आएको भए सो को प्रमाणपत्र 

४. आिश्यक परेको खण्डमा सजासमन मुचुल्का  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
 

४

१

. 

सििाह प्रमासणत १. दुलहा दुलहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाँई सरी आएकाको हकमा बसाँई सराई दताा प्रमाणपत्र 

३. दुलाह दुलही दुिै उपन्धस्थ भई सनाखत गनुा पने । 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

५. सि.स. २०३४ पसछको हकमा सिबाह दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत / 
ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१.रु १००/ 
 

४

२

घर पाताल 

प्रमासणत 
१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. घर नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

िडा अध्यक्ष  सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

१. रु १००/ 



. ३. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन 

४. चालु आ.ि. सम्मको घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर र चालु आ.ि. सम्मको 

मालपोत कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्वीकत भएको कागजात 

५. आिश्यकता अनुसार सजासमन मुचुल्का  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि, घर 

नक्सा शाखा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

३

. 

कागज/मञ्जुरी

नामा प्रमासणत 
१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

३. प्रमासणत गनुा पने सिर्य सँग सम्बन्धन्धत प्रमाण कागजातहरुको प्रसतसलसप 

४. मञ्जुरी नामा सलने र सदने दुिै व्यन्धि उपन्धस्थत हुनु पने  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू ....................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

४

. 

हकिाला िा 

हकदार 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन 

२. नाताप्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

३. हकदार प्रमासणतका लासग स्थलगत सजासमन 

४. हकदार प्रमासणत गने थप प्रमाण कागज 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

६. आिश्यकता अनुसार सजासमन मुचुल्का 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रू ....................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

५

. 

असििासहत 

प्रमासणत 
१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. संरक्षक िा असभभािकले कायाालयको रोहबरमा गरेको सनाखत पत्र  

३. स्थानीय सजासमन मुचुल्काको पत्र 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

५. सबदेशमा रहेकाको हकमा सिदेशन्धस्थत नेपाली सनयोगबाट आएको ससफाररस 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत / 
िडा ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

६

. 

जग्गा रेखांकन 

को काया/ सो 

कायामा रोहिर 

१. सनिेदन पत्र 

२. सम्बन्धन्धत कायाालयको पत्र 

३. प्रासिसधक प्रसतिेदन  

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु ................... 

 

४

७

. 

जग्गा धनीपूजाा 

हराएको 

ससफाररस 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणापत्रको प्रसतसलसप 

२. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर 

सतरेको रससद 

३. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

४. सनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रहेको िडाको नभएमा स्थानीय सजासमन मुचुल्का 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

४

८

. 

पुजाामा 

घरकायम गने 

ससफाररस 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. भिन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. सनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

सोही सदन 

,सजासमनको 

हकमा बसिमा 

१. रु १००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 



४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५. जग्गा धनी प्रमाण पुजााको प्रसतसलसप 

ससचि,  सतन सदनसभत्र शुल्क लागे्न छ। 

४

९

. 

अंगे्रजी 

ससफाररस तथा 

प्रमाणपत्र 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. सिर्य सँग सम्बन्धन्धत प्रमाण कागजातको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत/ िडा 

ससचि,  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु ....................... 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

५

०

. 

समलापत्र कागज 

/ उजुरी दताा  
१. समलापत्र पने दुिै पक्षको संयुि सनिेदन  

२. सम्बन्धन्धत व्यन्धिहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सिर्यसँग सम्बन्धन्धत अन्य कागजातहरु 

४. आिश्यकता परेको खण्डमा  सजासमन मुचुलका 

िडा 

कायाालय/ 
न्यायीक 

ससमसतको 

शाखाको 

कमाचारी  

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. रु २००/ 
२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

५

१

. 

बहाल कर  १. सनिेदन पत्र  

२. बहाल सम्झौता  

३. नेपाल सरकारमा बहाल सँग सम्बन्धन्धत सनकायमा दताा गरेको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

४. नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत सतरेको रससदको िा सनधाारण आदेशको 

प्रमासणत प्रसतसलसप । 

िडा अध्यक्ष  

कायाालय/ 
राजश्व शाखा/ 
आसथाक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन  १. सम्झौता बमोसजमको 

रकमको ........ प्रसतशत  

२. नयाँ प्रािधान अनुसार 

आसथाक ऐनले तोके 

अनुसार  

५

२

. 

सिज्ञापन कर  १. सनिेदन र संस्थाको प्रमासणत कागजात 

२.  बुझाउन पने व्यिसाय र अन्य करको रससदको  प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. अन्य संस्था तथा कायाालयको अनुमसत सलनु पने भएमा सो को प्रसतसलपी 

िडा 

कायाालय / 
राजश्व शाखा 

र आसथक 

सिकास 

ससमसत 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. िसगाकृत सिज्ञापन 

अनुसार  

 

५

३

. 

जन्म दताा  १. सनिेदन पत्र  

२. बालकको बाबु/आमाको नागररकता 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

४. अस्पतालमा जन्म भएको हकमा सम्बन्धन्धत अस्पतालले जन्म प्रमासणत गरेको 

पररचयपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

 िडा ससचि सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ३५ सदन सभत्र सनिःशुल्क  

२. म्याद नासघ आएमा रु 

५०/ 

५

४

मृतु्य दताा १. सनिेदन पत्र  

२. मृतकको नागररकता र सूचना सदन आउनेको नागररकता  

िडा ससचि सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

१. ३५ सदन सभत्र सनिःशुल्क  

२. म्याद नासघ आएमा रु. 



. ३. मृतक सँग सम्बन्ध जोसडने प्रमाणपत्र 

४. असििासहत मृतकको हकमा स्थानीय सजासमन पत्र  

५. मृतकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सजासमन पत्र 

६. सूचना सदने व्यन्धिको नागररकता नभएमा समेत स्थानीय सजासमन पत्र 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 
५०/ 

५

५

. 

सम्बन्ध सिचे्छद 

दताा  
१. सनिेदन पत्र  

२. अदालतबाट सम्बन्ध सिचे्छद भएको फैसलाको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. पसतपत्नीको नागरीकताको प्रसतसलसप १/१ प्रसत 

४. केटाको स्थायी ठेगाना सम्बन्धन्धत बडाको हुनु पने । 

५. अनुसूसच फारम भरर ल्याउनु पने 

िडा ससचि, 
 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ३५ सदन सभत्र सनिःशुल्क  

२. म्याद नासघ आएमा रु. 
५०/ 

५

६

. 

सििाह दताा १. सनिेदन पत्र 

२. दुलाह-दुलहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. दुलहीको नागररकता नभएमा बाबु िा दाजुभाईको नागरीकताको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िडाससचि सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ३५सदनसभत्रभएसनिःशुल्क 

२. म्याद नाघी आएमा रु 

५०/ 

५

७

. 

नयां व्यिसाय 

दताा 
१.सनिेदन पत्र र २ प्रसत फोटो । 

२.नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३.सिदेशीको हकमा राहदानीको प्रमासणत प्रसतसलसप िा सम्बन्धन्धत दुतािासको सनजको पररचय 

खुल्ने ससफाररस 

४.घर बहाल सम्झौता  

५.आफ्नै घर टहरा भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद 

६.स्थानीय तहको नाममा दताा नगरी प्यान िा अन्य सनकायमा दताा ग व्यिसाय दताा गरेको 

हकमा प्यान दताा िा अन्य सनकायबाट जारी गरेको व्यिसाय प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

िडा अध्यक्ष  

/िडा ससचि, 

आसथाक 

सिकास 

शाखा 

सोही सदन 

,सजासमनको 

हकमा बसिमा 

सतन सदनसभत्र 

१. ........................... 

२. ........................... 

३. ........................... 

४. ........................... 

५. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

५

८

. 

व्यिसाय 

नसिकरण 
१. सनिेदन पत्र  

२. नागररकता प्रमाणापत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तहबाट दताा भएको व्यिसाय दतााको प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. बहाल सम्झौताको प्रसतसलसप 

५. आफ्नै घर भए टहरा भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद  

िडा अध्यक्ष  

/िडा ससचि, 

आसथाक 

सिकास 

शाखा 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. व्यिसायको प्रकृसत र 

कारोिार हेरी 

सनयमानुसार लागे्न शुल्क 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 

शुल्क लागे्न छ। 

५

९

. 

उले्लन्धखत 

बाहेक अन्य 

स्थानीय 

आिश्यकता 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  र सनिेदन  

२. सिर्य सँग सम्बन्धन्धत प्रमाण कागजात 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद 

िा कर सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात 

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

सदस्य/ िडा 

ससचि, 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ठाटीकाँध गा.पा.आसथाक 

ऐनले तोके अनसार । 

२. िडा सजासमन मुचुल्का 

गनुापने भए सो को छुटै्ट 



अनुसारका 

ससफाररस / 
प्रमासणतहरु  

४. आिश्यकता अनुसार सजासमन मुचुल्का  सम्बन्धन्धत 

फाँटका 

कमाचारी 

शुल्क लागे्न छ। 

६

०

. 

बसाई - सराई 

जाने/आउने दताा 
१. सनिेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररिारको सििरण ससहत सम्बन्धन्धत िडा कायाालय 

बाट जारी बसाई सराईको कागजात 

३. जहाँ जाने हो त्यस ठाउँको लालपूजाा र जुन ठाउँमा आउनेको पसन पेश गनुापने। 

४. बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्याएको प्रमाणपत्र 

५. जाने - आउने सबै व्यन्धिको नागररकता / जन्म दतााको प्रसतसलसप 

६. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर िा एकीकृत सम्पसत्त कर सतरेको रससद ।  

िडा अध्यक्ष  

/ िडा 

ससमसत / 
िडा ससचि 

सोही सदन , 

सजासमनको हकमा 

बसिमा सतन 

सदनसभत्र 

१. ३५ सदन सभत्र सनिःशुल्क 

२. ३५ सदन पसछ (म्याद 

नासघ आएमा) रु ५० 

६

१

. 

योजना संझौता  

 सम्वन्धमा । 
१.नीसतगत रूपमा िजेट स्वीकृत भएको हुनु पने । 

२.सम्वन्धन्धत िडािाट उपभोत्ता ससमसत गठन भै ससफाररश भएको । 

३.उपभोत्ता ससमसतको गठन उपन्धस्थसत एिं  सनणायको फोटोकसप । 

४.उपभोत्ता ससमसतको संझौता गने िारेको सनणाय र ससमसतका पदासधकारीहरूको नेपाली 

नागररकता प्रमाण –पत्रको  फोटोकसप । 

५.संझौता गदाा योजना लागत अनुमान एक प्रसत समािेश भएको भएको हुनुपने । 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

असधकृत / 
योजना शाखा 

ल.इ.तयार 

भएपसछ ३ घंटा  
 
 
 
 

सनिःशूल्क । 

 

६

२

. 

योजना 

फरफारक तथा 

पेश्की फच्छौट  

१.कायासम्पन्न प्रासिसधक मूल्याङकन । 

२. काया सम्पन्न भएपसछ उपभोत्ता ससमसतको सनणाय । 

३.िजेट खचा भएको पुसष्ट हुने सक्कल कागजात ( सिल भपााइ ) । 

४.काया सम्पन्न भएको सम्वन्धन्धत िडाको ससफाररश । 

५.सािाजसनक पररक्षण गरेको उपन्धस्थसत ससहतको सनणाय प्रसतसलसप । 

६.अनुगमन ससमसतको योजना अनुगमन प्रसतिेदन । 

योजना 

शाखा/ लेखा 

शाखा/ प्रमुख 

प्रशासकीय 

असधकृत  

१ सदन सनिःशुल्क 

 

६

३

. 

एकीकृत 

सम्पसतकर 
१.सम्पसत सििरण फाराम गाउँपासलकािाट िुसझ सोमा सििरण भरी पेश गने । 

२.जग्गाको जग्गाधसन प्रमाण पत्र,घरको नक्सा पास भएको भए नक्साको  फोटोकसप र नेपाली 

नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकसप । 

३.मालपोत िा भूसमकर िाँकी भए िुझाएको हुनु पने । 

४.एकपटक एकीकृत सम्पसतकरका लासग सििरण िुझाइ सकेपसछ पुन भनुा पने छैन तर जग्गा 

िा भौसतक संरचना थपघट भएमा संशोधन गनुा पने छ । 

िडा ससचि 

/िडा राजश्व 

फाँट 

 

..................... 

................... 

...................... 

........................ 

 

.......................................... 

.......................................... 

........................................... 

.......................................... 
 

 



 

६

४

. 

संस्था दताा तथा 

नसिकरण 
१.संस्थाको सिधान । 

२.प्रष्तासित संचालक /पदासधकारीहरूको नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

३.संस्था स्थापनाका लासग भएको सामूसहक सनणायको प्रसतसलसप । 

४.सस्था रहने सम्वन्धन्धत िडाको ससफाररश । 

५.नसिकरणका लासग संस्था दतााको प्रमाण पत्र । 

६.लेखापररक्षण प्रसतिेदन । 

७.संस्थाको गसतसिसध प्रसतिेदन । 

सामासजक 

शाखा 
........सदन दताा रू             ...................../ 

नसिकरण रू      ..................../ 
समूह दताा रू     ......................./ 
नसिकरण रू       ...................../ 
पानी मुहान दताा रू................../ 

पूनश्च :–क.िडा सजासमन मुचुल्का गनुापने भए सो को छुटै्ट थप शुल्क रू २००/ लागे्न छ। 

गाउँपासलकािाट प्रदान गररने सेिा सम्वन्धमा सिलासुन्धस्त िा कुनै गुनासो भएमा गुनासो सुने्न असधकारी िा प्रमुख प्रशासकीय असधकृत िा अध्यक्षबाट गुनासो िा उजुरीको 

सुनुिाइ हुनेछ । 

 


