
मेलुङ गाउँपाललका 

गाउँ काययपाललकाको कायायलय 

भेडप,ु दोलखा 

सेवा प्रबाहको मापदण्ड  
 

सेवाको ककलसम सेवा प्राप्त गनय पेश गनुय पने कागजात तथा लववरण        सेवा प्राप्त गनय लागे्न  सेवा प्रदान गने 

शाखा/उपशाखा 
शुल्क समय 

१. नागररकता र प्रलतलललप 

लसफाररस 

- लनवेदन पत्र, बाबु आमाको नागररकताको प्रलतलललप, जन्म 

दताय, लववालहत मलहलाको हकमा लववाह दताय, चाररलत्रक 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप (लवद्याथीको हकमा), गैर गाउँपाललका 

बासीहरुको हकमा बसाईसराई सम्बलन्ध प्रमाण, कमयचारी 

पररवारको हकमा सम्बलन्ध कायायलयको लसफाररस, दवैु कान 

देलखने पासपोटय साईजको फोटो २ प्रलत, मालपोत कर तथा 

राजश्व चुक्ता प्रमाणपत्र प्रलतलललप नागररकताको हकमा पुरानो 

नागररकताको प्रलतलललप 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

वडा कायायलय 

२. नागररकता लसफाररस 

(अंलगकृत) 

- लनवेदन र अंलगकृत नागररकता प्राप्त गनय खोजेको स्पष्ट आधार, 

- सम्बलन्धत देशको नागररकता त्याग गरेको वा सो सम्बलन्ध 

कारवाही चलाएको प्रमाण, सो को जानकारी नेपाल सरकारलाई 

कदएको नेपालमा १५ बषय देलख कुनै काम वा व्यवसाय गरर 

बसेको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप र सम्बलन्धत देशको आलधकारीक 

प्रमाण पत्र, नेपाली भाषा बोल्न र लेख्न जाने्न प्रमाण 

कागजातहरु, पासपोटय साईजको फोटो ३ प्रलत, सजजयलमन 

मुचुल्का, लववालहत मलहलाको हकमा लववाह दताय, सम्बलन्धत 

गाउँपाललकामा लतरेको मालपोत कर तथा राजश्व चुक्ता प्रमाणपत्र 

सलहत सम्बलन्धत वडा कायायलयको लसफाररस पत्र 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

वडा कायायलय 

३. जन्मदताय  - लनवेदन बाबु आमाको नागररकता, अस्पतालमा जन्मेकोले जन्म 

प्रमालणत गरेको पररचयपत्रको प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको 

मावत वा घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद  

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

४. लववाहदताय  - लनवेदन, दलुहा(दलुही दवैुको नागररकता प्रलतलललप सलहत 

स्वयंमको उपलस्थलत, दलुहीको नागररसकता नभएमा बाबु वा 

दाजुको नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत वा घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि करलतरेको रलसद 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

५. मृत्युदताय आधाभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कानून बमोलजम तोककएको सूचना फारम 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

वडा कायायलय 



भरेको लववरण ( हाल रालिय पररचयपत्र तथा 

पलिकरण लनयमावली, २०७७ बमोलजमको सूचना 

फारम)  

२) सूचना कदने व्यलक्तको पलहचान खुल्ने कागजातको 

प्रलतलललप 

सहायक कागजातहरु 

१) अस्पतालमा मृत्यु भएको  भएमा अस्पतालले कदएको 

मृत्यु भएको लनस्सा 

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 
 

कदन 

६. बसाईसराई जाने आउने दताय  आधाभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कानून बमोलजम तोककएको अनुसूची फारम 

भरेको लववरण (हाल रालिय पररचयपत्र तथा 

पञ् ्लजकरण लनयमावली, २०७७ बमोलजमको सूचना 

फारम  

२) जाने वा आउने स्थानको जग्गाको जग्गा धनी 

प्रमाणपजायको प्रलतलललप वा अन्य प्रमाण। 

३) ३) बसाई सरी आउनेको हकमा बसाईसराई प्रममाणपत्र 

४) घरमूलीको नागररकताको प्रलतलललप 

सहायक कागजातहरु 

१)  थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

वडा कायायलय 

७. सम्बन्ध लवच्छेद दताय आधाभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कानून बमोलजम तोककएको अनुसूची फारम 

भरेको लववरण (हाल रालिय पररचयपत्र तथा 

पञ् ्लजकरण लनयमावली, २०७७ बमोलजमको सूचना 

फारम  

२) अदालतबाट सम्बन्ध लवच्छेद भएको फैसलाको प्रमालणत 

प्रलतलललप 

३) श्रीमान वा श्रीमतीको नागररकताको प्रलतलललप  

४) श्रीमानको स्थायी  ठेगना सम्बलन्धत वडाको हुनुपने छ। 

सहायक कागजातहरु 

     १) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

वडा कायायलय 



८. जन्म लमलत प्रमालणत आधाभतू कागजातहरु 

१) नागररकता वा जन्मदतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप सलहत 

लनवेदन। 

सहायक कागजातहरु 

१) बसाईसरी आएको भए सोको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप। 

२) शैलिक संस्थाबाट उपलब्ध गराइएको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप 

३) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

  वडा कायायलय 

९. खानेपानी धारा, लवद्युत जडान 

लसफाररस  

आधारभतु कागजातहरु 

१) घर जग्गा हक भोग खुल्ने कागजात ज्तै जग्गा धनी 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, नक्सा पास वा नामसारी 

नक्सा भएको प्रमाणको प्रलतलललप आकद सलहत लनवेदन 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 

२) गाउँपाललकाले तोकेको अन्य आवश्यक कागजाहरु 
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

१०.   उद्योग दताय लसफाररस - नागररकताको प्रलतलललप, बहालमा भए घर वा जग्गा 

धनीसँगको सम्झौता, संलधयारहरुको सहमलत सलहतको सजयलमन 

मुचुल्का, आवश्यकताको आधारमा IEE वा EIA  सम्बलन्ध सूचनाको 

प्रलतलललप वा सो को प्रलतवेदन 

 १ कदन वडा कायायलय 

११. नाम, थर, जन्म लमलत  

संशोधन लसफाररस  

आधारभतु कागजातहरु 

१) जन्मदताय वा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप सलहत 

व्यहोरा खुलेको लनवेदन 

२) नामथर जन्मलमलत फरक परेका प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

सहायक कागजाहरु 

१) बसाइसराई सरी आएको हकमा बसाइसराई दतायको 

प्रमाणपत्र  

२)  थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

१२. नाता प्रमालणत आधारभतु कागजातहरु 

१) लनवेदकको हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्र वा 

जन्मदतायको प्रलतलललप 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 



२) नाता खुल्ने कागजातको प्रलतलललप 

३) हकदाहरुको पासपोटय साईजको फोटो ४ प्रलत 

सहायक कागजातहरु 

१) मृत्यु दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप (आवश्यक भएमा) 

२) हकवाला नाबालक भए जन्म दताय प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप (आवश्यक भएमा) 

३) बसाईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रलतलललप 

(आवश्यक मात्र भएमा)  

४) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने।  
 

१३. लववाह प्रमालणत  आधारभतु कागजातहरु 

१) श्रीमान श्रीमतीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

२) लववाह दताय भएको भएमा लववाह दताय प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप 

३) श्रीमान श्रीमती दवैु उपलस्थत भई सनाखत गनुय पने। 

सहायक कागजातहरु 

१) बसाईसरी आएको हकममा बसाईसराई दताय प्रमाण पत्र 

२) लववाह दताय प्रमाणपत्र नभएमा वा थप प्रमाण जुटाउन 

आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय सजयलमन मुचुल्का गने।  
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

१४. चररत्र प्रमालणत - लनवेदन, नागररकताको प्रलतलललप, चालु आ. व. सम्मको 

मालपोत र घरजग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

१५. बसोबास प्रमालणत - लनवेदन, नागररकताको प्रलतलललप, सम्बलन्धत प्रमाण कागजात 

चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गाको कर वा एकककृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

१६. घर जग्गा मूल्याङ्कन 

लसफाररस 

- नागररकता प्रलतलललप, जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रमालणत 

प्रलतलललप, घर लनमायण भएको अवश्थामा घर नक्सा पास 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

१७. आर्थथक अवस्था वा लवपन्नता 

प्रमालणत 

आधारभतु कागजातहरु 

१) जन्मदताय वा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप सलहत 

लववरण खुलेको लनवेदन 

२) आर्थथक अवस्था कमजोर भएको पुलष्ट हुने कागजात 

जस्तै सम्पलि नभएको प्रमाण, लवपन्नता तथा कमजोर 

भएको अवस्था आकद। 

३) गररब घर पररवार पलहचान भई प्रमाणपत्र जारी 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 



गररएको अवश्थामा गररब घर पररवार प्रमाणपत्र 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 

२) नगरपाललका वा गाउँपाललकाले तोकेको अन्य कागजात 

वा प्रमाणहरु। 

१८. आर्थथक अवस्था बललयो वा 

सम्पन्नता प्रमालणत 

आधारभतु कागजातहरु 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप सलहत लववरण खुलेको 

लनवेदन 

२) आर्थथक अवस्था बललयो वा सम्पन्न भएको प्रमाण 

जस्तै: जग्गा धनी प्रमाण पुजाय वा घर भएको लववर 

वा व्यवसालयक लववरण वा कर लतरेको कागजात वा 

आयश्रोत खुल्ने अन्य लववरण आकद। 

सहायक कागजाहरु 

१) नगरपाललका वा गाउँपाललकालेतोकेको अन्य लववरण 

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

१९.जग्गा धनी प्रमाणपत्र 

प्रलतलललपको लसफाररस 

-लनवेदन नागररकताको प्रलतलललप, सम्बलन्धत लवषयको व्यहोरा 

खुल्ने कागजात। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

२0. अलववालहत प्रमालणत आधारभतु कागजातहरु 

१) नागररकता वा जन्म दतायको प्रमापत्रको प्रलतलललप सलहत 

लनवेदन 

२) एकाघरको संरिण वा अलवभावकले अलववालहत हो भनी 

कायायलयको रोहबरमा गरेको सनाखत 

३) बाललग व्यलक्तको अलववालहत प्रमालणत गनुय पने 

अवश्थामा स्थानीय सजयलमन मुचुल्का। 

सहायक कागजातहरु 

१) बाललग व्यलक्तको हकमा वा थप प्रमाण जुटाउन 

आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

२१. छात्रावृलि लसफाररस - नागररकताको प्रलतलललप, अध्ययनरत संस्थाको प्रमाण (शैलिक 

योग्यताको प्रमाणपत्र समेत), चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद, व्यवसाय 

भएमा व्यवसाय कर लतरेको रलसद। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

 

२२. जग्गा दताय लसफाररस  
- लनवेदन, नागररकताको प्रलतलललप, सजयलमन मुचुल्का, स्थलगत 

लनरीिण प्रलतवेदन, सालवक  लगत प्रमालणत प्रलतलललप भोग 

सम्बलन्ध प्रमाण (छोडपत्र वा कफल्डबुक), दताय नामसारी भए 

नाता प्रमालणत।  

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 



२४. घर कायम लसफाररस - लनवेदन, ना.प्र.प. प्रलतलललप, जग्गाको लालपूजायको 

प्रमाएपत्रको प्रलतलललप, स्थलगत प्रलतवेदन चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको 

रलसद। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

 

२५. अपाङ्गता लसफाररसस  - लनवेदन नागररकता वा जन्मदतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, 

शारीररक अपाङ्गता सम्बलन्ध मेलडकल सुपररटेण्डेण्टको लसफाररस, 

व्यलक्त स्वंम उपलस्थलत वा सम्बलन्धत कमयचारीको प्रलतवेदन। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

२६. घर जग्गा नामसारी लसफाररस - लववरण खुलेको लनवेदन, नागररकताको प्रलतलललप (नाबालकको 

हकमा जन्मदताय), नाता प्रमालणत, सजयलमन मुचुल्का गरी 

बुझ्नुपने भए सालच बसे्नको ना.प्र. को प्रलतलललप, लालपूजायको 

प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

वडा कायायलय 

२७. अस्थाई बसोबास लसफाररस - व्यहोरा खुलेको लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप,  

बहालमा बसेको भए घर धनीको सनाखत मुचुल्का र नीजको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, कमयचारीको हकमा हाल 

काययरत रहकेो कायायलयको पत्र, घरबहाल कर लतरेको रलसद, 

घर बहालको सम्झौता पत्र। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

२८.  स्थायी बसोबास लसफाररस - व्यहोरा खुलेको लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, 

बसाईसराईको हकमा बसाईसराई दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, 

जग्गा धनी प्रमापत्रको प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर एककहकृत सम्पलि कर लतरेको रलसद 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

२९. जीलवत रहकेो लसफाररस आधारभतू कागजातहरु 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप वा जन्मदताय 

प्रलतलललप सलहत लनवेदन 

२) लनवेदक स्वंम उपलस्थत हुनुपने। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

२)  गाउँपाललका वा नगरपाललकाले तोकेका अन्य आवश्यक 

कागजाहरु। 

 सोही कदन सजयलमनको 

हकमा बढीमा ५ कदन 

लभत्र 

वडा अध्यि, वडा 

सलचव र सम्बलन्धत 

फाँटका कमयचारी 

३०. व्यवसाय बन्द लसफाररस आधारभतू कागजातहरु 

१) व्यवसायको लवस्तृत व्यहोरा सलहतको लनवेदन  

२) घर बहालमा बसेको भएमा बहाल सम्झौताको प्रलतलललप 

३) लवदेलशको हकमा पररचय खुल्ने कागजात वा सम्बलन्धत 

दतुावासको पत्र 

४) व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको सक्कल प्रलत 

५) कर लतरेको लनस्सा वा रलसद 

सहायक कागजाहरु 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 



१) थप प्रकमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

३१. व्यवसाय सञ् ्चालन नभएको 

लसफाररस  

आधारभतू कागजातहरु 

१) व्यवसाय सञ् ्चालन नभएको कारण सलहतको लनवेदन 

२) व्यवसाय गने प्रमाणपत्रको प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

३२. व्यापार व्यवसाय नभएको 

लसफाररस 

आधारभतु कागजातहरु 

१) व्यापार व्यवसाय नभएको कारण सलहतको लनवेदन 

२) व्यवसाय दताय गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

३३. कोटय कफ लमनाह लसफाररस  - लनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, 

अदालतमा मुद्धा परेका प्रमाण कागजातहरु, कोटय कफ लमनाह 

हुनुपन े स्पष्ट कारण लललखत रुपमा कदनुपने, स्थानीय सजयलमन 

मुचुल्का, आफ्नै घर भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

३४. नाबालक पररचय पत्र 

लसफाररस  

- बाबु आमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप र लनवेदन, 

जन्म दतायको प्रमाणपत्रको  प्रमालणत प्रलतलललप, नाबालक 

अलनवायय उपलस्थत हुनुपन े दवैु कान देलखने पासपोटय साइजको 

फोटो, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

३५. व्यलक्तगत लववरण प्रमालणत वा 

लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रमालणत वा लसफाररस गनुयपने लवषय स्पष्ट खुलेको 

लनवेदन 

२) लवषयसँयग सम्बलन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 सोही कदन सजयलमनको 

हकमा बढीमा ५ कदन 

लभत्र 

वडा अध्यि, वडा 

सलचव र सम्बलन्धत 

फाँटका कमयचारी 

३६. संरिक लसफाररस (व्यलक्तगत) आधारभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन 

२) संरिक कदने र संरिण ललन े व्यलक्तको जन्मदताय वा 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) टोल सुधार सलमलतको लसफाररस  

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

 सोही कदन सजयलमनको 

हकमा बढीमा ५ कदन 

लभत्र 

वडा अध्यि, वडा 

सलचव र सम्बलन्धत 

फाँटका कमयचारी 



सजयलमन मुचुल्का गने। 

३७. संरिक लसफाररस (संथागत)  आधारभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन 

२) संस्थाको लवधान वा लनयमावलीको प्रलतलललप 

३) सं।रिक ललनेको लववरण 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 सोही कदन सजयलमनको 

हकमा बढीमा ५ कदन 

लभत्र 

वडा अध्यि, वडा 

सलचव र सम्बलन्धत 

फाँटका कमयचारी 

३८. नेपाल सरकारको नाममा बाटो 

कायम लसफाररस  

- लनवेदन जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, नापी नक्सा, 

जग्गाधनी स्वीकृतीको सनाखत गनुय पने, जग्गाधनीले सनाखत 

गरेको कागजात, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पलि कर लतरेको रलसद।  

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

३९. लजवीतसँगको नाता प्रमालणत आधारभतू कागजाहरु 

१) लनवेदकहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

२) नाबालक भए जन्मदतायको प्रलतलललप र बसाइँसराई गरर 

आएको भए बसाइँसराई प्रमाणपत्र 

३) नाता खुल्ने कागजातको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

४) प्रमालणत गनुयपने व्यलक्तहरुको पासपोटय साईजको फोटो 

२/२ प्रलत 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४०. मृतकसँगको नाता प्रमालणत 

तथा सजयलमन लसफाररस गने  

आधारभतू कागजातहरु 

१) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

२) हकवाला नाबालक भए जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

३) बसाइँसराई गरर आएको हकमा बसाइँसराईको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

४) मृत्यु दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

५) हकदारहरुको पासपोटय साईजको फोटो ४ प्रलत। 

सहायक कागजातहरु 

१) मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

२) हकवाला नाबालक भए जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

३) बसाइँसरर आएको हकमा बसाइँसराईको प्रलतलललप 

४) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४१. कोठा खोल्ने कायय र रोहबरमा 

बसे्न कायय 

आधारभतू कागजातहरु 

१) कारण प्रष्ट खुलेको व्यलक्त वा संस्थाको लनवेदन  

सहायक कागजातहरु 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

  वडा कायायलय 



१) बहालमा कदएको हकमा सम्झौताको प्रमालणत प्रलतलललप 

र बहाल कर लतरेको प्रमालणत  

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

४२. अन्य कायायलयको माग 

अनुसार लववरण खुलाई पठाउन ेकायय 
  

- लनवेदन तथा नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, 

कायायलयको पत्र, सम्बलन्धत अन्य कागजातहरु। 
 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा / 

गा.पा.कायायलय 

४३. संस्था दताय लसफाररस - लवद्यान र लनयमावली, लनवेदन र नागररकताको प्रमाणपत्र 

प्रलतलललप, संस्था भाडामा बसे्न भए सम्झौता पत्र र बहाल कर 

लतरेको रलसद, आफ्नै घरमा भए घर जग्गाको जग्गा धनी 

प्रमाणपूजाय र नक्सा पास  प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधायरण स्वीकृत भएको कागजात। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४४. घर पाताल वा भत्के 

भत्काएको प्रमालणत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन 

२) प्रालवलधक प्रलतवेदन वा स्थलगत लनरीिण प्रलतवेदन 

सहायक कागजातहरु 

१) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

२) घर भत्काएको वा भत्केको सम्बलन्ध अन्य प्रमाण वा 

कागजातहरु जस्तै: हालसालै लखचकेो फोटो 

३) स्थानीय सजयलमन मुचुल्का। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४५. कागज मञ् ्जुरीनामा प्रमालणत - लनवेदन नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, लवषय सँग 

सम्बलन्धत प्रमाण, कागजातहरुको प्रलतलललप, मञ् ्जुरीनामा ललन ्

कदने दवैु व्यलक्त , चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 

स्वीकृत भएको कागजात। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४६. हकवला वा हकद्धार प्रमालणत आधारभतू कागजातहरु 

१) नागररकता प्रमाणपत्र प्रलतलललप सलहत लनवेदन 

२) नाता प्रमालणत प्रमाणपत्रको प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) हकद्धार प्रमालणत गनय गाउँपाललका वा नगरपाललकाले 

तोकेका थप कागजात वा प्रमाणहरु 

२) हक प्रमालणत सम्बन्धमा मुलुकी देवानी संलहता ऐन, 

२०७४ ले गरेका व्यवस्थाहरु 

३) मृतक भएमा मृत्यु दतायको प्रमाणपत्र 

४) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 



४७. जग्गा रेखाङ्कन र सो काययमा 

रोहोबर 

आधारभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन  

२) जग्गषाधनी प्रमाण पूजायको प्रलतलललप 

३) जग्गा रहकेो िेत्रको नापी नक्साको प्रमालणत प्रलतलललप 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 

२) संस्थागतको हकमा सम्बलन्धत कायायलयको पत्र 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४८. पूजायमा घर कायम लसफाररस  आधाभतू कागजात 

१) जग्गाधनी प्रमाण पूजायको प्रलतललसलप सलहत लववरण 

खुलेको लनवेदन 

२) पूरजामा घर भएको प्रमाण जस्तै: भवन नक्सा पास 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप वा हालसालै लखचेको फोटो वा 

अन्य प्रमाण 

सहायक कागजातहरु 

१)  सम्पलि कर लतरेको प्रमाण 

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

४९. अगे्रजी लसफाररस तथा 

प्रमालणत 

- लनवेदन र नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलललप, लवषयसँग 

सम्बलन्धत प्रमाण कागजातको प्रलतलललप 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

५०. लमलापत्र कागज र उजुरी 

दताय 

-लमलापब गने दवैु पिको सयुक्त लनवेदन, सम्बलन्धत व्यलक्तहरुको 

नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलललप, लवषयसँग सम्बलन्धत अन्य 

कागजातहरु। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

 वडा /गा.पा.    

कायायलय 

५१. एकककृत सम्पलि वा घर 

जग्गा कर 

- लनवेदन, जग्गा धनी प्रमाणपूजायको प्रलतलललप, भवन नक्सा 

स्वीकृती  प्रमाणपत्र र नक्साको प्रलतलललप, खररद भएकोमा 

मालपोतबाट रलजष्टशेन पाररत ललखतको प्रलतलललप, प्रालवलधक 

प्रलतवेदन (स्थानीय तह घोषणा पूवय), मालपोत लतरोको रलसद, 

आ.व. ०५७ र ०५८ पूवय आ.रा. कायायलयमा कर लतरेको भए 

सो को प्रमालणत प्रलतलललप, नागररकता र नापी नक्साको 

प्रमालणत प्रलतलललप। 
 

  राजश्व शाखा  

गा.पा. कायायलय 

५२. बहाल कर 
 

-लनवेदन बहाल सम्झौता नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बलन्धत 

लनकायमा दताय गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, नागररकताको 

प्रमालणत प्रलतलललप, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

   राजश्व शाखा  

गा.पा. कायायलय 



स्वीकृत भएको कागजात। 

५३. मालपोत वा भुलमकर - लनवेदन, प्रथम वषयका लालग जग्गाधनी प्रमाणपूजाय, 

नलवकरणका लालग अलघल्लो आ.व. मा मालपोत लतरेको रलसद 

वा यस कायायलयबाट जारी गररएको मालपोत नलवकरण बुक, 

घरजग्गावा एकककृत सम्पलि कर लतरेको प्रमाण।  

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

   राजश्व शाखा  

गा.पा. कायायलय 

५४. व्यवसाय नलवकरण आधारभतू कागजातहरु  

१) लववरण खुलेको लनवेदन  

२) दताय भएको व्यवसायको प्रमाणपत्र  

३) घर बहालमा भएमा बहाल सम्झौताको प्रलतलललप  

४) लनयमानुसार कर लागे्न व्यवसायको कर चुक्ता गरेको 

प्रमाणपत्र वा कर बुझाएको रलसद 

सहायक कागजातहरु    

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले सथानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने।                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

   राजश्व शाखा  

गा.पा. कायायलय 

५५. उल्लेलखत बाहके अन्य स्थानीय 

आवश्यकता अनुसार लसफाररस र 

प्रमालणत 

- लनवेदन र नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलललप, लवषयसँग 

सम्बलन्धत  प्रमाण कागजात, चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलि कर लतरेको रलसद वा कर 

लनधायरण स्वीकृत भएको कागजात।  

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

   तोककए बमोलजम 

५६. चौपाय सम्बलन्ध लसफाररस  - कारण सलहतको लनवेदन, चौपाय लागे्न ठाँउको स्वीकृती पत्र, 

ललन े कदने दवैुको सनाखत गनुयपने, चौपाय पालन गनेका हकमा 

स्थान र छरलछमेक तथा वातावरणमा प्रभाव नपने व्यहोरा। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

५७. व्यवसाय दताय लसफाररस  आधाभतू कागजातहरु 

१) व्यापार व्यवसाय नभएको कारण सलहतको लनवेदन 

२) व्यवसाय दताय गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडनले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

५८. उद्योग ठाउँ सारी लसफाररस  आधारभतू कागजातहरु 

१) उद्योग ठाउँसरीकाका लालग लनवेदन 

२) उद्योग दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

३) आफ्नै स्थानीय तह भन्दा बालहर ठाउँ सारी गनुयपने 

अवश्थामा स्थानीय तहमा बुझाउनुपने कर चुक्ता गरेको 

प्रमाण वा रकम बट्झाएको रलसद 

सहायक कागजातहरु 

१) आफ्नै पाललका िेत्रलभत्र सारी जाने भए सम्बलन्धत वडा 

कायायलयको अनुमलतको लसफाररस पत्र  

२) घर बहालमा भए बहाल सम्झौ ताको प्रलतलललप 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 



३) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

५९. लवद्यालय ठाउँ सारी लसफाररस -लनवेदन, लवद्यालय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलललप, स्थालनय तहको 

नामको नलवकरण सलहतको व्यवसाय प्रमण पत्र, चालु आ.व 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलतकर लतरेको 

रलसद (सरकारी एवम सामुदालयक लवद्यालय बाहके अन्यम) चालु 

आ.व सम्मको सरी जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलत कर लतरेको रलसद, वहालमा 

भए सम्झौता पत्रको प्रलतलललप र वहाल कर लतरेको रलसद, 

स्थालय लेखा नं. प्रमाण पत्रको प्रलतलललप, लनररिण प्रलतवेदन, 

सरी जाने ठाउँको वडा काययलयको अनुमलत पत्र 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

६०. लवद्यालय संचालन स्वीकृत र 

कि वृलद्ध लसफाररस 

- लनवेदन, लवद्यालय दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलललप चालु आ.व 

को नलवकरण सलहतको व्यवसाय दताय प्रमाणपत्र सरकारी बाहकेको 

हकमा चालु आ.व सम्मको नलवकरण सलहतको व्यवसाय दताय 

प्रमाणपत्र सरकारी बाहकेको हकमा चालु आ.व सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर वा एकककृत सम्पलत कर लतरेको रलसद, 

बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलललप र बहाल कर लतरेको 

रलसद, लनररिण  प्रलतवेदन 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

६१. मोही लगत कट्टा लसफाररस आधारभतू कागजातहरु 

१) मोही लगत कट्टा हुनु पने पुणय लववरण सलहत मोही र 

जग्गा धलनको सयुक्त लनवेदन 

२) दवैु पिको लनवेदकको नागरीकता प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप 

३) जग्गा धलन प्रमाण पत्रको पुजायको प्रमालणत प्रलतलललप  

४) जग्गाको प्रमालणत नालप नक्सा, कफल्ड बुकको प्रमालणत 

प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थालनय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 १ घण्टा (सर्थजनको 

हकमा ३ कदन लभत्र)  

वडा कायायलय 

६२. जग्गा धलन प्रमाण पुजाय 

हराएको लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) लसफाररस गररकदन अनुरोध गररएको लनवेदन 

२) जग्गा धलन प्रमाण पुजायको प्रलतलललप वा जग्गाको ककिा 

नं. खुलेको लववरण वा जग्गा पलहचान हुने गरी जग्गा 

रहकेो स्थानको स्पष्ट लववरण 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थालनय 

सजयलमन मुचुल्का गने 

 १ घण्टा (सर्थजनको 

हकमा ३ कदन लभत्र)  

वडा कायायलय 

६३. लनशुल्क वा शसुल्क स्वस््य - नागरीकताको प्रलतलललप, लवपन् ्नता खुल्ने प्रमाण कागजात,   वडा कायायलय 



उपचार लसफाररस लसफाररस आवश्यक भएको अन्य कारण बसाईसराई आएको भए 

बसाईसराई दताय  

६४. वृद्ध वा लवधवा भिा काडय 

लववतरण 

- नागररकताको प्रलतलललप, लवधवाको लालगवभन 

 श्रीमान (लोगे्न) को मृत्युको प्रमाण, २ (दईु) प्रलत फोटो 

  सामालजक शुरिा 

शाखा गा.पा. 

कायायलय 

६५. घर बाटो प्रमालणत आधारमतू कागजातहरु 

१) बाटोको नाम, टोल समेत खुलाई घरबाटो प्रमालणत 

गररकदन अनुरोध गररएको लनवेदन 

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजायको प्रलतलललप 

३) नापी नक्साको प्रमालणत प्रलतललसलप 

सहायक कागजातहरु 

१) अलधकृत वारेस कदएको भएमा सोको प्रमाण  

२) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने वा स्थलगत लनरीिण प्रलतवेदन 

ललने। 

 दईु कदन लभत्र 

सजयलमनका हकमा 

बढीमा ५ कदनलभत्र 

वडा अध्यि, वडा 

सलचव र सम्बलन्धत 

फाँटका कमयचारी 

६६. नक्सा दताय तथा स्वीकृती - नागररकताको प्रलतलललप, लालपूजायबको प्रलतलललप, लतरो 

लतरेको रलसद, सक्कल नापी नक्सा, पेश गररएको घर नक्सा 

२(दईु) थान, नक्सा लडजाइनरको इजाजत पत्रको प्रलतलललप। 

 २१ कदन देलख २५ 

कदन 

योजना शाखा 

गा.पा. कायायलय 

६७. नक्सा नामावली 
 

-संयुक्त लनवेदन, नागररकताको प्रलतलललप, ललखतको प्रलतलललप।  १ कदन योजना शाखा 

गा.पा. कायायलय 

६८. सवारी दताय - यातायात व्यवस्था कायायलयबाट प्राप्त सवारी दताय प्रमाण 

पत्र(ब्लु बुक), नागररकताको प्रलतलललप, अन्य आवश्यक कागजात 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

राजश्व शाखा 

६९. नयाँ व्यवसाय दताय आधाभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रलतलललप, लवदेशीको 

हकमा राहदानीको प्रमालणत प्रलतलललप वा सम्बलन्धत 

दतुावासको लनजको पररचय खुल्ने लसफाररस 

३) पासपोटय साइजको फोटोदईु प्रलत 

४) घर बहालमा ललएको भएमा बहाल सम्झौताको 

प्रलतलललप 

५) प्यान नं. ललएको वा अन्य लनकायमा दताय गरी 

व्यवसाय दताय गरेका व्यवसाय प्रमाणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतलललप। 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडाले स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने। 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन 

राजश्व शाखा 

गा.पा. कायायलय 

७०. कर चुक्ता प्रमालणत - नागररकताको प्रलतलललप, लालपूजाय, लतरो लतरेको रलसद,  १ कदन राजश्व शाखा 



नापी नक्सा, घर नक्साको प्रलतलललप, व्यवसाय कर, घर बहाल 

कर लगायत गाउँपाललकालाई लतनय वा बुझाउन ु पने सबै कर 

लतरेको प्रमाण। 

गा.पा. कायायलय 

७१. लवज्ञापन कर - लनवेदन, संस्थाको प्रमालणत कागजात, व्यवसाय सम्बलन्ध 

दतायको प्रमाण 

 १/२ घण्टा 

सजयलमनको हकमा ३ 

कदन लभत्र  

राजश्व शाखा 

गा.पा. कायायलय 

७२. एक्साभेटर, डोजर, जेलसलव 

सेवा गा.पा. लभत्र 

- लनवेदन पत्र, गा.पा. लागत सहभालगताको काययको 

सम्झौताको प्रलतलललप१ 

 सम्झौता बमोलजम वातावरण तथा 

सरसफाई शाखा 

गा.पा. कायायलय 

७३. टोल लवकास संसथा दताय - लवकास संस्थाको लवधान तथा लनयमावली, कायायलयको 

लसफाररस, अध्यि लगायत काययसलमलत सदस्यहरुको नागररकताको 

प्रलतलललप। 

  सामालजक लवकास 

शाखा गा.पा. 

कायायलय 

७४. व्यापार व्यवसायको इजाजत  - सम्बलन्धत व्यलक्तको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप सलहत 

लनवेदन पत्र, थोक व्यापार व्यवसाय गनेको हकमा लडलरलसप 

प्राप्त गरेका प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

- हालसालै लखचेको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत  

आयकर दताय प्रमाणपत्र, वडा अध्यिको लसफाररस 

-चालु आ.व. सम्म गा.पा. लाई बुझाउन ुपने सम्पूणय कर शुल्क 

बुझाएको प्रमाण 

 १ घण्टा  गा.पा. कायायलय 

७५.  उद्योग व्यापारव्यवसाय दताय 

लगत 

 - सम्बलन्धत व्यवसायीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

- सम्बलन्धत वडा अध्यिको लसफाररस पत्रको प्रमालणत प्रलतलललप 

- चालु आ.व. सम्म गा.पा. लाई बुझाउन ु पने सम्पूणय कर 

शुल्क बुझाएको प्रमाण 

 १ घण्टा  गा.पा. कायायलय 

७६. चार ककल्ला प्रमालणत आधारभतू कागजातहरु 

१) लववरण खुलेको लनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाणको प्रलतलललप 

३) जग्गा रहकेो िेत्रको नापी नक्साको प्रमालणत प्रलतलललप 

४) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

सहायक कागजातहरु 

१) थप प्रमाण जुटाउन आवश्यक परेमा वडालरे स्थानीय 

सजयलमन मुचुल्का गने 

२) लनवेदक स्वयम वा नीजले अन्य व्यलक्तलाई तोकेको 

हकमा लनवेदकल ेललएको अलधकृत वारेसको प्रमाण 

 प्रकृया र कागजात 

पुलग आएमा सोही 

कदन (सजयलमनका 

हकमा ३ कदन लभत्र) 

  वडा कायायलय 

७७. आयोजन सम्झौता सम्झौतामा - गाउँपररषदबाट सम्बलन्धत योजनाको बजेट तथा काययक्रम 

स्वीकृत भएको हुनुपनेछ 

- सम्बजलन्धत वडाबाट उपभोक्त सलमलत गठन भएको माइन्युट 

प्रलतलललप 

- उपभोक्ता सलमलतको सम्पूणय पदालधकाररीहरुको नागररकता 

 १ घण्टा  योजना शाखा 

गा.पा. कायायलय 



 

 

  

प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रलतलललप सलहत लनजहरुको दस्तखत भएको 

योजना सम्झौता सम्बलन्ध मागपत्र हुनुपन े

- सम्झौता गखाय आयोजनाको लागत अनुमान १ प्रलत संलग्न 

हुनुपन ेछ। 

- आयोजनको कुल लागत मध्ये जनश्रमबाट व्यहोने रकमको 

हकमा सम्बलन्धत पिबाट प्रलतबद्धता  

- वडाको लसफाररस पत्र। 
 

७८. आयोजना ककस्ता भकु्तानी 

तथा फरफारक गदाय 

- सम्बलन्धत उपभोक्ता सलमलतको योजनामा भएको खचयको 

लववरण लनणयय सलहत सलमलतको, टोलको, अनुगमन सलमलतको 

प्रलतवेदन 

- वडा कायायलयको लसफाररस, लबल भरपाई, सम्झौतापत्र, 

मेसेनरी प्रयोगको हकमा लग लशट र सलमलतको लनणयय प्रलतलललप 

-  सम्बलन्धत उपभोक्ता सलमलतको लनमायण कायय सम्पन्न, सम्पूणय 

खचय सावयजलनक गरेको लनणयय, अनुगमन सलममलतको र टोल 

लवकास संस्थाको लसफाररस एवं योजनाको कम्तीमा २ प्रलत फोटो 

- आयोजनाको कायय सम्पन्न भएको हुदा ँ फरफारक गररकदन 

उपभोक्ता सलमलतबाट भएको लसफाररस पत्र। 

- सावयजलनक पररिण भएको अनुगमन सलमलतको प्रलतवेदन। 

 १ घण्टा  योजना शाखा 

गा.पा. कायायलय 

     


