
क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

१ घर जग्गा ससफाररस 

नामसारी 

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) सजासमन मुचुल्का गरी बुझनु 

पने भए सजासमनमा  साक्षी बसे्नको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

६) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने   

२)िडा अध्यक्ष÷िडा सदस्य÷िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने   

७) कानुनी जसिलता भएको 

देन्धखएमा कानुनी राय सलईनेछ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

२ मोिी लगत कट्टा 

ससफाररस 

१) मोिी लगत कट्टा हुनुपने पूणा 

सििरणको सनिेदन   

२) सनिेदकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पुजााको 

प्रमासणत प्रसतसलसप   

४) जग्गाको प्रमासणत नापी नक्सा   

५) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद   

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिल  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई 

तोकआदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

 

 

 

 

 

 

 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

६) जग्गाको शे्रस्ता र सफल्डबुकको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउन 

 

३ घर कायम 

ससफाररस 

१) घरकायम ससफाररस पाउ भने्न 

सम्बन्धी सनिेदन   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप   

३ सम्बन्धन्धत जग्गाको लागपुजााको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

४) स्थलगत प्रसतिेदन  

५)चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) प्रासिसधक कमाचारीबाि 

सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन सदने ४) 
तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनुसार सजासमन मुचुल्का तयार 

गरी ससफाररस तयार गने   
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) दताा चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

 

 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४ 

 

 

 

 

 

 

 

छात्रबृसि ससफाररस १) सनिेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

२) घर भएमा चालु आ.ि. 
सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद  

,व्यिसाय भएमा व्यिसाय कर 

सतरेको रससद   

३) शैसक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

५ सिपन्न सिद्याथी  

छात्रबृसि ससफाररस 

१) सनिेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

२) शैसक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

 

६ 

 

 

 

 

 

 

 

अपाङ्ग ससफाररस 

 

 

 

 

 

 

१) सनिेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्र/जन्मदतााको प्रसतसलसप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक 

अपाङ्गता िो सो सम्बन्धी मेसडकल 

सुपरीिेने्डन्टको ससफाररस  

३) व्यन्धि सं्वय उपन्धस्थत हुनुपने 

िा सम्बन्धन्धत कमाचारीको 

प्रसतिेदन 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसारप्रसतिेदन 

तयार गरी ससफाररस तयार गने   

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

 

 

 

 

७ 

अस्थाई ससफाररस 

बसोबास 

१) सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलसप र बसोबास गने घर 

नम्बर, िोल, माग िा बािोको नाम   

२) ििालमा बसेको भए घरधनीको 

सनाखत मुचुल्का र सनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप   

३) कमाचारीको िकमा िाल 

कायारत रिेको कायाालयको पत्र   

४) घरबिाल कर सतरेका रससद  

५) घरबिालको सम्झौता पत्र 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

 

 

८ 

स्थायी बसोबास 

ससफाररस 

१) सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलसप   

२) बसााँई सराईको िकमा बसाई 

सराई दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप   

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद   

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

तोके 

बमोसजम 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

९ 

नगाररकता र 

प्रसतसलसप ससफाररस 

१) सनिेदन पत्र र आमारबुबाको को 

नागररकता  

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

२) जन्म दताा प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

३) सििासित मसिलाको िकमा 

पसतरआमारबुबाको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप   

४) चाररत्रीक प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप (सबद्याथीको िकमा)   
५) सििाि दताा प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप (सबबासिताको िकमा)   
६) बसााँईसरी आएको िकमा 

बसााँई सराईको प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप   

७) दुिै कान देन्धखने पासपोिा 

साईजको फोिो २ प्रसत   

८) चालुआ.ि. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

९) कमाचारी पररिारको िकमा 

सम्बन्धन्धत कायाालयको ससफाररस  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने   

७)तोसकएको ढााँचामा 

नागररकताससफाररसको असभलेख 

राखे्न । 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

१०) प्रसतसलसप नागररकताको 

िकमा पुरानो नागररकताको 

प्रसतसलसप 

 

 

१० 

अंसगकृत नागररकता 

ससफाररस 

१) सनिेदन पत्र र अंसगकृत 

नागररकता प्राप्त गना खोजेको स्पष्ट 

आधार   

२) सासिक मुलुकको नागररकता 

पररत्याग गरेको िा पररत्याग गना 

कारिािी चलाएको पुसष्टगने 

३) नेपालमा १५ िर्ादेन्धख कुनै 

व्यिसाय िा काम गरी िसेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

४)बैबासिक अंसगकृत 

नागररकताका लासग सििाि दताा 

प्रमाणपत्रको  प्रसतसलसपर 

सम्बन्धन्धत  देशको 

आसधकाररक प्रमाणपत्र  

५)नेपाली भार्ा लेख्न र िोल्न जाने्न 

प्रमाण कागजातिरु   

६) पासपोिा साईजको फोिो ३ प्रसत   

७) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि करसतरेको रससद   

८) सजासमन मुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने, काननी राय आिश्यक 

भएमा  

राय सोधे्न   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने   

७)अनुसूची ८ को ढााँचामा 

नागररकता ससफाररसको असभलेख 

राखे्न । 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

११ 

आसथाक अिस्था 

बसलयो िा सम्पन्नता 

प्रमासणत 

१) सनिेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप   

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजाा   

३) आयश्रोत भए आयश्रोत खुल्ने 

कागजात   

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

४) अन्य आिश्यक कागजात   

५) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि करर बिाल कर 

सतरेको रससद िा कर सनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

६) सजासमन मुचुल्का 

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

 

१२ 

आसथाक अिस्था 

कमजोर िा सिपन्नता 

प्रमासणत 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र   

२) आसथाक अिस्था कमजोर 

भएको पुसष्ट हुने कागजात 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने   

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउन  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

१३ 

सिद्युत जडान 

ससफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र   

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलपी   

३) िक भोगको श्रोत खुल्ने 

कागजात   

४) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा 

भएको प्रमाणको प्रसतसलसप   

५) अन्य आिश्यक कागजातिरु   

६) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात 

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने  

३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध 

 

 

 

 

 
 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

१४ धारा जडान 

ससफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र   

२) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा 

भएको प्रमाणको प्रसतसलसप   

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको 

प्रसतसतसप   

४) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने   

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गने ३) सनिेदन दताा गने   

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने   

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने   

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 
 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

सजसित रिेको 

ससफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

  

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

 

१५ 

२) स्वयं व्यन्धि उपन्धस्थत हुनु पने  

३) दुई प्रसत पासपोिा साइजको 

फोिो  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद 

कर सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात 

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिल  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

 
 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

१६ 

 

दिै नाम गरेको 

ब्यन्धि एकै िो भने्न 

ससफाररस/फरक 

जन्म समसत संशोधन 

ससफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पुसष्ट गने 

प्रमासणत कागजतिरु  

३) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद कर सनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

४) सम्बन्धन्धत व्यन्धि िा िकिाला 

उपन्धस्थत भई  

सनाखत गनुा पने  

५) आिश्यकता  अनुसार स्थानीय 

प्रिरी  

सजासमनका मुचुल्काको प्रसतिेदन 

माग गना सके्न 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना ३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 
सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

 

 

 

१७ 

जग्गा मूल्याङकन  

ससफररस/प्रमासणत 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप  

३) जग्गाको आसपासको चलन 

चल्तीको मुल्य प्रके्षपण  

४) िालसालै आसपासको खररद 

सबक्री भएको भए सो प्रमाण िा 

सजासमन मुचुल्का  

६) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले प्रासिसधक कमाचारीलाई 

तोक आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको प्रासिसधक 

कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मुचुल्का तयार गरी 

मुल्याङकन तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 
 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

 

१८ 

ब्यिसाय बन्द 

ससफाररस 
१) आफनो  व्यिसायको सिसृ्तत 

व्यिोरा ससितको सनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) चालु आ.ि. सम्मको व्यिसाय 

निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल  

४) घर बिाल सम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप  

५) स्थलगत प्रसतिेदन  

६) सिदेशीको िकमा पररचय 

खुल्ने कागजात िा सम्बन्धन्धत 

दुतािासका पत्र  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिल  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने 

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

  

 

 

 

 

 
 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत  



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

७) आफनै घर भएमा चालु आ.ि. 
सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको  

रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात 

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने  
 

 

 

 

 

१९ 

ब्यिसाय सञ्चालन 

नभएको ससफाररस 

१) व्यिसाय सञ्चालन नभएको 

कारण ससितको सनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) स्थानीय तिको नाममा 

व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) आफनै घर भएमा चालु आ.ि. 
सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

सतरेको रससद िा कर सनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) स्थलगत प्रसतिेदन  

६)घरबिालसम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप 

७) सजासमनको मुचुल्का 

आिश्यक परेमा सो समत 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिल  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसारसजासमन 

मुचुल्का तयार गरी  

ससफाररस तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

२० 

ब्यापार ब्यिसाय 

नभएको ससफाररस 

१) कारण ससितको सनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) स्थानीय तिको नाममा 

व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिल  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात  

५) सजासमनका मुचुल्का 

आिश्यक परेमा सो समत 

४)तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजासमन मुचुल्का तयार गरी  

ससफाररस तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६)चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

२१ 

कोि सफा  समनािा  

ससफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र  सनिेदन पत्र  

२) आफनै घर भएमा चालु आ. ि. 
सम्मको मालपोत र  घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद  

३) अदालतमा मुद्दा परेका प्रमाण 

कागजातिरु  

४) कोिा फी समनािा हुनु पने स्पष्ट 

कारण सलन्धखत रुपमा सदनु पने  

५) स्थानीय सजासमनका मुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४)तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६)चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

२२ 

 

 

निालक पररचयपत्र 

ससफाररस { 

१) बाबु आमाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन 

पत्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणपत्र 

प्रमासणत प्रसतसलपी  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

३) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि 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 पासपोिा 

साईजको फोिो   

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

२३ 

 

चौपाय सम्वन्धी  

ससफाररस 

१) कारण ससितको सनिेदन  

२) चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत 

पत्र  

३) सलने सदने दुिैले सनाखत गनुा 

पने  

४) चौपाय पालन गनेका िकमा 

स्थान र छरसछमेक तथा 

िाताबरणमा प्रसतकुल प्रभाि नपने 

व्यिोरा  

 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजासमन मुचुल्का तयार गरी  

ससफाररस तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

२४ 

ब्यिसाय दताा 

ससफाररस 

१) सनिेदन पत्र  

२) व्यिसाय दताा गरेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

३) आफनै घर भए चालु आ. ि. 
सम्मको मालपोत र  घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) बिालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप  

५)दुई प्रसत पासपोिा साइजको 

फोिो 

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

२५ 

उद्योग ठाउंसारी  

ससफाररस 

१) उद्योग ठाउंसारीका लासग 

सनिेदन  

२) उद्योग दताा प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

३) स्थानीय तिको नामको 

नसबकरण ससितको व्यिसाय दताा 

प्रमाण पत्र  

४) आफनै घर भए चालु आ. ि. 
सम्मको मालपोत र ् ्  घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद  

५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद÷नसतरेको भए सतनुा बुझाउनु 

पने  

६) (स्थानीय तिको नाम) के्षत्र सभत्र 

सारी जाने भए सम्बन्धन्धत िडा 

कायाालयको अनुमसतको ससफाररस 

पत्र 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार  

सजासमन मुचुल्का तयार गरी 

ससफाररस तयार  

गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

 

 

 

२६ 

सिद्यालय ठाउसारी  
ससफाररस 

१) सिद्यालय ठाउंसारीका लासग 

सनिेदन   

२) सिद्यालय दताा प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

३) स्थानीय तिको नामको 

नसबकरण ससितको व्यिसाय दताा 

प्रमाण पत्र  

४) (सरकारी एिंसामुदासयक 

सिद्यालयबािेकअन्य मा) 
चालु आ. ि. सम्मको सरी जाने 

ठाउाँ  र िालको ठाउाँ  दुिैको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा बुझाउनु 

पने  

६) स्थायी लेखा नम्बरप्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

७) सनरीक्षण प्रसतिेदन  

८) सरी जाने ठाउाँको िडा 

कायाालयको अनुमसत पत्र 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले सम्बन्धन्धत मचारीलाईा तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने 

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजासमन मुचुल्का तयार गरी  

ससफाररस तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

२७ 

आन्तररक बसाई  

सराई ससफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र  सनिेदन पत्र  

२) सरी जाने व्यन्धििरु 

नागरीकताको प्रमाणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलसप र नागररकता 

प्रमाणपत्र नभएको िकमा सििाि 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई 

तोक आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

दताा िा जन्म दताा िा उमेर खुलेको 

सनस्साको प्रमासणत प्रसतसलसप  

३) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप /घर िा जग्गा नभएकाको 

िकमा व्यिसाय िा बसाई खुल्ने 

प्रमाणकागजात  

४) घर जग्गा भएकाको िकमा घर 

भए चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५)घर जग्गा नभएकाको िकमा 

सम्बन्धन्धत घर धनीसाँग गरेको घर 

बिालको सम्झौता 

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

२८ 

सिद्यालय सञ्चालन  

स्वीकृत/ कक्षा बृन्धि 

ससफाररस 

१) सिद्यालय कक्षा बृन्धिका लासग 

सनिेदन  

२) सिद्यालय दताा प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

३) स्थानीय तिको नाममा चालु आ. 
ि.को नसबकरण ससितको व्यिसाय 

दताा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बािेकका सिद्यालयका 

िकमा चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

५) बिालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद  

६) सनरीक्षण प्रसतिेदन 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको प्रासिसधक 

कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

स्थलगत सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

२९ ब्यन्धिगत सििरण 

ससफाररस 

१)  सनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

४) सिर्यसाँग सम्बन्धन्धत अन्य 

प्रमाण कागजातिरु 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

३० 

जग्गा दताा  

ससफाररस 

१) सनिेदन  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर भए घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) सासिक लगत प्रमासणत 

प्रसतसलसप  

५) सफल्डबुक उतार  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

  

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

६) स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन  

७) जग्गाको नापी नक्सा  

८) जग्गासाँग सम्बन्धन्धत अन्य प्रमाण 

कागजातिरु  

९)स्थानीय सजासमन मुचुल्का 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने  
 

 

 

३१ 

संरक्षक ससफाररस ( 
ब्यन्धिगत) 

१) सनिेदन  

२) संरक्षक सदने र सलने व्यन्धिको 

नागररकता र जन्मदतााप्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

४) आिश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजासमन मुचुल्का  

५)स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

 

१) सिसृ्तत सििरण रिेको सनिेदन 

ससित तोसकएको कागजातिरु पेश 

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार  

सजासमन मुचुल्का तयार गरी 

ससफाररस तयार  

गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

३२ 

संरक्षक ससफाररस ( 
संस्थागत) 

१) सनिेदन  

२) संस्थाकोनिीकरण ससितको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप एिं 

सिधानको प्रसतसलसप िा 

सनयमािलीका प्रसतसलसप  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

३) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद,  

४) बिालमा भए सम्झौता पत्र 

प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद÷नसतरेको भए सतनुा बुझाउनु 

पने  

४) आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का 

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

 

३३ 

नेपाल सरकारको  

नाममा बािो कायम 

ससफाररस 

१) सनिेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रसतसलसप  

३) नापी नक्सा  

४) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद ।  

५) जग्गाधनीको स्वीकृसतको 

सनाखत गनुापने  

६)जग्गा धनीले सनाखत गरेको 

कागजात 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले स्थलगत 

सजासमन मुचुल्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

३४ 

सजसित साँगको  

नाता प्रमासणत 

१) सनिेदनतथा नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

२) नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

३) सजासमन गरी बुझनु  पने भएमा 

साक्षी बसे्न ७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद  

५)नाता प्रमासणत गने व्यन्धििरुको 

२ प्रसत पासपोिा  

साइजको फोिो 

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई  

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

३५ 

मृतक साँगको  

नाता प्रमासणत 

१)सनिेदनतथानाता खुल्ने 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) िकदारिरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

३) मृतु्य दताा प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  

४) मृतकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

५) िकिाला नािालक भए जन्म 

दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

६) िसााँईसरी आएको िकमा 

बसाईसराईको प्रसतसलसप  

७) िकदारिरुको पासपोिा 

साईजको फोिो ४ प्रसत  

८)स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) आिश्यकता अनुसार स्थानीय 

प्रिरी सजासमन मुचुल्का माग गने  

६) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

९)आिश्यकताअनुसार स्थानीय 

प्रिरी सजासमनमुचुल्का 

७) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

३६ 

कोठा खोल्न काया/  
रोिबरमा बसे्न काया 

१) कारण प्रष्ट खुलेको सनिेदन  

२) चालु आ.ि. सम्मको घरजग्गा 

कर , बिाल कर र मालपोत सतरको 

रससद  

३) बिाल सम्झौताको प्रमासणत 

प्रसतसलपी   

४)सजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र  

५)स्थानीय सजासमन मुचुल्का  

६)आिश्यकताअनुसार स्थानीय 

प्रिरी सजासमनमुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) रोिबरमा बसे्न कमाचारी तोके्न  

७) िडा कायाालयबाि प्रसर्त ३५ 

सदने म्याद पत्रको सूचना प्रमासणत 

प्रसतलपी 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 

३७ 

सनिःशुल्क िा 

सिःशुल्क स्वास्थ्य 

उपचार ससफाररस 

१) सनिेदनतथानागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) सिपन्नता खुल्ने प्रमाण 

कागजात  

३) ससफाररस आिश्यक भएको 

अन्य कारण 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

३८ अन्य कायाालयको  

माग अनुसार 

सििरण खुलाई 

पठाउन कायेर्  

१) सनिेदनतथा नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

 २) कायाालयको पत्र    

३) सिर्यसाँग सम्बन्धन्धत अन्य 

कागजातिरु 

१) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) पत्र दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले सििरण 

तयार गने  

५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

३९ संस्था दताा 

ससफाररस 

१) सिधान िा सनयमािली, सनिेदन र 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) सस्ंथा भाडामा बसे्न भए 

सम्झौता पत्र र बिाल कर सतरेको 

रससद÷नसतरेको भए सतनुा 

बुमm्ाउनु पने  

३) सस्ंथा आफ्नै घरमा बसे्न भए 

सोको जग्गाधनी प्रमाण पुजाा र 

नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण  

स्वीकृत भएको कागजात 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा ससचिले 

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई िडा 

ससचि, तोक आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार  

सजासमन मुचुल्का तयार गरी 

ससफाररस तयार  

गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

४० घर बािो प्रमासणत १) सनिेदन (बािोको नाम, िोल 

समेत खुलाउने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजााको 

प्रमासणत प्रसतसलसप  

३) जग्गा रिेको के्षत्रको प्रमासणत 

सक्कलनापी नक्सा 

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५) सलने सदने दुिै व्यन्धि 

नागररकताका प्रमाणपत्रको 

प्रमाणपत्र प्रमासणत प्रसतसलपी 

ससित उपन्धस्थत हुनु पने िा 

सनजिरुले सदएको असधकृत 

िारेसको प्रमासणत प्रसतसलपी  

६) स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना 

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४१ चार सकल्ला 

प्रमासणत 

१) सनबेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप  

३) जग्गा रिेको के्षत्रको प्रमासणत 

प्रसतसलसप नापी नक्सा  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

रघर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

५) सनिेदक स्वयं िा सनजले अन्य 

व्यन्धिलाई तोकेको िकमा सनज 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

सनिेदकले सदएको असधकृत 

िारेसनामा को प्रमासणत प्रसतसलपी 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

४२ जन्म समसत प्रमासणत १) सनिेदन र नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलपी  

२) नाबालकको िकमा जन्म दताा 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

३) बसााँई सरी आएको भए सो को 

प्रमाण पत्र  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४३ सििाि प्रमासणत १) दुलिा दुलिीको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) बसााँई सरी आएकाको िकमा 

बसााँई सराई दताा प्रमाण पत्र  

३) दुलािा दुलिी दुबै उपन्धस्थत भई 

सनाखत गनुा पने ।  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५)सि।स।२०३४ पसछको िकमा 

सबबाि दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४४ घर पाताल प्रमासणत १) सनिेदन नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण 

पत्र  

३) स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन  

४) चालु आ. ि. सम्मको घर जग्गा 

कर िा एकीकृत  

सम्पसि कर र चालु आ.ब. सम्मको 

मालपोत कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५)आिश्यकता अनुसारसजासमन 

मुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने 

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४५ कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमासणत 

१) सनिेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन  

२) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

३) प्रमासणत गनुा पने सिर्य साँग 

सम्बन्धन्धत प्रमाण कागजिरुको 

प्रसतसलसप  

४)मन्जुरीनामा सलने र सदने दुिै 

व्यन्धि 

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

४६ िकिाला िा  

िकदार प्रमासणत 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन  

२) नाताप्रमासणत प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  

३) िकदार प्रमासणतका लासग 

स्थलगत सजासमन  

४) िकदार प्रमासणत गने थप 

प्रमाण कागज  

५) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  

६)आिश्यकता अनुसारसजासमन 

मुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष÷िडा सदस्य÷िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) तोसकएको कमचारीले 

आिश्यकता अनुसारा   सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

४७ असििासित प्रमासणत १) सनिेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२) संरक्षक िा असभभािकले 

कायाालयको रोिबरमा गरेको 

सनाखत पत्र  

३) स्थानीय सजासमन मुचुल्काको 

पत्र   

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद  

५) सबदेशमा रिेकाको िकमा 

सिदेशन्धस्थत नेपाली सनयोगबाि 

आएको ससफाररस 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  

गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

३) सनिेदन दताा गने  

४) आिश्यकता अनुसार स्थानीय 

प्रिरीको  

सजासमन मुचुल्का माग गने  

५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

४८ जग्गा  
रेखांकनको काया/सो 

कायामा रोिबर  

१)  सनिेदन पत्र  
२) सम्बन्धन्धत कायाालयको पत्र  
३) प्रासबसधक प्रसतिेदन  
४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  
एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 
४९ जग्गा धनीपूजाा 

िराएको ससफाररस 
१) सनिेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  
२) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  
३) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप  
४) सनिेदकको स्थायी ितन जग्गा 

रिेको िडाको नभएमा 

स्थानीयसजासमन मुचुल्का 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

ससफाररस पत्र तयार  
गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५० पजाामा घरकायम 

गने ससफाररस 
१) सनिेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  
२) भिन नक्शा पास प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलसप  
३) सनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  
४) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा  
एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  
स्वीकृत भएको कागजात  

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  

  

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 

 
प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

५) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप 
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 
५१ अंगे्रजी ससफाररस  

तथा प्रमासणत  
१) सनिेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  
२) सिर्य साँग सम्बन्धन्ध प्रमाण 

कागजातको प्रसतसलसप  
३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  
एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद  
 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५२ समलापत्र कागज/ 
उजुरी दताा 

१) समलापत्र गने दुिै पक्षको संयुि 

सनिेदन  
२) सम्बन्धन्धत व्यन्धििरुको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  
३) सिर्यसाँग सम्बन्धन्धत अन्य 

कागजातिरु  
 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा /िडा सदस्य/िडा ससचिले 

सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने  
 

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

५३ एसककृत सम्पसि 

कर/घर जग्गा कर 
१) सनिेदन  
२) जग्गा धनी प्रमाण पुजााको 

प्रसतसलसप  
३) भिन नक्शा स्वीकृसत प्रमाण पत्र 

र नक्शाको प्रसतसलसप  
४) भिन/जग्गा खररद गरेको भए 

मालपोतबाि रसजषे्ट«शन पाररत 

सलखतको प्रसतसलसप  
५) (स्थानीय तिको नाम) घोर्णा 

हुनु पिा सनमााण भएका भिनका 

िकमा नापी नक्शा िा स्थलगत 

प्रासिसधक प्रसतिेदन  
६) मालपोत सतरेको रससद  
७) आ.ि ०५७।५८ पूिा आन्धन्तररक 

राजश्व कायाालयमा कर सतरेको भए 

सो का प्रमासणत प्रसतसलपी  
८) नागररकता र नापी नक्साको 

प्रमासणत प्रसतसलपी 

१) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
४) तोसकएको कमाचारीले कर 

सनधारण तयारा   गरी िडा 

अध्यक्ष÷िडा सदस्य÷िडा ससचि  
समक्ष पेश गने ।  
५) तोसकएको कर बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई कर 

सनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने । 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५४ बिाल कर    १) सनिेदन पत्र  
२) बिाल सम्मझौता  

१) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

३) नेपाल सरकारमा बिाल साँग 

सम्बन्धन्धत सनकायमा  
दत्र्ता गरेको प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  
४) नागररकताको प्रमासणत 

प्रसतसलपी   
५) चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र 

मालपोत सतरेको रससदको िा 

सनधाारण आदेशको प्रमासणत 

प्रसतसलपी । 

२) तोसकएको कमाचारीले कर 

सनधाारण तयार  
गरी िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचि  
समक्ष पेश गने ।  
३) तोसकएको कर बुझाउने  
४) चलानी गरी सनिेदकलाई कर 

सनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने   

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५५ सिज्ञापन कर १) सनिेदन र संस्थाको प्रमासणत 

कागजात  
२) सम्बन्धन्धत स्थानीय तिमा सतना 

बुझाउन पनेव्यिसाय  
र अन्य करको प्रमासणत प्रसतसलपी 

  सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५६ मालपोत िाभूमी 
कर 

१) सनिेदन पत्र  
२) प्रथम िर्ाका लासग जग्गा धनी 

प्रमाण पुजाा, निीकरणका लासग 

असघल्लो आ.ि.मा मालपोत 

सतरेको रससद िा यस 

कायााालयबाि जारी गररएको 

मालपोत निीकरण बुक  
३) घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको प्रमाण 

१) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
२) तोसकएको कमाचारीले कर 

सनधाारण तयार गरी ससचि समक्ष 

पेश गने ।  
५) तोसकएको कर बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई कर 

रससद उपलब्ध गराउने । 

  

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५७ जन्म दताा    १.सनिेदन पत्र  
२. बालकको बाबु÷आमाको 

नागरीकता  

१) घिना घिेको ३५ सदन सभत्र 

पररिारको मूख्य  
व्यन्धिले  

  

 

 

 

सोिी सदन,   

 

 

 

 

 
 
 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद  
४. अस्पतालमा जन्म भएको 

िकमा सम्बन्धन्धत अस्पतालले जन्म 

प्रमासणत गरेको पररचयपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलपी 

२) सनजको अनुपन्धस्थसतमा उमेर 

पुगेको पुरुर् मधे्य सबैभन्दा जेठो 

व्यन्धिले सूचना सदने 

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५८ मृतु्य दताा    १)सनिेदन पत्र  
२) मृतकको नागररकता र सूचना 

सदन आउनेको नागरीकता  
३) मृतक साँग सम्बन्ध जोसडने 

प्रमाणपत्र  
४) असििासित मृतकको िकमा 

स्थानीय सजासमन पत्र  
५) मृतकको नागररकता नभएको 

िकमा स्थानीय सजासमन पत्र  
६) सूचना सदने व्यन्धिको 

नागररकता नभएमा समेत  
स्थानीय सजासमन पत्र 

१) घिना घिेको ३५ सदन सभत्र 

पररिारको मूख्य व्यन्धिले  
२) सनजको अनुपन्धस्थसतमा उमेर 

पुगेको पुरुर् मधे्य सबैभन्दा जेठो 

व्यन्धिले सूचना सदने  
३) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले तोसकएको कमाचारीिारा 

सजासमन मुचुल्का तयार गने 

  

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 

 
प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

५९ बसाई( 
सराईजाने/आउने 

दताा   

१)सनिेदन पत्र र नागरीकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी  
२) बसाई सराई गरी जानेको 

िकमा पररिारको सििरण ससित 

सम्बन्धन्धत िडा 

कायाालयबसाईसराईको कागजात  
३) जिााँ जानेिो त्यस ठाउाँको 

लालपूजाा र जुन ठाउाँमा आउनेको 

पसन पेश गनुापने ।  

१) घिना घिेका ३५ सदन सभत्र 

सपररिारको बसाई सराई भए 

पररिारको मूख्य व्यन्धिले सूचना 

सदने ।  
२) एकजनाको मात्र बसाई सराई 

भए सनजले सूचना सदने । 

  

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 

 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

४) बसाई सराई गरी आउनेको 

िकमा बसाई सराई गरी  
ल्याएको प्रमाणपत्र   
५)जाने(आउने सबै व्यन्धिको 

नागररकता रजन्मदतााको प्रसतसलसप  
६) चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र 

मालपोत करिा  
एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद। 
६० सम्बन्धसिच्छदे दताा १. सनिेदन पत्र  

२.अदालतबाि सम्बन्ध सिचे्छद 

भएको पैmसलाको प्रमासणत 

प्रसतसलसप  
३. पसतपत्नीको नागरीकताको 

प्रसतसलसप १/१ प्रसत  
४) केिाका स्थायी ठेगना 

सम्बन्धन्धत िडाको हुनु पने। 

१) सम्बन्ध सिचे्छद भएको पसत िा 

पत्नीले सूचना फाराम भरी सूचना 

सदने । 

  

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

६१ सििाि दताा    १) सनिेदन पत्र  
२) दुलािा(दुलिीको 

नागरीकताको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप  
३) दुलिीको नागररकता नभएमा 

बाबु िा दाजुभाईको नागरीकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  
४) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर िा  
एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद 

१) दुलािा दुलिी दुिै उपन्धस्थत भई 

सूचना सदन 
  

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

६२ नयां व्यिसायदताा १) सनिेदन पत्र  
२) नागररकता प्रमासणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलपी  
३) सिदेशीको िकमा रािदानीको 

प्रमासणत प्रसतसलसप िा सम्बन्धन्धत 

दुतािासको सनजको पररचय खुल्ने 

ससफाररस  
४) २ प्रसतफोिो  
५) घर बिाल सम्झौता  
६) आफनै ्् घर ििरा भए चा.लु. 
आ.ि. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर सतरेको  
७) स्थानीय तिको नाममा दताा 

नगरी प्यान िा अन्य सनकायमा 

दताा गरी व्यिसाय दताा गरेको 

िकमा प्यान दताा िा अन्य 

सनकायबाि जारी गरेको  
व्यिसाय प्रमाणपत्रको प्रमासणत 

प्रसतसलपी 

१) सनिेदन ससितको तोसकएको 

कागाजत पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत फााँिमा तोक आदेश गने  
३) सनिेदन दताा गने  
४) सनिेदकले तोकेको शुलक 

िुझाउने  
५) चलानी गरी सनिेदकलाई 

प्रमाणपत्र उपलव्ध गराउने 

  

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

६३ व्यिसाय निीकरण १) सनिेदन पत्र  
२) नागररकता प्रमासणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलपी  
३) स्थानीय तिबाि दताा भएको 

व्यिसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलपी  
४) बिाल सम्झौताको प्रसतसलपी  
५) आफनै  घर ििरा भए चा.लु. 
आ.ि. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर सतरेको 

१) सनिेदन ससितको तोसकएको 

कागाजत पेश  
गने  
२)िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत फााँिमा तोक आदेश गने  
३) सनिेदन दताा गने  
४) सनिेदकले तोकेको शुलक 

िुझाउने  

  

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 



क्र.
स. 

सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पने प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनन लागे्न वजमे्मवार अवधकार सेवा प्राप्तीमा 

विला सुस्ती 

भएमा उजुरी सुने्न 

व्यक्ति 

शुल्क समय 

५) चलानी गरी चलानी गरी 

सनिेदकलाई प्रमाणपत्र उपलव्ध 

गराउने 
६४ उले्लन्धखत बािेक 

अन्य स्थानीय 

आिश्यकता 

अनुसारका  

ससफाररस/प्रमासणत

िरु  
 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप र सनिेदन  
२) सिर्य साँग सम्बन्धन्धत प्रमाण 

कागजात  
६) चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको 

रससद िा कर सनधाारण  
स्वीकृत भएको कागजात  
 

१) सनिेदन ससित तोसकएको 

कागजातिरु पेश  
गने  
२) िडा अध्यक्ष/िडा सदस्य/िडा 

ससचिले  
सम्बन्धन्धत कमाचारीलाई तोक 

आदेश गना  
३) सनिेदन दताा गने  
४) तोसकएको कमाचारीले 

आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मुचुल्का तयार गरी ससफाररस 

तयार गने  
५) सनिेदकले तोसकएको शुल्क 

बुझाउने  
६) चलानी गरी सनिेदकलाई 

ससफाररस उपलब्ध गराउने 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सोिी सदन,   

सजासमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

सदनसभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष/िडा 

सदस्य/िडा ससचि,  

सम्बन्धन्धत फााँिका 

कमाचारी 

 
 
 
 
 
 

प्रमुख/उप 

प्रमुख/प्रमुख 

प्रशासकय 

असधकृत 

 


