
क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१ 

र्नागररकता तथा र्नागररकताको 

प्रवतवलवप वलर्नको लावग 

वसिाररस 

१) पासपोर्ट साइजको २ प्रति फोर्ो सतिि 

कालो मसीले तििरण भरेको अनसुचूी 

फारम िथा तनिेदन 

२) आमा र बाबकुो नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) जन्म तमति खलुेको कागजको 

प्रतितलतपिरु (जन्मदिाट प्रमाणपत्र, 

चाररतत्रक प्रमाणपत्र प्रतितलतप) 

४) बसाई ंसरी आएको भए बसाईसंराई 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

५) तििातिि मतिलाको िकमा तििाि दिाट 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

६) अस्थायी नागररकिाको प्रतितलतप िा 

तपिाको नागररकिाको प्रतितलतप 

७) तििातिि मतिलाको िकमा पतिको 

नागररकिाको प्रतितलतप र 

माइिीिफट को तपिा िा भएसम्मको 

नतजकको नािेदारको नागररकिा प्रमाण 

पत्रको प्रतितलतप 

८) आमाको नामबार् तलने भए आमाको 

नागररकिा प्रमाणपत्रको  प्रतितलतप 

९) चाल ुआ.ि. सम्मको सम्पतिकर 

लगायि अन्य कर तिरेको रतसद 

१०) प्रतितलतपको तसफाररसको लातग 

पतिले तलएको नागररकिाको फोर्ोकपी 

िा नागररकिा प्रमाण पत्र नं. खलु्ने 

प्रमाण   

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

७) िोतकएको ढााँचामा नागररकिा 

तसफाररसको अतभलेख राख्ने । 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. २५०/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

२ 

अंवगकृत र्नागररकता 

वसिाररस( रे्नपाली परुुषसंग 

वववाह भएको मवहलाको 

लावग ) 

१) तनिेदन, अनसुचूी – ७ को फारम भरेको  

२) नेपाली नागररकसंग िबैातिक सम्बन्ि 

खलु्ने कागजाि 

३) तिदशेी नागररकिा त्याग्ने कारिािी 

चलाएको तनस्सा 

४) सजटतमन मचुलु्का  

५) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने, काननुी 

राय आिश्यक भएमा राय सोध्ने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

७) िोतकएको ढााँचामा नागररकिा 

तसफाररसको अतभलेख राख्ने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ५५००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३ 
र्नाबालक पररचयपत्र 

वसिाररस 

१) बाब ुआमाको नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप र तनिेदन पत्र 

२) जन्मदिाट  प्रमाणपत्रको प्रमातणि 

प्रतितलतप 

३) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर िथा अन्य कर तिरेको रतसद 

४) नाबालक अतनिायट रुपमा उपतस्थि 

िुनपुने  

५) दबुै कान दतेखने पासपोर्ट साईजको 

फोर्ो २ प्रति 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु.२५०/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

४ 

अंवगकृत रे्नपाली र्नागररकता 

प्रमाण पत्रको वसिाररस  

( ववदेशी र्नागररकसंग वववाह 

गरेकी रे्नपाली मवहलावाट 

जवन्मएका सन्तार्नको लावग ) 

१) तनिेदन, अनसुचुी ७ को फाराम भरेको 

२) आमाको नपेाली नागररकिा प्रमाण 

पत्रको प्रतितलतप । 

३) नेपालमा जन्म भई स्थायी बसोिास 

गरेको खलु्ने प्रमाण 

४) जन्म दिाट प्रमाण पत्र िा नेपालको 

अस्पिालमा जन्मेको प्रमाणपत्र । 

५) सम्ितन्िि िडामा बसोिास गरेको 

प्रमाण ( घरिनीले प्रमातणि गरेको 

कागज ) । 

६) बाबकुो नागररकिाको आिारमा तनजले 

तिदशेी मलुकुको नागररकिा नतलएको 

तनस्सा । 

७) सजटतमन मचुलु्का  

८) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने, काननुी 

राय आिश्यक भएमा राय सोध्ने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

७) िोतकएको ढााँचामा नागररकिा 

तसफाररसको अतभलेख राख्ने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ५५००/- 

प्रतिया 

पगुेको 

भोतलपल्र् 

 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५ र्नाता प्रमावणत वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) नािा कायम गने सिैको नागररकिाको 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप, उमेर नपगुेको 

िकमा जन्मदिाट प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) िालै तखचेको पासपोर्ट साइजको फोर्ो 

(२ प्रति व्यति) 

४) मतृ्य ुभइसकेको व्यतिसंग नािा 

प्रमातणि गनुट परेमा मिृकको मतृ्यदुिाट 

प्रमाणपत्र  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु. 

४५०/-  

अंगे्रजीमा रु. 

१०५०/- 

 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
५) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

६) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने । 

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

 

६ जीववत रहेको वसिाररस 

१) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप र 

तनिेदन 

२) स्ियम ्व्यति उपतस्थि िुनपुन े

३) दईु प्रति पासपोर्ट साईजको फोर्ो 

४) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर तिरेको रतसद 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

७ संरक्षक वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) संरक्षण तलने र तदने व्यतिको िमश: 

जन्मदिाट र नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) चाल ुआ.ि. को सम्पणूट करिरु तिरेको 

रतसद 

४) आिश्यकिा अनसुार स्थलगि सजटतमन 

मचुलु्का 

५) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

८ संरक्षक वसिाररस (ससं्थागत) 

१)  तनिेदन 

२) संस्थाको निीकरण सतििको प्रमाणपत्र 

प्रतितलतप एिम ्तििानको प्रतितलतप िा 

तनयमािलीको प्रतितलतप 

३) चाल ुआ.ि. को सम्पणूट करिरु तिरेको 

रतसद 

४) बिालमा भए सम्झौिा पत्र प्रतितलतप र 

बिाल कर तिरेको रतसद 

५) आिश्यकिा अनसुार स्थलगि सजटतमन 

मचुलु्का 

 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

९ जन्मदताि 

१)  सचूक बन्न योग्य व्यतिले भरेको 

जन्मको सचूना फारम  

२) बाब,ु आमा र सचूकको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) अस्पिालमा जन्मेको भए अस्पिालले 

तदएको जन्म प्रमाणको प्रतितलतप  

४) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

 

१) घर्ना घरे्को ३५ तदनतभत्र 

पररिारको मखु्य व्यतिले  

२) तनजको अनपुतस्थतिमा उमेर पगुेको 

परुुषमध्ये सबभैन्दा जेष्ठ व्यतिले 

सचूना तदन े

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको 

भएको भए सचूकले िोतकएको 

शलु्क तिने । 

४) िोतकएको ढााँचामा दिाट गरी दिाट 

प्रमाणपत्र उपलब्ि गराउने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. २००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
 

१० वववाह दताि 

१) श्रीमान ्र श्रीमिी दिुै स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी समक्ष उपतस्थि भई 

तििाि दिाटका लातग भरेको अनसुचूी 

फारम  

२) श्रीमान ्र श्रीमिी दिुैको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप र श्रीमिीको 

नागररकिा नभए श्रीमिीको िाि ुिा 

दाजकुो नागररकिाको प्रतितलतप  

३) पति र पत्नीको पासपोर्टसाईज फोर्ो 

एक एक प्रति  

४) चाल ुआ.ि.को एकीकृि सम्पतिकर 

लगायि अन्य कर तिरेको रतसद 

१) दलुािा र दलुिी दबुै उपतस्थि भई 

सचूना तदने  

२) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको 

भएको भए सचूकले िोतकएको 

शलु्क तिने । 

३) िोतकएको ढााँचामा दिाट गरी दिाट 

प्रमाणपत्र उपलब्ि गराउने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. २००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

११ सम्बन्ध ववच्छेद दताि 

 

१) तििरण भरेको सम्िन्ि तिच्िेदको 

सचूना फारम (पति िा पत्नीले) 

२) अदालिबार् भएको तनणटय प्रतितलतप । 

३) फाराम भने सचूकको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप । 

४) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

१) सम्बन्ि तिच्िेद भएको पति िा 

पत्नीले सचूना फारम भरी सचूना 

तदने 

२) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको 

भएको भए सचूकले िोतकएको 

शलु्क तिने । 

३) िोतकएको ढााँचामा दिाट गरी दिाट 

प्रमाणपत्र उपलब्ि गराउने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. २००/- 

सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१२ 
बसाईसंराई दताि ( जारे्न / 

आउरे्न ) 

१) बसाई ंसरी जानेको िकमा पररिारको 

तििरण सतिि घरमलूील ेभरेको सचूना 

फारम । 

२) घरमलूीको साथै अन्य सदस्यिरुको 

नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतपिरु, 

नाबालकको िकमा जन्म दिाट 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) जनु ठााँउमा जाने िो उि ठााँउको 

बसोबास खलु्ने प्रमाण । 

४) बसाई ंसरी आउनेको िकमा बसाई ंसरी 

आएको प्रमाण पत्र र घरमलूीले भरेको 

सचूना फारम  

५) बसोबास गनट आएको ठााँउमा बसोबास 

भएको दतेखने प्रमाण । 

६) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

१) घर्ना घरे्को ३५ तदनतभत्र 

सपररिार बसाई ंसरेको भए 

पररिारको मखु्य व्यतिले सचूना 

तदने  

२) एकजनाको मातै्र बसाईसंराई ंभए 

तनजले सचूना तदने । 

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको 

भएको भए सचूकले िोतकएको 

शलु्क तिने । 

४) िोतकएको ढााँचामा दिाट गरी दिाट 

प्रमाणपत्र उपलब्ि गराउने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. २००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

१३ अस्थायी बसोबास वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र र नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

बसोबास गने घर नम्बर, गााँउ/र्ोल र 

बार्ोको नाम खलुेको 

२) बिालमा बसेको भए घरिनीको 

सनाखि मचुलु्का र तनजको 

नागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३)  कमटचारीको िकमा िाल कायटरि रिकेो 

कायाटलयको पत्र 

४) घर बिालकर तिरेको रतसद 

५) घर बिालकरको सम्झौिा पत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सजटतमन 

बािके सोिी 

तदनमा 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

१४ स्थायी बसोबास वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) बसाईसंराईको िकमा बसाईसंराई ं

दिाट प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

४) चाल ुआ.ि. सम्मको मालपोि र 

घरजग्गा कर िा एकीकृि सम्पति 

कर तिरेको रतसद  

५) जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सजटतमन 

बािके सोिी 

तदनमा 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

१५ मृत्यु दताि 

१) सचूना तदन आउने व्यतिले भरेको 

सचूना फारम 

२) मिृकको नागररकिा र सचूना तदन 

आउने व्यतिको नागररकिा  

३) मिृकसंग सम्बन्ि जोतडने प्रमाणपत्र 

४) अतििातिि िा नागररकिा नभएको 

मिृकको िकमा स्थानीय सजटतमन 

मचुलु्का 

१) घर्ना घरे्को ३५ तदनतभत्र 

पररिारको मखु्य व्यतिले सचूना 

तदने  

२) तनजको अनपुतस्थतिमा उमेर पगुेको 

परुुषमध्ये सबभैन्दा जेठो व्यतिले 

सचूना तदने । 

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको 

भएको भए सचूकले िोतकएको 

शलु्क तिने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. २००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
५) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

४) िोतकएको ढााँचामा दिाट गरी दिाट 

प्रमाणपत्र उपलब्ि गराउने । 

१६ 
घटर्ना दताि प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप माग 

१) सरोकारिालाको तनिेदन 

२) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

१) प्रमाणपत्र नष्ट भएको कारण तदई 

तनिेदन पेश गने  

२) दिाट गरेर प्रमाणपत्र तलएको ३५ 

तदन नाघेको भएको भए िोतकएको 

शलु्क तिने  

३) िोतकएको ढााँचामा प्रमाणपत्र 

उपलब्ि गराउने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

३५ तदनतभत्र 

तन:शलु्क 

३५ तदन नाघेपति 

रु. ५००/- 

सोिी तदन 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

१७ 
घटर्ना दतािको वववरण 

सच्याउरे्न 

१) सरोकारिालाको तनिेदन 

२) घर्ना दिाटको सातिक प्रमाण सक्कलै 

प्रति 

३) सच्याउन पनाटको प्रमाण कागज 

४) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

 

१) घर्ना दिाट भएको ६ मतिनातभत्र 

आएमा िडा सतचि (स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी) ले सच्याउन 

सक्ने  

२) दिाट भएको ६ मतिना नाघेपति 

आएमा  प्रमखु प्रशासकीय 

अतिकृिको आदशेमा 

पञ्जीकातिकारीले सच्याउन सक्ने 

। 

३) आिश्यक पने शलु्क बझुाउनपुने । 

स्थानीय 

पञ्जीकातिकारी 

(िडा सतचि) 

िा 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

रु. ५००/- 
कम्िीमा ३ 

तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

१८ 
सामावजक सुरक्षा भत्ताका 

लावग पररचय पत्र बर्नाउरे्न 

१) लतक्षि समिूका सम्बतन्िि व्यतिको 

तनिेदन (जेष्ठ नागररकको िकमा उमेर 

पगु्ने तमति उल्लेख गरी अतघल्लो 

आ.ि. मै िोतकएको तमति तभत्र दिाट 

भईसक्नपुने ) 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

तन:शलु्क सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
३) पासपोर्ट साइजको फोर्ो  २ प्रति  

४) एकल मतिलाको एकल भएको 

प्रमाणको प्रतितलतप 

५) बसाई सराई आएको भए बसाई 

सराईको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

६) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य कर तिरेको 

रतसद 

४) िोतकएको ढााँचामा अतभलेख 

राख्ने  

५) भिा पाउनेको बैंक खािा खोल्न 

लगाई पररचय पत्र उपलब्ि 

गराउने । 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

१९ 
पवत पत्र्नीबीच सम्बन्धववच्छेद 

वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र तफराद पत्रको ढााँचामा 

२) पति र पत्नी दिुैको नागररकिाको 

प्रतितलतप 

१) तनिेदन परेपति भरसक सम्झाई 

बझुाई मेलतमलाप गराईतदने  

२) मेलतमलाप सम्भि नभए एक िषट 

तभत्र सम्बतन्िि तजल्ला 

अदालिमा रायसाथ  तसफाररस 

पठाउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ७००/- 
काननु 

बमोतजम 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२० तीर्नपुस्ते प्रमावणत 

१) तनिेदन  

२) तनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र 

३) िीनपसु्िे प्रमाण दतेखने कागज 

४) जग्गािनी प्रमाणपजूाट लगायिका 

कागजािको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- 
सोिी तदन 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

२१ जन्मवमवत प्रमावणत वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप िा 

जन्म दिाट प्रमाण पत्र 

३) िालसालै तखतचएको पासपोर्ट 

साइजको फोर्ो २ प्रति 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु. ६०० 

अंगे्रजीमा रु. 

११०० 

 

सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२२ मृत्यु प्रमावणत वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) मतृ्य ुदिाट प्रमाण पत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु.६००  

अग्रेजीमा 

रु.११०० 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२३ वववाह प्रमावणत वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) पति र पत्नीको नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) तििािदिाटको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

नेपालीमा रु.६०० 

अग्रेजीमा 

रु.११०० 

सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

 

 

 

 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

िोतकए 

बमोतजम 

२४ 
अवववावहत प्रमावणत 

वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

चलानी गरी तनिेदकलाई 

तसफाररस उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु.६०० 

अग्रेजीमा 

रु.११०० 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२५ र्नाम संशोधर्न वसिाररस  

१) तनिेदन 

२) नाम संशोिन गनुटपने कारण खलु्ने 

प्रमाणका कागजाि 

३) सम्बतन्िि व्यतििरुको नागररकिाको 

प्रतितलतप 

४) आिश्यकिा अनसुारको सजटतमन 

मचुलु्का  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

२६ 
दुवै र्नाम गरेको व्यवि एउटै हो 

भन्रे्न वसिाररस 

१) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप र 

तनिेदन पत्र 

२) नाम फरक परेको पतुष्ट गने प्रमातणि 

कागजाििरु 

३) चाल ुआ.ि.को एकीकृि सम्पतिकर 

तिरेको रतसद 

४) सम्बतन्िि व्यति िा िकिाला आई 

सनाखि गनुटपन े

५) आिश्यकिा अनसुार स्थानीय प्रिरी 

सजटतमन मचुलु्काको प्रतििेदन माग गनट 

सतकने  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोके बमोतजम  

 

 

 

सोिी तदन 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२७ अपाङ्गता वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र, नागररकिा 

प्रमाणपत्र/जन्मदिाट प्रमाणपत्र को 

प्रतितलतप 

२) के सम्बन्िी अपाङ्गिा िो सो सम्बन्िी 

मेतडकल सपुरररे्न्डेन्र्को तसफाररस 

३) व्यति स्ियम ्उपतस्थि िुनपुने िा 

सम्बतन्िि फााँर्को कमटचारीको  

प्रतितिदने  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

तन:शलु्क 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदन 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

२८ चाररवत्रक प्रमाणपत्र 
१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु. ६५० 

अग्रेजीमा रु. 

१२०० 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

२९ र्नक्कल  उतार 

१) व्यिोरा खलुेको सम्ितन्िि व्यति / 

तनकायको तनिेदन  

२)  व्यतिको िकमा तनिेदकको  

नागररकिा प्रमाणपत्र 

 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

५) िोतकएको कमटचारीले नक्कल 

उिार गने र प्रमातणि गरेर तदन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

प्रतिपाना रु. ५० सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३० राहदार्नी वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकका  साथै  (जाने र लैजानेको) 

नागररकिा प्रमाणपत्र र फोर्ा २/२ प्रति 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ७५० सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
४) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

३१ पेन्सर्न वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) पेन्सन पट्टा 

३) सम्बतन्िि व्यतििरुको नागररकिाको 

प्रमाणपत्रिरू 

४) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रू. १५००/- सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३२ पेन्सर्न वारेसर्नामा वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) पेन्सन पट्टा 

३) सम्बतन्िि नागररकिाको  प्रमाणपत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ११००/- सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

३३ 
साधारण वसिाररस(वगीकरण 

र्नखुलेको) 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) तसफाररसको प्रकृतिअनसुार अन्य 

कागजाििरु 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु.६०० 

अंगे्रजीमा रु. 

११०० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३४ घर / जग्गा दतािको वसिाररस 

१) तनिेदन, तफल्डबकु, सातिक लगि 

२) जग्गािनीको मतृ्य ूभई िकदार भएमा 

नािा प्रमातणि, मतृ्य ुदिाट प्रमाण पत्र, 

नागररकिा प्रमाण पत्र, नािालकको 

िकमा जन्म दिाट प्रमाण पत्र 

३) सातिक तिरो तिरेको रतसद 

४) स्ििासी दिाट भएमा सोको तनस्सा 

५) अन्य आिश्यक तलखिका कागजाि  

६) आिश्यकिा अनसुार सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  मचुलु्का ियार गरी 

तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. १५५० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

३५ 
छुट भएको जग्गा दताि 

वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) जग्गा सम्िन्िी िक भएका  सम्पणुट 

प्रमाणिरू 

 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  मचुलु्का ियार गरी 

तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रू. ३००० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३६ घरजग्गा र्नामसारी वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदक िथा िकदारिरुको 

नागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

(नाबालकको िकमा जन्म दिाट 

प्रमाणपत्र) 

३) मिृकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

४) मिृकको मतृ्य ुदिाट प्रमाण पत्रको 

प्रतितलतप 

५) नािा प्रमातणि प्रमाण पत्रको प्रतितलतप 

६) िकिालाको मन्जरुीनामा (कायाटलयमा 

आई सनाखि गनुटपने) 

७) जग्गािनी दिाट प्रमाण पजूाटको प्रतितलतप 

८) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  मचुलु्का ियार गरी 

तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु ६०० थप प्रति 

तकिा रु. ५० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

३७ 

जग्गा र्नामसारी वसिाररस  

( बकस सकार, अंशबण्डा, 

अपुताली वसिाररस ) 

 

१) तनिेदन 

२) नागररकिा प्रमाण पत्रको प्रतितलतप, 

नािालकको िकमा जन्म दिाट प्रमाण 

पत्रको प्रतितलतप 

३) अन्य आिश्यक तलखिका कागजाि 

४) लालपजुाटको फोर्ोकपी 

५) आिश्यकिा अनसुार सजटतमन मचुलु्का 

६) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  मचुलु्का ियार गरी 

तसफाररस ियार गने । 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने  

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु ५१००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

३८ 

जग्गाधर्नी प्रमाणपत्र 

(लालपूजाि)को प्रवतवलवप वलर्न 

वसिाररस  

१) तनिेदन 

२) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिाको 

प्रतितलतप 

३) जग्गािनी दिाट प्रमाणपजूाटको श्रेस्िाको 

प्रतितलतप 

४) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार  मचुलु्का ियार गरी 

तसफाररस ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

 

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

३९ मोही लगतकट्टा वसिाररस 

१) मोिी लगि कट्टा िुनपुने पणूट 

तििरणसतििको तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप  

३) जग्गािनी प्रमाण पजूाटको प्रमातणि 

प्रतितलतप 

४) जग्गाको प्रमातणि नापी नक्सा 

५) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर तिरेको रतसद 

६) जग्गाको श्रेस्िा र तफल्डबकुको 

प्रमातणि प्रतितलतप  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

 

 

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

४० 
चार वकल्ला प्रमावणत 

वसिाररस 

१) िोतकएको ढााँचामा तनिदेन 

२) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप 

३) नागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

४) तकिा खलुेको नापीबार् प्रमातणि 

नक्साको प्रतितलतप 

५) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

 

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ११०० थप 

प्रति तकिा रु ५० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

४१ घर / बाटो प्रमावणत वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) जग्गािनी दिाट प्रमाणपजूाट 

४) तकिा खलुेको नापीबार् प्रमातणि 

नक्साको प्रतितलतप 

५) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

६) स्थलगि तनरीक्षण प्रतििदेन 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

बक्यौिा तसफाररस 

समेि जम्मा रु. 

१५५० थप प्रति 

तकिा नं. रु.२० 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

४२ घर कायम वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र 

२) जग्गािनी प्रमाण पजूाटको प्रतितलतप 

३) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

४) स्थलगि प्रतििेदन 

५) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायि अन्य करिरु 

तिरेको रतसद 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले 

आिश्यकिा अनसुार सचटतमन 

मचुलु्का ियार गरी तसफाररस 

ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई 

तसफाररस उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ५५०/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

४३ 
रे्नपाल सरकारको र्नाममा बाटो 

कायम वसिाररस 

१) तनिेदन  

२) जग्गािनी प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) नापी नक्सा 

४) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर तिरेको रतसद 

५) जग्गा िनीको स्िीकृतिको सनाखि 

गनुटपन े

६) जग्गा िनीले सनाखि गरेको 

कागजाि 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

४४ 
खारे्नपार्नी जडार्न तथा 

र्नामसारी सम्बन्धी वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप 

४)  घर नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

५) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार तसफाररस ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

जडान तसफाररस 

रु. ६००/- 

नामसारी तसफाररस 

रु. ४००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

४५ 
ववद्युत ्जडार्न तथा र्नामसारी 

सम्बन्धी वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप 

४)  घर नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

५) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार तसफाररस ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

 जडान तसफाररस  

रु. १०५०/-  

नामसारी तसफाररस 

रु. ५००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

४६ 

घर र्नक्सापास स्वीकृत र्नभइ 

वर्नमािण भएका घरमा ववद्युत ्

जडार्न सम्बन्धी वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप 

४) नगरपातलकालाई तिनुट पने कर तिरेको 

रतसदको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार तसफाररस ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ३०००/- सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

४७ छात्रववृत्त वसिाररस 

१) अध्ययन गनट चािकेो 

तिद्यालय/संस्थाको नाम उल्लेख 

सतििको तनिेदन पत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

     तनिःशलु्क  सोिी तदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
२) तनिेदकको नागररकिाको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप/ जन्म दिाट प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) अन्य स्कूल िा क्याम्पसमा अध्ययन 

गरेको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

४)  बसाई सराई आएको भए बसाई 

सराईको प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

४८ 
ववद्यालय दताि वसिाररस 

(वर्नजी के्षत्र ) 

१) तनिेदन 

२) कम्पनी दिाट प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

४) नगरपातलकाले िोकेका अन्य थप 

मापदण्ड । ( तिद्यालय अपग्रेड 

तसफाररशका लातग ) 

५) तिद्यालयको आफनै भिन भएमा सोको 

जग्गािनी प्रमाणपजूाट र नक्सा पास 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

६) भिन बिालमा तलएको भए बिालको 

सम्झौिापत्रको प्रतितलतप 

७) तिद्यालयको तितनयम र व्यिस्थापन 

सतमतिको तनणटयको प्रतितलतप 

८) बजेर्, कायटिम र लेखापरीक्षण 

प्रतििेदनको प्रतितलतप 

९) पाठ्यिमिरुको तििरण 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५)  तनिेदकको िोतकएको शलु्क तिन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रू २०५०/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

४९ ववद्यालय ठााँउसारी वसिाररस 

१) तिद्यालय ठााँउसारीका लातग तनिेदन 

२) तिद्यालय दिाट प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) स्थानीय ििको नामको निीकरण 

सतििको व्यिसाय दिाट प्रमाणपत्र 

४) (सरकारी एिम ्सामदुातयक तिद्यालय 

बािके अन्यमा) चाल ुआ.ि. सम्मको 

सरी जाने र िालको दिुै ठााँउको 

एकीकृि सम्पतिकर तिरेको रतसद 

५) बिालमा भए सम्झौिापत्रको प्रतितलतप, 

ििालकर तिरेको रतसद 

६) स्थायी लेखा नम्बर प्रमाण पत्रको 

प्रतितलतप 

७) तनरीक्षण प्रतििेदन 

८) सरी जाने ठााँउको िडा कायाटलयको 

अनमुति पत्र 

९) आिश्यकिा अनसुार सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५)  तनिेदकको िोतकएको शलु्क तिन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम सोिी तदन 

 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५० उद्योग स्थापर्ना वसिाररस 

१) सम्बतन्िि कायाटलयको पत्र  

२) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) बिालमा बसेको िा गैर नागररक भए 

घरिनीसाँगको सम्झौिा पत्र 

४) चार तकल्लाको संतियारिरुको सिमति 

पत्र 

५) चाल ुआ.ि.को सम्पणूट कर र शलु्क 

तिरेको प्रमाण 

६) नगरपातलकामा उद्योग व्यिसाय दिाट 

७) तिदशेी नागररक भए ठेगाना दतेखने 

तनस्सा 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५)  तनिेदकको िोतकएको शलु्क तिन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु.६०० दतेख  रु. 

३००० सम्म 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

५१ उद्योग ठााँउसारी वसिाररस 

१) उद्योग ठााँउसारीका लातग तनिेदन 

२) उद्योग दिाट प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) स्थानीय ििको नामको निीकरण 

सतििको व्यिसाय दिाट प्रमाण पत्र 

४) आफ्नै घर जग्गा भए चाल ुआ.ि. 

सम्मको एकीकृि सम्पतिकर तिरेको 

रतसद 

५) बिालमा भए सम्झौिापत्रको प्रतितलतप  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५२ वडलरसीप वसिाररस 

१) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

२) नगरपातलकामा व्यिसाय दिाट भएको 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) चाल ुआ.ि. को सम्पणूट कर र शलु्क 

तिरेको प्रमाण 

४) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु.६०० दतेख  रु. 

३००० सम्म 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

५३ 
अचल सम्पवत्त मूल्याङ्कर्न 

वसिाररस 

१) तनिेदन  

२) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिा 

३) सम्पति सम्बन्िी तििरणको प्रमाण 

४) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

५) चाल ुआ.ि. को सम्पणूट कर र शलु्क 

तिरेको प्रमाण 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

प्रति िजार रु.१ सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५४ 
हैवसयत वा आय प्रमावणत 

वसिाररस 

१) तनिेदन 

२) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिाको 

प्रतितलपी 

३) आय आजटन िुने तििरणको प्रमाणिरु 

४) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

५) चाल ुआ.ि. को सम्पणूट कर र शलु्क 

तिरेको प्रमाण 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने । 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

प्रति िजार रु.१ सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

५५ एकीकृत सम्पवत्त कर 

१) आफ्नो नाममा रिकेा सम्पणूट घर 

जग्गाको जग्गािनी दिाट प्रमाणपजूाट िा 

प्रतितलतप सतिि सक्कलै पजूाट 

२) साथै िालसालै नयााँ घर बनाएको िा 

िला थप गररएको भए सोको 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) दोस्रो पर्कदतेख गि िषटको एकीकृि 

सम्पति कर तिरेको रतसदको सक्कल 

दखेाउनपुन े

४) नयााँ तििरण दातखला गनुटपने भए 

सम्बतन्िि तििरण फाराम भरी 

करदािाले सिीिाप गरेको िुनपुन े

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

३) तनिेदकलाई भिुानीको प्रमाण 

उपलब्ि गराउने  

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

न्यनूिम रु. २५ 

दतेख अतिकिम 

प्रति िजार रु.  २ 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५६ 

घर–जग्गाको मूल्याङ्कर्न 

(अध्ययर्न र बैदेवशक भ्रमणको 

प्रयोजर्न बाहेकमा) 

१) तनिेदन 

२) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप (घर 

समेि भए नक्सा पास प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप) 

३) नापी नक्सा 

४) चाल ुआ.ि.सम्मको एकीकृि सम्पति 

कर तिरेको रतसदको प्रतितलतप 

५) एकीकृि सम्पति करको मलु्याकंन 

िािकेको प्रचतलि पचंकृि मलु्याङकन 

गनुट परेमा िडा  मचुलु्का समेि 

६) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिाको 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सचटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गन े

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

एतककृि 

सम्पतिकरको 

मलू्याङ्कनको 

आिारमा 

प्रतििजार रु.१ 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५७ बहाल कर 

१) सम्बतन्िि व्यतिको नागररकिा 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप  

२) ििाल तलने तदने सम्िन्िी सम्झौिा 

पत्रको प्रतितलतप 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

 बिाल रकमको 

संस्थागििः१० 

प्रतिशि 

सोिी तदन 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

 

 

 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
३) संस्थाको भए संस्था दिाट र 

निीकरणसम्बन्िी कागजािको 

प्रतितलतप 

३) तनिेदकलाई भिुानीको प्रमाण 

उपलब्ि गराउने  

 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

व्यतिगििः५ 

प्रतिशि 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

िोतकए 

बमोतजम 

५८ करचुिा वसिाररस 
१) तनिेदन 

२) कर तिरेको रतसदको  प्रतितलतप  

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

ियार गरी तसफाररस ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

नेपालीमा रु. ६५० 

अङ्गे्रजीमा  रु. 

१२००/- 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

५९ 
कुकाठ कटार्न वसिाररस 

(आफ्रै्न जग्गाको) 

१) तनिेदन 

२) नागररकिाको प्रतितलतप 

३) जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रतितलतप 

४) जग्गाको नक्सा (ब्ल ुतप्रन्र्) 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

ियार गरी तसफाररस ियार गने 

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

 

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. २०००/-  

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

६० र्नगरपावलका सवारी कर 
१) तनिेदन 

२) सबारी दिाट प्रमाण पत्र (ब्ल ुबकु) 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउने  

३) तनिेदकलाई भिुानीको प्रमाण 

उपलब्ि गराउने  

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. २० दतेख रु. 

१००० सम्म 
िरुुन्िै 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

६१ व्यवसाय दताि र व्यवसाय कर 

१) तनिेदन ( कायाटलयिार् प्राप्त गनट 

सतकने) 

२) व्यिसायीको नागररकिाको 

प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) नगर क्षेत्रतभत्र भएको घर जग्गाको 

एकीकृि सम्पति कर तिरेको रतसद 

४) बिालमा बसेको भए घरिनीसंगको 

बिाल दर समेि खलुेको सम्झौिा 

पत्रको प्रतितलतप 

५) बिाल कर तिरेको रतसदको प्रतितलतप 

६)  पासपोर्ट साईजको दईु प्रति फोर्ो 

७) गैर नेपाली नागररकको िकमा 

घरिनीसंगको उल्लेतखि तकतसमको 

सम्झौिा पत्र र घर ठेगाना दतेखने  

प्रमाण पत्र  

८) परुानोको िकमा व्यिसाय दिाट 

प्रमाणपत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ि गराउने  

 

 

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

बातषटक न्यनूिम ्

रु.६०० दतेख 

अतिकिम ्

रु.१०००० 

सोिी तदन 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

६२ व्यवसाय दताि वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र 

२) व्यिसाय दिाट गरेको प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

३) आफ्नै घरजग्गा भए चाल ुआ.ि.को 

एकीकृि सम्पतिकर तिरेको रतसद 

४) बिालमा भए सम्झौिा पत्र र बिाल कर 

तिरेको रतसद 

५) दईु प्रति पासपोर्ट साईजको फोर्ो 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

५) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

न्यनूिम ्रु.६०० 

दतेख अतिकिम ्

रु.५१००/- सम्म 

सोिी तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

६३ व्यवसाय बन्द वसिाररस 

१) आफ्नो व्यिसायको तिस्ििृ तििरण 

सतििको तनिेदन पत्र 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) चाल ुआ.ि. सम्मको व्यिसाय 

निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल 

४) घरबिाल सम्झौिा पत्रको प्रतितलतप, 

बिालकर तिरेको रतसद 

५) स्थलगि प्रतििेदन 

६) तिदशेीको िकमा पररचय खलु्ने 

कागजाि िा सम्बतन्िि दिुािासको पत्र 

७) आफ्नै घरमा व्यिसाय सञ्चालन 

गरेको भए चाल ुआ.ि. सम्मको 

एकीकृि सम्पतिकर तिरेको रतसद 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सजटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

तिनुटपने सबै कर 

असलूी भएपति 
सोिी तदन 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

६४ 
व्यवसाय सञ्चालर्न र्नभएको 

वसिाररस 

१) व्यिसाय सञ्चालन नगरेको 

कारणसतििको तनिेदन 

२) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप 

३) स्थानीय ििको नाममा व्यिसाय दिाट 

गरेको प्रमाणपत्र 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
४) आफ्नै घरमा व्यिसाय सञ्चालन 

गरेको भए चाल ुआ.ि. सम्मको 

एकीकृि सम्पतिकर तिरेको रतसद 

५) स्थलगि प्रतििेदन 

६) बिालमा भए सम्झौिा पत्र र बिाल कर 

तिरेको रतसद 

७) सजटतमन मचुलु्का आिश्यक भए सो 

समेि गराउन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सजटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

िोतकए 

बमोतजम 

६५ संस्था दताि वसिाररस 

१) तनिेदन पत्र 

२) तििान िा तनयमािली, नागररकिाको 

प्रमाणपत्र 

३) संस्था भाडामा बस्ने भए घरबिाल 

सम्झौिा पत्र र बिालकर तिरेको रतसद 

४) आफ्नै घरमा सञ्चालन गरेको भए 

चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर तिरेको रतसद 

 

१) तनिेदन सतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा 

अध्यक्ष/िडा सतचिले सम्बतन्िि  

कमटचारीलाई िोक आदशे गने 

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सजटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

रु. ६००/- 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

६६ 

अन्य कायािलयको माग 

अर्नुसार वववरण खुलाई 

पठाउरे्न कायि 

१) तनिेदन िथा नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रतितलतप 

२) कायाटलयको पत्र 

३) तिषयसंग सम्बतन्िि अन्य कागजाििरु 

 

१) िडा अध्यक्ष / का.बा. िडा 

अध्यक्ष / िडा सतचिले सम्बतन्िि 

कमटचारीलाई िोक आदशे गने  

२) पत्र दिाट गन े

३) िोतकएको कमटचारीले तििरण 

ियार गन े

४) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउने   

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 
बढीमा २ 

तदन 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

६९ कोटि िी: वमर्नाह वसिाररस 

१) नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रतितलतप र 

तनिेदन पत्र 

२) आफ्नै घर भएमा चाल ुआ.ि.को 

एकीकृि सम्पतिकर लगायि अन्य कर 

तिरेको रतसद 

३) अदालिमा मदु्दा परेको कागजाििरु 

४) कोर्ट फी: तमनाि गनुटपने कारण स्पष्ट 

रुपमा उल्लेख गनुटपन े

५) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदनसतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष / का.बा. िडा 

अध्यक्ष / िडा सतचिले सम्बतन्िि 

कमटचारीलाई िोक आदशे गने  

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले आिश्यकिा 

अनसुार सजटतमन मचुलु्का ियार 

गरी तसफाररस ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

६) चलानी गरी तनिेदकलाई तसफाररस 

उपलब्ि गराउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 

७० 
घर कोठा खोल्रे्न 

कायि/रोहबरमा बस्रे्न कायि 

१) कारण प्रष्ट खलुेको तनिदेन 

२) चाल ुआ.ि. सम्मको एकीकृि 

सम्पतिकर लगायिका करिरु तिरेको 

रतसद 

३) बिाल सम्झौिाको प्रमातणि प्रतितलतप 

४) तजल्ला प्रशासन कायाटलय/ईलाका 

प्रशासन कायाटलयको पत्र 

५) स्थानीय सजटतमन मचुलु्का 

६) आिश्यकिा अनसुार स्थानीय प्रिरी 

सजटतमन मचुलु्का 

१) तनिेदनसतिि िोतकएको 

कागजाििरु पेश गन े

२) िडा अध्यक्ष / का.बा. िडा 

अध्यक्ष / िडा सतचिले 

सम्बतन्िि कमटचारीलाई िोक 

आदशे गने  

३) तनिेदन दिाट गन े

४) िोतकएको कमटचारीले 

आिश्यकिा अनसुार सजटतमन 

मचुलु्का ियार गरी तसफाररस 

ियार गने  

५) तनिेदकले िोतकएको शलु्क 

बझुाउन े

िडा अध्यक्ष िा 

का.बा. िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

सतचि, 

सम्बतन्िि 

फााँर्का कमटचारी 

िोतकए बमोतजम 

सोिी तदन, 

सजटतमनको 

िकमा 

बढीमा २ 

तदनतभत्र 

 

 

 

 

नगर प्रमखु/ 

नगर 

उपप्रमखु/ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अतिकृि 

 

 

 

 

 

 

 

िोतकए 

बमोतजम 

 



 

क्र.सं. सेवा / सवुवधाको वकवसम आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / 

शाखा 

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न 

अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 
६) रोिबरमा बस्ने कमटचारी िोक्ने 

७) िडा कायाटलयबार् प्रेतषि ३५ तदने 

म्याद पत्रको सचूना प्रमातणि 

प्रतितलतप 


