
क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

● दवु ैकान दखेिने हाल सालै खिखिएका पासपोर्ट साइजको फोर्ो सखहत कालो मसीले खववरण भरेको अनसुिूी फारम

● सम्बखधित वडाका वडाध्यक्षको खसफाररस ।

● जधम खमखत िलेुको कागजको प्रखतखलखपहरु (जधमदताट प्रमाणपत्र, शैखक्षक संस्थाको प्रमाणपत्र

● बसाई ंसरी आएको भए बसाईसंराई प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप

● खववाखहत मखहलाको हकमा खववाह दताट प्रमाणपत्र प्रखतखलखप

● अस्थायी नागररकताको प्रखतखलखप वा खपताको नागररकताको प्रखतखलखप

● खववाखहत मखहलाको हकमा पखतको नागररकताको प्रखतखलखप र माइतीतफट को खपता वा भएसम्मको नखजकको नातेदारको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रखतखलखप

● आमाको नामबार् खलने भए आमाको नागररकता प्रमाणपत्रको  प्रखतखलखप

सेवाग्राहीले ध्यान वदनुपने कुराहरु

वनवेदन वदिँदा आवश्यक सबै व्यहोरा खुलेको हुनु पर्ा ।

प्रमाणका लावग पेश गने कागजातको सक्कलै चावहनेमा बाहेक फोटोकपीको रुपमा पेश गनुा पने । कायाालयले आवश्यक ठानेमा रुजुको लावग सक्कल समेत उपलब्ध गराउनु पनेर् ।

वडा/नगरपावलकाबाट कुनै पवन सेवा सवुवधा प्राप्त गना सेवाग्राहीले वडा/नगरपावलकामा बझुाउन बािँकी कर दस्तुर बझुाएको प्रमाणको फोटोकपी समेत सलंग्न गनुा पनेर् ।

कुनै पवन अवनयवमत काया गरी वडा / नगरपावलकामा रोक्का रहेको व्यविले वडा/नगरपावलकाबाट प्राप्त गने सेवा सवुवधा प्राप्त गना सक्ने रै्न ।

कायाालयमा उजुरी दताा भई तारेखमा राखेको वा वडा/नगरपावलकाबाट वनणाय हुनुपने गरी तोक आदेश भएका वनवेदन उजुरी दताा भएको वमवतले १५ वदनवभत्र कारवाही नभए वा सरोकारवाला कारवाहीका लावग सम्पका का लावग 

नआएमा त्यस्तो वनवेदन स्वतः वनष्कृय भई जानेर् ।

यस वडा/ नगरपावलकासगं सम्बवधधत कुनै ववषयमा जानकारी वलन आवश्यक भएमा वडा/नगरपावलकाको कायाालयमा आई सम्पका  गना सवकनेर् ।

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

वाखलङ नगरपाखलका

नगर कायापावलकाको कायाालय

प्रदशे नं. ४, स्याङ्जा

नागररक वडापत्र-आ.व. ०७४/०७५



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● अनसुिूी फाराम ( दवु ैकान दखेिने हाल सालै खिखिएको श्यामस्वते पासपोर्ट साइजको फोर्ो सखहत कालो मसीले खववरण 

भरेको )

● पखहले खलएको नागररकताको फोर्ोकपी वा नागररकता प्रमाण पत्र नं. िलु्ने प्रमाण

● सम्बखधित वडाका वडाध्यक्षको खसफाररस

● अनसुिुी ७ को फाराम भने ।

● नेपाली नागररकसँग भएको बैवाखहक सम्बधि िलु्ने कागजपत्र

● खवदशेी नागररकता त्याग्ने कारबाही िलाएको खनस्सा

● अनसुिुी ७ को फाराम भने ।

● आमाको नेपाली नागररकता प्रमाण पत्रको प्रखतखलखप ।

● नेपालमा जधम भई स्थायी बसोवास गरेको िलु्ने प्रमाण

● जधम दताट प्रमाण पत्र वा नेपालको अस्पतालमा जधमेको प्रमाणपत्र ।

● सम्वखधित वडामा बसोवास गरेको प्रमाण ( घरिनीले प्रमाखणत गरेको कागज ) ।

● बाबकुो नागररकताको आिारमा खनजले खवदशेी मलुकुको नागररकता नखलएको खनस्सा ।

● नाता कायम गने सवकैो नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ( उमेर नपगेुको हकमा जधम दताट प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप )

● हालै खििकेो पासपोर्ट साइजको फोर्ो ( २ प्रखत व्यखि )

● मतृ्य ुभइसकेको व्यखिसंग नाता प्रमाखणत गनुट परेकोमा मतृकको मतृ्यदुताट प्रमाणपत्र ।

● आवश्यकता अनसुार सजटखमन मिुलु्का

२
नागररकता प्रखतखलखपको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै वडा कायाटलय

नाता प्रमाखणत खसफाररस५

अंखगकृत नागररकता 

प्रमाण पत्रको खसफाररस ( 

नेपाली परुुषसँग खववाह 

भएकी खवदशेी मखहलाको 

लाखग )

३
प्रखिया पगेुको 

भोखलपल्र्
वडा कायाटलय

अंखगकृत नेपाली 

नागररकता प्रमाण पत्रको 

खसफाररस ( खवदशेी 

नागररकसंग खववाह गरेकी 

नेपाली मखहलावार् 

जखधमएका सधतानको 

लाखग )

४
प्रखिया पगेुको 

भोखलपल्र्
वडा कायाटलय

नेपालीमा रु. २ ५० 

अङ्रजेीमा  रु. ८५०

खनवदेन फाराम रु. 

२००  र खसफाररस 

रु.२००० जम्मा 

रु.२२००

खनवदेन फाराम रु. 

२००  र खसफाररस 

रु.२००० जम्मा 

रु.२२००

सोही खदन ( सजटखमन 

बाहके )
वडा कायाटलय



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन खफल्डबकु साखवक लगत ।

● साखवक खतरो खतरेको रखसद ।

● जग्गािनीको मतृ्य ूभई हकदार भएमा नाता प्रमाखणत, मतृ्य ुदताट प्रमाण पत्र, नागररकता प्रमाण पत्र, नावालकको हकमा जधम 

दताट प्रमाण पत्र ।

● स्ववासी दताट भएमा सोको खनस्सा ।

● अधय आवश्यक खलितका कागजात ।

● आवश्यकता अनसुार सजटखमन मिुलु्का

● खनवदेन ।

● खनवदेक तथा हकदारहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप (नाबालकको हकमा जधम दताट प्रमाणपत्र) ।

● मतृकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● मतृकको मतृ्य ुदताट प्रमाण पत्रको प्रखतखलखप ।

● नाता प्रमाखणत प्रमाण पत्रको प्रखतखलखप ।

● हकवालाको मधजरुीनामा (कायाटलयमा आई सनाित गनुटपने)

● जग्गािनी दताट प्रमाण पजूाटको प्रखतखलखप ।

● नगरपाखलकालाई खतनुट पने कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप ।

● बकस सकार खसफाररस ।

● अंशवण्डा खसफाररस ।

● अपतुाली खसफाररस, नागररकता प्रमाण पत्र, नावालकको हकमा जधम दताट प्रमाण पत्र।

● अधय आवश्यक खलितका कागजात ।

● आवश्यकता अनसुार सजटखमन मिुलु्का ।

● नगरपाखलकालाई खतनुट पने कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप ।

वकस सकार 

खसफाररस रु.२०००/-

; अंशवण्डा 

खसफाररस रु ४००/- 

र थप प्रखत खकत्ता 

रु.२०/- ; अपतुाली 

खसफाररस तथा 

नामसारी रु.२०००/-

घरजग्गा नामसारी 

खसफाररस
वडा कायाटलय

सोही खदन ( सजटखमन 

बाहके )

जग्गा नामसारी८

६
घर / जग्गा दताटको 

खसफाररस
वडा कायाटलय

७

खसफाररस रु. १५५०

खसफाररस रु.३०० 

थप प्रखत खकत्ता रु.२०

सोही खदन ( सजटखमन 

बाहके )

सोही खदन ( सजटखमन 

बाहके )
वडा कायाटलय



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकताको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी दताट प्रमाणपजूाटको श्रसे्ताको प्रखतखलखप ।

● खनवदेन ( कायाटलयबार् प्राप्त गनट सखकने ) ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप ।

● नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● खकत्ता िलेुको नापीबार् प्रमाखणत नक्साको प्रखतखलखप ।

● खनवदेन (कायाटलयबार् प्राप्त गनट सखकने) ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी दताट प्रमाणपजूाट ।

● नापी नक्सा ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप ।

● नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप ।

● नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

जग्गािनी प्रमाणपत्र 

(लालपजूाट) (प्रखतखलखप 

खलन खसफाररस )

९ खसफाररस रु. ४५०
खनवदेन पेश भएको 

खदन
वडा कायाटलय

११
घर / बार्ो प्रमाखणत 

खसफाररस

खनवदेन पेश भएको 

खदन
वडा कायाटलय

बक्यौता खसफाररस 

समेत जम्मा रु. 

११०० थप प्रखत 

खकत्ता नं. रु.२०

िार खकल्ला प्रमाखणत 

खसफाररस
१०

स्थलगत सजटखमन गने 

कायट वाहके सोही खदन
वडा कायाटलय

खसफाररस रु. ६०० 

थपप्रखत खकत्ता रु ५०

खवद्यतु ्जडान सम्बधिी 

खसफाररस
१३ सोही खदन वडा कायाटलयखसफाररस  रु. ४५०

१२
िानेपानी जडान सम्बधिी 

खसफाररस
खसफाररस रु. ५०० सोही खदन वडा कायाटलय



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप ।

● नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● खनवदेन ।

● नाम संशोिन गनुटपने कारण िलु्ने प्रमाणका कागजात ।

● सम्बखधित व्यखिहरुको नागररकताको प्रखतखलखप ।

● आवश्यकता अनसुारको सजटखमन मिुलु्का

● खनवदेन ।

● नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप वा जधम दताट प्रमाण पत्र ।

● हालसालै खिखिएको पासपोर्ट साइजको फोर्ो २ प्रखत ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● मतृ्य ुदताट प्रमाण पत्र ।

● खनवदेन ।

● पखत, पत्नीको नागररकताको प्रमाणपत्र ।

● खववाह दताट प्रमाण पत्र ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाण पत्र ।

● जग्गािनी दताट प्रमाण पजूाट ।

वडा कायाटलयखसफाररस  रु. ३५०

जग्गािनी प्रमाण पजूाट 

(लालपजूाट) मा घर 

जनाउने खसफाररस

सोही खदन
नगरपाखलका नक्सा 

शािा
६खसफाररस  रु. ४५०१४

१६

१७

१८

१९

२०

१५ नाम संशोिन खसफाररस सोही खदन

जधमखमखत प्रमाखणत 

खसफाररस

नेपालीमा रु.४५०   

अरजेीमा रु.८५०
सोही खदन वडा कायाटलय

मतृ्य ुप्रमाखणत खसफाररस
नेपालीमा रु.४५०  

अरजेीमा रु.८५०
सोही खदन वडा कायाटलय

नाम संशोिन खसफाररस खसफाररस रु.४५० सोही खदन वडा कायाटलय

खववाह प्रमाखणत खसफाररस
नेपालीमा रु.४५० 

अरजेीमा रु.८५०
सोही खदन वडा कायाटलय

अखववाखहत प्रमाखणत 

खसफाररस

नेपालीमा रु.४५० 

अरजेीमा रु.८५०
सोही खदन वडा कायाटलय



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन पत्र ( खफराद पत्रको ढाँिामा ) ।

● खनवदेन परेपखि दवु ैपक्षलाई भरसक सम्झाई बझुाई मेलखमलाप गराई खदने ।

● मेलखमलाप सम्भब नभए एकवषट खभत्र सम्बखधित खजल्ला अदालतमा राय साथ पठाउने ।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकता प्रमाणपत्र।

● खनवदेन ।

● खनवदेकको नागररकता प्रमाणपत्र ।

● तीनपसु्ते प्रमाण दखेिने कागज ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाट लगायतका कागजातको प्रखतखलखप  ।

२४

सािारण 

खसफाररस(वगीकरण 

निलेुको)

● खसफाररसको प्रकृखतअनसुार
नेपालीमा रु.४५०  

अरजेीमा रु.८५०

ररत पगेुकोमा सोही 

खदन
वडा कायाटलय

२५ नक्कल  उतार ● व्यहोरा िलेुको सम्वखधित व्यखि / खनकायको खनवदेन प्रखतपाना रु. ५०
खनवदेन पेश भएको 

खदन

सम्बखधित वडा वा 

नगरपाखलका 

कायाटलय

२६ फोर्ोकपी प्रमाणीत ● सक्कल र नक्कल दवुकैा साथ पेश गनुट पने प्रखत पाना रु. १० सोही खदन कायाटलय प्रमिु

खसफाररस  रु. ७०० काननु बमोखजम वडा कायाटलय२१

२२

२३

पखत पत्नी बीि 

सम्बधिखबच्िेद खसफाररस

खसफाररस  रु. ४५० सोही खदन वडा कायाटलय

िाररखत्रक प्रमाणपत्र
नेपालीमा रु. ३५० 

अरजेीमा रु. ६५०
  वडा कायाटलय

तीनपसु्ते प्रमाखणत



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन ।

● संस्थाको खविान ।

● संस्थामा संलग्न रहने कायटकारी पदाखिकारीहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● संस्था िोल्ने सम्बधिमा गररएको भलेाको खनणटयको प्रखतखलखप ।

● कायाटलय भाडामा बस्ने भए घर िनीसंग भएको सम्झौता ।

२८ खिठ्ठी पत्र खनवदेन दताट ● खनवदेन, उजरी, खिठ्ठी पत्र माखथ कायाटलय प्रमिु वा अखिकार प्राप्त अखिकारीवार् तोक आदशे भएपखि ।    नलाग्ने तरुुधतै

सम्बखधित वडा 

कायाटलय वा 

नगरपाखलका 

कायाटलय

२९ खिठ्ठी पत्र िलानी ● नगरपाखलकामा खतनुट बझुाउन पने कर, दस्तरु, शलु्क बझुाई अखिकार प्राप्त अखिकारीबार् दस्तित भएपखि । नलाग्ने तरुुधतै

सम्बखधित वडा 

कायाटलय वा 

नगरपाखलका 

कायाटलय

● जधमेको सिूना खदने अनसुिूी फारम भने (सिूना फाराम पररवारको मलूीले भनुट पनेि, मलुीको अनपुखस्थखतमा पररवारको 

उमेर पगेुको परुुषहरु मध्ये जठेो व्यखि ) ।

● बाबु, आमा र फाराम भने सिूकको नागररकताको प्रमाणपत्र ।

● अस्पतालमा जधमेको भए अस्पतालले खदएको जधम प्रमाणको प्रखतखलखप ।

● श्रीमान ्र श्रीमती दवु ैस्थानीय पंजीकाखिकारी समक्ष उपखस्थत भई खववाह दताटका लाखग भरेको आवदेन फारम (अनसुिूी 

फाराम)

● श्रीमान ्र श्रीमती दवुकैो नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप र श्रीमतीको नागररकता नभए श्रीमतीको वाव ुवा दाजकुो 

नागररकताको प्रखतखलखप ।

● पखत / पत्नीको तस्वीर (फोर्ो) एक एक प्रखत ।

● खववरण भरेको सम्वधि खवच्िेदको सिूना फारम (पखत वा पत्नीले)

● अदालतबार् भएको खनणटय प्रखतखलखप ।

● फाराम भने सिूकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

खसफाररस रु. ३५० सोही खदन
नगरपाखलका 

कायाटलय

३२

जधमदताट

खववाह दताट

संस्था दताट तथा नवीकरण 

खसफाररस

सम्बधि खवच्िेद दताट

२७

३०

३१

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०

सोही खदन
वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

सोही खदन

सोही खदन

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

(क) बसाई ंसरी जानेको हकमािः

● पररवारको मलूीले भरेको अनसुिूी फारम ।

● पररवारको मलूी (सिूक) को नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलपी

(ि) बसाई ंसरी आउनेको हकमा

● बसाई ंसरी आएको स्थानबार् खलएको बसाई ंसराई प्रमाणपत्र ।     (सक्कलै)

● पररवारको मलूीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलपी ।

● बसोबास गने स्थानमा बससोबास भएको दखेिने प्रमाण कागज ।

● सिूक बसाई सरी जाने वा आउने घरमलुी वा बसाई सरी जाने वा आउने सदस्य परीवार सिूक ।

३४
घर्ना दताट प्रमाण पत्रको 

प्रखतखलखप माग
● सरोकारवालाको खनवदेन ।

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०

सोही खदन
वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

● सरोकारवालाको खनवदेन ।

● घर्ना दताटको साखवक प्रमाण पत्र सक्कलै प्रखत ।

● सच्याउन पनाटको प्रमाण कागज ।

● घर्ना दताट गरेको ६ मखहना खभत्र सच्याउन खमल्ने र सो भधदा बढीको नखमल्ने ।

● लखक्षत समहुका सम्बखधित व्यखिको खनवदेन ।

● नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● पासपोर्ट साइजको फोर्ो  २ प्रखत ।

● एकल मखहलाको एकल भएको प्रमाणको प्रखतखलखप

● बसाई सराई आएको भए बसाई सराईको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

३५

बसाई ंसराई दताट३३

वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

वडा सखिव, वडा 

कायाटलय
सोही खदन

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०

घर्ना दताटको खववरण 

सच्याउने

३५ खदन खभत्र 

खनिःशलु्क ३५ खदन 

नाघपेखि रु.५०

सोही खदन

३६ खनिःशलु्क सोही खदन
वडा सखिव, वडा 

कायाटलय

सामाखजक सरुक्षा भत्ताका 

लाखग पररिय पत्र बनाउने



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● अधय स्कूल वा क्याम्पसमा अध्ययन गरेको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● जधम दताट प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● बसाई सराई आएको भए बसाई सराईको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● अध्ययन गनट िाहकेो खवद्यालय÷संस्थाको नाम उल्लेि सखहतको खनवदेन पत्र ।

● खनवदेन

● कम्पनी दताट प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप

● सम्बखधित व्यखिको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप

● नगरपाखलकाले तोकेका अधय थप मापदण्ड । ( खवद्यालय अपरडे खसफाररशका लाखग )

● खवद्यालयको आफनै भवन भएमा सोको जग्गािनी प्रमाणपजूाट र नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● भवन बहालमा खलएको भए बहालको सम्झौतापत्रको प्रखतखलखप ।

● खवद्यालयको खवखनयम र व्यवस्थापन सखमखतको खनणटयको प्रखतखलखप ।

● बजरे्, कायटिम र लेिापरीक्षण प्रखतवदेनको प्रखतखलखप ।

● पाठ्यिमहरुको खववरण ।

● सम्बखधित वडाको खसफाररस ।

(  खसफाररस गदाट नगरपाखलकाबार् स्वीकृत खनजी खवद्यालय संिालन  खसफाररस मापदण्डलाई आिार खलइनेि । )

३९
नगरपाखलका सभा भवन 

भाडा
● सम्बखधित संस्था वा व्यखिको खनवदेन । (हल िाली भए मात्र उपलब्ि गराउने) रु. १००० तरुुधतै खजधसी उपशािा

प्रा.खव.  रु.१००० 

खन.मा.खव. रु.१५०० 

मा.खव. रु.२००० 

उ.मा.खव. रु.३०००

प्रखिया पगेुमा सोही 

खदनमा

नगरपाखलका 

कायाटलय

खशक्षा 

शािा

खवद्यालय दताट खसफाररस 

(खनजी के्षत्र )
३८

३७      खनिःशलु्क
खनवदेन पेश भएको 

खदनमा

वडा सखिव, वडा 

कायाटलय
िात्रवखृत्त खसफाररस



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● सम्बखधित कायाटलयको पत्र ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● बहालमा बसेको वा गैर नागररक भए घरिनीसँगको सम्झौता पत्र ।

● िार खकल्लाको संखियारहरुको सहमखत पत्र ।

● िाल ुआ.व.को सम्पणूट कर र शलु्क खतरेको प्रमाण ।

● नगरपाखलकामा उद्योग व्यवसाय दताट ।

● खवदशेी नागररक भए ठेगाना दखेिने खनस्सा ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● नगरपाखलकामा व्यवसाय दताट भएको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● िाल ुआ.व. को सम्पणूट कर र शलु्क खतरेको प्रमाण

● खनवदेन ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकता ।

● सम्पखत्त सम्बधिी खववरणको प्रमाण ।

● एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसद ।

● खनवदेन ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकताको प्रखतखलपी ।

● आय आजटन हुने खववरणको प्रमाणहरु ।

● एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसद ।

४२
अिल सम्पखत्त 

मलू्याङ्कन खसफाररस
प्रखत हजार रु.१ सोही खदन

सम्बखधित वडा 

कायाटलय

 सम्बखधित वडा 

कायाटलय

४१ खडलरसीप खसफाररस
रु.५०० दखेि रु. 

३०००
सोही खदन

सम्बखधित वडा 

कायाटलय

उद्योग स्थापना खसफाररस४०
रु.५०० दखेि  रु. 

३००० सम्म
२ खदनखभत्र

सम्बखधित वडा 

कायाटलय
४३

हखैसयत वा आय प्रमाखणत 

खसफाररस
प्रखत हजार रु.१ सोही खदन



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● आफ्नो नाममा रहकेा सम्पणूट घर जग्गाको जग्गािनी दताट प्रमाणपजूाट वा प्रखतखलखप सखहत सक्कलै पजूाट ।

● साथै हालसालै नयाँ घर बनाएको वा तला थप गररएको भए सोको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● दोस्रो पर्कदखेि गत वषटको एकीकृत्त सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको सक्कल दिेाउनपुने ।

● नयाँ खववरण दाखिला गनुटपने भए सम्बखधित खववरण फाराम भरी करदाताले सहीिाप गरेको हुनपुने ।

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● सवारी दताट प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● नगरबासी भए एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप ।

● खनवदेन ( कायाटलयवार् प्राप्त गनट सखकने) ।

● व्यवसायीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● नगर के्षत्रखभत्र भएको घर जग्गाको एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसद ।

● बहालमा बसेको भए घरिनीसंगको बहाल दर समेत िलेुको सम्झौता पत्रको प्रखतखलखप ।

● बहालमा बसेको भए नगरपाखलकामा बहाल कर खतरेको प्रखतखलखप ।

● दईु प्रखत फोर्ो ।

● गैर नेपाली नागररकको हकमा घरिनीसंगको उल्लेखित खकखसमको सम्झौता पत्र र घर ठेगाना दखेिने  प्रमाण पत्र ।

● व्यखि भए खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● फमट तथा उद्योग भए उद्योग वाखणज्य संघको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप

● व्यवसाय प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● नगर खभत्रको एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप ।

● नगर के्षत्रको पेशा व्यवसाय भए नगरपाखलकमा  दताट भएको व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप र िाल ुआ.व.को 

व्यवसाय कर खतरेको रखसद ।

नगरपाखलका राजश्व 

शािा वा वडा 

कायाटलय

८

बाखषटक धयनूतम 

रु.५०० दखेि 

अखिकतम ्

रु.१००००

सोही खदन
 सम्बखधित वडा 

कायाटलय

४४ एकीकृत सम्पखत्त कर

धयनूतम रु. २५ दखेि 

अखिकतम प्रखत 

हजार रु.  २

सोही खदन
सम्बखधित वडा 

कायाटलय

४६
व्यवसाय दताट र व्यवसाय 

कर

४५ सवारी दताट
बाखषटक रु.५० दखेि 

रु.१०००
सोही खदन

खवज्ञापन स्वीकृखत४७

१० वगट खफर् सम्मको 

रु. २००,  ११-२४ 

वगटखफर् सम्म रु. 

५००   र २५ दखेि 

माखथ रु. १०००

सोही खदन

नगरपाखलका राजश्व 

शािा वा वडा 

कायाटलय

८



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● वहालवाला आएमा वहाल खलने खदने सम्वधिी सम्झौता पत्रको प्रखतखलखप ।

● घरिनी भए खनजको सिूना ।

● खनवदेन ।

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप (घर समेत भए नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप) ।

● नापी नक्सा ।

● िाल ुआ.व.सम्मको एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप

● एकीकृत सम्पखत्त करको मलु्याकंन वाहकेको प्रिखलत पंिकृत्त मलु्याङकन गनुट परेमा वडा  मिुलु्का समेत ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● नक्सा फारम (भरेको) ।

● सम्बखधित व्यखिको नागररकताको प्रखतखलखप ।

● जग्गािनी पजूाटको प्रखतखलखप ।

● खकत्ता िलेुको नापीको प्रमाखणत नक्सा ।

● तोकेको ढांिा र मापदण्ड अनसुार तयार गररएको नक्सा (३ प्रखत)

● िाल ुआ.व.सम्मको एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप

● नक्सा फाराममा उल्लेखित अधय खववरण ।

● साखवक घरको िारै मोहडाको फोर्ो र घर भत्काउन प्राप्त गरेको स्वीकृती पत्रको फोर्ोकपी ।

● नयाँ नक्सा पास गदाट आवश्यक सबै कागजातहरु पेश गनुट पनेि ।

● पखहले पास भएको नक्सा र नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● अधय कागजातहरुको हकमा नयाँ नक्सा पास गदाट आवश्यक पने सबै कागजातहरु ।

● नक्साको हकमा सम्पणूट तल्ला (पखहले पास भएको समेत) दखेिने गरी पेश गनुट पनेि ।

बहाल कर४८ सयकडा रु.२ सोही खदन

नगरपाखलका राजश्व 

शािा वा  सम्बखधित 

वडा कायाटलय

घर नक्सा पास५०
प्रखत वगटखफर् रु.३ 

दखेि रु.९ सम्म

प्रखिया सम्पधन भएको 

भोखलपल्र्
नक्सापास उपशािा ६

४९

घर–जग्गाको मलू्याङ्कन 

(अध्ययन र बैदखेशक 

भ्रमणको प्रयोजन 

बाहकेमा)

एखककृत 

सम्पखत्तकरको 

मलू्याङ्कनको 

आिारमा प्रखतहजार 

रु.१

स्थलगत सजटखमन गने 

कायटबाहके सोही खदन ।

प्राखवखिक शािाको 

परामशटमा राजश्व 

शािा वा सम्बखधित 

वडा कायाटलय

तल्ला थप५२ नक्सापास दस्तरु सरह
नक्सा पास गदाट लाग्ने 

समय
नक्सापास उपशािा ६

५१
साखवक घर भत्काई नयाँ 

घर बनाउने
नक्सापास दस्तरु सरह

नक्सा पास गदाट लाग्ने 

समय
नक्सापास उपशािा ६



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन ( कायाटलयवार् प्राप्त गनट सखकने ) ।

● नागररकता प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप  ।

● रखजष्ट्रेशन पाररत भएको खलितको फोर्ोकपी ।

● साखवक नक्सा पासको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप ।

● एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसदको प्रखतखलखप ।

● जग्गा िनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप ।

५४ नक्सा खनयखमत

नगरपाखलका के्षत्रखभत्र खनमाटण इजाजत खबना घर खनमाटण गरेका वा इजाजत प्राप्त गरेता पखन स्वीकृत नक्सा भधदा खभधन तररकाले  

खनमाटण गरी कोही कसैले नक्सा खनयखमत गरी पाउँ भनी नयाँ घर खनमाटण कायटका लाखग नक्सा पासको खनखमत्त पेश गनुटपने सम्पणूट 

कागजातहरु संलग्न गरी खनवदेन पेश गरेमा खनयमानसुार नक्सा खनयखमत गनट सखकने ि ।

नक्सापास सरह 

दस्तरुको दोब्बर

नक्सा पास गदाट लाग्ने 

समय
नक्सापास उपशािा ६

५५
स्थायी खनमाटण प्रमाण 

पत्र(सपुरस्र्िर खनमाटण)

पखहलो िरणको अस्थायी नक्सापास बमोखजम खड.पी.सी. सम्मको काम सम्पधन भएपखि दोश्रो िरणको सपुरस्र्क्र्र खनमाटणको 

लाखग स्थायी प्रमाण पत्र खलन आवश्यक ि । सो को लाखग अस्थायी प्रमाण पत्र प्राप्त गदाट संगै खदएको खनवदेन तथा सपुररखभजन 

गने प्राखवखिकको सही गराई खनयमानसुार दताट गरी सम्वखधित नगरपाखलकाका प्राखवखिकवार् खफल्ड िके गराई स्थायी प्रमाण 

पत्र खलन ुपिट ।

-
खनवदेन पेश भएको 

भोखलपल्र्
नक्सापास उपशािा ६

नक्सा पास बमोखजम घर खनमाटण गररसकेपखि खनयमानसुार घर खनमाटण सम्पधन प्रमाणपत्र खलन ुआवश्यक हुनेि । सो खलनका 

लाखग खनवदेन पेश गरेपखि सम्बखधित साइर् िके गरी १ हप्ताखभत्र खनमाटण सम्पधन प्रमाणपत्र उपलब्ि गराइनेि।

सोको लाखग पेश गनुट पने कागजहरु:

● खनवदेन कायाटलयबारै् उपलब्ि गराएको   ।

● नक्सा लेख्ने खडजाइनरबार् खसफाररस गरेको फाराम ।

● खफराद पत्र

● खनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रखतखलखप

● जग्गािनी प्रमाणपजूाटको प्रखतखलखप

● प्रमाखणत नापी नक्सा

● िाल ुआ.व. को एकीकृत सम्पखत्त कर खतरेको रखसद

सोही खदन दताट गनट 

सखकने
नक्सापास उपशािा ६

नक्सा नामसारी५३

खनवदेन फाराम 

रु.८०० र वगट 

खफर्को आिारमा 

रु.२००० दखेि 

३५०० सम्म

सोही खदन नक्सापास उपशािा ६

५६

५७

खनमाटण सम्पधन प्रमाणपत्र

नक्सा खबरुद्ध उजरुी

रु. १०००
घर खनमाटण सम्पधन 

भएपखि
नक्सापास उपशािा ६

नलाग्ने



क्र.स.ं सेवा / सवुवधाको प्रकार सेवाग्राहीले पु-याउनु पने प्रवक्रया र प्रमाण लाग्ने शुल्क / दस्तुर लाग्ने समय

सेवा प्रदान गने 

अवधकारी र 

कायाालय/शाखा

सरुु 

सम्पका  

कोठा नं.

१
नागररकता प्रमाणपत्रको 

खसफाररस
खसफाररस रु.१५० सोही खदन तरुुधतै  वडा कायाटलय

● खनवदेन पत्र ।

● आखथटक सहयोग गने खनणटयको प्रखतखलखप ।

● खवज्ञापन िाप्ने आदशे पत्र ।

● खवज्ञापन िापेको पसु्तक वा पत्रपखत्रका ।

● खबल र खनवदेन पत्र ।

खवज्ञापन तथा सिूनाको 

भिुानी
५९

नलाग्ने सोही खदन लेिा शािा ४

नलाग्ने सोही खदन लेिा शािा ४

आखथटक सहयोग५८

िधयवाद !


