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लिखु गाउँपालिका 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर् 

.......वडा कार्ायिर् 

............, ओखिढुुंगा 

नागरिक वडापत्र 

क्र.सुं. सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रलक्रर्ा 
लजम्मेवाि 

अलिकािी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुि 

गुनासो सनु्ने 

अलिकािी 

१ घर जग्गा नामसारी 

ससफाररस 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी सिस्ततृ सििरण खलेुको सनिेदन, 

२. सनिेदकको नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. मतृक र सनिेदकबीचको नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

(आिश्यक भए), 

४. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

५. सजासमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपन ेभए सजासमनमा साक्षी बस्नेको 

नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

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

सम्पसि कर सतरेको सनस्सा । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
 

 

 

गाउँपासलका 

प्रमखु 

२ मोसह लगत कट्टा 

ससफाररस 

१. मोसह लगत कट्टा हुनपुन ेपणूा सििरणको सनिेदन, 

२. सनिेदकको नपेाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

४. जग्गाको श्रेस्ता र सफल्डबकुको प्रमासणत प्रसतसलसप, 

५. जग्गाको प्रमासणत नापी नक्सा, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
 

 

 

गाउँपासलका 

प्रमखु 

३ घर कायम 

ससफाररस 

१. घर कायम ससफाररस पाँउ भन्न ेसम्बन्धी सनिेदन, 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. सम्बसन्धत जग्गाको लालपजुााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. स्थलगत प्रसतिेदन, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
 

 

गाउँपासलका 

प्रमखु 
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५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

ससफाररस तयार गन,े 

३. आिश्यक भए प्रासबसधक 

कमाचारीबाट सनरीक्षण गरी प्रसतिदेन 

सदन े। 

४ छात्रिसृि 

ससफाररस/ सिपन्न 

सिद्याथी छात्रिसृि 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

३. शैसक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. सिपन्नता पषु्टी गन ेकागजात , 

५. आिश्यकता अनसुार सजासमनको  मचुलु्काको प्रसतिेदन । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

५ अपाङ्गता 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्र ̷ जन्मदताा 

प्रसतसलसप, 

२. शारीररक अपाङ्गता सम्बन्धी स्िास््य संस्थाको ससफाररस, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

६ बसोबास प्रमासणत 

(स्थायी/अस्थायी) 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र 

बसोबास गने घर नम्िर, टोल, िा बाटोको नाम, 

२. घरधनीको सनाखत मचुलु्का, सनजको नपेाली नागररकता र 

जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. कमाचारीको हकमा हाल कायारत रहकेो कायाालयको पत्र, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. घरबहाल कर सतरेको रससद र सम्झौता पत्र । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

७ नेपाली नागररकता 

र प्रसतसलसप 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र आमा ̷ बाबकुो नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप, 

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. सििासहत मसहलाको हकमा सििाह दताा प्रमाण पत्र र पसत ̷ 

आमा ̷ बिुाको नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. शैसक्षक प्रमाण पत्रहरुको प्रसतसलसप, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन,े 

३. सम्बसन्धत व्यसि आई सनाखत 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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५. बसाई सरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप, 

६. दिैु कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रसत, 

७. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

८. कमाचारी पररिारको हकमा सम्बसन्धत कायाालयको 

ससफाररस, 

९. प्रसतसलसप नपेाली नागररकताको हकमा परुानो नेपाली 

नागररकताको प्रसतसलसप र अन्य आिश्यक कागजात, 

गनुापने । 

८ अङ्गीकृत 

नेपाली नागररकता 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र अङ्सगकृत नपेाली नागररकता प्राप्त गना खोजेको 

स्पष्ट आधार, 

२. सासबक मलुुकको नेपाली नागररकता पररत्याग गरेको िा 

पररत्याग गना कारबाही चलाएको पसुष्ट गने कागजातहरु, 

३. सििाह दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सम्बसन्धत दशेको 

आसधकाररक प्रमाणपत्र, 

४. नेपाली भाषा लेख्न बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु, 

५. पासपोटा साइजको फोटो ३ प्रसत, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन,े 

३. सम्बसन्धत व्यसि आई सनाखत 

गनुापने । 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

९ आसथाक  अिस्था 

प्रमासणत (सम्पन्न 

िा सिपन्न) 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप,  

२. चल अचल सम्पसि सम्बन्धी प्रमाण  पजुाा, 

३. आयस्रोत खलु्न ेकागजात, 

४. आसथाक अिस्था स्पष्ट खलु्न ेअन्य आिश्यक कागजात, 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१० सिद्यतु जडान 

ससफाररस 

धारा जडान 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. हक भोगको श्रोत खलु्न ेकागजात, 

४. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रसतसलसप, 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर  जग्गा कर िा एकीकृत 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 



 

4 

 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

११ जीसित रहकेो 

ससफाररस  

१. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिदेन पत्र, 

२. स्ियम ्ब्यसि उपसस्थत हुन ुपन,े 

३. दईु प्रसत पासपोटा साइजको फोटो, 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१२ दबैु नाम गरेका 

ब्यसि एकै हो 

भन्ने ससफाररस िा 

अन्य सििरण 

संशोधन 

ससफाररस 

१. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिदेन पत्र, 

२. नाम िा अन्य सििरण फरक परेको पसुष्ट गने प्रमासणत 

कागजपत्र, 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद कर सनधाारण स्िीकृसत भएको 

कागजपत्र । 

 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको कागजातहरु 

िडा कायाालयमा पेश गन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन,े 

३. सम्बसन्धत ब्यसि िा हकिाला 

उपसस्थत भई सनाखत गनुापन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१३  जग्गा मलू्याङ्कन 

ससफाररस 

प्रमासणत 

१. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिदेन पत्र, 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मलू्य प्रक्षपेण, 

४. हालसालै आसपासको खररद सबक्री भएको भए सो प्रमाण िा 

सजासमन मचुलु्का, 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१४ नयाँ ब्यबसाय 

दताा ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र, 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप,  

३. सबदशेीको हकमा राहदानीको प्रमासणत प्रसतसलसप िा 

सम्बसन्धत दतुाबासको सनजको पररचय खलु्ने ससफाररस, 

४. दईु प्रसत पासपोटा साइजको फोटो, 

५. घर बहाल सम्झौता, 

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

७. स्थानीय तहबाट दताा नगरी प्यान िा अन्य सनकायमा दताा गरी 

ब्याबसाय दताा गरेको  हकमा प्यान दताा िा अन्य सनकायबाट 

जारी गरेको ब्यबसाय प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप  

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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१५ ब्यबसाय बन्द िा 

सञ्चालन 

नभएको ससफाररस 

१. आफ्नो ब्यिसायको भएको िा सञ्चालन नभएको सिस्ततृ 

ब्यहोरा ससहतको सनिेदन पत्र, 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. चालु आ.ि. सम्मको ब्यबसाय निीकरण  गरेको 

प्रमाणपत्रको सक्कल र प्रसतसलसप, 

४. घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप, 

५. स्थलगत प्रसतबदेन , 

६. सिदशेीको हकमा पररचय खलु्ने कागजात िा सम्बसन्धत 

दतुािासको पत्र, 

७. चालु आ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसतको कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१६ कोटा फी समनाहा 

ससफाररस 

१. कोटा सफ समनाहा हुन ुपन ेस्पष्ट कारण ससहतको सलसखत 

सनिेदन,  

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. चालु आ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

४. अदालतमा मदु्धा परेका प्रमाण कागजातहरु । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार 

गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१७ नाबालक 

पररचयपत्र 

ससफाररस 

१. बाब ुर आमाको नपेाली नागररकता प्रमाणपत्र, सििाह दताा 

प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र तोसकएको ढाँचामा  सनिेदन पत्र, 

२. जन्म दतााको प्रमाणपत्र, 

३. नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश 

गने, 

४. शैसक्षक प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

५. दबैु कान दसेखन ेपासपोटा साइजको फोटो २ प्रसत, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन,े 

३. नाबालक असनिाया रुपमा उपसस्थत 

हुन ुपने, 

४. सम्बसन्धत व्यसिले सनाखत गनुापन े

। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

१८ चौपाया सम्बन्धी 

ससफाररस 

१. कारण ससहत सनिेदन पेश, 

२. चौपाया लान ेठाउँको स्िीकृत पत्र, 

३. सलन ेसदने दबैुको सनाखत गनुापने, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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४. चौपाया पालन गनेका हकमा स्थान र छरसछमेक तथा 

िातािरणमा प्रसतकूल प्रभाि नपन ेब्यहोरा खलु्ने कागजात । 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

३ सदन सभत्र 

१९ उद्योग ठाउँसारी 

ससफाररस  

१. उद्योग ठाउँसारीका लासग सनिेदन, 

२. उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. स्थानीय तहको नामको निीकरण ससहतको ब्यिसाय दताा 

प्रमाणपत्र, 

४. कर चिुा प्रमाण पत्र, 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

६. िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको 

रससद, 

७. (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्रसभत्र सारी जान ेभए सम्बसन्धत 

िडा कायाालयको अनमुसतको ससफाररस पत्र । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२० सबद्यालय ठाउँ 

सारी ससफाररस 

१. सबद्यालय ठाउँसारीका लासग सनबेदन, 

२. सबद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

३. स्थानीय तहको  नामको निीकरण ससहतको ब्यिसाय दताा 

प्रमाणपत्र, 

४. (सरकारी एिं सामदुासयक सबद्यालयबाहके अन्यमा) चाल ु

आ.ि. सम्मको सरी जान ेठाउँ र हालको ठाउँ दबैुको मालपोत 

र घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बाहाल कर सतरेको 

रससद, 

६. स्थायी लेखा नम्बर प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र कर चिुा प्रमाण 

पत्र, 

७. सनरीक्षण प्रसतबेदन, 

८. सरी जाने ठाउँको िडा कायाालयको अनमुसत पत्र । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२१ सिद्यालय 

सञ्चालन 

स्िीकृत/कक्षा 

१. सबद्यालय कक्षा बसृद्धका लासग सनिेदन, 

२. सबद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

३. सनजी सिद्यालयको हकमा स्थानीय तहको नाममा चाल ु

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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िसृद्ध ससफाररस आ.ि. को निीकरण ससहतको ब्यिसाय दताा प्रमाण पत्र, 

४. सरकारी बाहकेका सबद्यालयका हकमा चाल ुआ.ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको 

रससद र कर चिुा प्रमाण पत्र, 

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको 

रससद, 

६. सनरीक्षण प्रसतिेदन । 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

३ सदन सभत्र 

२२ आन्तररक 

बसाइसराइ 

ससफाररस 

१. नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदनको 

पत्र, 

२. सरी जाने ब्यसिहरुको नपेाली नागररकताको प्रमाणपत्र 

नभएको हकमा सििाह दताा िा जन्म दताा िा उमेर खलेुको 

सनस्साको प्रमासणत प्रसतसलसप, 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप/घर िा जग्गा नभएको 

हकमा ब्यबसाय िा बसाई खलु्न ेप्रमाण कागजात, 

४. घर जग्गा भएको हकमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको 

रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गन े

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२३ ब्यसिगत सििरण 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र, 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

४. सबषयसँग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२४ जग्गा दताा 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र, 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

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

एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद, 

४. सासबक लगत प्रमासणत प्रसतसलसप, 

५. सफल्डबकु उतार, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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६. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतबदेन, 

७. जग्गाको नापी नक्सा, 

८. जग्गासँग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु । 

२५ संरक्षक ससफाररस 

(ब्यसिगत) 

१. सनिेदन पत्र,  

२. संरक्षक सलने ब्यसिको नेपाली नागररकताको प्रसतसलसप,  

३. संरक्षकको प्रसतबद्धता पत्र, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार 

गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२६ संरक्षक ससफाररस 

(संस्थागत) 

१. सनिेदन पत्र, 

२. संस्था निीकरण ससहतको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप एिं 

सबधानको प्रसतसलसप िा सनयमािलीको प्रसतसलसप, 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गाको कर सतरेको  

रससद, 

४. बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रसतसलसप र बहाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा पने । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार 

गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२७ नेपाल सरकारको 

नाममा बाटो 

ससफाररस 

१. सनिेदन, 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. नापी नक्सा, 

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

एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. जग्गा धनीले स्िीकृसतको सनाखत गनुापने, 

६. जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजातहरु । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार 

गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

२८ जीसितसँगको 

नाता प्रमासणत 

१. सनिेदन तथा नपेाली नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलसप, 

२. नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. सजासमन गरी बझु्नपुने भएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको नेपाली 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. नाता प्रमासणत गने ब्यसिहरुको २ प्रसत पासपोटा साइजको 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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फोटो । 

२९ मतृकसँगको नाता 

प्रमासणत 

१. सनिेदन तथा नाता खलु्न ेप्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. हकदारहरुको नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. मतृकको नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

५. हकिाला नाबालक भए जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

६. बसाई सरी भएको हकमा बसाई सराईको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप, 

७. हकदारहरुको पासपोटा साइजको फोटो ४ प्रसत । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन,े 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३० स्िास््य उपचार 

ससफाररस 

१. सनिेदन तथा नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. सिपन्नता खलु्न ेप्रमाण कागजात, 

३. ससफाररस आिश्यक भएको अन्य कारण । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

 
 
  

३१ अन्य कायाालयको 

माग अनसुार 

सििरण खलुाई 

पठाउन ेकाया 

१. सनिेदन तथा नपेाली नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलसप, 

२. कायाालयको पत्र, 

३. सबषयसँग अन्य कागजातहरु । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३२ संस्था दताा 

ससफाररस 

१. संस्थाको सिधानको ३ प्रसत (सशर र पछुार दिैुमा सबै सदस्य 

ससहतको हस्ताक्षर भएको), 

१. संस्था गठन गने आम भलेाको सनणायको प्रसतसलसप, 

२. संस्थाको सम्पणूा सििरण ससहतको सनिेदन, 

३. पदासधकारीको नपेाली नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलसप र 

फोटो, 

४. संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा पने बझुाउन ुपने, 

५. संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पजुाा र 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र चाल ुआ.ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको 

रससद । 

३३ घर बाटो प्रमासणत  १. सनिेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउने) नपेाली 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

३. जग्गा रहकेो क्षते्रको प्रमासणत सक्कल नापी नक्सा, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद, 

५. सलन ेसदने दबैु ब्यसि नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमासणत 

प्रसतसलसप ससहत उपसस्थत हुनपुने िा सनजहरुले सदएको 

असधकृत िारेसको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३४ चार सकल्ला 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

३. जग्गा रहकेो क्षते्रको प्रमासणत प्रसतसलसप नापी नक्सा, 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत/घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद, 

५. सनिेदक स्ियम ्िा सनजले अन्य ब्यसिलाई तोकेको हकमा 

सनज सनिेदकले सदएको असधकृत िारेसनामाको प्रमासणत 

प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३५ जन्मसमसत 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. नाबालकको हकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. बसाई सरी आएको भए सो को प्रमाण पत्र, 

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

सम्पसत कर सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३६ सििाह प्रमासणत १. दलुहा दलुहीको नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. बसाइ सरी आएको हकमा बसाईसराई दताा प्रमाणपत्र, 

३. दलुहा दलुही दबैु उपसस्थत भई सनाखत हुनपुन े

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

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 
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सम्पसि कर सतरेको रससद, अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

३७ हकिाला िा 

हकदार प्रमासणत 

१. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिदेन, 

२. नाता प्रमासणत पत्रको प्रसतसलसप, 

३. हकदार प्रमासणतका लासग स्थलगत सजासमन, 

४. हकदार प्रमासणत गने थप प्रमाण कागजात, 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३८ असििासहत 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. संरक्षक िा असिभािकले कायाालयको रोहबरमा गरेको 

सनाखत पत्र, 

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

सम्पसि कर सतरेको रससद, 

४. सिदशेमा रहकेो हकमा सिदशेसस्थत नेपाली सनयोगबाट 

आएको ससफाररस । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

३९ जग्गा धनीपजुाा 

हराएको ससफाररस 

१. सनिेदन र नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गाको कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद, 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

४. सनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रहकेो िडाको नभएमा स्थानीय 

सजासमन मचुलु्का । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

४० पजुाामा घर कायम 

गने ससफाररस 

१. सनिेदन र नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. भिन नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. सनमााण सम्पन्न पत्रको प्रसतसलसप, 

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

सम्पसि कर सतरेको रससद, 

५. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

४१ एकीकृत सम्पसि 

कर/घर जग्गा कर  

१. सनिेदन, 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप, 

३. भिन नक्सा स्िीकृत प्रमाणपत्र र नक्साको प्रसतसलसप, 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

िडा ससचि सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 
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४. भिन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रसजष्ट्रेशन पाररत 

सलसखत प्रसतसलसप, 

५. (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुन ुपिूा सनमााण भएका भिनका 

हकमा नापी नक्सा िा स्थलगत प्रासिसधक प्रसतिदेन, 

६. मालपोत सतरेको रससद, 

७. आ.ि. ०५७/५८ पिूा आन्तररक राजश्व कायाालयमा कर 

सतरेको भए सो को प्रमासणत प्रसतसलसप, 

८. नेपाली नागररकता र नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

३ सदन सभत्र 

४२ घर बहाल कर १. सनिेदन पत्र, 

२. घर बहाल सम्झौता, 

३. नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बसन्धत सनकायमा दताा गरेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

४. नेपाली नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप, 

५. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत सतरेको रससद । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा ससचि सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४३ सबज्ञापन  कर 

सनधाारण पत्र  

१. सनिेदन र संस्थाको प्रमासणत कागजात, 

२. सम्बसन्धत स्थानीय तहमा सतनुा बझुाउनपुने ब्यिसाय र अन्य 

करको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा ससचि सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४४ मालपोत िा 

भसूमकर रससद  

१. सनिेदन पत्र, 

२. प्रथम बषाका लासग जग्गा धनी प्रमाण पजुाा, निीकरणका 

लागी असघल्लो आ.ि.मा मालपोत सतरेको रससद िा यस 

कायाालयबाट जारी गररएको मालपोत निीकरण बकु, 

३. घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको प्रमाण । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा ससचि सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४५ जन्म दताा १. बच्चाको नाम र जन्मसमसत, 

२. सनिेदन पत्र (सचूना फारम), 

३. बालकको बाब/ुआमाको नपेाली नागररकताको प्रसतसलसप, 

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

१. घटना घटेको ३५ सदनसभत्र बाब ुिा 

आमाले तोसकएको ढाँचामा स्थानीय 

पसञ्जकासधकारी समक्ष सचूना सदन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

स्थानीय 

पसञ्जकासध

कारी 

सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 
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सम्पसि कर सतरेको रससद, 

५. स्िास््य संस्थामा जन्मेको भए जन्म प्रमासणत गरेको 

पररचयपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

प्रमाण पत्र तयार गन े। 

४६ मतृ्य ुदताा १. सनिेदन पत्र (सचूना फारम), 

२. मतृकको नपेाली नागररकता र सचूना सदन आउनेको नपेाली 

नागररकताको प्रसतसलसप, 

३. मतृकसँग सम्बन्ध जोसडन ेप्रमाणपत्र, 

४. मतृकको नपेाली नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सजासमन 

पत्र । 

१. घटना घटेको ३५ सदनसभत्र बाब ुिा 

आमा िा सन्तान िा नसजक 

नातेदारले तोसकएको ढाँचामा 

स्थानीय पसञ्जकासधकारी समक्ष 

सचूना सदन,े 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

प्रमाण पत्र तयार गन े। 

स्थानीय 

पसञ्जकासध

कारी 

सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४७ बसाइसराइ 

जाने/आउने दताा 

१. सनिेदन पत्र र नपेाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

२. बसाईसराई गरी जानेको हकमा पररिारको सििरण ससहत 

सम्बसन्धत िडा कायाालय बसाईसराईको कागजात, 

३. सम्बसन्धत स्थानको जग्गा धनी पजूाा, व्ययािसाय प्रमाण पत्र 

िा बासोबास गरेको खलु्न ेकागजात, 

४. जाने आउन ेब्यसिको नेपाली नागररकता/जन्मदतााको 

प्रसतसलसप, 

५. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद । 

१. घटना घटेको ३५ सदनसभत्र 

सपररिारको बसाईसराई भए 

पररिारको मखु्य ब्यसिले तोसकएको 

ढाँचामा स्थानीय पसञ्जकासधकारी 

समक्ष सचूना सदने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

प्रमाण पत्र तयार गन े। 

 

स्थानीय 

पसञ्जकासध

कारी 

सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४८ सम्बन्ध सिच्छेद 

दताा 

१. सनिेदन पत्र, 

२. अदालतबाट सम्बन्ध सिच्छेद भएको फैसलाको प्रमासणत 

प्रसतसलसप, 

३. पसत िा पत्नीको नेपाली नागररकताको प्रसतसलसप १/१ प्रसत, 

४. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद । 

१. सम्बन्ध सबच्छेद भएको पसत िा 

पत्नीले तोसकएको ढाँचामा स्थानीय 

पसञ्जकासधकारी समक्ष सचूना सदन े। 

 

स्थानीय 

पसञ्जकासध

कारी 

सोही सदन आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

४९ सििाह दताा १. सनिेदन पत्र, 

२. दलुहा-दलुहीको नपेाली नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप, 

३. दलुहीको नेपाली नागररकता नभएमा बाब ुिा दाजभुाईको 

१. दलुाह दलुही दबैु उपसस्थत भई 

तोसकएको ढाँचामा स्थानीय 

पसञ्जकासधकारी समक्ष सचूना सदन े

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

स्थानीय 

पसञ्जकासध

कारी 

सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 
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नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

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

सम्पसि कर सतरेको रससद । 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

प्रमाण पत्र तयार गन े। 

 

५० ब्यिसाय 

निीकरण 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र, 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, 

३. स्थानीय तहबाट दताा भएको ब्यिसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलसप, 

४. बहाल सम्झौताको प्रसतसलसप, 

५. आफ्नै घर टहरा भए चाल ुआ.ि. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर सतरेको रससद, 

६. PAN दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

७. कर चिुा प्रमाण पत्र, 

८. ५० लाख िा सो भन्दा बढी पुँजी भएको व्यसिगत 

व्यिसायको हकमा लेखा पररक्षण सम्बन्धी प्रसतिेदन । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने । 

िडा अध्यक्ष  सोही सदन आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

५१ उल्लेसखत बाहके 

अन्य ससफाररस 

िा प्रमासणतहरु 

१. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन, 

२. सबषयसँग सम्बसन्धत प्रमाण कागजात, 

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

सम्पसि कर सतरेको कागजात । 

१. सनिेदन ससहत तोसकएको 

कागजातहरु िडा कायाालयमा पशे 

गने, 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता 

अनसुार सजासमन मचुलु्का तयार गरी 

ससफाररस तयार गन े। 

िडा अध्यक्ष सोही सदन, 

सजासमनको 

हकमा बढीमा 

३ सदन सभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 
गाउँपासलका 

प्रमखु 

 


