
आधँीखोला गाउँपाललका 

गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 
कार्ायलर्बाट प्रदान गरिन ेसेवा सम्बन्धी ववविण 

नागरिक वडापत्र (CITIZEN CHARTER) 
 

क्र 
सं 

सेवाको वकलसम सेवा प्राप्त गनय पेशगननयपने कागजात 

सेवा प्राप्त गदाय  
 

सेवा प्रदान 
गने शाखा 
/कमयचािी 

जजम्मेवाि 
अलधकािी 

गननासो सनन्न े
अलधकािी लाग्ने 

दस्तनि/शनल्क रु. 
लाग्ने समर् 

१ नाता प्रमाजणत 

• नाता प्रमाजणतका लालग लनवेदन 

• नाता प्रमाजणत गननयपने व्र्जिहरुको नागरिकता प्रमाणपत्र वा जन्मदताय प्रमाणपत्र 
प्रलतललवप 

• नाता खनल्ने कागजातको प्रलतललवप 

• नाता प्रमाजणत गननयपने व्र्जिहरुको हालसालै जखचेको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत 

• वसाइ सरि आएको हकमा बसाईँसिाईँ प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• मतृकसँगको नाता प्रमाजणत गननयपने भएका मतृकको मतृ्र्नदताय वा मतृ्र्न प्रमाजणतको 
प्रलतललवप 

• थप प्रमाण जनटाउननपने भएमा वडाले स्थानीर् सजयलमन गनेछ 

नेपाली २००।– 

अंग्रजेी ५००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२ 
नागरिकता 
प्रमाण-पत्र 
लसफारिस 

• नागरिकता लसफारिसका लालग लनवेदन 

• नागरिकता ऐन २०६३, नागरिकता लनर्मावली २०६३ ले तोकेको अननसूची फािम 

• बावन/आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• वववावहत मवहलाको हकमा वववाह दतायको प्रमाणपत्र, बावनआमाको नागरिकता ि पलतको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जन्म दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतललवप 

• जन्म लमलत खनलेको लबद्यालर्को चारिलत्रक प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• दनवै कान देजखने पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत 

• बसाई सरि आएको हकमा बसाइसिाई प्रमाणपत्रको प्रलतललवप  

• कमयचािी परिवािको हकमा सम्बजन्धत कार्ायलर्को लसफारिस पत्र 

१२०।- 
अननसूची फािम 

बाहेक 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 

हकमा 
३ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३ 

नागरिकता 
प्रमाणपत्रको 
प्रलतललवप 

लसफारिस 

• नागरिकता प्रलतललवप  लसफारिसका लालग लनवेदन 

• प्रचललत ऐन ि लनर्मावलीले तोकेको अननसूची फािम 

•  नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कलै/प्रलतललवप वा नागरिकता नं को ववविण वा अन्र् 
नागरिकतासँग सम्बजन्धत कन नै प्रमाण(मतदाता परिचर्त्र/ जग्गाधनी प्रमाणपजूाय/ िाविर् 
परिचर्पत्र) 

•  दनवै कान देजखन ेपासयपोटय साइजको फोटो 

१७०।- 
अननसूची फािम 

बाहेक 

तनरुन्तै 

(सजयलमनको 
हकमा 

३ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



• कमयचािी परिवािको हकमा सम्बजन्धत कार्ायलर्को लसफारिस पत्र 

४ 

वैवावहक 
अङ्गीकृत 
नागरिकता 
लसफारिस 

• नागरिकता लसफारिसका लालग लनवेदन 

• प्रचललत नागरिकता ऐन ि लनर्मावलीले तोकेको अननसूची फािम (अननसूची ७) 
• वववाह दताय प्रमाणपत्र ,बावनआमा ि श्रीमानको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• अन्र् देशको नागरिकता परित्र्ाग गिेको पनवि गने कागजात 

• नागरिकता ललने व्र्जिको नाम ि जन्मलमलत खनल्न ेकन नै कागजात 

• दनवै कान देजखने पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत 

५००।- 
अननसूची फािम 

बाहेक 

सोही ददन 

(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५ 
गैिआवालसर् 
नागरिकता 
लसफारिस 

• नागरिकता लसफारिसका लालग लनवेदन 

• प्रचललत नागरिकता ऐन ि लनर्मावलीले तोकेको अननसूची फािम (अननसूची ८ ग) 
• साववकको नागरिकता ि िाहदानी त्र्ाग गिेको प्रमाण 

• ववदेशी मनलनकको नागरिकता/नागरिक भएको प्रमाण 

• साकय  सदस्र् िाि बाहेकको देशमा बसोबास गिेको प्रमाण 

• हाल नागरिक िहेको मनलनकबाट ललएको िाहदानीको प्रलतललवप 

• सनाखत गने नजजकको नातालभत्रको नातेदािको नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललवप 

५००।- 
अननसूची फािम 

बाहेक 

सोही ददन 

(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

६ 
बहाल किको 
लेखाजोखा 
लसफारिस 

• घि बहाल किको लेखाजोखा गरिददन ववविण खनलेको लनवेदन 

• लनवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललवप वा संस्थागत भएमा संस्थाको पत्र 

• बहालमा ललने ि ददनकेो सम्झौता पत्र 

• गाउँपाललकाको लनर्म अननसाि बहाल कि लतिेको लनस्सा 
 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

७ 
बन्द घि वा 
कोठा खोल्न 
िोहविमा बस्न े

• कािण प्रि खनलेको व्र्जिको लनवेदन वा संस्थाको पत्र 

• बहालमा ददएको हकमा सम्झौताको प्रमाजणत प्रलतललवप वा बहाल कि लतिेको प्रमाण 

 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्त 

(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

८ 
मोही लगत 
कट्टाको 
लसफारिस 

• मोही लगत कट्टा हनननपने पूणय ववविण सवहत मोही ि जग्गाधनीको संर्नि लनवेदन 

• दनवै पक्षका लनवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जग्गाधनी प्रमाण पनजायको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• जग्गाको प्रमाजणत नापी नक्सा वफल्डबनकको प्रमाजणत प्रलतललवप 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

९ 

घि जग्गा 
किको 

लेखाजोखा 
लसफारिस 

• जग्गा धनी प्रमाणपनजाय नापी नक्साको प्रमाजणत प्रलतललवप सवहत लनवेदन 

• भवन नक्सा जस्वकृती प्रमाण पत्र ि नक्साको प्रलतललवप 

• भवन जग्गा खरिद गिेको भए मालपोतबाट िजजिेशन पारित गिेको ललखतको प्रलतललवप 

 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१० जन्म प्रमाजणत  

• जन्म प्रमाजणतका लालग लनवेदन 

• जन्मदताय प्रमाणपत्र वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• शैजक्षक संस्थाबाट उपलब्ध गिाइएको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

नेपाली २००।- 
अंग्रजेी ७००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 



• बावन आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जन्म, मतृ्र्न तथा व्र्जिगत घटना (दताय गने) ऐन, २०३३ लागू हननन पूवयको घटना 
भएमा स्थलगत सजयलमन मनच नल्का 

हकमा ३ 
ददनसम्म) 

अलधकृत 

११ मतृ्र्न प्रमाजणत 

• मतृ्र्न प्रमाजणतका लालग ववविण खनलेको लनवेदन 

• मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललवप 

• लनवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललवप 

• मतृकको नागरिकता नबनकेो भएमा लनजको परिचर् खनल्न ेकागजातको प्रलतललवप 

• मतृकको जन्मस्थान अन्र्तै्र भएमा सम्बजन्धत वडा सजचवबाट जािी भएको जन्म 
प्रमाजणत 

• जन्म, मतृ्र्न तथा व्र्जिगत घटना (दताय गने) ऐन, २०३३ लागू हननन प नवयको घटना 
भएमा स्थलगत सजयलमन मनच नल्का 

नेपाली २००।- 
 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१२ 

जन्म लमलत 
संशोधन 
लसफारिस 

• जन्मलमलत फिक पननयको कािण सवहतको लनवेदन 

• जन्मलमलत फिक पिेको पनवि हनने प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जशक्षण संस्थाबाट जािी भएको प्रमाणपत्र 
५००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१३ 

व्र्ापाि व्र्वसार् 
बन्द भएको 
लसफारिस 

• व्र्वसार्को ववस्ततृ व्र्होिा सवहतको लनवेदन 

• घि बहालमा बसेको भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• ववदेशीको हकमा परिचर् खनल्ने कागजात वा सम्बजन्धत दनतावासको पत्र 

• व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्रको सक्कल प्रलत 

• कि लतिेको लनस्सा वा िलसद 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१४ 

व्र्ापाि व्र्वसार् 
सञ्चालन नभएको 

लसफारिस 

• व्र्वसार् सञ्चालन नभएको कािण सवहतको लनवेदन 

• व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• चालन आब सम्म कि लतिेको लनस्सा वा िलसद 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१५ 
व्र्ापाि व्र्वसार् 

नभएको 
लसफारिस 

• व्र्ापाि व्र्वसार् नभएको कािण सवहतको लनवेदन 

• व्र्वसार् दताय गिेको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 
गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१६ 
व्र्वसार् दताय 
लसफारिस 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• बहालमा भए बहाल सम्झौता पत्रको प्रलतललवप 

• नेपाली नागरिकको हकमा नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• ववदेशी नागरिक भए िाहदानी व्र्वसार् गिी नेपाल वस्न पाउने अननमलत ललएको व्र्होिा 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



खनल्ने कागजात ि सम्बजन्धत दनतावासको लसफारिस 

• अन्र्त्र व्र्वसार् दताय गिी शाखाको रुपमा व्र्वसार् दताय गनय खोजकेो भएमा पवहले 
व्र्वसार् दताय गिेको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

१७ 
नर्ाँ व्र्वसार् 

दताय 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतललवप ववदेशीको हकमा िाहदानीको प्रमाजणत 
प्रलतललवप वा सम्बजन्धत दनतावासको लनजको परिचर् खनल्न ेलसफारिस 

• पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत 

• घि बहालमा ललएको भएमा बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• प्र्ान नं ललएको वा अन्र् लनकार्मा दताय गरि व्र्वसार् दताय गिेको हकमा प्र्ानमा दताय 
वा जािी गिेको व्र्वसार् प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• दनई वा सोभन्दा बवि साझेदाि भएमा प्रमाजणत ववधान 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसूची ४ 
बमोजजम 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१८ 
व्र्वसार् 
नवीकिण 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• दताय भएको व्र्वसार्को प्रमाणपत्र 

• घि बहालमा भएमा बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• लनर्माननसाि कि लाग्ने व्र्वसार्को कि च निा गिेको प्रमाणपत्र वा कि वनझाएको िलसद 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसूची ४ 
बमोजजम 

तनरुन्तै वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

१९ वववाह प्रमाजणत 

• वववाह प्रमाजणतका लालग लनवेदन 

• श्रीमान ्ि श्रीमतीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• वववाह दताय भएको भए वववाह दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• श्रीमान ्श्रीमती दनवै उपजस्थत भइ सनाखत गननयपने 

• बसाँई सिी आएकाको हकमा बसाईँसिाईँ दताय प्रमाण पत्र 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

नेपालीमा २०० ि 
अंग्रजेीमा ७०० 

(बैदेजशक प्रर्ोजन) 

सोही ददन 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२० 
अवववावहत 
प्रमाजणत 

• नागरिकता वा जन्मदतायको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहत लनवेदन 

• एकाघिको संिक्षक वा अलभभावकको अवववावहत हो भनी कार्ायलर्को िोहबिमा गिेको 
सनाखत 

• बाललग व्र्जिको अवववावहत प्रमाजणत गननयपने अवस्थामा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

सोही ददन 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२१ 
लनिः शनल्क 

स्वास््र् उपचाि 
लसफारिस 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• िोग लागेको व्र्होिा खनलेको अस्पतालको पत्र वा वविामी पजूाय 
• नागरिकता वा वववाहदताय वा जन्मदताय वा बसाइसिाई दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• सम्बजन्धत अस्पतालको लसफारिस पत्र 

• उपलब्ध भएसम्म लबपन्नता खनल्न ेकागजात वा गरिब घिपरिवाि परिचर्पत्र प्रमाणपत्र 
प्रलतललवप 

लनिः शनल्क तनिन्तै वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२२ 

वडाबाट जािी 
हनने लसफारिस 
तथा अन्र् 
कागजजात 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• उमेि खनल्ने कागजातको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप(नागरिकता प्रमाणपत्र जन्मदताय िाविर् 
परिचर्पत्र वा अन्र्) 

• ववषर्सँग सम्बजन्धत अन्र् प्रमाण तथा कागजात 

५००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



अंग्रजेी भाषामा 
समेत लसफारिस 
तथा प्रमाजणत 

गने 

२३ 

घि पाताल तथा 
भत्के वा 
भत्काएको 
प्रमाजणत 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• प्राववलधक प्रलतवेदन वा स्थलगत लनरिक्षण प्रलतवेदन वा प्रहिी प्रलतवेदन 

• घिको नक्सा नक्सा पास प्रमाण पत्र 

• घि भत्काएको वा भजत्कएको सम्बन्धी अन्र् कागजात वा हालसालै जखचेको फोटो 
• स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२४ 
व्र्जिगत 

ववविण प्रमाजणत 
वा लसफारिस 

• प्रमाजणत वा लसफारिस गननयपने ववषर् स्पि खनलेको लनवेदन 

• ववषर्सँग सम्बजन्धत अन्र् प्रमाण वा कागजात 

 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२५ 

जग्गाधनी दताय 
प्रमाणपनजायमा घि 

कार्म गने 
लसफारिस 

• घि कार्म लसफारिस गरिददन अननिोध गरिएको व्र्होिाको लनवेदन 

• पनजायमा घिमा भएको प्रमाण वा भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलतललवप वा हालसालै 
जखचेको फोटो वा अन्र् प्रमाण 

• नापी कार्ायलर्बाट जािी भएको नक्सा  

• सम्बजन्धत जग्गाको जग्गाधनी प्रमाणपनजायको प्रलतललवप 

• चालू आबको मालपोत वा सम्पलत कि लतिेको िलसदको प्रलतललवप 

• घि लनमायण इजाजतपत्र वा लनमायण सम्पन्न प्रलतवेदन नभएको अवस्थामा वा थप प्रमाण 
जनटाउन आवश्र्क पिेमा वडाले स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का गने 

कच्ची घि 
सडकले छोएको 
६०० नछोएको 
३५० पक्की घि 
सडकले छोएको 
११०० नछोएको 

७०० 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२६ 

कन नै व्र्जिको 
नाम थि 

जन्मलमलत फिक 
फिक भएको 
भए सो व्र्जि 
एउटै हो भने्न 
लसफारिस 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• नागरिकताको प्रलतललवप वा जन्म दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• नामथि जन्मलमलत वतन फिक पिेको पनिी गने प्रमाजणत वा सक्कल कागजात गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२७ 
जग्गाधनी प्रमाण 
पनजाय हिाएको 
लसफारिस 

• लसफारिस गरिददन अननिोध गरिएको लनवेदन 

• जग्गाधनी प्रमाण पनजायको प्रलतललवप वा जग्गाको वकत्ता नं खनलेको ववविण वा जग्गा 
पवहचान हनने गिी जग्गा िहेको स्थानको ववविण 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२८ 
वकत्ताकाट गनय 

लसफारिस 

• वकत्ताकाट गने सम्बन्धी ववविण खनलेको लनवेदन 

• जग्गा धनी प्रमाणपनजायको प्रलतललवप 

• चालू आबको मालपोत वा सम्पलत कि लतिेको िलसदको प्रलतललवप 

• एकाघिको भएमा लनवेदक बीचको नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• प्राववलधक प्रलतवेदन 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



२९ 
संिक्षक प्रमाजणत 

गने 

• संिक्षण ददनकेो नागरिकता प्रमाणपत्र सवहत लनवेदन 

• नाता प्रमाजणत प्रमाण पत्रको प्रलतललवप 

• संिक्षण प्राप्त गनेको नागरिकता प्रमाजणत प्रलतललवप वा जन्म दताय वा परिचर् खनल्ने 
कागजातको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• मनलनकी देवानी संवहता २०७४ ले संिक्षक सम्बन्धी गिेका कानननी व्र्वस्थाहरु। 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३० 
संिक्षक 
लसफारिस 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• संिक्षक ददन ेि संिक्षण ललन ेव्र्जिको जन्मदताय वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• टोल ववकास संस्थाको लसफारिस 

• संस्थाको ववधान वा लनर्मावलीको प्रलतललवप(संस्थागत हकमा) 

२००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३१ 

मतृकसँगको 
नाता प्रमाजणत ि 

सजयलमन 
लसफारिस गने 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• हकदािहरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• हकवाला नाबालक भए जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• बसाइसिाइ गिी आएको हकमा बसाइसिाइको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• मतृ्र्नदताय वा मतृ्र्न प्रमाजणतको प्रलतललवप 

• हकदािहरुको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रलत 

• मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

५००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३२ 
जजववत िहेको 
लसफारिस 

• नागरिकता प्रमाणपत्र वा जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहत लनवेदन 

• लनवेदन स्वंर् उपजस्थत हनननपने 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३३ 
हकवाला तथा 
हकदाि प्रमाजणत 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहत लनवेदन 

• नाता प्रमाजणत पत्रको प्रलतललवप 

• हक प्रमाजणत सम्बन्धमा मनलनकी देवानी संवहता ऐन २०७४ ले गिेका व्र्वस्थाहरु 

• मतृक भएमा मतृ्र्नदतायको प्रमाणपत्र 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा वडाले स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का गने 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३४ 
नामसािी 
लसफारिस 

• घिजग्गा नामसािीका लालग लनवेदन  

• लनवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जग्गाधनी दताय प्रमाण पनजायको प्रलतललवप 

• मतृ्र्न दताय प्रमाण पत्र/ मतृ्र्न लमलत प्रमाजणत प्रलतललवप  

•  मतृक सँगको नाता प्रमाजणत पत्रको प्रलतललवप 

•  अंशबण्डाको हक स्थावपत भएको अवस्थामा अंशबण्डाको प्रमाण पत्रको प्रलतललवप  

• चालन आ. व मा मालपोत कि बनझाएको िलसद 

• हकबालाहरुको फोटो २/२ प्रलत 

४००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव वडाध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३५ 

जग्गाको हक 
सम्बन्धमा 
लसफारिस 

• जग्गाको हक सम्बन्धमा ववविण खनलेको लनवेदन 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• वफल्डबनक उताि वा जग्गाको नापी नक्सा वा जग्गाको पूजाय 

४००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 



• मोवहर्ानी हकको प्रमाण वा जोताहाको अस्थार्ी लनस्सा अलधकृत 

३६ 
उद्योग ठाउँसािी 

लसफारिस 

• उद्योग ठाउँसािीका लालग लनवेदन 

• उद्योग दताय प्रमाण पत्रको लनवेदन 

• आफ्नै स्थानीर् तह भन्दा बावहि ठाउँसािी गननयपने अवस्थामा स्थानीर् तहमा वनझाउनन पने 
कि च निा गिेको प्रमाण वा िकम बनझाएको िलसद 

• आफ्नै पाललका क्षेत्र लभत्र सािी जाने भए सम्बजन्धत वडा सजचवको अननमलतको लसफारिस 
पत्र 

• घि बहालमा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• थप प्रमाण जनटाउननपने भएमा स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का 

गाउँपाललकाको 

आलथयक ऐन 

अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३७ 

आधािभ नत 
ववद्यालर् खोल्न 

लसफारिस 

• आधािभ नत ववद्यालर् खोल्न अननिोध भएको स्थानीर् समनदार्को लनणयर् सवहतको लनवेदन 

• ववद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलत गठन भएको भए सो को ववविण 

• घि बहालमा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• वडा स्तरिर् जशक्षा सलमलत वा वडा सलमलतको लनणयर्। 

• ववद्यालर् स्थापना गने सम्बन्धी स्थानीर् लनलत वा कानून भए सोको प्रलत 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा वडाले स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का गने 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३८ 
जग्गा मनल्र्ाङ्कन 

प्रमाजणत 

• नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललवप सवहतको ववविण खनलेको लनवेदन 

• जग्गाधनी प्रमाणपनजायको प्रलतललवप 

• सम्बजन्धत मालपोत कार्ायलर्ले प्रकाशन गिेको जग्गाको अद्यावलधक मनल्र् ववविण 

• जग्गाको आसपाको चलन चल्तीको मनल्र् प्रक्षेपण 

• आलथयक ऐनले सम्पलत किका लालग तोकेको दििेट 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क पिेका वडाले स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का गने 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३९ 
घि बाटो 
प्रमाजणत 

• बाटोको नाम टोल समेत खनलाइ घिबाटो प्रमाजणत गरिददन अननिोध गरिएको लनवेदन 

• जग्गाधनी प्रमाणपनजायको प्रलतललवप 

• नापी नक्साको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• अलधकृत बािेसनामा ददएको भए सोको प्रमाण 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क पिेमा वडाले स्थानीर् सजयलमन मनच नल्का गने वा स्थलगत 
लनिीक्षण प्रलतवेदन ललन े

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४० 
चाि वकल्ला 
प्रमाजणत 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• जग्गा धनी प्रमाण पनजायको प्रलतललवप 

• जग्गा िहेको क्षेत्रको नापी नक्साको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• लनवेदक स्वर्म वा लनजले प्रदान गिेको अलधकृत वािेसनामा 

५००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४१ 
जग्गा िेखाङ्कन 

सम्बन्धी 
• ववविण खनलेको लनवेदन 

• जग्गाधनी प्रमाणपनजायको प्रलतललवप 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 



िोहविमा वस्न े • जग्गा िहेको क्षेत्रको नापी नक्साको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• संस्थागतको हकमा सम्बजन्धत कार्ायलर्को पत्र 

•  

अननसाि हकमा ३ 
ददनसम्म 

अलधकृत 

४२ 
पनजायमा बाटो 
लसफारिस 

• जग्गाधनी प्रमाण पनजायको प्रलतललवप सवहत ववविण खनलेको लनवेदन 

• पनजायमा बाटो भएको प्रमाण वा भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलतललवप वा हालसालै 
जखचेको फोटो वा अन्र् प्रमाण 

• जग्गा धलनको  नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रलतललवप 

• चालन  आ. व को  मालपोत कि लतिेको िलसद 

• घि  लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रलतललवप 

• नापी कार्ायलर्बाट जािी भएको नक्सा 

बाटोले छोएको 
५०० 

 बाटोले नछोएको 
३०० 

तनिन्तै वडा सजचव वडाध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४३ 

लनजी ववद्यालर् 
दताय ि स्तिवृवि  
लसफारिस 

• ववद्यालर् कक्षा थपका लालग सम्बजन्धत ववद्यालर्को पत्र 

• संस्थागतको हकमा व्र्वसार् दताय प्रमाण पत्र 

• वडा जशक्षा सलमलतको लनणयर् वा वडा सलमलतको लनणयर् 

• घि बहालमा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

• लनर्माननसाि स्थानीर् तहलाई कि वनझाउनन पने भए कि लतिेको प्रमाण वा िलसद 

• स्थलगत लनरिक्षण प्रलतवेदन 

मन्टेश्विी /आ. वव. 
/मा. वव. 

३०००/ ८००० 
/१३००० 

प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४४ 

अशि असहार् 
तथा अनाथको 
पालन पोषणको 
लालग लसफारिस 

• नागरिकता वा जन्मदतायको प्रलतललवप सवहत ववविण खनलेको लनवेदन 

• नाबालक भए नाबालक खनल्न ेतथा अन्र् अशि असहार्को थप प्रमाण कागजात 

• दनवै कान देजखने पासपोटय साइजको फोटो 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४५ 

आलथयक अवस्था 
बललर्ो वा 
सम्पन्नता 
लसफारिस 

• नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहत ववविण खनलेको लनवेदन 

• आलथयक अवस्था बललर्ो वा सम्पन्न भएको प्रमाण(जग्गाधनी प्रमाणपनजाय वा घि भएको 
ववविण वा व्र्वसार्को ववविण वा कि लतिेको कागजात वा आर्स्रोत खनल्ने अन्र् 
ववविण) 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसूची ११ 
बमोजजम 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४६ 

आलथयक अवस्था 
कमजोि वा 
ववपन्नता 
लसफारिस 

• जन्मदताय वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहतको ववविण खनलेको लनवेदन 

• आलथयक अवस्था कमजोि भएको पनिी हनने कागजात(सम्पलत नभएको प्रमाण ववपन्नता वा 
कमजोि भएको अवस्था 
•  गरिब घिपरिवाि पवहचान भइ प्रमाणपत्र जािी गरिएको अवस्थामा गरिब घिपरिवाि 
प्रमाणपत्र 

• थप अवस्था वनझ्ननपने अवस्थामा स्थलगत सजयलमन मनच नल्का गने 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४७ 

ववद्यालर् 
ठाउँसािी 
लसफारिस 

• ववद्यालर् ठाउँसािीका लालग ववद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् सवहत पत्र 

• नर्ाँ स्थानमा ववद्यालर् संचालनको लालग आवश्र्क जग्गा तथा भवन भएको प्रमाण जस्तै 
जग्गा धनी प्रमाण पनजा ि भवनको ववविण 

• संस्थागतको हकमा नगिपाललका वा गाउँपाललकामा ववद्यालर् दताय भएको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललवप 

• भवन बहालमा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

गाउँपाललकाको 
आलथयक ऐन 
अननसाि 

प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



४८ 

धािा,ववद्यनत ि 
टेललफोन जडान 

लसफारिस 

• घि जग्गा हक भोग खनल्ने कागजात जस्तै जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतललवप नक्सा पास 
वा नामसािी नक्सा भएको प्रमाणको प्रलतललवप आदी सवहतको लनवेदन 

• थप प्रमाण जनटाउन आवश्र्क भएमा स्थलगत सजयलमन मनच नल्का 

ववद्यनत जडान-
आिलससी ३०० 
अन्र् २०० 

धािा जडान- 
५०० ि टेललफोन 

जडान-३०० 

प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४९ 

जालतर् पवहचान 
वा दललत, 
जनजालत 
लसफारिस 

•  बावनको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सवहत जातीर् वा दललत पवहचान खनल्न ेलनवेदन 

• जन्म दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• वववावहत मवहलाको हकमा पलतको नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रलतललवप 

• वववावहत मवहलाको हकमा वववाह दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• प्रचललत कानून वा नेपाल सिकािको लनणयर् बमोजजम जालत वा दललत समनदार् अन्तगयत 
पने थि समावेश भएको प्रमाण 

२००।- तनरुन्तै वडा सजचव 
वडा 

अध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५० जन्म दताय 

• प्रचललत कानून बमोजजम तोवकएको सूचना फािम भिेको ववविण 

• आमा ि बाबनको नागरिकताको प्रलतललवप 

• वववाहदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• स्वास््र् संस्थामा जन्म भएको भए उि संस्थाबाट उपलब्ध गिाएको जन्म प्रमाजणत 
कागजजात वा खोप काडय 

• घिमा जन्म भएको हकमा खोप लगाएको काडय  

• र्दद बाबन वा आमा वेपत्ता भएका वा ठेगाना थाहा नभएको भए सो सम्बन्धी अदालतको 
आदेश, मानव अलधकाि आर्ोगको प्रलतवेदन वा प्रहिी प्रलतवेदन  

•  गा.पा. बावहिबाट आएको व्र्जिको हकमा बसाईसिाई दतायको प्रमाण पत्रको  
प्रलतललवप 

३५ ददन लभत्र 
लनशनल्क त्र्सपलछ 
ववलम्ब शनल्क रु 

२००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 

स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५१ मतृ्र्न दताय 

•  प्रचललत कानून बमोजजम तोवकएको सूचना फािम भिेको ववविण 

• मतृकको नागरिकताको प्रमाणपत्र (नागरिकता नबनेको भएमा सम्बजन्धत जन्म प्रमाजणत 
वा जन्मदतायको प्रलतललवप) 

• सूचना ददने व्र्जिको पवहचान खनल्ने कागजातको प्रलतललवप 

• मतृक ववदेशी भएमा सूचक ि मतृकको िाहदानी, प्रवेशाज्ञा तथा लनज त्र्स वडामा 
बसोबास गरििहेको प्रमाण ि सम्बजन्धत मनलनकको नेपालजस्थत कन टनीलतक लनर्ोगको 
लसफारिस 

• स्वास््र् संस्थामा मतृ्र्न भएमा संस्थाको मतृ्र्न प्रलतवेदन वा प्रमाण  

•  गा. पा बावहि बाट आएको हकमा बसाईसिाई दताय प्रमाणपत्र 

• अन्र् ववशेष अवस्थामा मतृ्र्न भएकोमा सो व्र्होिा खनल्न ेआलधकारिक कागजात 

३५ ददन लभत्र 
लनशनल्क त्र्सपलछ 
ववलम्ब शनल्क रु 

२००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 

स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५२ वववाह दताय 

•   प्रचललत कानून बमोजजम तोवकएको अननसूची फािम भिेको ववविण 

• वववाह दताय गनय पलत ि पत्नी दनवै उपजस्थत हनननपने 

• दनलहा दनलहीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप वा िाविर्ता खनल्ने कागज  

• दनलहा दनलहीको बावन आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• दनलहीको नागरिकता नबनेको भएमा जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

३५ ददन लभत्र 
लनशनल्क त्र्सपलछ 
ववलम्ब शनल्क रु 

२००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



• दनलहा दनलही दनवैको हालै जखचेको अटो साईजको फोटो ३/३ प्रलत 

• र्दद अदालतबाट नाता कार्म भएको अवस्थामा वा दनलाहा वा दनलहीमध्रे् कन न ै एक 
नभएमा अदालतबाट भएको नाता कार्मको कागज  

• सूचक एकजना ववदेश भएकोमा अलधकृत वािेसनामा 

५३ 
बसाईँ सिाईँ 

दताय 

• प्रचललत कानून बमोजजम तोवकएको अननसूची फािम भिेको ववविण 

• जाँदा 
❖ बसाई सिाई गिेि जाँदा सूचकको नागरिकताको प्रमाणपत्र, 

❖ परिवािको सबै सदस्र्को नागरिकता (भएमा) ि नभएमा जन्मदताय, 
❖ घिमनललको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• आउँदा 
❖ बसाईँ सिाईँ गिेि आउँदा घिमनली वा सूचकको नागरिकता 
❖ परिवािको सबै सदस्र्को नागरिकता (भएमा) ि नभएमा जन्मदताय, 
❖ लगत हस्तान्तिण फािाम (सक्कलै) 
❖ घिमनलीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• जग्गा धनी प्रमाण पनजायको प्रलतललवप 

३५ ददन लभत्र 
लनशनल्क त्र्सपलछ 
ववलम्ब शनल्क रु 

२००।- 

तनिन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५४ सम्बन्ध ववच्छेद 

• प्रचललत कानून बमोजजम तोवकएको अननसूची फािम भिेको ववविण 

• पलत पत्नीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप, 

• अदालतबाट सम्बन्धववच्छेद भएको फैसलाको प्रलतललवप, 

• सम्बन्ध ववच्छेद पश्चात पत्नीको स्थार्ी ठेगानामा दताय गनय लमल्ने, र्स अवस्थामा पलत 
तफय को स्थार्ी ठेगानामा िहेको पजिकालधकािी कार्ायलर्मा  सम्बन्ध ववच्छेद दताय भए 
नभएको एवकन गननयपने  

ववदेशजस्थत अदालतबाट भएको फैसलाको हकमा सम्बजन्धत कन टनीलतक लनर्ोगबाट प्रमाजणत 
भएका अंग्रजेी भाषामा गिेको अननवादलाई नोटिी पजब्लक वा कन्सनलिबाट प्रमाणीकिण गिेको 
सक्कल प्रलत 

३५ ददन लभत्र 
लनशनल्क त्र्सपलछ 
ववलम्ब शनल्क रु 

२००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५५ 
घटना दताय 
प्रलतललवप 

• लनवेदकले सहीछाप गिी भिेको अननसूची २५ बमोजजमको लनवेदन 

• घटनादताय खनल्ने कागज 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• अन्र्को हकमा मन्जनिीनामा 
५००।- 

तनरुन्तै 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५६ 
घटना दताय 
संशोधन 

• लनवेदकले सहीछाप गरि भिेको अननसूची २६ बमोजजमको लनवेदन 

• फिक पिेको कागजात एवं कािण पनवि गने कागजात पेश गननयपने 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• घटनादताय भएको लमलतले एक वषयलभत्र िाविर् परिचर्पत्र तथा पजिकिण ऐन २०७६ 
बमोजजम संशोधन गनय सवकन े

५००।- 

१ घण्टा 
(सजयलमनको 
हकमा ३ 
ददनसम्म) 

वडा सजचव 
स्थानीर् 
पजिकालध
कािी 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५७ 
सामाजजक सनिक्षा  
भत्ता कार्यक्रम 

• ववविण खनलेको लनवेदन 

• सम्बजन्धत व्र्जिको ना.प्र. पत्रको प्रलतललवप   

पवहलो पटक 
लनशनल्क त्र्सपलछ  

१ घण्टा वडा सजचव  
वडा सजचव  

वडा 
प्रमनख 

प्रशासकीर् 



अन्तगयत ज्रे्ष्ठ 
नागरिक, एकल 

मवहला, अपाङ्ग, 
दललत 

बालबाललकाका 
लालग परिचर् 

पत्र 

• पासपोटय साइजको ३ प्रलत फोटो  

• ववधवा मवहलाको हकमा पलतको मतृ्र्न दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतललवप ि  अको वववाह 
नगिेको प्रमाजणत प्रलतललवप 

• अशिका लालग अशिताको प्रमाजणत कागजको प्रलतललवप (स्वास््र् संस्थाबाट)   

• नाबालक भएमा जन्म दताय प्रमाण पत्रको प्रलतललवप  (हकवालाको नागरिकता प्रमाण 
पत्रको प्रलतललवप  सवहत १ प्रलत फोटो) 

१००।- अध्र्क्ष 
सामाजजक 
ववकास 
शाखा 
प्रमनख 

अलधकृत 

५८ 
सामाजजक सनिक्षा 
भत्ता नवीकिण 

• लाभग्राहीको स्वर्म ्उपजस्थत भइ लनवेदन 

• लाभग्राहीको २ प्रलत फोटो 
• नागरिकता प्रमाणपत्र सक्कलै वा प्रलतललवप 

• ववधवा मवहलाको हकमा पलतको मतृ्र्न दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतललवप ि अको वववाह 
नगिेको लसफारिस  

• अशिका लालग अशिताको प्रमाजणत कागजको प्रलतललवप (स्वास््र् संस्थाबाट)   

• नाबालक भएमा जन्म दताय प्रमाण पत्रको प्रलतललवप (हकवालाको नागरिकता प्रमाण 
पत्रको प्रलतललवप  सवहत १ प्रलत फोटो) 

लनशनल्क  

वडा सजचव 
/गाउँपाललका 
सामाजजक 
शाखा   

सामाजजक 
ववकास 
शाखा 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

५९ र्ोजना सम्झौता 

• रितपूवयक लनवेदन 

• वडा भेलाबाट उपभोिा सलमलत गठनको लनणयर्को प्रलतललवप  

• वडा कार्ायलर्को लसफारिस 

• गाउँपाललकाको स्वीकृत र्ोजना  

• र्ोजना सम्झौता वकताब 

• प्राववलधक लागत जस्टमेट 

• उपभोिा सलमलतको छाप 

• उपभोिा सलमलतका सदस्र्को नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• उपभोिा सलमलतको नाउँमा सञ्चाललत बैंक खाता 

लनशनल्क 
प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव/ 

र्ोजना 
शाखा/िाजश्व 

शाखा/ 

आलथयक 
प्रशासन शाखा 

 

 

वडा 
अध्र्क्ष,  
र्ोजना 
शाखा 
प्रमनख,  

सम्बजन्धत 
प्राववलधक 
,आलथयक  
प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

६० 
र्ोजना पेश्की 
लसफारिस 

• रितपूवयक लनवेदन 

• पेश्की मागका लालग भएको लनणयर्को प्रलतललवप 

• बैङ्क खाता खनलेको कागजात वा बैङ्क खाताको चेकबनक 

लनशनल्क 
प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव/ 

र्ोजना शाखा 
/िाजश्व शाखा/ 

आलथयक 
प्रशासन शाखा 

 

 

वडा 
अध्र्क्ष,  
र्ोजना 
शाखा 
प्रमनख,  

सम्बजन्धत 
प्राववलधक 
,आलथयक  
प्रशासन 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



शाखा 
प्रमनख 

६१ 
र्ोजना भ निानी 

लसफारिस 

• रितपूवयक लनवेदन 

• र्ोजना सम्झौता वकताब 

• उपभोिा सलमलतबाट कार्यसम्पन्न भएको लनणयर्को प्रलतललवप 

• अननगमन सलमलतको प्रलतवेदन 

• कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन, अननगमन  तथा मूल्र्ांकन, खचयको ववविण सावयजलनक गिेको 
कागजात, सावयजलनक पिीक्षणको लनणयर्को प्रलतललवप   

• वडा सलमलतको अननगमन प्रलतवेदन 

• वडा सलमलतको लसफारिस 
लनशनल्क 

प्रकृर्ा पनगे 
लगतै्त 

वडा सजचव/ 

र्ोजना शाखा/ 
िाजश्व शाखा/ 

आलथयक 
प्रशासन शाखा 

 

वडा 
अध्र्क्ष, 
र्ोजना 
शाखा  

प्रमनख, 
सम्बजन्धत 
प्राववलधक 
शाखा 
प्रमनख, 
आलथयक 
प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

६२ 
नाबालक 
लसफारिस 

• ववविण खनलेको संिक्षकको लनवेदन 

• उमेि खनल्ने जन्म दताय वा प्रमाजणत कागजात  

• बावन आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• संिक्षकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

• हालसालै जखचेको पासपोटय साइजको २ प्रलत फोटो 
• अन्र् पाललकाबाट बसाइ सिेको हकमा वसाइसिाई प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

२००।-  
अननसूची फािम 

वाहेक   

 

१ घण्टा वडा सजचव वडाध्र्क्ष 

प्रमनख 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

६३ 
न्र्ावर्क वववाद 
सम्बन्धी उजनिी 

दताय 

• तोवकएको िाँचामा उजनिीकतायको लनवेदन 

• उजनिीकतायको परिचर् खनल्ने कागजात 

• पाललकाको क्षेत्रालधकािका वववादमा मात्र उजनिी ददन सवकन े
लनिः शनल्क १ घण्टा वडा सजचव 

वडाध्र्क्ष/ 
मेललमलाप

कताय 

न्र्ावर्क 
सलमलत 

 


