
सूर्योदर्य नगरपालिका 

नगर कार्ययपालिकाको कार्यायिर्य 

फिक्कल, इलाम 

लिषर्यगत शाखा/ शाखा र उपशाखाहरुको नागररक िडापत्र 
 

क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

१ उजरुी तथा फििाद 

सम्बफधि फििेदि दताा 
• धयाफयक सफमफतल ेउजरुीको कारबाही फकिारा गदाा अपिाउि ुपिे 

कायाफिफिका सम्बधिमा व्यिस्था गिा बिेको सयूोदय िगरपाफलका धयाफयक 

सफमफत कायाफिफि ऐि, २०७५ को अिुसफूि-१ बमोफजम ररत पगुेको 

फििेदिपत्र 

• सम्बफधित फििेदकको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• फििादसंग सम्बफधित अधय आिश्यक कागजातहरु 

हदम्याद तोफकएकोमा 

सोही बमोफजम र 

ितोफकएकोमा 

कायाफिफि बमोफजम 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

धयाफयक सफमफत प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 

२ म्याद तामलेी • सम्बफधित फििेदिको प्रफतफलपी 

• म्याद तामलेी पत्र 

फििेदि दताा भएको 

८ फदिफभत्र 

फिशलू्क धयाफयक सफमफत प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 

३ उजरुी तथा फििादको 

फलफखत जिाि दताा 

• ऐिको अिुसिूी-२ बमोफजम ररत पगुेको फििेदिपत्र 

• सम्बफधित फििेदकको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• फििादसंग सम्बफधित अधय आिश्यक कागजातहरु 

म्याद तामले भएको 

१५ फदिफभत्र 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

धयाफयक सफमफत प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 

४ मेलफमलाप • अिुसिूी-९ बमोफजमको ढााँिामा दिैु पक्षहरुको फमलापत्रका लाफग 

मेलफमलाप गराइपाउाँ भधिे संयकु्त फििेदि 

फििाद दताा भएको 

तीि मफहिा अथाात 

९० फदिफभत्र 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

मेलफमलापकताा/

धयाफयक सफमफत 

प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

५ फिरुपण हुिे अफिकारक्षेत्र 

अधतगात फिणाय र 

संरक्षाणात्मक आदशे 

जारी 

• फििेदिमा पेश गररएका संलग्ि आिश्यक प्रमाण कागजातहरु 

• पक्षा फिपक्षीका साक्षीहरुको बयाि 

• बकपत्र 

• फििाफदत पक्षहरुको स्िीकारोफक्त 

• पक्षको अिस्था 

• अधय सम्बफधित प्रमाण 

फििाद दताा भएकी 

तीि मफहिा/९० 

फदिफभत्र 

फिशलू्क धयाफयक सफमफत 

 

प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 

६ फिणाय कायााधियि क) अिल सम्पफतको हकमा 

• घरजग्गा भए रहकेो स्थािको ठेगािा तथा िार फकल्ला सडकसंग 

जोफडएको/िजोफडएको अिस्था 

• घर रहकेो भए घरको तला तथा किि र सम्भि भएसम्म िगाफिट 

• घरजग्गाको अिफस्थफत आिास िा औद्योफगक व्यापाररक क्षते्रको व्यहोरा 

• घर जग्गाको स्िाफमत्ि रहकेो व्यफक्तको िा स्िाफमत्ि िा िरक व्यफक्तको भोग 

िलि गिेको िाम,थर 

• घरमा भएको लगापात तथा खररद फिक्री हुि ेधयिुतम मलू्य उल्लेख गरी 

अिुसिूी-१२ बमोफजमको ढााँिामा पेश भएको फििेदि 

ख) िल सम्पफतको हकमा 

• स्रोत खलुेको यथासम्भि िगद रहकेो बैंक खाता िा कुिै सहकारी िा बित 

संस्थामा रहकेो रकम 

फििाद दताा भएको 

तीि मफहिा/९० 

फदिफभत्र 

फिशलू्क धयाफयक सफमफत प्रमखु प्रशासफकय 

अफिकृत 

७ कािूिी राय, परामशा सेिा • आिश्यकता अिुसार  जिुसकैु समयमा फिशलू्क कािूिी 

सल्लाहकार 

 

८ "घ" िगाको फिमााण 

व्यिसायी इजाजतपत्र 
• तोफकए बमोफजमको ढााँिामा फििेदि (अिुसिूी-१) बमोफजम 

• घ िगाको फिमााण व्यिसायीको लाफग आिश्यक योग्यता (अिुसिूी-५) 

बमोफजम परूा भएको हुिपुि े

१ रु. २०००।- राजश्व शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

क) आफथाक क्षमता- प्राइभेट िा पफललक फलफमटेड कम्पफि िा साझेदारी 

िमाको रुपमा घटीमा पााँि लाख रुपैंयाको िाल ुपूाँफज दखेाइ उद्योगको 

फिभागमा दताा भएको हिुुपिेछ ।  

ख) मखु्य जिशफक्त फििरण-माधयता प्राप्त फशक्षण संस्थाबाट फसफभल 

इफधजफियररङ फिषयमा कम्तीमा प्रमाणपत्र तह उतीणा एक जिा 

प्राफिफिक, कुिपैफि फिषयमा प्रमाणपत्र तह उतीणा एकजिा प्रशासफिक र 

िाफणज्यशास्त्र/अथाशास्त्रमा प्रमाणपत्र तह उतीणा एक जिा जिशफक्तको 

सेिा परूा समय प्राप्त हुि ेव्यिस्था हिुुपिछे ।  

ग) मेफशि र उपकरण 

१) फिपर/ियाक्टर - एक / एक थाि 

२) फमक्सर-१ थाि 

३) Theodolite/Level Machine- एक सेट 

४) िाटर पम्प- 1 थाि 

५) भाइब्रेटर-1थाि 

६) स्काभेटर 

द्रष्टव्य: 

1.उपकरणको िामािली पेश गदाा उपकरणको स्िाफमत्ि कम्पिीको िाममा रहकेो 

प्रमाण-पत्रका साथै बीमा गरेकि कागजातहरु पेश गिुा पिेछ। 

2.माफथ उफल्लफखत याफधत्रक उपकरणहरु फठक अिस्थामा भएको कुरा 

मेकाफिकल ईफधजफियरङ्ग फिषयमा कफम्तमा स्िातक तहको शफैक्षक योग्यता 

भएको िपेाल ईफधजफियास एशोफसएशिको सदस्यता प्राप्त मेकाफिकल 

ईफधजफियरल ेप्रमाणीत गरेको हुिपुिछे। 

3. माफथ उफल्लफखत यधत्र उपकरणहरु दताा भएको फमफतले घटीमा दईु िषासम्म 

बेिफबखि गिा पाइिे छैि 

• जााँिबुझ सफमफतको फिणाय तथा कायापाफलका बैठक फिणाय 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

९ घ िगाको फिमााण 

व्यिसायी इजाजतपत्र 

ििीकरण 

• तोफकए बमोफजमको ढााँिामा फििेदि (अिुसिूी-६ बमोफजम) 

• घरेल ुतथा सािा उद्योग कायाालयको फसिाररस 

• इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

• आधतररक राजश्व कायाालयको फसिाररस, कर फतरेको रफसद,कर िकु्ता 

कागजात 

• कायाफिफिको अिुसिूी-२ बमोफजमको िाल ुआ.ि.को दस्तरु फतरेको िगदी 

रफसदको प्रमाणपत्र 

• कायाफिफिको अिुसिूी-४ बमोफजमको पासबुक भरी पशे गिुापिे । 

• अधय भए आिश्यक कागजात । 

सोही फदि िा बढीमा 

३ फदिफभत्र 

आफथाक िषा 

भकु्ताि भएको 

फमफतल ेआफश्वि 

मसाधतसम्म 

रु.1500।- िैत्र 

मसाधतसम्म  

रु.2500।- दस्तुर 

उद्योग व्यिसाय 

तथा पयाटि प्रिर्द्ाि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१० सहकारी संस्थाको लेखा 

परीक्षणको लाफग 

स्िीकृफत प्रदाि 

• संस्थाको सािारण सभाले पाररश्रफमक तथा सफुििा समेत तोकी लेखा 

परीक्षक फियकु्त गरेको फिणायको प्रफतफलपी 

• लेखा परीक्षण गिे आ.ि. सम्मको आय व्यय फििरण र सम्बफधित लखेा 

परीक्षकको प्रमाणपत्रहरु 

कागजात र प्रमाणहरु 

परूा भएमा सोही फदि 

फिशलू्क सहकारी 

व्यिस्थापि तथा 

रोजगार प्रिदाि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

११ गैर सरकारी संस्था दताा • िडा कायाालयको फसिाररस पत्र 

• २ प्रफत फििाि संिालकले फशरपचु्छरमा सही गरी प्रमाफणत गरेको  

• संिालकको फति पसु्ते फििरण िोटो सफहतको 

• सबै संिालकहरुको िागररकताको प्रमाफणत िोटोकपी 

• िाल ुआ.िको फतरो फतरेको रफसद 

• आम भेलाको फिणायको प्रफतफलफप 

• कायाक्षेत्रमा स्थायी बसोबासको प्रमाण 

कागजात र प्रमाणहरु 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.1500।- सहकारी 

व्यिस्थापि तथा 

रोजगार प्रिदाि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१२ सहकारी संस्था दताा • िडा कायाालयको फसिाररस पत्र 

• २ प्रफत फिफियम संिालकल ेफशरपचु्छरमा सही गरी प्रमाफणत गरेको  

कागजात र प्रमाणहरु 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.2500।- दस्तुर सहकारी 

व्यिस्थापि तथा 

रोजगार प्रिदाि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• कायायोजिा, स्िघोषणा, अफिकार प्रत्ययोजि, सेयर र प्रिेश शलु्क िझेुको 

भरपाई 

• दईु भलेाको फिणायको प्रफतफलफप 

• रु १०को फटकेट सफहत फििेदि 

• संिालकको फति पसु्ते फििरण िोटो सफहतको 

• सबै संिालकहरुको िागररकताको प्रमाफणत िोटोकपी 

• िाल ुआ.िको फतरो फतरेको रफसद 

• आम भेलाको फिणायको प्रफतफलफप 

• कायाक्षेत्रमा स्थायी बसोबासको प्रमाण 

१3 मालसामाि आपफूता, 

फिमााणकाया, परामशा तथा 

अधय सेिा सिूीकृत 

• सिूीकृत हुि िाहािे संस्था, िमा िा व्यफक्तको फििेदि 

• संस्था िा िमाको दताा प्रमाणपत्र (ििीकरण गररएको) 

• मलू्य अफभिफृि कर तथा स् थायी लखेा िम्बर दताा प्रमाणपत्र 

• कर िकु्ताको प्रमाणपत्र 

• आिश्यकता अिुसारको व्यिसाफयक इजाजतपत्र 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

 

फिमााण लयिसाय 

सिूीकृत शलु्क रु. 

१०००।–  

अन्य व्यवसाय 
बस्त ुवा सामान 
आपूतीकताा 

सूचीकृत शलु्क 
रु. 500 

अन्य व्यवसाय 
सेवा तथा 

परामशा सम्बन्धी 
सूचीकृत शलु्क 
रु. 500 

राजश्व शाखा/ 

फजधसी शाखा  

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१4 फिफियम संसोिि • तोफकएको फिभागीय मापदण्ड परूा भएको सहकारी संघसंस्थाको फिफियम 

संसोििको लाफग संस्थाको कुल सदस्य संख्याको कम्तीमा ५१प्रफतशत 

सहकारी ऐि फियम 

अिुसार कागजात र 

फिशलू्क सहकारी 

व्यिस्थापि तथा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

उपफस्थत भइ कम्तीमा २/३ बहमुतबाट फिफियम संसोििको प्रस्ताि पाररत 

भएको सािारण सभाको फिणाय प्रफतफलपी 

• फिफियम संसोिि गिा फिणाय भएको फमफत सम्ममा संस्थासंग आबि कुल 

सदस्य संख्या प्रमाफणत भएको पत्र र ३ महले िारम 

प्रमाणहरु परूा भएमा 

१५ फदिफभत्र 

रोजगार प्रिदाि 

शाखा 

१5 घरिक्सा पास • सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• एकीकृत सम्पफत कर फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

• प्रमाफणत िेस िक्साको प्रफतफलपी 

• लल ुफप्रधट िक्साको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडा कायाालयको िार फकल्ला प्रमाफणत फसिाररस 

• माधयता प्राप्त कधसलटेधसीबाट तयार भएको घरको िक्सा 

कुिै उजरुी िपरेमा 

सिूिा प्रकाफशत 

भएको फमफतले १५ 

फदिपफछ 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१6 घरिक्सा िामसारी • सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाणपत्र पजुाा प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी 

• साफिक जग्गाििीको िामिाट 

• िगरपाफलकामा पास भएको घर िक्सा 

• िडा कायाालयको िामसारी पत्र 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१7 फिमााण सम्पधि प्रमाणपत्र 

फसिाररस 

• सम्बफधित िडा कायाालयको फिमााण सम्पधि फसिाररस 

• िगरपाफलकाबाट पास भएको घरको िक्सा । 

• घरको अगाफड र कुिै कुिाबाट दिैु 

• साइडको क्षते्र आउिे गरी फखफिएको िोटो १/१ प्रफत गरी २ प्रफत 

• सम्बफधित जग्गाििीको पासपोटा साइजको िोटो २ थाि 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

१8 घरिक्सा प्रफतफलपी • सम्बफधित व्यफक्तको सक्कल ैफििदेि 

• िक्सा फबफिएको भए फबिेको िक्साको कपी 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• साफिक पास भएको घर िक्सा बिाइ ल्याउिुपि े आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

१9 घर मलू्यांकि फसिाररस • िगरपाफलकामा पास भएको भए सो को प्रमाफणत िक्सा 

• घर भएको भिी अमीिको प्रफतिदेि 

• पास िभएको घर भए सो घरको अफमिले स्थलगत रुपमा खफटइ फलएको 

घरको िोटो र लम्बाइ तथा िौडाइको िाप 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

20 घर जग्गा अफभलेफखकरण • सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• िाल ुआ.ि.को सम्पफत कर फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

• प्रमाफणत िेस िक्साको प्रफतफलपी 

• लल ुफप्रधट िक्साको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडा कायाालयको िार फकल्ला प्रमाफणत फसिाररस 

• भिि संरििाको िक्सा २ प्रफत 

• भिि संरििाको िार साईडको िोटो 

• 2072 साल अफघ पफछ बिकेो हो भिी प्रमाफणत भएको िडाको फसिाररस 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

21 घर जग्गा िक्सा पास 

दस्तुर  

• सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• िाल ुआ.ि.को सम्पफत कर फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

• प्रमाफणत िेस िक्साको प्रफतफलपी 

• लल ुफप्रधट िक्साको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडा कायाालयको िार फकल्ला प्रमाफणत फसिाररस 

• भिि संरििाको िक्सा २ प्रफत 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• भिि संरििाको िार साईडको िोटो 

• 2072 साल अफघ पफछ बिकेो हो भिी प्रमाफणत भएको िडाको फसिाररस 

22 रेखाङ्कि Layout स्थल 

सरजफमि मिुलु्का 

• सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• िाल ुआ.ि.मा मालपोत फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

23 िक्सा िामसारी दस्तरु  • सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• िाल ुआ.ि.को सम्पफत कर फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

• प्रमाफणत िेस िक्साको प्रफतफलपी 

• लल ुफप्रधट िक्साको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडा कायाालयको िार फकल्ला प्रमाफणत फसिाररस 

• भिि संरििाको िक्सा २ प्रफत 

• भिि संरििाको िार साईडको िोटो 

• 2072 साल अफघ पफछ बिकेो हो भिी प्रमाफणत भएको िडाको फसिाररस 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

24 अफमि सेिा शलु्क • सम्बफधित व्यफक्तको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• जग्गाििी प्रमाण पजुााको प्रफतफलपी 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत फतरेको रफसदको प्रफतफलफप 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

भिि तथा िस्ती 

फिकास शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

25 कायाक्रम संिालि पेश्की 

फलिपुदाा 
• फििााररत ढााँिामा फििेदि 

• स्िीकृत प्रस्ताििा 

• फिफियोफजत बजेट दफेखि ेबजेट पफुस्तकाको प्रफतफलपी 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

फिशलू्क प्रमखु 

आफथाक प्रशासि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

26 स्िीकृत  योजिा लागत 

अिुमाि तयार गि े
• योजिाको फििरण िाफषाक कायाक्रममा परेको प्रमाण र योजिा कायााधियि 

ताफलका 

योजिाको दरुी 

अिुसार 3 दफेख 10 

फदि 

फिशलु्क योजिा शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

27 योजिा सम्झौता गि े

 
• आम उपभोक्ता भेलाबाट उपभोक्ता सफमफत गठि भएको माइधयटूको 

िोटोकपी। 

• उपभोक्ता सफमफतल ेसम्बफधित योजिा सञ्िालि गिे/बैंङ्क खाता 

खोल्िे,सम्बफधित फििााररत िमटेको फिणायहरु सफहतको िोटोकपी। 

• उपभोक्ता सफमफतको योजिा सम्झौता गरी पाउाँ भधि ेफििदेि । 

• उपभोक्ता सफमफतको पदाफिकारीहरुको िागररकता र िाल ुआ.ि.को कर िकु्ता 

प्रमाणपत्रको प्रफतफलफप । 

• सम्बफधित योजिाको प्राफिफिक लागत फस्टमेट । 

• योजिा सम्झौताका लाफग सम्बफधित िडाको फसिाररस । 

• उपभोक्ता सफमफतल ेलागत साझेदारी िापत िगद रकम जम्मा गिुापिे भए सो 

रकम बराबरको सम्बफधित उपभोक्ताबाट रकम बुझेको भरपाई सम्बधिी 

कागजात  

• बैंक खाता खोल्िका लाफग फसिाररस पाउाँ भधि ेफििेदि। 

• बैंक खाता खोल्िका लाफग उपभोक्ता सफमफतको अध्यक्ष,सफिि र 

कोषाध्यक्षको पासपोटा साइजको िोटो । 

• कुि ठाउाँमा आयोजिा सञ्िालि गिे हो सो ठाउाँको आयोजिा सञ्िालि हुि ु

पिुाको आयोजिा स्थलको िोटो । 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

फिशलु्क 

 

योजिा शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

28 बैंक खाता खोल्िे तथा 

बधद गिे फसिाररस 

• उपभोक्ता सफमफतको अफख्तयारी सफहतको फिणायको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित पदाफिकारीहरुको िागररकता तथा िोटो सफहतको िमिुा दस्तखत 

काडा  

• खाता खोली िा बधद गरी पाउाँ भधि ेफििेदि 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत/योजिा 

शाखा 

प्रमखु/आफथाक 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

प्रशासि शाखा 

प्रमखु 

29 पेश्की तथा रफिङ्ग 

फिलको भकु्तािी माग गि े 

• उपभोक्ता सफमफतको फिणाय  

• पेश्की िा रफिङ्ग फबलको भकु्तािी पाउि भधिे फििेदि 

• काया प्रगफत दफेखिे कायास्थल िोटो 

• प्राफिफिक मलू्यांकिसफहततको िील भकु्तािी फटप्पणी   

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत/योजिा 

शाखा 

प्रमखु/आफथाक 

प्रशासि शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

30 पेश्की िस्योट गिा आउदा • फििााररत ढााँिाको फििेदि 

• िास्तफिक रुपमा भएको खिाको शीषाकगत तरेरज 

• स्िीकृत प्रस्ताििाको सक्कल प्रफतफलपी 

• कायाक्रम संिालि र सम्पधि भएको झफल्किे िोटाहरु 

• मालसमाि खररदको सक्कल फबल भपााई, र मालसमाि फििरण तथा रकम 

बुझाएको भरपाइ 

• उपफस्थफतको प्रफतफलपी 

• जिु िडामा कायाक्रम संिालि भएको उक्त िडाको फसिाररस तथा सम्बफधित 

शाखाको फसिाररस 

• फिफियोफजत बजेट दफेखि ेबजेट पफुस्तकाको प्रफतफलपी 

• कायाक्रम सम्पधि प्रफतिदेि 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

फिशलू्क प्रमखु 

आफथाक प्रशासि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

    

31 

योजिाको  अफधतम 

मलू्याङ्कि 

• काया सम्पधि प्रफतिेदि 

• सािाजफिक खिा परीक्षण  

• आयोजिा सम्पधि भएको भधि ेव्यहोराको िडा कायाालयको फसिाररस 

• उपभोक्ता सफमफतको फिणाय 

योजिाको दरुी र 

प्रकृफत अिुसार ३ 

दफेख १० फदि 

फिशलु्क योजिा शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• अिुगमि सफमफतले अिगुमि र काम सधतोषजिक रहकेो भधि ेव्यहोरा भएको 

फिणायको प्रफतफलफप 

32 योजिा जााँिपास 

िरिारक र अफधतम 

भकु्तािी 

• सम्बफधित उपभोक्ता सफमफतको रकम भकु्तािी पाउाँ भधि ेफििेदि। 

• योजिा सम्पधि भएको हुाँदा रकम भकु्तािी गररफदिु हुि भधि ेसम्बफधित िडाको 

फकटािी फसिाररस पत्र। 

• योजिा सम्पधि भए पश्चात उपभोक्ता सफमफतबाट भएको खिा रकम अिुमोदि 

गरेको फिणायको प्रफतफलफप,खिा सािाजफिक र रकम फिकाशा माग गि े

सम्बधिी उपभोक्ता सफमफतले गरेको फििााररत िरमेट बमोफजमको फिणायहरुको 

प्रफतफलफप। 

• खिा सािाजफिक गरेको सिूिाको प्रफतफलफप । 

• सम्बफधित उपभोक्ताहरुको श्रममलूक कायामा फिमााण काया गद ैगरेको िोटो। 

• आयोजिा सरुु हुिभुधदा पफहले अिस्थाको िोटो,आयोजिा सञ्िालि 

भइरहकेो िोटो र आयोजिा सम्पधि भएको कफम्तमा तीि (३) िरणको 

अिस्थाको िोटो अफििाया पेश गि े। ५ लाखभधदा माफथका योजिाको 

आयोजिा सिूिा पाटीको िोटो। 

• मेफशिरी उपकरण प्रयोग भएको भए भ्याट िील सफहत उक्त उपकरणको 

िगरपाफलकामा सफूिकृत भएको कर िकु्ता गरेको रफसदको प्रफतफलफप/अधय 

बील भरपाई सफहतको कागजातहरु। 

• सम्बफधित िडाध्यक्षले प्रमाफणत गरेको फिणायािुसार तयार गरेको डोर हाफजर। 

• योजिा सम्पधि भए पश्चात आयोजिा स्तरीय, िडास्तरीय र िगरस्तरीय 

अिुगमि सफमफतबाट अिगुमि गरेको अिुगमि प्रफतिेदि। 

• सम्बफधित प्राफिफिकले तयार गरेको काया सम्पधि प्रफतिेदि,िापी फकताब, 

फिमााण कायाको बील,लगायतका रकम भकु्तािीको फटप्पणी सफहतको अफधतम 

िील सम्बधिी कागजातहरु। 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

फिशलु्क प्रमखु 

आफथाक प्रशासि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

33 िरौटी फिताा ठेक्का फमयहरुको हकमा 

• फििााररत ढााँिाको फििेदि 

• आधतररक राजश्व कायाालयको कर िकु्ता प्रमाणपत्र 

• आधतररक राजश्व कायाालयको कर समायोजि पत्र 

• सम्बफधित िडा/शाखा/उपशाखाको फसिाररस 

उपभोक्ता सलमलतको हकमा 

• फििााररत ढााँिाको फििेदि 

• उपभोक्ता सफमफतको िरौटी फिताा सम्बधिी फिणायको प्रफतफलपी 

• सम्बफधित िडा/शाखा/उपशाखाको फसिाररस 

प्रफक्रया पगुी आएमा 

सोही फदि 

फिशलू्क आफथाक प्रशासि 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

34 फिपधि िागररकको 

औषफि उपिार फसिाररस 
• तोफकएको ढााँिामा फििेदि र रु.१० को फटकट 

• फबरामीको िागररकताको प्रफतफलपी  िाबालकको हकमा जधमदताा प्रमाणपत्र 

पत्रको प्रफतफलपी) 

• फबरामी फिपधि िागररक भएको सम्बफधित िडाको फसिाररस 

• फबरामीको रोग पफहिाि भएको फिफकत्सकको प्रेफस्क्रप्सिको प्रफतफलपी 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

फिशलू्क स्िास््य शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

35 १५ शैया अस्पताल, 

िफसाङ होम, फिदाि केधद्र, 

तथा अधय स्िास््य 

संस्थाहरुको फक्लफिक 

दताा, संिालिको अिुमफत 

र फियमि 

• तोफकएको ढााँिामा फििेदि 

• तोफकएको आिश्यक कागजातहरु  

• पिूाािार तयार गरेको सम्पणूा कागजात तथा आशयपत्र 

आिश्यक कागजात 

परूा भएको ६ 

मफहिाफभत्र 

आशयपत्र स्िीकृत 

गिे । 

गैर सहकारी 

अस्पताल दताा रु. 

२५०००/- 

िफसाङ्ग होम दताा 

शलु्क रु. 

१००००/- 

फक्लफिक ल्याप 

दताा रु.५०००/- 

स्िास््य शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

36 स्िास््य संस्था 

सञ्िालिका लाफग 

• फििेदि िारम 

• कम्पिी दताा/संस्था दतााको प्रमाफणत प्रफतफलफप 

आिश्यक कागजात 

परुा भएको १५ फदि 

फभत्र 

कामको प्रकृफत 

अिुसार 

स्िास््य शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

फििेदि फददा संलग्ि गिुा 

पिे कागजातहरु 
• संस्था/कम्पिीको फििाि/प्रिधि पत्र, फियमािलीको प्रफतफलफप 

• स्थायी लेखा दताा प्रमाण-पत्रको प्रफतफलफप 

• स्थापिा गिा लफगएका ठाउाँमा अस्पताल आिश्यक छ भधि ेसम्बफधित 

िडाको फसिाररस पत्र  

• अस्पतालमा काम गि ेजिशफक्त सम्बधिी फििरण:- 

- बायोडाटा 

- शैफक्षक योग्यता,ताफलमका प्रमाफणत प्रफतफलफप 

- प्राफिफिक कमािारीहरुल ेसम्बफधित काउफधसलका दताा प्रमाण-पत्रको 

प्रफतफलफप 

- िागररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलफप 

- जिशफक्तहरुका काम गि समय (पाट टाइम/िुल टाइम फकटाि गिुा पिेछ) 

- मञ्जरुीिामा/कबुफलयतिामा 

• औजार उपकरणका फििरण तथा स्रोत 

• सम्पणूा सेिा शलु्क फििरण 

• भौफतक सामिीको फििरण 

• प्रारफम्भक िातािरणी परीक्षण –िा िातािरणीय प्रभाि मलू्याङ्कि – 

स्िीकृफत पत्रका प्रफतफलफप 

• अस्पतालको फिस्ततृ सभेक्षण सफहतको प्रस्ताि 

• अस्पतालको आफथाक फियमािली 

• अस्पतालल ेफलि सेिा शलु्क फििरण र गरीब तथा असाहयलाई छुट फदिे 

िीफत 

• प्रदाि गररि ेसेिाको फििरण 

• जग्गा/घरका स्िाफमत्ि 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• घर/कोठा बहालमा फलई सञ्िालि गि ेभए घर बहाल सम्झौता-पत्र र भिि 

स्िास््य संस्था सञ्िालि गिा राफरिय भिि संफहता बमोफजम उपयकु्त छ भधिे 

सम्बफधि फसिाररस पत्र 

• भििका स्िीकृत िक्सा 

• संस्थाका िल अिल सम्पफि फििरण तथा फििीय स्रोत 

• संस्थाका काया योजिा--- 

• PAN  मा दताा िम्बर: 

• कर िकु्ता प्रमाण पत्र (लाग ुहिुे अिस्थामा मात्रै) 

• लेखा परीक्षण प्रफतिेदि (लाग ुहुि ेअिस्थामा मात्रै) 

• फबरामी िडापत्रका िमिुा 

• सम्बफधित फिकायका भिि संफहता सम्बधिी स्िीकृती पत्र 

• रु.५ को हुलाक फटकट 

• मलू्य अफभबफृि कर िा आयकरमा दताा भएको प्रमाणपत्र 

• भिि फिमााण सम्पधि प्रमाण पत्र 

• सम्बफधित फिकायकबाट भििका िक्सा फडजाइि र फिमााण राफरिय भिि 

संफहताका मापदण्ड बमोफजम भएको स्िीकृती पत्र । 

37 अपाङ्ग पररियपत्र • िागररकता/जधमदताा/शैफक्षक योग्यताको प्रमाणपत्र/ जग्गाििीपजुाा/मतदाता 

पररियपत्र/अपाङ्गताको आिारमा कुि ैजाफगर खाएको भए फियफुक्त पत्र िा 

फज.फि.स. मा दताा प्राप्त अपाङ्गता सम्बफधि काम गिे संस्थाको फसिाररसको २ 

प्रफत प्रफतफलपी 

• पासपोटा साइजको ३ प्रफत िोटो 

• मेफडकल जााँिको प्रफतफलपी 

मफहला 

बालिाफलकातथा 

समाज कल्याण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

फिशलू्क मफहला 

बालबाफलका तथा 

समाज कल्याण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

38 ज्येष्ठ िागररक पररियपत्र • फििेदि 

• िागररकता/शैफक्षक योग्यताको प्रमाणपत्र/ मतदाता पररियपत्र/ प्रफतफलपी 

• पासपोटा साइजको २ प्रफत िोटो 

मफहला 

बालिाफलकातथा समाज 

कल्याण शाखाले 

तोकेको फदिमा 

तोफकएको कागजात 

पुगेको भए सोही फदि 

रु.10/- को फटकट मफहला 

बालबाफलका तथा 

समाज कल्याण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

39 मफहलाको आफथाक, 

सामाफजक, राजिफैतक 

सशफक्तकरण, क्षमता 

फिकास संग सम्बफधित 

कायाक्रम सञ्िालि गि े

• कायाक्रम अिुसार मफहला 

बालिाफलकातथा 

समाज कल्याण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

मफहला 

बालबाफलका तथा 

समाज कल्याण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

40 िालिाफलकाको 

हकफहतसंग सम्बफधित 

कायाक्रम सञ्िालि गि े

• कायाक्रम अिुसार मफहला 

बालिाफलकातथा 

समाज कल्याण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

मफहला 

बालबाफलका तथा 

समाज कल्याण 

शाखा 

शाखा प्रमखु 

41 ज्येष्ठ िागररक, 

अपाङ्गता, दफलत र 

अधय सामाफजक 

समहुहरुको पररिालि 

सहफजकरण र 

सशफक्तकरण कायाक्रम 

सञ्िालि र समधिय गि े

कायाक्रम 

• कायाक्रम अिुसार मफहला 

बालिाफलकातथा 

समाज कल्याण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

सयूोदय 

िगरपाफलकाको 

आफथाक ऐिमा 

व्यिस्था भए 

बमोफजम । 

मफहला 

बालबाफलका तथा 

समाज कल्याण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

42 राफजरिेशि पास  • फलखत गराई फलिे/फदिेको सक्कल िागररकताको प्रमाण पत्र 

• सक्कल जग्गा िफि दताा प्रमाण पजुाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• िाबालक भए जधमदताा प्रमाणपत्र 

• संरक्षक/माथबर भए फिजको िागररकताको प्रमाणपत्र 

• सम्बफधित िडाको घरबाटो फसिाररस  

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

43 रोक्का/िुकुिा • जग्गा िफिको सक्कल िागररकताको प्रमाण पत्र 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• सक्कल जग्गा िफि दताा प्रमाण पजुाा 

• सम्बफधित बैंक/संस्थाबाट रोक्का/िुकुिा सम्बधिी पत्र 

• सम्बफधित बैंक/संस्थाको प्रफतफिफिको िागररताको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडाको िारफकल्ला प्रमाफणत फसिाररस 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

44 अंशिण्डा • जग्गा िफिको सक्कल िागररकताको प्रमाण पत्र 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• सक्कल जग्गा िफि दताा प्रमाण पजुाा  

• सम्बफधित िडाबाट िोटो टााँस सफहतको िाता प्रमाफणत फसिाररस  

• अंफशयारहरुको सक्कल िागररकताको प्रमाणपत्र  

• सम्बफधित िडाको घरबाटोको फसिाररस  

• सम्बफधित िडाको आिश्यकता अिुसार फतिपसु्त ेखलु्ि ेसािाजफिक सफजाफमि 

मिुलु्का 

प्रफक्रया परुा भए पफछ रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

45 िामसारी • फलखत गराई िामसारी भई आउिे व्यफक्तको सक्कल िागररकता 

• सक्कल जग्गा िफि दताा प्रमाण पजुाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• मतृ्यदुताा प्रमाण पत्र 

• स्थायी ठेगािा भएको सम्बफधित ि.पा./गा.पा.को फसिाररस 

• सम्बफधित िडाबाट िोटोटााँस सफहतको िाता प्रमाणीत फसिाररस 

• मतृकको छोरा छोरी बाहके अधयको हकमा आिश्यकता अिुसार फतिपसु्ते 

खलु्िे सािाजफिक सफजाफमि मिुलु्का । 

• सम्बफधित िडाल ेिामसारी गररपाउाँ भफि लेफखफदएको फििेदि 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

46 संशोिि • िाम संशोिि (जग्गािफि प्रमाणपजुाा) 

• जग्गा िफिको सक्कल िागररकता/प्रफतफलफप 

• िाम,थर िरक भएमा सम्बफधित िडाको फकटािी फसिाररस 

• सिूिा सफजाफमि 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत प्रमखु 

प्रशासकीय 

अफिकृत 

47 िोटो टााँस • जग्गा िफिको सक्कल िागररकता/प्रफतफलफप 

• स्थायी बसोबास भएको गा.पा./ि.पाको फसिाररस 

• सक्कल जग्गािफि प्रमाण पजुाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा  

48 संगोलिामा/दताािारी/स

ट्टापट्टा/ 

• फलखत गराई फलिे/फदिेको सक्कल िागररकता  आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

• सक्कल जग्गािफि दताा प्रमाण पजुाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत रफसदको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडाल ेगररफदएको घरबाटोको फसिाररस पत्र  

• िाबालक भए जधमदताा प्रमाणपत्रको प्रफतफलफप 

• अधय आिश्यक प्रमाण      

49 हालसाफबक • जग्गािफिको िागररकताको सक्कल प्रमाणपत्र  

• साफिक िापिक्सा बमोफजमको जग्गाििी दताा सक्कल प्रमाणपजूाा  

• िाल ुआ.ि.को मालपोत बुझाएको रफसदको प्रफतफलफप 

• साफिक िाप िक्साको लल ूफप्रधट िक्सा िेशको प्रमाफणत प्रफतफलफप 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

50 घरकायम • जग्गािफिको िागररकताको सक्कल प्रमाणपत्र  

• जग्गाििी दताा सक्कल प्रमाणपजूाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत बुझाएको रफसदको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडाल ेलेफखफदएको घरबाटो फसिाररस 

• अधय आिश्यक प्रमाणपत्र 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

51 प्रफतफलफप • जग्गाििीको िागररकताको सक्कल प्रमाणपत्र  

• सक्कल जग्गाििी दताा प्रमाणपजूाा 

• िाल ुआ.ि.को मालपोत बुझाएको रफसदको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडाल ेप्रफतफलफप पाउाँ भिी लेफखफदएको फििेदि 

• सम्बफधित िडाल ेलेफखफदएको घरबाटो फसिाररस 

• अधय आिश्यक प्रमाण 

आिश्यक कागजात 

परूा भएमा सोही फदि 

रु.500।- भ-ूसेिा शाखा प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

52 बेरोजगार दताा  • प्रिािमधत्री रोजगार कायाक्रम सञ्िालि फिदफेशका,2075को दिा १८ को 

उपदिा (1) साँग सम्बफधित अिुसफूि 1 बमोफजम पणूा फििरण सफहतको फििेदि 

• िेपाली िागररकताको प्रफतफलफप 

• पासपोटा साइजको िोटो 

• अधय फजल्लाबाट बसाई सरर आएको भए बसाईसराईको प्रमाण पत्रको 

प्रफतफलफप 

• अधय फजल्लाबाट फििाह भई आएको भए फििाह दतााको प्रमाण पत्रको 

प्रफतफलफप 

फििेदि फदि ेम्याद 

समाप्त भएको फमफतले 

30 फदि फभत्र 

फि:शलू्क सम्बफधित िडा 

कायाालय र 

रोजगार सेिा केधद्र 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

53 

 

रोजगार सेिा तथा परामशा • आिश्यकता अिुसार  जिुसकैु समयमा फिशलु्क रोजगार सेिा केधद्र प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

54 सामाफजक सरुक्षा 

लाभिाही खाता बधद  

• मतृक को सामाफजक सरुक्षा पररिय पत्र सक्कल  

• मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• िडा कायाालयको फसिाररस सक्कल 

• िाता प्रमाणीत प्रफतफलपी 

• संरक्षक िा हकिालाको िागररकताको प्रफतफलपी 

सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

फििःशलु्क सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

55 सामाफजक सरुक्षा 

लाभिाही खाता ि ं

फटपाउि 

• बैंक खाता िं (िगद जम्मा भौिर िा िेक बुक) 

• सामाफजक सरुक्षा पररियपत्र 

सोही फदि फििःशलु्क सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

56 सामाफजक सरुक्षा साँग 

सम्बधिीत अधय समस्या 

तथा गिुासो 

• सामाफजक सरुक्षा पररियपत्र, 

• बैंक िेक बुक 

• िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी 

• (समस्याको प्रकृती हरेी थप कागपत्र आिश्यक पिा सक्िे) 

समस्याको प्रकृती 

अिुसार 

फििःशलु्क सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

 

 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

57 लयफक्तगत घटिा दताा 

सच्याउिे 

दताय भएको (६) मलहना पूरा भएको हुनुपने । 

(जधम दतायको हकमा) 

• फििरण खलुेको फििेदि, 

• जधम दताा प्रमाणपत्र सक्कल 

• बाबु आमाको िागररकता प्रमाणपत्र प्रफतफलपी १/१ थाि 

SLC/SEE पररक्षा लदइसकेको हकमा 

• शैफक्षक प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी, जधम दताा प्रमाणपत्र सक्कल तथा 

बाबु र आमाको िागररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी 

• सम्बधिीत िडाको फसिाररस, िडा सजाफमि मिुलु्का र फटप्पणी 

आदशे । 

(मृत्र्यु दतायको हकमा) 

• फििरण खलुेको फििेदि, 

• मतृ्य ुदतााको प्रमाणपत्र सक्कल, 

• मतृकको िपेाली िागररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी, 

• फििेदकको िागररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी  

(लििाह दतायको हकमा) 

• फििरण खलुेको दलुाह र दलुही दबैुको सफहछाप भएको फििेदि, 

• दलुाह र दलुही दबैु जिाको िगररकता प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी, 

• फििाह दताा प्रमाणपत्र सक्कल 

(कधसुरि प्रमाणीकरणको हकमा) 

• लयफक्तगत घटिा दताा को सक्कल प्रमाणपत्र, 

• सम्बधिीत िडा कायाालयको फसिाररस, 

• िगरपाफलकामा कर फतरेको रफसद, 

• िागररकताको प्रमाणपत्रको प्रफतफलपी  

सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखाले तोकेको 

फदिमा तोफकएको 

कागजात पगुेको भए 

सोही फदि 

फििःशलु्क सामाफजक सरुक्षा 

तथा पञ्जीकरण 

शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 



क्र.

सं. 

सेिाको 

लकलसम/लििरण 
आिश्र्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्ने लजम्मेिार 

शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा सम्बलधित 

अलिकारी 

गुनासो सुधने 

अलिकारी समर्य 

दस्तुर, शूल्क 

(लनिेदन 

दस्तुरसलहत) 

58 छात्रिफृत सम्बधिी 

फसिाररस  
• सम्बफधित व्यफक्तको फििेदि 

• छात्रिफृि सम्बधिी फसिाररस माग गिे संस्थाल ेआिश्यक भिी माग गरेका 

कागजातहरु 

• शैफक्षक योग्यताका प्रफतफलफप 

• सम्बफधित िडा कायाालयको फसिाररस 

कागजात पगुेको 

खण्डमा सोही फदि 

 

 

 

फि:शलु्क 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

५९ खेलकुद सम्बधिी 

फसिाररस 
• सम्बफधितको फििेदि  

• फसिाररस माग गिे संस्थाल ेमाग गरेका कागजातहरु 

• सम्बफधित व्यफक्तको िागररकताको प्रफतफलफप 

कागजात पगुेको 

खण्डमा सोही फदि 

 

 

फि:शलु्क 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

 

६० 

कक्षा ८ को िेडफसट िा 

प्रमाणपत्रको  प्रफतफलफप 

• सम्बफधित व्यफक्तको फििेदि 

• सम्बफधित फिद्यालयको फसिाररस 

• सम्बफधित व्यफक्तको जधमदताा िा िागररकताको प्रफतफलफप 

कागजात 

पगुेको]को 

खण्डमा 

सोही फदि 

 

 

रु.३००।- 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

६१ कक्षा ८ को िेडफसट िा 

प्रमाणपत्रमा िाम, थर, 

जधमफमफत, बाबु आमाको 

िाम थर, फिद्यालयको 

िाम आफद सच्याइ फलि े

प्रफतफलफप    

• सम्बफधित व्यफक्तको फििेदि 

• सम्बफधित फिद्यालयको फसिाररस 

• िडा कायाालयको फसिाररस 

• बाबु आमाको िागररकताको प्रफतफलफप 

• सम्बफधित व्यफक्तको जधमदताा िा िागररकताको प्रफतफलफप 

कागजात पगुेको 

खण्डमा सोही फदि 

 

 

 

 

रु.३00।- 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

६२ यिुा सम्बधिी कुिै 

फसिाररस 

• सम्बफधित व्यफक्तको फििेदि 

• सम्बफधित िडाको फसिाररस 

• सम्बफधित व्यफक्तको िागररकताको प्रफतफलफप 

• फसिाररस माग गिे संस्थाल ेमाग गरेका अधय कागजागतहरु  

कागजात पगुेको 

खण्डमा सोही फदि 

 

 

 

फि:शलु्क 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 

६३ फिद्यालयगत फिकासा 

फििरण  
• सम्बफधित फिद्यालयको फिणाय प्रफतफलफप र पत्र 

   

कागजात पगुेको 

खण्डमा सोही फदि 

 

फि:शलु्क 

फशक्षा, यिुा तथा 

खेलकुद शाखा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अफिकृत 
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सूर्योदर्य नगरपालिका 

….. नं. वडा कार्ाालर्, इलाम 
 

सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्धी िागरिक र्डा–पत्र 

सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 

 

 

िागरिकता  

१. िागरिकता  ि 

िागरिकता 

प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलपी 

नसफारिस 

१. बाबु/आमाको नागरिकताको प्रतततिपी ि नागरिकता प्रतततिपीको हकमा 

तनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी ।  

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. तििातहत मतहिाको हकमा पततको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. तिद्यार्थीको हकमा चारित्रत क प्रमाणपत्रको प्रतततिपी  

५. तििातहताको हकमा तििाहदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

६. बसाई   सिी आएको हकमा बसाइसँिाई प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

७. दिैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रतत 

९. कमाचािी परििािको हकमा सम्बतन्ित कार्ाािर्को तसफारिस 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. अनुसचूी ८ को ढाँचामा नागरिकता तसफारिसको अतििेि िाख्ने । 

िडा अध्र्क्ष, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

२. िामथि, जन्म 

नमनत संशोधि 

तथा िाबालक 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नाम, र्थि स  शोिन गनुापने प्रमाण कागजातहरु  

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नाबािक िलु्ने र्थप प्रमाण कागजात िए  सो समेत पेश गने  

४. नाबािक अतनिार्ा उपतथर्थत हुनुपने  

५. दिैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रतत 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. जन्मनमनत 

प्रमानणत 

१. तनिेदन सतहत नागरिकता प्रतततिपी 

२. नाबािकको हकमा जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. बसाँई सिी आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने, कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् 

सोध्ने   

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. िाता प्रमानणत 
१. तनिेदन सार्थ नाता प्रमातणत गरिनुपने  व्र्तिहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नाता िलु्ने प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

 

 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने,  

५. प्रहिी सजातमन मचुलु्का िा कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् सोध्ने   

६. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

७. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

५. रै्र्ानहक 

अंनगकृत 

िागरिकता 

नसफारिस 

१. अ तगकृत नागरिकता प्राप्त गना िोजेको थपष्ट आिाि सतहतको तनिेदन 

२. सातिक मिुुकको नागरिकता परित्र्ाग गिेको िा परित्र्ाग गना काििाही 

चिाएको पतुष्ट हुने कागजातहरु 

३. नेपािी िाषा िेख्न ि बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु 

४. पासपोर्ा साईजको फोर्ो ३ प्रतत 

५. चािु आ.ि. सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

६. सजातमन मचुलु्का 

७. सजातमन मचुलु्कामा साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताका प्रतततिपी ।  

८. िाितमा बसोबास गिेको कुनै आिाि जथतै िोर्काडा िाशन काडा आतद 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने, कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् 

सोध्ने   

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. अनुसचूी ८ को ढाँचामा नागरिकता तसफारिसको अतििेि िाख्ने । 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, 

सजातमनको हकमा बढीमा 

३ तदन तित्र 

 

 

व्यनिगत 

घटिा ि 

सोसँग 

सम्बनन्धत 

१. जन्म दताव 

१. जन्मेको ३५ तदनतित्र परििािको मुख्र् व्र्ति (सचूक) को तनिेदन पत्र 

२. बािकको बाबु आमाको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. अथपतािमा जन्म िएको िए सम्बतन्ित अथपताििे प्रमातणत गिेको 

कागजात (र्तद िएमा) ।  

४.सचूक अरु िए सचूकको नागरिकताको फोर्ोकपी 

१. िडा अध्र्क्षबार् कागजात जाँच  

२. जन्मेको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

२. मृत्यू दताव 

१. मतृ्रू् िएको ३५ तदनतित्र तनिेदन पत्र सतहत सचूक ि मतृक दिैुको 

नागरिकता 

२. मतृकसँग सम्बन्ि जोतडने प्रमाण–पत्र 

३. अतििातहत मतृकको हकमा थर्थानीर् सजातमन पत्र 

४. मतृकको नागरिकता निएको हकमा थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

५. सचूकको नागरिकता निएमा समेत थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. मतृ्र्  ुिएको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. नर्र्ाह दताव 

१. दिुहा दिुही दिैु उपतथर्थत िई तदएको स रु्ि तनिेदन पत्र 

२. दिुहा दिुहीको सक्कि नागरिकता 

३. दिुहीको नागरिकता निएमा बाबु िा दाजिुाइको नागरिकता 

१. तोतकएको शलु्क बुझाउने  

२. दिुहा दिुही  दिैुको उपतथर्थततमा सनाित गिाई सम्बतन्ित 

पतजजकातिकािीबार् प्रमाण–पत्र तदइने 

िडा सतचि सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 



3 
 

सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. बसाईसिाई 

१. परििािको मखु्र् सदथर् सचूक िई तदएको तनिेदन पत्र ३५ तदन तित्र 

२. बसाँई सिी जानेको हकमा परििािको तिििण  

३. बसाँई सिी जाने ठाउ कँो जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

४. बसाँई सिी आउनेको हकमा बसाँइ सिाई गिी ल्र्ाएको प्रमाणपत्रको 

प्रततिपी  

५. घिमिुीको नागरिकताको प्रतततिपी 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. बसाँई सिाई िएको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. एकजना मात्र बसाँई सिाई िए तनजिे सचूना तदने 

४. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. सम्बन्ध नर्च्छेद 

१. सम्बन्ि तबच्छेद िएको पतत िा पत्नीिे सचूना फािम ििी सचूना/तनिेदन 

तदने 

२. अदाितबार् सम्बन्ि तबच्छेद िएको फैसिाको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. पततपत्नी दबैुको नागरिकताको प्रतततिपी  

४. केर्ा सम्बतन्ित िडाको थर्थार्ी बातसन्दा िएको प्रमाण र्तद नागरिकतामा 

फिक िए 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. सचूनाको म्र्ाद  नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी सम्बतन्ित पतजजकातिकािीिे 

प्रमाणपत्र तदने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

६. व्यनिगत घटिा 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र सतहत सम्बतन्ित व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. प्रमातणत गनुापने व्र्तिगत घर्नासँग सम्बतन्ित प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. चाि ुआ.ब.सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

४. घर्नासँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस प्रमातणत कागजात/तसफारिस 

उपिब्ि गिाउने 

६. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. व्यनिगत घटिा 

दताव प्रमाण–

पत्रको प्रनतनलपी 

नलि 

१. थपष्ट व्र्होिाको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

३. प्रतततिपीहरु नै नष्ट हुने प्रकोप िएको िण्डमा थर्थिगत सजातमन मचुलु्का 

४. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको तसफारिस पत्र 

५. चािु आ.ब.सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत प्रतततिपी उपिब्ि गिाउने 

६. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. रे्र्ारिस 

बालर्ानलका 

जन्मदताव घटिा 

दताव 

१. सचूकको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी । 

२. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का िा थर्थानीर् 

प्रहिी मचुलु्का 

३. स िक्षकत्ि ग्रहण गनेको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. स थर्थाको हकमा तििान िा तनर्माििी ि स थर्था दताा नतिकिण सतहत 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. चिानी गिी स िक्षकिाई घर्ना दताा प्रमाण पत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

प्रमाणपत्रको प्रतततिप ी ५. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. ििबढी र्ा छन ट 

जग्गा छन ट दताव 

१. तनिेदन सतहत नागरिकता प्रतततिपी 

२.चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. सातबक िगत प्रमातणत प्रतततिपी 

४. तफल्डबुक उताि/७ न . फािम ि ितसद 

५.थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

६. जग्गाको नापी नक्सा 

७. जग्गासँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. चािनकल्ला 

प्रमानणत 

१.थपष्ट चािकील्िा ििुेको तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. जग्गा िहकेो क्षेत्रको प्रमातणत प्रतततिपी नापी नक्सा 

४. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. तनिेदक थिर्म उपतथर्थत निए तनिेदकिे तदएको अतिकृत िािेसको 

प्रमातणत प्रतततिपी 

१. चाितकल्िा सँतिर्ाि/जग्गािनीको नाम ि जग्गा तदने व्र्होिा ििुेको 

तनिेदन सतहत तोतकएका कागजातहरु पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

१०. घिबाटो 

प्रमानणत 

१. घि बनेको साि सतहतको घिको तिििण ििुेको तनिेदन पत्र, 

नागरिकताको प्रतततिपी ि बसोबास गने घि नम्बि, र्ोि, मागा िा बार्ोको 

नाम िलु्ने थपष्ट ठेगाना  

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. घिबार्ो िहकेो जग्गाको प्रमातणत सक्कि नक्सा 

४. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

५. तकनबेचको हकमा तिनेतदने दबुै व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी सतहत 

उपतथर्थत हुनुपने िा तनजहरुिे तदएको अतिकृत िािेसको प्रमातणत प्रतततिपी 

६. थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात उपिब्ि गिाउने 

७. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिने । 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

 

११. बाटो लगत 

कट्टा/ बाटो 

कायम 

नसफारिस 

१. जग्गािनी थिर्म्को तनिेदन 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. प्रमातणत नापी नक्सा 

४. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद 

५. जग्गािनीको थिीकृततको सनाित  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 ५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

१२. मोही लगतकट्टा 

नसफारिस 

१.  मोही िगतकट्टा हुनुपने पणूा तिििणको तनिेदन 

२. तनिेदकको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. जग्गा िनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

४. सजातमन मचुलु्का गिी बुझ्नुपने िए सजातमन साक्षी बथने ५ जनाको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउन े 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१३. अपनताली, 

बकस, 

दृनिबन्धक 

नसफारिस 

१. व्र्होिा थपष्ट ििुेको तनिेदन सतहत तिने तदने दबैुको नागरिकताको 

प्रतततिपी 

२. सम्बतन्ित घिजग्गाको िनीपजूाा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी सक्कि समेत पेश 

गने 

३. जग्गािनीको मतृ्रू् िएको हकमा मतृ्रू्दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. अपतुािीको हकमा सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा िएको सजातमन 

मचुलु्का सतहत िडाको तसफारिस पत्र 

५. बकसको हकमा नाता सम्बन्ि पतुष्ट हुने अन्र् प्रमाण कागजातहरु िा 

थिघोषणा पत्र 

६. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउन े 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१४. अंनशयाि ि 

हकर्ाला 

प्रमानणत 

१. हकदािहरुको तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नाता प्रमातणत प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. हकदाि प्रमातणतका िातग थर्थिगत सजातमन मचुलु्का 

४. हकदाि प्रमातणत गने र्थप प्रमाण कागजात 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

१६. मालपोत/ 

भूनमकि/सम्पनि 

कि भनिािी 

१. तोतकएको ढाँचामा तनिेदन पत्र 

२. गत आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१.सम्बतन्ित आतर्थाक प्रशासन फाँर्िािा प्रमिुबार् िाजश्व असिूीका 

कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तोतकएका फाँर्िािा कमाचािीबार् बाँकी बक्र्ौता जाँच गिी एक्कीन 

गने 

३. तोतकएको िकम बुतझतिई आतिकारिक ितसद उपिब्ि गिाउने  

आतर्थाक प्रशासन शािा 

प्रमिु, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी 

सोही तदन पािो अनुसाि 

तत्कािै 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

१७. जग्गा 

धिीपूजावमा घि 

कायम 

नसफारिस 

१. घि कार्म गिी पाउँ िन्ने बािे घिको तिििण ििुेको तनिेदन 

२. तनिेदकको नागरिकता प्रतततिपी 

३. सम्बतन्ित जग्गा िनीपजूााको प्रतततिपी 

४. थर्थिगत प्रततिेदन िा तनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. प्रातितिक कमाचािीबार् तनिीक्षण गिी प्रततिेदन तदने  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१८. अस्थायी 

बसोबास 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी ि बसोबास गने घि नम्बि, र्ोि, मागा 

िा बार्ोको नाम िलु्ने थपष्ट ठेगाना  

२. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. बहािमा बथने िए घििनीको सनाित मचुलु्का ि तनजको नागरिकताको 

प्रतततिपी 

४. कमाचािी िए कार्ाित कार्ाािर्को पत्र 

५. घिबहाि कि ततिेको ितसद 

६. घिबहाि सम्झौता पत्र 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

१९. स्थायी 

बसोबास 

प्रमानणत 

१. थर्थार्ी बसोबास गने व्र्तिहरुको नाम, र्थि, उमेि ि घिमिुीसँगको नाता 

ििुेको तनिेदन पत्र  

२. नागरिकताको प्रतततिपी   

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. बसाइँसिाईको हकमा बसाइसँिाई दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५.चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२०. आन्तरिक 

बसाईसंिाई 

प्रमानणत/नसफा

रिस 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. बसाइ ँसिी जाने व्र्तिहरुको नागरिकताको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. नागरिकता निएका परििाि सदथर्हरुको हकमा तििाहदताा िा जन्मदताा िा 

उमेि िलु्ने तनथसाको प्रमातणत प्रतततिपी 

४. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी/घि िा जग्गा निएको हकमा व्र्िसार् 

िा बसोबास िलु्ने प्रमाण कागजात  

५. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/ तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२१. नकिाकाट १. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

नसफारिस २. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. जग्गाको प्रमातणत नापी नक्सा 

४. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. िार् सतहतको प्रातितिक तनिीक्षण प्रततिेदन 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका प्रातितिक कमाचािीबार् थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

२२. जग्गा धिीपूजाव 

प्रनतनलपी 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. दइु प्रतत पास फोर्ो 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२३. घि जग्गाजनमि 

बहाल कि 

१. तनिेदन सतहत बहाि सम्झौता पत्रको प्रतततिपी 

२. नागरिकताको प्रतततिपी 

३. आन्तरिक िाजश्व कार्ाािर्मा बहािकि बुझाएको ितसद 

४. चाि ुआ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

२. तोतकएका कमाचािीबार् कि तनिाािण गिी पेश गने ।  

३. तोतकएको कि बुझाउने 

४. चिानी गिी तनिेदकिाई कि तनिाािा पत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

स्थािीय 

न्याय सेर्ा 

१. मेलनमलाप  

   नमलापत्र सेर्ा 

१. तमिापत्र गने दबैु पक्षको स रु्ि तनिेदन ि सम्बतन्ित व्र्तिहरुको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

२. तिषर्सँग सम्बतन्ित अन्र् कागजातहरु 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. मेितमिाप केन्रबार् पठाएको तसफारिस पत्र । 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहतको तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकहरुिाई तमिापत्र कागज उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

४. र्ािेस/ 

मञ्जनिीिामा 

कागज प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. प्रमातणत गनुापने तिषर्सँग सम्बतन्ित प्रमाण कागजातहरुको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात/तसफारिस पत्र उपिब्ि 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

गिाउन े 

नर्द्यनत 
१. नर्द्यनत जडाि 

नसफारिस 

१.ततन पथुते तिििण ििुेको तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. हकिोगको स्रोत िलु्ने कागजात 

५. अन्र् आिश्र्क कागजातहरु 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

नशक्षा 

२. शैनक्षक 

योग्यताको 

प्रमाण पत्रमा 

जन्म नमनत 

संशोधि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. स शोिन गनुापने आिाि िलु्ने प्रमाण–पत्रहरुको प्रतततिपी 

३. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का 

५. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका फाँर्िािा कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन 

मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. छात्ररृ्नि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ि व्र्िसार् िए व्र्िसार् कि 

ततिेको ितसद 

३. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

४.नािािककोहकमा जन्म दतााको प्रमाण पत्र ि अतििािकको नागतकताको 

प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. नर्पन्ि नर्द्याथी 

छात्ररृ्नि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

३. तनज तिपन्न परििािको हो िन्ने िडासदथर्को िोहबिमा िएको सजातमन 

मचुलु्का 

४.नािािककोहकमा जन्म दतााको प्रमाण पत्र ि अतििािकको नागतकताको 

प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

सामानजक 

सनिक्षा 

१. लनक्षतर्गव 

परिचय पत्र प्रानप्त 

१. तनिाारित ढाँचाको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. ितक्षतिगा प्रमातणत हुने र्थप कागजातहरु 

३. नाबािकको हकमा जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी ि बाबु िा आमाको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्िािा कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत सतहतको तसफारिस तर्ािी  

५. ितक्षतिगा अतििेि पतुथतकामा दताा गिी तनिेदकिाई प्रमाण पत्र 

उपिब्ि गिाउने । 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

२. कमवचािी 

पेन्सिपट्टा 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. सम्बतन्ित कार्ाािर्को बिबुझािर्थ व्र्होिा सतहतको पत्र 

३. नगिपातिका क्षेत्रको बातसन्दा िए चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई पेन्सनपट्टा िातग तसफारिस उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. प्रहिी मनचनल्का 

प्रमानणत 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. स थर्थागत मचुलु्काको हकमा तििान िा तनर्माििी ि दताा प्रमाणपत्र 

३. प्रमातणत गनुा ुपने मचुलु्का 

४. व्र्तिको हकमा चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. स थर्थागत िए तनर्मानुसािको कि बुझाएको ितसद 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत मचुलु्का पत्र सतहत उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. अपाङ्ग 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी िा जन्म दताा 

२. तिकिाङ्ग परिचर् पत्रको प्रतततिपी  

३. अपाङ्ग व्र्ति थिर्म ्उपतथर्थत हुनुपने सो अिथर्था निए सम्बतन्ित 

कमाचािीको प्रततिेदन 

४.अपाडगता िएको अ ग दतेिने िाग सतहतको फोर्ो 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. िाबालक 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत बाबु आमाको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. नाबािक िलु्ने र्थप प्रमाण कागजात िए  सो समेत  

५. नाबािक अतनिार्ा उपतथर्थत हुनुपने  

६. दबैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 

६. संिक्षक 

नसफारिस/प्रमानण

त  व्यनिगत 

१. तनिेदन 

२. स िक्षण तदने ि तिने व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. नाबािक िए जन्मदताा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी । 

४. िेिारिस िाििातिका िए प्रहिी मचुलु्का ि आिश्र्कता अनुसाि थर्थिगत 

सजातमन मचुलु्का 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

७. संिक्षक 

नसफारिस/प्रमानण

त  संस्थागत 

१. तनिेदन 

२. स थर्थाको तििान िा तनर्माििीको प्रतततिपी स थर्थाको नतिकिण िएको 

प्रमाण। 

४. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी ि नगिपातिकाको तनर्मानुसाि कि 

बुझाएको ितसद 

५. िेिारिस िाििातिका िए प्रहिी मचुलु्का ि आिश्र्कता अनुसाि थर्थिगत 

सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. धमवपनत्र–पनत्री 

सम्बन्धी 

नसफारिस 

१. तिने तदने दबैुको नागरिकताको प्रतततिपी सतहत व्र्होिा थपष्ट उल्िेि 

िएको स रु्ि तनिेदन 

२. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का सतहत िडा 

कार्ाािर्को तसफारिस 

३. थर्थानीर् प्रहिी मचुलु्का सतहतको तसफारिस पत्र 

४. िमापतु्र–पुत्री तिनेतदने दबैुपक्ष उपतथर्थत हुनुपने  

५. सम्बतन्ित बािक/बातिकाको जन्मदताा प्रमाणपत्रको सक्कि प्रमाण पत्र 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तिने तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

एक हप्ता तित्र 

 

कृनि तथा 

पशन नर्कास 

१. क्र्ािेन्टाईि जाँच 

नसफारिस 

१. तसफारिस गनुापने उत्पादनको कच्चापदार्था तिििण सतहतको तनिेदन–पत्र 

२. उद्योग/व्र्िसार् दतााको प्रमाण–पत्र 

३. नगिपातिकामा तनर्मानुसािको कि ततिेको ितसद 

४. उत्पादन ििीद गरिएको उद्योगको चिानी सतहतको बीि 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 
३. कृनि तथा 

पशनजन्य उद्योग 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

स्थापिा तथा 

संचालि 

इजाजत/ 

नसफारिस 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. व्र्ािसातर्क र्ोजना 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई इजाजतपत्र / तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

उद्योग 

व्यर्साय 

१. उद्यम व्यर्साय 

दताव/नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. व्र्ािसातर्क र्ोजना 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/ तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

२. मझौला तथा 

सािा उद्योग 

स्थापिा 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. िाताििणीर् प्रिाि तिशे्लषण गनुापने िए प्रातितिक अध्र्र्न प्रततिेदन ि 

थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. फमवको िाममा 

बैंक खाता 

खोल्िे/बन्द गिे 

१. तनिेदन सतहत फमा दताा नतिकिण सतहतको प्रमाण पत्र 

२. िाता स चािक हरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. व्र्िसार् कि ततिेको ितसद/तनथसा 

१. िडा अध्र्क्षबार्कागजात जाँच गिी दथतित काडा प्रमातणत गने  

२. तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. तसफारिस पत्र आिश्र्क िए तर्ाि गिी तनिेदकिाई तसफारिस पत्र 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

नसफारिस ४. फमाको छाप ि स चािकको फोर्ो, िाता स चािक नमनुा दथतित सतहतको 

सम्बतन्ित बैंकको िाता स चािन सम्बन्िी काडा 

सतहत कागजात उपिब्ि गिाउने सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

४. उद्योग व्यर्साय 

बन्दको 

नसफारिस 

१. आफ्नो व्र्िसार्को तिथततृ व्र्होिा सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको व्र्िसार् नतिकिण गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. सम्झौता–पत्रको प्रतततिपी 

५. थर्थिगत प्रततिेदन 

६. तिदशेीको हकमा परिचर् िलु्ने कागजात िा  सम्बतन्ित दतुािासको पत्र 

७. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. उद्योग व्यर्साय 

िनर्किण 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. बहाि सम्झौता पत्रको प्रतितिपी 

४. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्िािा कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी दिपीठ सतहतको नतिकृत प्रमाणपत्र तनिेदकिाई 

उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

८. व्यर्साय 

संचालि िभएको 

प्रमानणत 

१. व्र्िसार् सचािन निएको कािण सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. िाडाको घिमा स चातित व्र्िसार्को हकमा घिबहाि सम्झौता–पत्रको 

प्रतततिपी 

५. थर्थिगत प्रततिेदन 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. व्यापाि व्यर्साय 

िभएको 

नसफारिस 

१. कािण सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१०. उद्योग व्यर्साय १. उद्योग ठाउँसािीका िातग तनिेदन १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

ठाउँसािी 

प्रमानणत/ 

नसफारिस 

२. उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकाको नतिकिण सतहतको व्र्िसार् दताा प्रमाण पत्र 

४. आफ्नै घि िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद 

िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी ि नगिपातिका बहािकि ततिेको 

ितसद 

६. सम्बतन्िते िडाकार्ाािर्को अनुमतत सतहतको तसफारिस पत्र 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

सामानजक 

संघ–संस्था, 

सहकािी, 

समनह 

१.संघसस्था/समनह  

दताव/ नसफारिस 

१.आमिेिाको बैठकको तनणार् 

२. स चािकहरुको बैठक तनणार्को प्रततिपी सतहतको तनिेदन  

३. तििान िा तनर्माििी न पा को अनुसचूी अनुसािको 

४. स चािकहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. स थर्था िाडामा बथने िए बहाि सम्झौता पत्र 

६. बहािमा िाग्ने तनर्मानुसािको कि ततिेको ितसद 

७. स थर्था आफ्नै घिमा बथने िए सोको जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

८. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी 

४. निपातिकाको नीतत अनुसािको कि तनिाािण  

५. तनिेदकिे तोतकएको कि बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र तदने । 

७. कानुनी िार् िा प्रहिी प्रततिेदन आिश्र्क िए सो तिने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन ि 

प्रहिी प्रततिेदनको हकमा 

सो प्राप्त िएको ३ तदन तित्र 

 

२. संघसंस्था 

िनर्किण/ 

नसफारिस 

१. बैठक तनणार्को प्रतततिपी सतहतको पत्र  

२. स थर्थादताा प्रमाण पत्र सक्कि 

२. गत आ.ि.को किचिुा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. गत आ.ि.को िेिापिीक्षण प्रततिेदन 

४. िातषाक प्रगतत प्रततिेदन 

५. आफनो ििनमा बथने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको 

६. िाडाको घिमा बसेको िए बहाि सम्झौता पत्र ि नगिपातिकामा बहाि 

कि बुझाएको ितसद 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदेश । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि तर्प्पणी प्रततिेदन 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई नतिकृत प्रमाण पत्र/तसफारिस उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. संघसंस्था नर्धाि 

तथा नर्नियम 

संशोधि 

स्र्ीकृनत/नसफा

रिस 

१. स थर्थाको तनिेदन पत्र सतहत सािािण सिाको स शोिन प्रथताि तनणार्को 

प्रमातणत प्रतततिपी 

२. स शोिन गरिएका दफा सतहत सातिकमा िएको व्र्िथर्था ि स शोिन तर्था 

कािण उतल्ितित ३ महिे स शोिन तिििण स चािक पदातिकािीहरुको 

दथतित सतहतको २ प्रतत 

३. सातिक चािु तििान/तनर्माििी २ प्रतत 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई स शोतित तििान सतहत स शोिन थिीकृतत 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. स चािक/कार्ासतमतत पदातिकािीहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. तनजी घिजग्गा/कार्ाािर् िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

६. बहािमा बसेको िए घिबहाि सम्झौताको एक प्रतत प्रि्तततिपी 

पत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी िार् ि प्रहिी प्रततिेदन माग गने ।  

 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. सहकािी संस्था 

दताव/संचालि 

अिनमती 

१. तनिेदन सतहत तितनर्म २ प्रतत 

२. स चािक पदातिकािीहरुको नामाििी सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

३. शेर्ि सदथर्हरुको तिििण 

४. पिूाित दताा िैसकेका सहकािीको हकमा गत आ.ि.को िेिापिीक्षण 

प्रततिेदन 

५. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको तसफारिस 

६. तनजी घिजग्गा/कार्ाािर् िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

७. बहािमा बसेको िए घिबहाि सम्झौताको एक प्रतत प्रि्तततिपी 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण पत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी िार् ि प्रहिी प्रततिेदन माग गने ।  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

नर्नर्ध  सेर्ा 

२. र्ानिवक आय 

नसफारिस 

१. आर्को तिििण ििुेको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. कमाचािी िए सम्बतन्ित कार्ाािर्िे प्रमातणत गिेको िातषाक आर् तिििण 

३. व्र्िसार्ी िए व्र्िसार् दताा ि किचिुा प्रमाण पत्र िा ितसद 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे बैंकिाता तिििण ि  सम्पतिको थिघोतषत तिििण 

माग गने  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

३. नतिोबािी नभत्रको 

रुखकटाि 

नसफारिस 

१. प्रर्ोजन थपष्ट ििुेको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. कर्ान गनुापने क्षेत्रको प्रमातणत नापी नक्सा 

४. कर्ान गनुापने रुिको प्रजाती ि परिमाण ििुेको तिििण 

५. थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का सतहत सम्बतन्ित िडा कार्ाािर्को तसफारिस 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी पिामशा माग गने  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

४. आनथवक 

नर्पन्िता 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आतर्थाक अिथर्था कमजोि िएको पतुष्ट हुने कागजात ।  

३. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. िडा सदथर्को िोहबिमा िएको सजातमन मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

५. आनथवक 

सम्पन्िता 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. घि िए नक्सा ि नक्सापास प्रमाणपत्र 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

५. आर्स्रोत िए सो िलु्ने कागजात 

६.  सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

६. नजनर्त िहेको 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  

२. थिर्  व्र्ति उपतथर्थत हुनुपने  

३. अन्र् आिश्र्क कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

७. नजनर्तसँगको 

िाता प्रमानणत/ 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  

२. नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको  प्रतततिपी 

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िएमा साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रमातणत 

प्रतततिपी 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. मृतकसँगको 

िाता प्रमानणत/ 

सजवनमि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत हकदािहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. मतृ्रू्दताा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. हकिािा नाबािक िए जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५. बसाइँसिी आएको िए बसाइसँिाई प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

६. हकदािहरुको पासपोर्ा साइजको फोर्ो ४/४ प्रतत 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. दनई फिक िाम, १. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

थि र्ा जन्मनमनत 

एकै व्यनिको 

भएको प्रमानणत/ 

संशोधि 

नसफारिस 

२. नाम, र्थि िा जन्मतमतत फिक पिेको पतुष्ट गने प्रमातणत कागजातहरुको 

प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. सम्बतन्ित व्र्ति िा हकिािा उपतथर्थत िई सनाित गनुपने 

५. आिश्र्कता अनुसाि थर्थानीर् प्रहिी सजातमन मचुलु्का प्रततिेदन माग गना 

सक्ने  

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१०. बैयनिक 

नर्र्िण तथा 

चारिनत्रक 

प्रमाण–पत्र 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. िैर्तिक तिििण 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. तिषर्सँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण तर्था सजातमन मचुलु्का कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

११. िाम, थि, 

जन्मनमनत 

प्रमानणत/संशोध

ि नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. फिक पिेको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी सक्कि समेत सार्थै पेश गने 

३. बसाँई सिी आएको िए बसाँई सिाई दतााको प्रतततिपी 

४. फोर्ो सतहत प्रमातणत गनुापने िए पासपोर्ा साइजको २ प्रतत फोर्ो 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. थर्थानीर् िरििाद्मीको मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

१२. मञ्जनिीिामा, 

र्ािेसिामा 

लगायत 

कागजात 

प्रमानणत/ 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. प्रमातणत गनुापने तिषर्सँग सम्बतन्ित प्रमाण कागजातहरुको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात/तसफारिस पत्र उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

 



17 
 

 


