
फूङलिङ नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

फूङलिङ, ताप्िेजुङ 

२०७३ 

नागररक वडापत्र 

क्र.सं. 

सेवा 

सुलवधाको 

नाम 

आवश्र्क पने कागजातहरु 
सेवा सुलवधा लसफाररस/प्रमालित उपिब्ध गराउने 

प्रलक्रर्ा 

लजम्मेवार अलधकारी र 

िाग्ने समर् 

िाग्ने 

दस्तुर 

१.  १.  १.    

१. 

घर जग्गा 

नामसारी 

ससफाररस 

२. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी सिस्ततृ सििरण खुलेको सनिेदन 

३. सनिेदकको नागरीकता प्रमाण-पत्रको प्रसतसलसप 

४. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

५. मतृकको नाममा घर जग्गा भएमा मतृक र सनिेदक सिचको नाता 

प्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलप 

६. चाल ुआ.ि सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने ।  

२. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

६. चलानी गरी सनिेदकलाइ ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

७. कानुनी जसटलता भएको दसेखएमा कानुनी राय   

सलइनेछ ।  

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन‚ 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र‚ 

कानूनी राय सलनेको 

िकमा राय प्राप्त भएपछी 

 

२. 
नागररकता 

ससफाररस 

१. प्रचसलत नागररकता ऐन र सनयमािलीले तोकेको अनुसचूी फाराम 

(िाल नागररकता ऐन‚ २०६३ र सनयमािली‚ २०६३ ले तोके 

बमोसजमको अनुसचूी फाराम) । 

२. आमा बबुिको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



३. जन्म समसत खुलेको कागजातको प्रसतसलसप जस्ततैः सिद्यालयको 

चाररसत्रक प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप‚ जन्मदतााको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप आसद । 

४. सििासित मसिलाको िकमा पसत/आमा/बाबकुो नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

५. सििाि दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप (सििासित मसिलाको िकमा) 

६. बसाई सराईको िकमा बसाई सराई दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

७. दिुत कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रसत । 

८. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

९. कमाचारी पररिारको िकमा सम्बसन्धत कायाालयको ससफाररस । 

१०. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

६. अनुसचूी ८ को ढााँचामा नागररकता ससफाररसको 

असभलेख राख्ने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

३. 

नागररकता 

प्रसतसलसप 

ससफाररस 

१. प्रचसलत नागररकता ऐन र सनयमािलीले तोकेको अनुसचूी फाराम 

(िाल नागररकता ऐन‚ २०६३ र सनयमािली‚ २०६३ ले तोके 

बमोसजमको अनुसचूी फाराम) । 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप िा नागररकता नं.को सििरण िा 

अन्य नागररकतासाँग सम्बसन्धत कुनत प्रमाण । 

३. दिुत कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रसत । 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

५. कमाचारी पररिारको िकमा सम्बसन्धत कायाालयको ससफाररस । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने । 

६. अनुसचूी ८ को ढााँचामा नागररकता ससफाररसको 

असभलेख राख्ने । 

 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

 

ितिासिक 

अङ्सगकृत 

नागररकता 

ससफाररस 

१. प्रचसलत नागररकता ऐन र सनयमािलीले तोकेको अनुसचूी फाराम 

(िाल नागररकता ऐन‚ २०६३ र सनयमािली‚ २०६३ ले तोके 

बमोसजमको अनुसचूी फाराम) । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



२. सििाि दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र श्रीमानको नागररकताको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. अन्य दशेको नागररकता पररत्याग गरेको पसुि गने कागजातिरु  

४. दिुत कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रसत । 

५. नागररकता सलने व्यसिको नाम र जन्मसमसत खलु्ने कुनत कागजात । 

६. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

। 

६. अनुसचूी ८ को ढााँचामा नागररकता ससफाररसको 

असभलेख राख्ने । 

 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

४. 

अंसगकृत 

नागररकता 

ससफाररस 

१. अंसगकृत नागररकता प्राप्त गना प्रचसलत कानूनले तोकेको स्पि आधार 

। उदािरणका लासग िाल नागररकता सम्बसन्ध ऐन २०६३ र 

सनयमािली‚ २०६३ ले तोकेका प्रािधानिरुैः नेपालमा १५ िर्ादसेख 

कुनत व्यिसाय िा काम गरी बसेको प्रमाणको प्रसतसलसप‚ नेपाली 

भार्ा लेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातिरु (उदािरणका लासग 

नेपाली भार्ा बोल्न िा एक अनुच्छेद लेख्न लगाउने) र नागररकता 

ऐन सनयमािलीमा तोसकएका प्रािधान बमोसजम पेश गनुापने 

कागजातिरु ।  

२. सासिक मलुकुको नागरीकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गना 

कारिािी चलाएको पसुि गने कागजातिरु । 

३. दिुत कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रसत । 

४. नागररकता सलने व्यसिको नाम र जन्मसमसत खलु्ने कुनत कागजात । 

५. चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

६. अनुसचूी ८ को ढााँचामा नागररकता ससफाररसको 

असभलेख राख्ने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५. 

घर जग्गाकरको 

लेखाजोखा 

ससफाररस 

१. जग्गा धनी प्रमाणपजुाा‚ नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप ससित 

सनिेदन 

२. भिन नक्सा स्िीकृसत प्रमाण पत्र र नक्शाको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने  

२. सनिेदन दताा गने 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



३. भिन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रसजष्ट्रेशन पाररत 

सलखतको प्रसतसलसप 

४. चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

६. 

बिाल करको 

लेखाजोखा 

ससफाररस 

१. घर बिाल करको लेखाजोखा गररसदन सििरण खुलेको सनिेदन 

२. सनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप िा संस्थागत भएमा 

संस्थाको पत्र । 

३. बिाल सलने र सदनेको सम्ाौतापत्र । 

४. नगरपासलकामा सनयम अनुसार बिालकर सतरेको सनस्सा 

५. थप प्रमाण जटुाउन बिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन मचुलु्का 

गने ।   

६.  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

७. 

बन्द घर िा 

कोठा खोल्ने 

रोििरमा बस्ने 

१. कारण प्रि खलेुको व्यसि िा संस्थाको सनिेदन पत्र । 

२. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र जग्गा कर िा एसककृत सम्पसत कर 

सतरेको रससद । 

३. बिालमा सदएको िकमा सम्ाौताको प्रमासणत प्रसतसलसप र बिाल कर 

सतरेको प्रमाण 

४. सजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र । 

५. स्थासनय सजासमन मचुलु्का र आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रिरी 

सजासमन मचुलु्का । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. िडाध्यक्ष/ससचिले सम्बसन्धत कमाचारीलाई 

आदशे गने र सनिेदन दताा गने 

३. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

४. रोिबरमा बस्ने कमाचारी तोकी (सम्भि भएमा 

स्थानीय प्रिरी प्रसतसनसध िा नगर प्रिरीलाई 

राख्नुपने) कोठा खोल्न  लगाउने । 

५. यथाथा अिस्था उल्लेख गरी मचुल्का तयार गने । 

६. रोििरमा बसी घर िा कोठा खोलेको प्रमासणत 

गररसदने ।  

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ७ सदन सभत्र 

 

८. 

मोिी लगत 

कट्टाको 

ससफाररस 

१. मोिी लगत कट्टा िुनुपने पणूा सििरण ससित मोिी र जग्गाधनीको 

संयुि सनिेदन 

२. दिुत पक्षका सनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. जग्गाको प्रमासणत नासप नक्सा‚ सफल्डबकुको प्रमासणत प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



५. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

 

९. 

घर जग्गा 

करको 

लेखाजोखा 

ससफाररस 

१. जग्गा धनी प्रमाणपजूाा‚ नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप ससित 

सनिेदन 

२. भिन नक्सा स्िीकृसत प्रमाण पत्र र नक्शाको प्रसतसलसप 

३. भिन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रसर्ष्ट्रेशन पाररत 

सलखतको प्रसतसलसप 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन मचुलु्का 

गने 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१०. 
जन्म समसत 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

२. नाबालकको िकमा जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

३. बसााँई सरी आएको भए सो को प्रमाण पत्र ।  

४. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसिकर सतरेको रससद िा कर सनधाारण 

स्िीकृत भएको कागजात । 

५. शतसक्षक संस्थाबाट उपलब्ध गराइएको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

११. 

फरक फरक 

नाम थर 

जन्मसमसत 

संशोधन 

ससफाररसश  

१. जन्म समसत/नाम थर फरक पनुाको कारण ससितको सनिेदन 

२. जन्म समसत/नामथर फरक परेको पसुि िुने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

(सक्कल समेत पेश गनुा पनेछ ) 

३. जन्मदताा प्रमाणपत्र 

४. बसाईसरर आएकाको िकमा बसाई सराई दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप । 

५. फोटो ससित प्रमासणत गनुा पने भएमा फोटो २ प्रसत । 

६. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



७. सशक्षण संस्थाबाट जारी भएको प्रमाणपत्र 

८. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१२. 

व्यापार 

व्यिसाय बन्द  

भएको 

ससफाररस 

१. आफ्नो व्यिसायको सिस्ततृ व्यिोरा ससितको सनिेदन पत्र । 

२. घर बिालमा बसेको भएमा बिाल सम्ाौताको प्रसतसलसप 

३. नागरीकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

४. व्यिसाय प्रमाणपत्रको सक्कल । 

५. सिदशेीको िकमा पररचय खलु्ने कागजात िा सम्बसन्धत दतुािासको 

पत्र । 

६. कर सतरेको सनस्सा िा रससद 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

। 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१३. 

व्यापार 

व्यिसाय 

सञ्चालन 

नभएको 

ससफाररश 

१. व्यिसाय संचालन नभएको कारण  ससितको निेदन पत्र । 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. नगरपासलकामा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४. आफ्नत घर भएमा चालु आ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको 

कागजात । 

५. घरबिाल सम्ाौता पत्रको प्रसतसलसप । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१४. 

व्यापार 

व्यिसाय 

नभएको 

ससफाररस 

१. व्यापार व्यिसाय नभएको कारण ससितको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. नगरपासलकामा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाण पत्र 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



१५. 
व्यिसाय दताा 

ससफाररस 

१. सििरण खुलेको सनिेदन पत्र । 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सिदशेी नागररक भए रािदानी‚ व्यिसाय गरी नेपाल बस्न पाउने 

अनुमसत सदएको व्यिोरा खलु्ने कागजात र सम्बसन्धत दतूािासको 

ससफाररस  

४. आफ्नत घर भएमा चालु आ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको 

कागजात  । 

५. बिालमा भए सम्ाौता पत्रको प्रसतसलसप । 

६. दिुत कान दसेखने २ प्रसत पासपोटा साईजको फोटो ।  

७. अन्यत्र व्यिसाय दताा गरी शाखाको रुपमा व्यिसाय दताा गना 

खोजेको भएमा पसिले व्यिसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

८. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१६. 
सििाि 

प्रमासणत 

१. दलुािा दलुिीको नागरकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

२. सििाि दताा भएको भएमा सििािा दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. दलुिा दलुिी दिुत उपसस्थत भई सनाखत गनुा पने । 

४. बसाई सरी आएकाको िकमा बसाई सराई दताा प्रमाण पत्र । 

५. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर भए घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसिकर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

६. सििाि दताा प्रमाणपत्र नभएमा िा थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक 

परेमा िडाले स्थानीय सजासमन मचुलु्का गने ।  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१७. 
असििासित 

प्रमासणत 

१. नागररकता/जन्मदताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन‚ 

२. एकाघरको संरक्षक िा असभभािकले असििासित िो भनी 

कायाालयको रोिबरमा गरेको सनाखत‚ 

३. बासलग व्यसिको असििासित प्रमासणत गनुापने अिस्थामा स्थानीय 

सजासमन मचुलु्का‚ 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसिकर सतरेको रससद  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



५. पासपोटा साइजको २ प्रसत फोटो‚ 

६. बासलग व्यिको िकमा िा थप प्रमाण जुटाउन आिश्यक परेमा 

िडाले स्थानीय सजासमन मचुलु्का गने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

१८. 

िडाबाट जारी 

िुने ससफाररस 

तथा अन्य 

कागजलाई 

अंगे्रजी भार्ामा 

समेत 

ससफाररस तथा 

प्रमासणत गने 

१. अंगे्रजी भार्ामा समेत प्रमासणत िा ससफाररस गनुापने गरी सनिेदन 

२. उमेर खलु्ने कागजातको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप जस्ततैः नागररकता िा 

जन्मदताा आसद 

३. सिर्यसाँग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण िा कागजातिरु 

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने। 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

१९. 

घर पाताल िा 

भत्के‚ 

भत्काएको 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सििरण खलेुको  सनिेदन । 

२. प्रासिसधक प्रसतिेदन िा स्थालगत सनररक्षण प्रसतिेदन । 

३. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर भए घरजग्गा कर िा एसककृत 

सम्पसिकर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

४. घर नक्सा‚ नक्सा पास प्रमाण पत्र 

५. घर भत्काएको िा भत्केको सम्बन्धी अन्य प्रमाण िा कागजातिरु 

जस्ततैः िालसालत सखचेको फोटो 

६. स्थानीय सजासमन मचुलु्का ।  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२०. 

व्यसिगत 

सििरण 

प्रमासणत िा 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद  

३. सिर्यसंग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण कागजातिरु । 

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२१. 
जग्गाधनी दताा 

प्रमाणपजूाामा 

१. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन  

२. परुानो घर असभलेसखकरण/भिन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 
 



घरकायम गने 

ससफाररस 

३. सनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप  

४. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसिकर सतरेको रससद  

५. सम्बसन्धत जग्गाको लालपजुााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. घर सनमााण इजाजतपत्र िा सनमााण सम्पन्न प्रसतिेदन नभएको 

अिस्थामा िा थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय 

सजासमन मचुलु्का गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

२२. 

कुनत व्यसिको 

नाम थर‚ 

जन्मसमसत तथा 

ितन फरक 

फरक भएको 

भए सो व्यसि 

एउटत िो भन्ने 

ससफाररस 

१. सििरण खुलेको सनिेदन पत्र । 

२. नागररकताको प्रसतसलसप िा जन्मदताा  

३. नाम थर िा जन्म समसत फरक परेको पसुि गने प्रमासणत िा सक्कल 

कागजातिरु । 

४. सम्बसन्धत व्यसि िा िकिाला उपसस्थत भई सनाखत गनुा पने । 

५. चाल ुआ.ि.सम्मको सम्पसि सतरेको रससद  

६. सम्बसन्धत िडाको मतदाता नामिली िा मतदाता पररचयपत्र 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२३ 
छात्रिसृि 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र  

२. जन्म दताा/नागरीकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. घर भएमा चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको 

रससद व्यिसाय भएमा व्यिसाय कर सतरेको रससद । 

४. शतसक्षक योग्यताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने  

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने ।  

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२४. 

जग्गा धनीपजुाा 

िराएको 

ससफाररस 

१. सनिेदन (जग्गाको व्यिोरा खलेुको) ।  

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप ।  

३. चाल ुआ.ब. सम्मको सम्पसिकर सतरेको रससद । 

४. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप । 

५. पासपोटा साइजको फोटो २ प्रसत । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

२५. 
सकिाकाट 

सफाररस 

१. घर जग्गा सकिा गने सम्बसन्ध सििरण खलेुको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. जग्गा धसन प्रमाण पजुाा । 

४. जग्गाको प्रमासणत नापी नक्सा 

५. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

६. राय ससितको प्रासिसधक सनरीक्षण प्रसतिेदन ।  

७. एकाघरको भएमा सनिेदक बीचको नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको 

पत्रसलसप । 

८. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन 

तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२६. 
संरक्षक 

प्रमासणत गने 

१. संरक्षण सदनेको नागररकता प्रमाणपत्र ससित सनिेदन । 

२. नाता प्रमासणत प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

३. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद संरक्षकको 

४. संरक्षण प्राप्त गनेको िकमा नागररकता प्रमासणत प्रसतसलसप िा 

जन्मदताा िा पररचय खलु्ने कागजातको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

५. मलुकुी देिानी संसिता ऐन‚ २०७४ ले संरक्षक सम्बन्धी गरेका 

कानूनी व्यिस्थािरु । जस्ततैः पररच्छेद ट संरक्षकत्ि सम्बन्धी 

व्यिस्थािरु 

६.  थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२७. 

संरक्षक 

ससफाररस 

(व्यसिगत) 

१. सििरण खुलेकोसनिेदन पत्र । 

२. संररक्षक सदने र सलने व्यसिको जन्मदताा िा नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप । 

३. चाल ुआ.ब. सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

२८. 

संरक्षक 

ससफाररस 

(संस्थागत) 

१. सििरण खुलेको सनिेदन पत्र 

२. संस्थाको सिधान िा सनयमािलीको प्रसतसलसप । 

३. चाल ुआ.ब. सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद‚ 

४. संरक्षक सलनेको सििरण 

५. बिालमा भए सम्ाौता पत्र प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको रससद 

नसतरेको भए सतनुा बाुाउनु पने र आिश्यकता अनुसार सजासमन 

मचुलु्का । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

२९. 
सजसित संगको 

नाता ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र 

२. सनिेदकिरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. नाता खलु्ने प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

४. नाबालक भए जन्मदतााको प्रसतसलसप र बसाइाँसराई गरी आएको भए 

बसाइसाराई प्रमाणपत्र । 

५. प्रमासणत गनुापने व्यसििरुको पासपोरट साईजको फोटो २/२ प्रसत 

६. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद  

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३०. 

मतृकसंगको 

नाता प्रमासणत 

तथा सजासमन 

ससफाररस 

१. नाता प्रमासणत गने व्यसििरुको २/२ प्रसत पापोटा साइजको फोटो । 

२. नाता खलु्ने प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

३. िकदारिरुको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप  

४. मतृ्यु दताा प्रमाण पत्र र मतृको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

५. िकिाला नािालक भए जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

६. बसाई सरी आएको िकमा बसाईसराई दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



३१. 
सजसित रिेको 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. सनिेदक स्ियं उपसस्थत िुनु पने । 

३. चाल ुआ.ि.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद  

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३२. 

िकिाला िा 

िकदार 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको पसत्रसलसप र सनिेदन । 

२. नाताप्रमासणत प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

३. िकदार प्रमासणतका लासग स्थलगत सजासमन  । 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३३. 

जग्गाको िक 

सम्बन्धमा  

ससफाररस 

१. जग्गाको िक सम्बन्धमा सििरण खुलेको सनिेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. सफल्डबकु उता िा जग्गाको नापी नक्सा िा जग्गाको पजूाा 

५. मोसियानी िकको प्रमाण िा जोतािाको अस्थायी सनस्सा 

६. थप प्रमाण जटाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

७. जग्गाको ि सम्बन्धमा नगरपासलकाले तोकेका अन्य प्रमाण िा 

कागजातिरु 

 

६. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

७. सनिेदन दताा गने । 

८. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

९. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

१०. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३४. 

उद्योग 

ठाउाँसारी 

ससफाररस 

१. उद्योग ठाउाँसारीका लासग सनिेदन  । 

२. उद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

३. फुङसलङ नगरपासलकामा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाण पत्र ।  

४. आफ्नत घर भए चालु आ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको  रससद । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



५. बिालमा भए सम्ाौता पत्रको प्रसतसलसप र बिाल कर (दईु प्रसतशत) 

सतरेको रससद/नसतरेको भए सतनुा बाुाउनु पने ।  

६. नगरपासलका क्षेत्र सभत्र सारी जाने भए सम्बसन्धत िडा कायाालयको 

अनुमसतको ससफाररस पत्र ।  

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

  
७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 
   

३५. 

आधारभतू 

सिद्यालय 

खोल्ने 

ससफाररस 

१. आधारभतू सिद्यालय खोल्न अनुरोध भएको स्थानीय समदुायको 

सनणाय ससितको सनिेदन  

२. सिद्यालय व्यिस्थापन ससमसत गठन भएको भए सोको सििरण 

३. घर बिालमा भए बिाल सम्ाौताको प्रसतसलसप 

४. िडास्तरीय सशक्षा ससमसत िा िडा ससमसतको सनणाय 

५. सिद्यालय स्थापना गने सम्बन्धी स्थानीय नीसत िा कानून भए सोको 

प्रसत 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३६. 

जग्गा 

मलू्याङ्कन 

ससफाररस/प्रमा

सणत 

१. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप ससित सििरण खलेुको सनिेदन 

पत्र । 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप । 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मलु्य प्रके्षपण । 

४. िालसालत आसपासको खररद सबसि भएको भए सो प्रमाण िा 

सजासमन मपचुलु्का ।  

५. चाल ुआ.ि.सम्मको सम्पसि सतरेको रससद  

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३७. 
घर बाटो 

प्रमासणत 

१. सनिेदन पत्र साथ (बाटोको नाम‚ टोल समेत खुलाउने) र नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

३. नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



४. चाल ुआ.ब सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद 

५. सलने सदने दिुत व्यसििरुको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

ससित उपसस्थत िुनु पने िा सनजिरुले सदएको असधकृत िारेस 

नामाको प्रसतसलसप । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

३८. 
चार सकला 

प्रमाणीत 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप ।  

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप । 

३. जग्गा रिेको क्षेत्रको प्रमासणत सक्कल नापी नक्सा । 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

५. सनिेदक स्ियं िा सनजले अन्य व्यसिलाई तोकेको िकमा सनज 

सनिेदकले सदएको असधकृत िारेसनामाको प्रमासणत प्रसतसलसप ।  

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

३९. 

जग्गा रेखांकन 

काया/सम्बन्धी

कायामा रोिबर 

१. सििरण खुलेको सनिेदन पत्र । 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

३. जग्गा रिेको क्षेत्रको नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. संस्थागतको िकमा सम्बसन्धत कायाालयको पत्र । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४०. 

पजूाामा घर 

कायम 

ससफाररस 

१. घरकायम ससफाररस पाउैः भन्ने सम्बन्धी सनिेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सम्बसन्धत जग्गाको लालपजुााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. स्थलगत प्रसतिेदन (असमन/प्रासिसधकबाट) 

५. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने 

२. प्रासिसधक कमाचारीबाट सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन 

सदने 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने  

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने  

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



५. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

४१. 
सिद्यालय कक्षा 

थप ससफाररस 

१. सिद्यालय कक्षा िसृिका लासग सनिेदन पत्र र सिद्यालय दताा प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलसप । 

२. स्थानीय तिको नाममा चाल ुआ.ब.को नसिकरण ससितको व्यिसाय 

दताा प्रमाण पत्र । 

३. िडा सशक्षा ससमसतको सनणाय िा िडा ससमसतको सनणाय 

४. सरकारी बािेकका सिद्यालयका िकमा चाल ुआ.ब.सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि सतरेको रससद । 

५. बिालमा भए सम्ाौता पत्रको प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको रससद 

६. सनरीक्षण प्रसतिेदन । 

७. प्रा.सल.को िकमा आन्तररक राजश्व कायाालयमा बिाल कर सतरेको 

आधारमा नगरपासलकालाई बिालको सम्ाौताको प्रमासणत 

प्रसतसलसप 

८. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४२. 

अशि‚ 

असिाय तथा 

अनाथको 

पालन 

पोर्णको लासग 

ससफाररस 

१. नागररकता िा जन्मदताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. नाबालक भए नाबालक खलु्ने तथा अन्य अशि असिायको थप 

प्रमाण कागजात । 

३. दिुत कान दसेखने पासपोटा साईजको फोटो । 

४. सिपन्नता खलु्ने प्रमाण कागजात । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. िडाध्यक्ष/ससचिले सम्बसन्धत कमाचारीलाई 

आदशे गने र सनिेदन दताा गने ।  

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४३. 

आसथाक 

अिस्था 

बसलयो िा 

सम्पन्नता 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप ससित सििरण खलेुको सनिेदन । 

२. आसथाक अिस्था बसलयो िा सम्पन्न भएको प्रमाण । जस्ततैः 

जग्गाधनी प्रमाण पजुाा िा घर भए घरको सििरण िा व्यिसायको 

सििरण िा कर सतरेको कागजात िा बयस्रोत खलु्ने अन्य सििरण 

आसद 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने। 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



३. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

४४. 

आसथाक 

अिस्था 

कमजोर िा 

सिपन्नता 

प्रमासणत 

१. सनिेदन पत्र र जन्मदताा/नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. आसथाक अिस्था कमजोर भएको पुसि िुने कागजात । जस्ततैः सम्पसि 

नभएको प्रमाण‚ सिपन्नता िा कमजोर भएको अिस्था आदी ।  

३. गररब घरपररिार पसिचान भई प्रमाण पत्र जारी गररएको अिस्थामा 

गररब घरपररिार प्रमाण पत्र । 

४. घर जग्गा रिेको भए चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने। 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४५. 

सिद्यालय 

ठाउाँसारी 

ससफाररस 

१. सिद्यालय ठाउाँसाररको लासग सनिेदन । 

२. सिद्यालय दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. नगरपासलकामा व्यिसाय दताा गरेको प्रमाण पत्र (सनसज सिद्यालयको 

िकमा) ।  

४. (सरकारी बािेकका िकमा) चाल.ुआ.सम्मको सरी जाने ठाउाँ र 

िालको ठाउाँ दिुतको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

५. बिालमा भए सम्ाौता पत्रको प्रसतसलसप र बिाल कर (दइु प्रसतशत) 

सतरेको रससद/नसतरेको भए सतनुा बाुाउनु पने ।  

६. सरी जाने ठाउाँको नसजकका दईु सिद्यालयको समथान पत्र । 

७. स्थायी लेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

८. सनरीक्षण प्रसतिेदन । 

९. सरी जाने ठाउाँको िडा कायाालयको अनुमसत पत्र । 

१०. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४६. 
सिधतु जडान 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. िक भोकको श्रोत खलु्ने कागजात 

४. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



५. अन्य आिश्यक कागजात । 

६. चाल ुआ.ि.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

४७. 

जातीय 

पसिचान र 

जातीय 

ससफाररस काया 

गने 

१. बिुाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप ससित जातीय पसिचान 

खलु्ने गरी सनिेदन । 

२. जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप (आिश्यक भएमा) 

३. सििासित मसिलाको िकमा पसतको नागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप 

४. सििासितको िकमा सििाि दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

५. प्रचसलत कानून िा नेपाल सरकारको सनणाय बमोसजम जासत िा 

समदुाय अन्तगात पने थर समािेश भएको प्रमाण 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

६. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

७. सनिेदन दताा गने । 

८. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

९. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

१०. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४८. जन्म दताा 

१. प्रचसलत कानून बमोसजम तोसकएको सचूना फाराम भरेको सििरण 

(िाल रासष्ट्रय पररचयपत्र तथा पसञ्जकरण सनयमािली २०७७ 

बमोसजमको सचूना फाराम )   

२. बालकको बाब/ुआमाको नागररकताको प्रसतसलसप । 

३. सििाि दताा । 

४. बसाई सरर आउनेको िकमा बसाई सराई प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

५. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

६. अस्पतालमा जन्म भएको िकमा सम्बसन्धत अस्पतालले जन्म 

प्रमासणत गरेको पररचयपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप ।  

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने ।  

१. जन्मदतााका लासग तोसकएका कागजात ससित बिुा 

िा आमा िा पररिारका मखु्य व्यसिले सचूना सदने 

। 

२. पेश भएका कागजातिरु रुज ुगने । 

३. बच्चा जन्मेको ३५ सदनसम्म सनशलु्क रुपमा 

जन्मदतााको प्रमाणपत्र उपलब्ध िुने । 

४. िडा ससचिले िस्ताक्षर गरी जन्मदताा प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउने ।  

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

४९. मतृ्यु दताा 

१. प्रचसलत कानून बमोसजम तोसकएको सचूना फाराम भरेको सििरण 

(िाल रासष्ट्रय पररचयपत्र तथा पसञ्जकरण सनयमािली २०७७ 

बमोसजमको सचूना फाराम )   

१. मतृ्यु दतााको लासग तोसकएका कागजात ससित 

पररिारका मखु्य व्यसिले सचूना सदने । 

२. पेश भएका कागजातिरु रुज ुगने । 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



२. सचूना सदने व्यसिको नागररकताको प्रसतसलसप 

३. बसाई सरी आउनेको िकमा बसाई सरी आउनेको प्रसतसलसप 

४. अस्पतालमा मतृ्यु भएको िकमा सम्बसन्धत अस्पतालले सदएको 

मतृ्यु भएको सनस्सा 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने ।  

३. मतृ्यु जन्मेको ३५ सदनसम्म सनशलु्क रुपमा 

मतृ्युदतााको प्रमाणपत्र उपलब्ध िुने । 

४. िडा ससचिले िस्ताक्षर गरी मतृ्युदताा प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

५०. 

बसाई सराई 

जाने/आउने 

दताा 

१. प्रचसलत कानून बमोसजम तोसकएको सचूना फाराम भरेको सििरण 

(िाल रासष्ट्रय पररचयपत्र तथा पसञ्जकरण सनयमािली २०७७ 

बमोसजमको सचूना फाराम )   

२. जाने िा आउने स्थानको जग्गा धसन प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप िा 

अन्य प्रमाण । 

३. बसाई सरर जाने/आउनेिरुको जन्म दताा/नागररताको प्रसतसलसप 

४. बसाई सरी आउनेको िकमा सचूना फाराम सक्कलत प्रमाण पत्र  । 

५. चाल ुआ.ब.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

 

१. बसाई ाँ सराइ गरेको ३५ सदनसभत्र तोसकएका 

कागजात ससित पररिारका मखु्य व्यसिले 

सचूना सदने । एकजनाको मात्र बसाइाँ सराई भए 

सनजले सचूना सदने । 

२. पेश भएका कागजातिरु रुज ुगने । 

३. बसाइाँ सराइ गरेको ३५ सदनसम्म सनशलु्क रुपमा 

मतृ्युदतााको प्रमाणपत्र उपलब्ध िुने । 

४. िडा ससचिले िस्ताक्षर गरी बसाइाँ सराई 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५१. 
सम्बन्ध 

सिच्छेद  

१. प्रचसलत कानून बमोसजम तोसकएको सचूना फाराम भरेको सििरण 

(िाल रासष्ट्रय पररचयपत्र तथा पसञ्जकरण सनयमािली २०७७ 

बमोसजमको सचूना फाराम )   

२. अदालतबाट सम्बन्ध सिच्छेद भएको फत सलाको प्रमासणत प्रसतसलसप 

। 

३. पसत पत्नीको नागररकताको प्रसतसलसप १/१ प्रसत । 

४. दलुािाको स्थायी ठेगाना सम्बसन्धत िडाको िुनु पनेछ । 

५. दलुिीको नागररकता नभएमा बाब ुिा दाजभुाईको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

६. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद  ।  

१. सम्बन्ध सिच्छेद भएको पसत िा पत्नीले सचूना 

फाराम भरी सचूना सदने । 

२. पेश भएका कागजातिरु रुज ुगने । 

३. सम्बन्ध सिच्छेद भएको ३५ सदनसम्म सनशलु्क 

रुपमा सम्बन्ध सिच्छेद प्रमाणपत्र उपलब्ध िुने । 

४. िडा ससचिले िस्ताक्षर गरी सम्बन्ध सिच्छेद 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

५२. सििाि दताा 

१. प्रचसलत कानून बमोसजम तोसकएको सचूना फाराम भरेको सििरण 

(िाल रासष्ट्रय पररचयपत्र तथा पसञ्जकरण सनयमािली २०७७ 

बमोसजमको सचूना फाराम )   

२. दलुािा दलुिीको नागररकता । 

३. दलुिीको जन्मदताा िा नागररकताको प्रसतसलसप । 

४. पासफोटो ३/३ प्रसत । 

५. बसाई सरी आउनेको िकमा बसाई सरी आउनेको प्रसतसलसप 

६. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद । 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सििाि दतााका लासग तोसकएका कागजात ससित 

श्रीमान श्रीमसत उपसस्थत भई सचूना सदने । 

२. पेश भएका कागजातिरु रुज ुगने । 

३. सििाि भएको ३५ सदनसम्म सनशलु्क रुपमा सििाि 

दतााको प्रमाणपत्र उपलब्ध िुने । 

४. िडा ससचिले िस्ताक्षर गरी सम्बन्ध सिच्छेद 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५३. 

सिपन्न सिद्याथी 

छात्रिसृि 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र  

२. जन्मदताा/नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. शतसक्षक योग्यताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

। 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५४. 
अपाङ्ग 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गताको िो सो सम्बसन्ध मेसडकल 

सपुरीटेन्डेन्टको ससफाररस पत्र । 

३. अपाङ्ग व्यसि स्ियं उपसस्थत िुनु पने िा सम्बसन्धत कमाचारीको 

प्रसतिेदन 

४. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने। 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



५५. 

अस्थायी 

बसोबास 

ससफाररस 

१.  सनिेदन पत्र र नागरीकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

२. सजासमन गरी बझु्नु पने भएमा साक्षी बस्ने ५ जनाको नागरीकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. बिालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र सनजको 

नागरीकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

४. कमाचारीको िकमा िाल कायारत रिेको कायाालयको पत्र 

५. घरबिाल कर सतरेका रससद  

६. घरबिालको सम्ाौता पत्र । 

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५६. 

स्थायी 

बसोबास 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नागरीकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

२. सजासमन गरी बझु्नु पने भएमा साक्षी बस्ने ५ जनाको नागरीकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. बसाई सराईको िकमा बसाई सराइ दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

४. चाल ुआसथाक िर्ासम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद 

५. जग्गाधसन प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५७. 
धारा जडान 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

३. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रसतसलसप । 

४. चाल ुआ.ि.सम्मको सम्पसि कर सतरेको रससद । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

५८. 

कोटा सफ 

समनािा 

ससफाररश 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र कारण ससितको सनिेदन पत्र । 
१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

 



२. आफ्नत घर भएमा चालु आ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसि सतरेको रससद िा कर सनधााण स्िीकृत भएको 

कागजात । 

३. अदालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातिरु । 

४. कोटा सफ समनािा िुनु पने स्पि कारण सलसखत रुपमा सदनुपने । 

५. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

। 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

५९. 

नािालक 

पररचय पत्र 

ससफाररश 

१.  बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

३. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एसककृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद । 

४. नािालक खलु्ने थप कुनत प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गने । 

५. नािालक असनिाया उपसस्थत िुनु पने । 

६. दिुत कान दसेखने ३ प्रसत पासपोटा साईजको फोटो ।  

७. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६०. 

चौपाय 

सम्बसन्ध 

ससफाररस 

१. कारण ससितको सनिेदन पत्र । 

२. चौपाय लाग्ने ठाउाँको स्िीकृत पत्र  

३. सलने सदने दिुतले सनाखत गनुा पने । 

४. चौपाय पालन गनेको िकमा स्थान र छरसछमेक तथा िातािरणमा 

प्रसतकुल प्रभाि नपने व्यिोरा ससितको सजासमन मचुलु्का । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

। 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६१. 

आन्तररक 

बसाइ सराई 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. सरीजाने व्यसििरुको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रमासणत 

प्रसतसलसप र नागररकता प्रमाण पत्र नभएको िकमा सििाि दताा िा 

जन्म दताा िा उमेर खुलेको सनस्साको प्रमासणत प्रसतसलसप । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



३. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप घर िा जग्गा नभएकाकोिकमा 

व्यिसाय िा बसाई खलु्ने प्रमाण कागजात । 

४. घर जग्गा भएकाको िकमा घर भए चाल ुआ.ब.सममको मालपोत 

कर घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि सतरेको रससद । 

५. घर जग्गा नभएकाको िकमा सम्बसन्धत घरधनीसंग गरेको 

घरबिालको सम्ाौता  ।  

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

६२. 
जग्गा दताा 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. सासिक लगत प्रमासणत प्रसतसलसप । 

३. सफल्ड बकु उतार र स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन । 

४. जग्गाको नापी सकताब र जग्गासंग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण 

कागजातिरु । 

५. स्थानीय सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६३. 

नेपाल 

सरकारको 

नाममा बाटो 

कायम 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. नासप नक्सा । 

४. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएकोकागजात । 

५. जग्गाधनीको सस्िकृसतको सनाखत गनुापने । 

६. थप प्रमाण जटुाउन आिश्यक परेमा िडाले स्थानीय सजासमन 

मचुलु्का गने । 

१.  सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६४. 

सनैःशलु्क िा 

सैःशलु्क 

स्िास््य 

उपचार 

ससफाररस 

६. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

७. सिपन्नता खलु्ने प्रमाण कागजात । 

८. ससफाररस आिश्यक भएकको अन्य कारण ।  

६. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

७. सनिेदन दताा गने । 

८. िडाध्यक्ष/ससचिले सम्बसन्धत कमाचारीलाई 

आदशे गने र सनिेदन दताा गने ।  

९. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

 



१०. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

६५. 
कागज/मञ्जरुी

नामा प्रमासणत  

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

२. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

३. प्रमासणत गनुा पने सिर्यसंग सम्बसन्धत प्रमाण कागजातिरुको 

प्रसतसलसप ।  

४. मञ्जरुीनामा सलने र सदने दिुत व्यसि । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६६. अन्य प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन । 

२. सिर्य संग सम्बसन्धत प्रमाण कागजात । 

३. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सतरेको रससद िा कर 

सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६७. 

अंगे्रजी 

ससफाररस तथा 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन 

२. सिर्यसंग सम्बसन्धत प्रमाण कागजातको प्रसतसलसप । 

३. चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत र घर भए घरजग्गा कर िा एसककृत 

सम्पसिकर सतरेको रससद ।  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 



६८. 

समलापत्र 

कागज उजरुी 

दताा 

१. समलापत्र गने दिुत पक्षको संयुि सनिेदन । 

२. सम्बसन्धत व्यसििरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

३. सिर्यसंग सम्बसन्धत अन्य कागजातिरु । 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

६९. 

एसककृत 

सम्पसत कर/घर 

जग्गा कर 

१. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप र सनिेदन । 

२. नागररकताको प्रसतसलसप । 

३. भिन नक्सा स्िीकृसत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रसतसलसप । 

४. भिन जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रसजष्ट्रेशन पाररत 

सलसखतको प्रसतसलसप । 

५. (स्थानीय तिको नाम) घोर्णा िुनु पिुा सनमााण भएका भिनका 

िकमा नापी नक्सा िा स्थलगत प्रासिसधक प्रसतिेदन । 

६. असघल्लो आ.ब.सम्म मालपोत सतरेको रससद । 

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

२. सनिेदन दताा गने । 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

७०. 

उल्लेसखत 

बािेक अन्य 

स्थानीय 

आिश्यकता 

अनुसारका 

ससफाररस/प्रमा

सणतिरु 

१. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र । 

२. सिर्यसंग सम्बासन्धत प्रमाण कागजातिरु । 

३. चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर भए घरजग्गा कर िा एसककृत 

सम्पसिकर सतरेको रससद िा कर सनधाारण सस्िकृत भएको कागजात । 

४. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने । 

५. सनिेदन दताा गने । 

६. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनुसार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने । 

७. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बाुाउने । 

८. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध 

गराउने । 

िडा अध्यक्ष‚ 

िडा ससचि 

 

सोिी सदन 

सजासमनको िकमा 

बढीमा ५ सदन सभत्र 

 

 


