
 
 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

१ 
नेपाली नाग�रकता 

प्रमाणपत्रको 
िसफा�रस 

१. िनवेदन र अनुसचूी फाराम 
२. जन्म दतार्को प्रमाण पत्र/ िववाह दतार्को प्रमाण पत्र/ 

बाबु वा आमाको नपेाली नाग�रकता/बसाई सरी 
आएको हकमा बसाईसराईको प्रमाण पत्र 

३. व्यि�गत घटना दतार् ह�न नसक्न ेकारण भएमा घटना 
दतार् प्रमािणत िसफा�रस पत्र 

४. शैिक्षक योग्यताको प्रमाणपत्र 
५. हालसालै िखचेको पासपोटर् साईजको फोटो ४ प्रित 
६. अंिगकृत/वैवािहक तथा जन्मको नाग�रकहरुका 

हकमा नाग�रकता ऐन २०६३ अनसुार ह�न े

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराउन ेबाबु/आमा/पित 
वा प�रवारको जे� सदस्यबाट 
सनाखत गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� ।  

 रू. १०० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२ 

नेपाली नाग�रकता 
प्रमाण पत्रको 

प्रितिलपी 
िसफा�रस 

१. िनवेदन  
२. अनुसचूी फाराम  
३. नाग�रकताको प्रितिलपी/मतदाता प�रचय पत्रको 

प्रितिलपी 
४. हालसालै िखचेको पासपोटर् साईजको फोटो ४ प्रित 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराउन ेबाबु/आमा/ पित 
वा प�रवारको जे� सदस्यबाट 
सनाखत गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� ।  

रु. २५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

३ 

अंिगकृत नेपाली 
नाग�रकताको 
प्रमाणपत्रको 
िसफा�रश ( 

नेपाली परुुषसंग 
िववाह भएक� 

िवदशेी मिहलाको 
लािग 

१. नाग�रकताको िसफा�रस पाँउ भिन िदएको 
िनवेदन/अनुसचुी फारम (अनुसचुी ७) 
२.आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मचुलु्का 
३.नेपाली नाग�रकसंग भएको वैवािहक सम्बन्ध 
खलु्ने/प्रमाणपत्र 
४.िवदशेी नाग�रकता त्याग्न ेकारबाही चलाएको िनस्सा 
५. आवश्यक अन्य कागजाहरु 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराई पितको सनाखत 
गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� ।  

-   

गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लय 
दवेघाट, तनह� ँ। 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

४ 

अंिगकृत नेपाली 
नाग�रकताको 
प्रमाणपत्रको 

िसफा�रस (िवदशेी 
नाग�रकसंग 
िववाह गरेक� 

नेपाली 
मिहलाबाट 
जिन्मएका 

सन्तानको हकमा) 

१नाग�रकताको िसफा�रस पाँउ भिन िदएको 
िनवेदन/अनुसचूी फारम (अनुसचुी ७) 
२.आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मचुलु्का 
३. आमाको नपेाली नाग�रकताको प्रमाणपत्रको 
प्रितिलिप 
४. नपेालमा जन्म भई स्थायी बसोबास गरेको खलु्न े
वडाको िसफा�रस 
५.जन्म दतार् प्रमाणपत्र वा नपेालको अस्पतालमा 
जन्मेको प्रमाणपत्र 
६. सम्बिन्धत वडामा बसोबास गरेको प्रमाण 
(घरधनीले प्रमािणत गरेको कागज) 
७. बाबुको नाग�रकताको आधारमा िनजले िवदशेी 
मलुकुको नाग�रकता निलएको िनस्सा 
८. आमाको नपेाली नाग�रकताको प्रितिलपी 
९ आवश्यकता अनुसार अन्य कागजातहरु 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराई बाव/ुआमाको 
सनाखत गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� ।  

-   

३ 
नाबालक 
प्रमािणत 
िसफा�रस 

१. िनवेदन र अनुसचूी फारम 
२. जन्म दतार्को प्रितिलपी 
३. हालसालै िखचेको पासपोटर् साईजको फोटो ४ प्रित 
४. बाबु/आमाको नाग�रकताको प्रितिलपी/मतदाता 

प�रचय पत्रको प्रितिलपी 
 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराउन ेबाबु/आमा/ पित 
वा प�रवारको जे� सदस्यबाट 
सनाखत गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� । 

 ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

४ 

नाम फरक भई 
संशोधनको 
िसफा�रस वा दईु 
नामथर एकै 
भएको भन्ने 
प्रमािणत 
िसफा�रस 

नाम संशोधन गनुर् पन� कागजातको प्रितिलपी तथा 
प्रमाणहरु: जस्त,ै 
१. ने.ना.प्र.पत्र 
२. पेन्सन पट्टा 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजूार् 
४. मतदाता नामावली आिदको प्रितिलपी 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस शाखाबाट 
िसफा�रस गराउने र वडा 
अध्यक्षबाट िसफा�रस गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� । 

- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

५ 
िजिवत/ 

मतृकसंगको नाता 
प्रमािणत 

१. �रत पवूर्क िनवेदन  
२. नाता कायम ह�नु पन� व्यि�हरुको न.ेना.प्र.पत्रको 
प्रितिलपी/जन्म दतार् / मतृ्य ुदतार् / बसाईसराईको प्रमाण 
पत्रको प्रितिलपी (आवश्यकता अनुसार) 
३. नाता कायम गन� व्यि�को  हालसालै िखचकेो          
पासपोटर् साईजको फोटो २ प्रित (िजिवतको हकमा 
मत्र) 
४. सजर्िमन गरी बुझ्नुपन� भएमा साक्षी ५ जनाको 
नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी । 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस शाखाबाट 
िसफा�रस गराउने र वडा 
अध्यक्षबाट िसफा�रस गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� । 

 
- 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

६ 
घर बाटो 
िसफा�रसहरु 

१. �रत पवूर्क िनवेदन 
२. न.ेना.प्र.पत्रको प्रितिलपी 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजुार्को प्रितिलपी 
४. नापी नक्सा  
५. घरको नक्साको प्रितिलपी 
६. चाल ुआ.व.को सम्पि� कर बुझाएको रिसद 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�र शाखाबाट 
िसफा�रस गराउने  

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ४५० - 
रु. १५०० 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

७ 
चार िकल्ला 
प्रमािणत 

१. �रत पवूर्क िनवेदन 
२. न.ेना.प्र.पत्रको प्रितिलपी 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजुार्को प्रितिलपी 
४. नापी नक्सा / घरको नक्साको प्रितिलपी 
५. चाल ुआ.व.को सम्पि� कर बुझाएको रिसद 
६. संिधयारहरुको जग्गाधनी प्रमाण पजुार् र  ने.ना.प्र.पत्र 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�र शाखाबाट 
िसफा�रस गराउने  

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ३५० - 
रु. ५५० 

 
३० िमनेट 

वडा 
सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

८ 
घर जग्गा 
नामसारी 
िसफा�रस 

१. हकवालाहरुको संय�ु िनवेदन 
२. नाग�रकता र जग्गाधनी प्रमाण पजूार्को प्रितिलपी 
४. मतृ्यदुतार्, िववाह दतार्को प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
६. नामसारी गन� घरको ईजाजत वा सम्पन्न कागजातहरु 
७. चाल ुआ.व. को सम्पि�कर बुझाएको रिसद 
८. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

१. आवश्यक िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउने।  

२. प्रशासन शाखाबाट रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस शाखाबाट 
िसफा�रस गराउने 
वडाध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउने ।  

३. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन�  

रु. ५५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

९ 
जग्गा दतार् 
िसफा�रस 

१) �रत पवूर्क िनवेदन 
२) नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा 
कर वा एक�कतु सम्पि� कर ितरेको कागजात 
४) सािवक लगत प्रमािणत प्रितिलिप 
५) िफल्डबुक उतार 
६) स्थलगत िनरीक्षण प्रितवेदन 
७) जग्गाको नापी नक्सा 
८) जग्गासंग सम्बिन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 
९) स्थानीय सजर्िमन मचुलु्का( आवश्यकता अनुसार) 

 १. कर बुझाई रिसद प्रा� गन� 
 २. आवश्यक िनवेदनमा 

वडाध्यक्षबाट तोक लगाउने।  
 ३. प्रशासन शाखाबाट रुज ु

गराउने दतार् गरी िसफा�रस 
शाखाबाट िसफा�रस गराउने 
वडाध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउने ।  

 ४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ५५० १ घण्टा 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

 
िक�ाकाट गन� 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्क िनवेदन 
२. जग्गाधनी प्रमाण पजुार् (लालपजुार्) को प्रितिलपी 
३. नाग�रकताको प्रितिलिप 
४. नक्शा पास वा टे्रस (नक्शा शाखाबाट) 
५. चाल ुआ.व. को सम्पि�कर/मालपोत कर  

बुझाएको रिसद । 
 

१. सम्पि�कर/मालपोत कर बुझाई 
    रिसद प्रा� गन� 
 २. आवश्यक िनवेदनमा 

वडाध्यक्षबाट तोक लगाउने ।  
 ३. प्रशासन शाखाबाट रुज ु

गराउने दतार् गरी िसफा�रस 
शाखाबाट िसफा�रस गराउने 
वडाध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउने ।  

 ४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ५५०   



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

१० 
सम्पि�कर 
दािखला वा 
खारेजी 

१. िववरण सिहतको िनवेदन फाराम 
२. नाग�रकताको प्रितिलपी 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजुार्को प्रितिलपी 
४. घरको नक्सापास 
५. परुानो रिसद 

१. प्रशासन शाखा वा राज� 
शाखाबाट फारम प्रा� गरी 
फाराम भराउन े 

२. राज� शाखामा फाराम र 
कागजात समते पेश गन� 

३. कर बुझाई रिसद प्रा� गन� 

   आिथर्क 
 ऐन               

अनुसार 
३० िमनेट 

वडा 
सिचव र 
वडाध्यक्ष 

११ 
घर भाडा/बहाल 
िवटौरी कर 

१. नाग�रकताको प्रितिलपी 
२. भाडा सम्झौता पत्रको प्रितिलपी 
३. रिसद िबल तथा भरपाईको प्रितिलपी 
४. उपभोग गरेको जग्गाको िववरण सिहतको िनवेदन 
फाराम 

१. प्रशासन शाखा वा राज� 
शाखाबाट फाराम प्रा� गरी 
फाराम भराउन े

२. राज� शाखामा फाराम र 
कागजात समते पेश गन� 

३. कर बुझाई रिसद प्रा� गन� 

भाडा 
/बहाल 
रकमको 
१०% 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

१२ 

िवद्यतु ट्रान्सफमर्र 
जडान र िमटर 
सम्बन्धी 
िसफा�रस 

१. िनवेदन फाराम 
२. नाग�रकताको प्रितिलपी 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजुार्को प्रितिलपी 
४. घरको नक्सा वा िववरण 
५. सम्पि�कर/मालपोत भिूमकर बुझाएको रिसद 
६. व्यवसाय भएमा व्यवसाय दतार्को प्रमाणपत्रको 
प्रितिलपी  

१. राज� ितरेको रिसद 
२. वडा मचुलु्का (आवश्यक 

परेमा) 
३. वडाध्यक्षको िसफा�रस 
४. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५० – 
रु. ५५० 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

१४ 

आयश्रोत तथा 
घर जग्गा 
मलु्यांकन दर 
प्रमािणत 

१. िनवेदन फाराम 
२. नाग�रकतार जग्गाधनी प्रमाण पजूार्को प्रितिलपी 
३. घरको नक्सा वा नापी नक्सा प्रितिलपी 
४. सम्पितकर बुझाएको रिसद 
५. आवश्यक परेमा सजर्िमन मचुलु्का 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस शाखाबाट 
िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

कुल 
रकमको  
०.१५% 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

१५ 
घर कायम 
िसफा�रस 

१. नाग�रकता सिहत िनवेदन  
२. जग्गाधनी प्रमाण पजूार्को प्रितिलपी 
३. नापी नक्सा तथा घरको नक्सा पास प्रमािणत पत्रको 
प्रितिलपी 
४. सम्पि�कर बुझाएको रिसद 
५. आवश्यक परेमा सजर्िमन मचुलु्का 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
आदशे गन� 

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

१६ 
 
घर पाताल 
प्रमािणत 

१. िनवेदकको नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलिप र 
िनवेदन 
२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 
३) स्थलगत िनरीक्षण प्रितवेदन 
४) चाल ुआ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एक�कृत 
सम्पि� कर र चाल ुआ.ब. सम्मको मालपोत कर 
ितरेको रिसद  
५) आवश्यकता अनुसारस जर्िमन मचुलु्का 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
आदशे गन� 

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

प्रमािणत िसफा�रस प्रा� गन� 

- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

१७ 

जग्गाधनी प्रमाण 
पजूार्को प्रितिलपी 
(हराएको, झतु्रो) 
िसफा�रस 

१. िनवेदन फाराम 
२. नाग�रकताको प्रितिलपी 
३. जग्गाधनी प्रमाण पजूार्को प्रितिलपी 
४. सम्पि�कर बुझाएको रिसद 
५. आवश्यक परेमा सजर्िमन मचुलु्का 
६. फोटो –३ प्रित 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
आदशे गन� 

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ५५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

१८ 
धारा जडान 
िसफा�रस 

१) नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलिप र िनवेदन पत्र 
२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको 
प्रितिलपी 
 ३) जग्गा धनी प्रमाण पजूार्को प्रितितपी 
 ४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद  
 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
आदशे गन� 

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ५५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

१९ 
व्यवसाय दतार्को 
लािग िसफा�रस 

१. नाग�रकताको प्रितिलपी सिहत िनवेदन  
२. जग्गाधनी प्रमाण पजूार्को प्रितिलपी 
३. घरको नक्सा/नापी नक्साको प्रितिलपी 
४. चारिकल्ला सँिधयारहरुबाट अनुमती तथा मचुलु्का 
५. भाडामा भए भाडा सम्झौता पत्रको प्रितिलपी 
६. सम्पि�कर ितरेको रिसद 
७. आवश्यक अन्य  कागजातहरु 

१ . िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
लगाउने प्रशासन शाखामा रुज ु
गराउने दतार् गरी 
गाउँपािलकाको लािग  
िसफा�रस गराउन े

२. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
३. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

 
व्यवसाय बन्द 
िसफा�रस 

१) व्यवसाय संचालन नभएको िवस्ततृ व्यहोरा 
सिहतको िनवेदन पत्र 
२) नाग�रकता प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
३) चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसाय निवकरण गरेको 
प्रमाण पत्र 
४) घर बहालमा भए घर बहाल सम्झौता पत्रको 
प्रितिलपी 
५) स्थलगत प्रितवेदन 
७) आफ्न ैघर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� 

१. कर बुझाई रिसद प्रा� गन� 
 २. आवश्यक िनवेदनमा 

वडाध्यक्षबाट तोक लगाउने  
 ३. प्रशासन शाखाबाट रुज ु

गराउने दतार् गरी िसफा�रस 
शाखाबाट िसफा�रस गराउने 
वडाध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउने ।  

 ४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५० 

सोही िदन 
सजर्िमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
िदन 

वडा 
सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२० 

अस्थायी 
बसोबास 
प्रमािणत 
िसफा�रस 

१. नाग�रकताको प्रितिलपी सिहत िनवेदन  
२. घरभाडा सम्झौता पत्र र घर भाडा कर बुझाएको 
रिसदको प्रितिलपी 
३. वडा सदस्यबाट सनाखत सिहतको स्थानीय ५ 
जनाको मचुलु्का र साक्षी बस्नेको नाग�रकताको 
प्रितिलपी 
४. आवश्यक अन्य कागजातहरु 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडाध्यक्षबाट तोक 
आदशे गन� 

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
दतार् गरी िसफा�रस गराउन े

३. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े
४. चलानी गराई छाप लगाई 

िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५०।- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२१ 
संस्था दतार् 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्क िनवेदन  
२. भौगोिलक अवस्था अनुसारको सबै प�रवार समटेी 
वैठक बसी ग�रएको िनणर्य 
३. सिमितमा रहने सदस्यहरुको नाग�रकताको प्रितिलपी 
४. संस्थाको प्रमािणत िवधान ४ प्रित 

१. वडाध्यक्षको तोक सिहत 
प्रशासन शाखामा िनवेदन दतार् 
गराउन े

२. िसफा�रस तयार गराई 
वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े

३. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

२२ 

योजना सञ्चालन 
तथा सम्झौता 
तथा अिन्तम 
भ�ुानी सम्बन्धी 
िसफा�रस 

१. उपभो�ा सिमित गठन ग�रएको िनणर्य र सम्झौताको 
लािग अिधकार प्रदान ग�रएको िनणर्य योजना िकताब 
२. प्रािविधक इि�िमट वा मलू्यांकन तथा िबल 
३. बैंक खाता नं. तथा खचर्का िबल भरपाईहरु 
४. पदािधकारीहरुको नाग�रकताको प्रितिलपी सिहत 
आिधका�रक िनवेदन पत्र 

१. उपभो�ा सिमितबाट अध्यक्ष 
स्वयं उपिस्थत ह�न े

२. �रत पवूर्क कागजातहरु पेश 
गरी योजना सम्झौता वा 
भ�ुानीका लािग 
गाउँपािलकालाई िसफा�रस 
गराउने र वडाध्यक्षबाट 
प्रमािणत गराउन े

३. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

िनशलु्क ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२३ 
चौपाय सम्बन्धी 
िसफा�रस 

१. कारण सिहतको िनवेदन/नाग�रकता 
२. चौपाय लाने ठाउँको स्वीकृत पत्र िलने िदन ेदवैुले 

सनाखत गनुर्पनर् 
३. चौपाय पालन गन�का हकमा स्थान र छरिछमके 

तथा वातावरण प्रितकुल प्रभाव नपन� व्यहोराको 
स्वघोषणा 

१. वडाध्यक्षको तोक सिहत 
प्रशासन शाखामा िनवेदन दतार् 
गराउन े

२. िसफा�रस तयार गराई 
वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गराउन े

३. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५०   

२४ 
कोठा खोल्न 
कायर्/रोहबरमा 
बस्ने कायर् 

१) कारण प्र� खलुेको िनवेदन 
कोठा खोल्न कायर्/रोहबरमा बस्न ेकायर् 
२) चाल ुआ.व. सम्मको घरजग्गा कर, बहाल कर 
र मालपोत ितरको रिसद  
३) बहाल सम्झौताको प्रमािणत प्रितिलपी 
४)  स्थानीय सजर्िमन मचुलु्का 
५) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सजर्िमन 
मचुलु्का 

१. वडाध्यक्षको तोक सिहत 
प्रशासन शाखामा िनवेदन दतार् 
गराउने । 

२. आवश्यक प्रिक्रया अगािड 
वढाउने  

 

-  

वडा 
सिचव, 
वडा 

सदस्यहरु र 
वडाध्यक्ष 

२५ 
जातजाती /दिलत 
प्रमािणत 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्कको िनवेदन 
२. नाग�रकता/जन्मदतार्को प्रितिलपी 
३. आवश्यक परेमा मचुलु्का 

१. वडाध्यक्षको तोक आदशे गराई 
िसफा�रस/प्रशासन शाखामा 
रुज ुगराउने िसफा�रस 
शाखाबाट िसफा�रस गराई दतार् 
चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

२६ 

२०३६ साल 
भन्दा अगाडी 
भएका व्यि�गत 
घटना प्रमािणत 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्कको िनवेदन 
२. नपेाली नाग�रकताको प्रमाण पत्र 
३. शैिक्षक योग्यताको प्रमाण पत्र 
४. स्थानीय मचुलु्का र मचुलु्कामा साक्षी बस्नहेरुको 
नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी(आवश्यकता 
अनुसार) 
हालसाल ैिखचेको पासपोटर् साईजको फोटो २ प्रित 
५. आवश्यक अन्य कागजात हरु  

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षको तोक लगाउन े।  

२. प्रशासन शखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४. प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

- ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२७ 

अिववािहत 
प्रमाणीत तथा 
व्यि� प्रमािणत 
िसफा�रस 

१. �रत पवुर्कको िनवेदन 
२. नपेाली नाग�रकताको प्रमाण पत्र वा जन्मदतार्को 
प्रमाण पत्र 
३. स्थानीय मचुलु्का र मचुलु्कामा साक्षी बस्नहेरुको 
नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी(आवश्यकता 
अनुसार) 
४. आवश्यक अन्य कागजातहरु 

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. ३५० ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

२८ 
पेन्सन सम्बन्धी 
िसफा�रस 

१.�रत पगुेको िनवेदन 
२. आवेदकको ना.प्र.प. को प्रितिलपी 
३. पने्सन पट्टाको सक्कल 
४. पा�रवा�रक िववरण भएमा 
प�रवारका सदस्यहरूको ना.प्र.प.को प्रितिलिप तथा 
सबैको हालसालैको फोटो 
५ . आवश्यक  

१.�रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२.प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५० – 
रु. ७५० 

१ घण्टा 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

२९ 
अंगे्रजी िसफा�रस 
तथा प्रमािणत 

१) िनवेदन र नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
२) िवषय साग सम्बिन्धत प्रमाण कागजातको 
प्रितिलपी 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 

१.�रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२.प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रू. ५०० 
३० िमनेट 
दिेख १ 
घण्टा 

 

 
कागज/ 
मञ्जरुीनामा 
प्रमािणत 

१) नाग�रकता प्रमाणणपत्रको प्रितिलिप र िनवेदन  
२) मन्जरुीनामा िलनरे िदनेदवैुव्यि� स्वयं उपिस्थत ह�न े
४) प्रमािणत गनुर् पन� िवषय संग सम्बिन्धत प्रमाण 
    कागजहरुको प्रितिलिप 

१.�रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२.प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

छाप लगाई प्रमािणत कागजात  
प्रा� गन� 

- ३० िमनेट   

३० संरक्षक िसफा�रस  

१) िनवेदन 
२) संरक्षक िदन ेर िलने व्यि�को नाग�रकता र जन्मदतार् 
प्रमाणपत्रको प्रितिलिप 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 
४) आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्िमन मचुलु्का 
५) स्थानीय सजर्िमन मचुलु्का 

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रू. २५० ३० िमनेट  

३१ 
हकवाला वा 
हकदार प्रमािणत 

१. नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलपी र िनवेदन 
२. नाता प्रमािणत प्रमाणपत्र प्रितिलपी 
३. हकदार प्रमािणतका लािग स्थलगत सजर्िमन 

मचुलु्का (आवश्यकता अनुसार) 
४. हकदार प्रमािणत गन� थप प्रमाण कागजात 
५. चाल ूआ.व. सम्मको मालपोत र एिककृत सम्पि� 

कर ितरेको रिसद 
६. आवश्यकता अनुसार प्रहरी सजर्िमन मचुलु्का 

१.�रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

रु. २५०   



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

३२ 

आिथर्क अवस्था 
बिलयो वा 
सम्पन्नता 
प्रमािणत 

१. आिधकर्  अवस्था बिलयो वा सम्पन्नताको लािग 
िनवेदन/नाग�रकताको प्रितिलपी 
२. आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने कागजात  
३) अन्य आवश्यक कागजात  
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्पि� कर र बहाल कर ितरेको रिसद  
६) आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मचुल्का 

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षबाट तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

- ३० िमनेट  

३३ 

आिथर्क अवस्था 
कमजोर वा 
िवपन्नता 
प्रमािणत 

१) नाग�रकता प्रमाणपत्रको प्रितिलिप र िनवेदन पत्र  
२) आिथर्क अवस्था कमजोर भएकोपिु� हनु कागजात 

१.�रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षवाट तोक लगाउन े
२. प्रशासन शाखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४.प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

िनःशलु्क   

 अपाङ्गता 
िसफा�रस 

१. व्यहोरा सिहतको िनवेदन 
२. नेपाली नाग�रकता प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
३. अपाङ्गता प�रचयपत्रको प्रितिलपी 
४. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मचुलु्का 
 

१. आवश्यक कागजात सिहतको 
िनवेदनमा वडा अध्यक्षबाट 
तोक लगाउन े

२. प्रशासन शाखाबाट कागजात 
तयार गराउन ेबाबु/आमा/ पित 
वा प�रवारको जे� सदस्यबाट 
सनाखत गराउन े

३. वडा अध्यक्षबाट िसफा�रस 
गराउन े

४. चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� । 

िनःशलु्क   



 

िस.नं. सेवा आवश्यक  कागजात तथा प्रमाणहरु प्रिक्रया 
सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

 

िवद्यालय 
संचालन स्वीकृत 
: कक्षा विृद्ध 
िसफा�रस 
 
 
 
 

१) िवद्यालय कक्षा सञ्चालन/कक्षा विृद्ध िसफा�रसको 
लािग िनवेदन 
२) िवद्यालय दतार् प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
३) स्थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको  
४) (सरकारी एवं सामदुाियक िवद्यालय बाहके 
अन्यमा) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 
कर वा एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद  
५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रितिलपी र बहाल 
कर ितरेको रिसद  
६) स्थायी लखेा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
७) लेखा प�रक्षण प्रितवेदन 

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षको तोक लगाउन े।  

२. प्रशासन शखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४. प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

-   

३४ 
िवद्यालय 
ठाउँसारी 
िसफा�रस 

१. िवद्यालयको ठाउँसारीको लािग िनवेदन 
२. िवद्यालय दतार् प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
३. स्थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको 

व्यवसाय दतार् प्रमाणपत्र 
४. चाल ूआ.व. सम्मको सरी जान ेठाउँ र हालको 

ठाउँ दवैुको मालपोत र एिककृत सम्पि� कर 
ितरेको रिसद 

५. वहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रितिलिप र बहाल 
कर ितरेको रिसद 

१. �रत पवूर्कको िनवेदनमा 
वडाध्यक्षको तोक लगाउन े।  

२. प्रशासन शखामा रुज ुगराउन े
३. राज� बुझाउन े
४. प्रशासन/िसफा�रस शाखाबाट 

िसफा�रस गराउन े
५. वडाध्यक्षबाट प्रमािणत गरी 

चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

-   

३५ 
छात्रविृ�को 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्कको िनवेदन 
२. नाग�रकता/जन्मदतार्को प्रितिलपी 
३. शैिक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
४. आवश्यक परेमा वडा मचुलु्का 

१. वडाध्यक्षको तोक आदशे गराई 
िसफा�रस/प्रशासन शाखामा 
रुज ु गराउने िसफा�रस 
शाखाबाट िसफा�रस गराई दतार् 
चलानी गराई छाप लगाई 
िसफा�रस प्रा� गन� 

िनशलु्क ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 

३६ 
स्वास्थ्य उपचार 
सम्बन्धी 
िसफा�रस 

१. �रत पवूर्क िनवेदन 
२. स्थानीय मचुलु्का वा वडा सदस्यको सनाखत पत्र       
( आवश्यक परेमा मात्र) 
३. स्वास्थ्य अिभलेखसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 

१. िनवेदनमा वडाध्यक्षको तोक 
आदशे गरी दतार् गराउन े। 

२. प्रशासन शाखाबाट िसफा�रस 
तयार गराउने वडा अध्यक्षबाट 
प्रमािणत गरी िसफा�रस िलन े

िनशलु्क ३० िमनेट 
वडा 

सिचव र 
वडाध्यक्ष 
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सेवा 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

सेवा 
प्रदान गन� 
अिधकारी 

 
वडा सजर्िमन 
मचुलु्का 

१. �रत पगुेको िनवेदन 
२. किम्तमा पाँच जना साक्षी र ना.प्र.प.को प्रितिलपी 
३. मचुलु्काको िवषयसँग सम्बिन्धत प्रमाण 

१. िनवेदनमा वडाध्यक्षको तोक 
आदशे गरी दतार् गराउन े। 

२. प्रशासन शाखाबाट  वडा 
अध्यक्ष वा वडा सदस्यको 
रोहवरमा मचुलु्का  तयार 
गराउने । 

रु. ५०० 

सोही िदन 
    वा  
बढीमा ३ 

िदन 

 

 
अन्य िसफा�रस 
तथा  प्रमािणत 

१. आवश्यक कागजात सिहत �रत पवूर्क िनवेदन 
२. नेपाली नाग�रकता प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
३. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मचुलु्काको लािग 

५ जना साक्षी सिहत नपेाली नाग�रकताको 
प्रितिलपी 

४. कायार्लयवाट माग भए अनुसारका अन्य 
कागजातहरु 

१. िनवेदनमा वडाध्यक्षको तोक 
आदशे गरी दतार् गराउन े। 

२. प्रशासन शाखाबाट िसफा�रस 
तयार गराउने वडा अध्यक्षबाट 
प्रमािणत गरी िसफा�रस िलन े

रु. ३५०   

३७ 
व्यि�गत घटना 
दतार् 

जन्मदतार् 
१. जन्मको प्रमाण वा िमित खलुेको कागजात 
२. बाबु/आमाको नाग�रकता 
२. बाबु/आमाको िववाह दतार्को प्रमाण पत्र 

१. जन्मदतार्को लािग बाबु/आमा 
वा एकाघरको प�रवारको 
सदस्यले सचूना िदन ुपन� । 

िनशलु्क 
(३५ िदन 

पिछ 
िवलम्ब 
शलु्क रु. 
२००/-) 
प्रितिलपी  
रु. ५००/- 

३० िमनेट 
वडा 

सिचव 

मृत्युदतार् 
१. मतृकको नाग�रकता वा जन्मदतार् 
२. बािहरबाट आएको हकमा बसाईसराईदतार् प्रमाणपत्र 

१. मतृ्यदुतार्को लािग 
श्रीमान/श्रीमती, बाबु/आमा, 
छोरा/बुहारी वा प�रवारको जे� 
सदस्यले सचूना िदन ुपन�  

िववाहदतार् 
१. पित/पत्नीको नाग�रकताको प्रमाणपत्र (पत्नीको 
नाग�रकता नबनेको भएमा जन्मदतार् प्रमाणपत्र) 
२. पित/पत्नीको बाबु/आमाको ने.ना.प्र.पत्रको 
प्रितिलपी 
३. पित/पत्नीको २/२ प्रित हालसालै िखचेको फोटो 

१. पित/पत्नी दवैु जना अिनवायर् 
उपिस्थत भई सचूना िदन ुपन� 

बसाईसराई 
१. बसाईसराई जाने सम्बिन्धत ठाउँको जग्गाधनी प्रमाण 
पजुार् वा सो सरहको प्रमाणीत कागजात 
२. बसाई सरी जाने प�रवारका सम्पणूर् सदस्यहरुको 
ने.ना.प्र.पत्रको प्रितिलपी वा जन्मदतार् प्रमाणपत्रको 
प्रितिलपी 

१. बसाई सराई जाने/आउन े
प�रवारको मखू्य सदस्यले सचूना 
िदनुपन� 
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सम्बन्धिवच्छेद 
१. अदालतको फैसलाको सक्कल प्रित 
२. पित/पत्नीको न.ेना.प्र.को प्रितिलपी 

१. आवश्यक कागजात सिहत 
पित वा पत्नी उपिस्थत भई 
सचूना िदन ुपन� 

३८ 
सामािजक सरुक्षा 
भ�ा 

जे� नाग�रक (अन्य): 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम 
२. ७० वषर् उमरे परूा भएको नाग�रकता र सो को 
प्रितिलपी 
३. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो २ प्रित 

१. ६८ वषर् उमरे परूा भएपिछ जे� 
नाग�रक (अन्य) हरुले उल्लिेखत 
आवश्यक कागजात सिहत वडा 
कायार्लयमा िनवेदन दतार् गराउन े

िनशलु्क ३० िमनेट 
वडा 

सिचव 

जे� नाग�रक (दिलत): 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम 
२. ६० वषर् उमरे परूा भएको नाग�रकता र सो को 
प्रितिलपी 
३. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो २ प्रित 

१. ६० वषर् उमरे परूा भएका जे� 
नाग�रक (दिलत) हरुल े
उल्लेिखत आवश्यक कागजात 
सिहत वडा कायार्लयमा िनवेदन 
दतार् गराउन े

असहाय एकल मिहला: 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम  
२. उमरे खलुेको नाग�रकता र सो को प्रितिलपी 
३. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो २ प्रित 
४. सम्बन्ध िवच्छेद गरेको भए सम्बन्ध िवच्छेद प्रमाण 
पत्रको प्रितिलपी 
५. अक� िववाह नगरी बसेको प्रमािणत कागजात 

१. सम्बन्ध िवच्छेद गरी अक� 
िववाह नगरेका, न्याियक 
पथृिककरण गरी बसेका,  
२. ६० वषर् उमरे परूा भएका 
िववाह नगरी बसेका एकल 
मिहलाहरुल ेउल्लेिखत 
आवश्यक कागजात सिहत वडा 
कायार्लयमा िनवेदन दतार् गराउन े

िवधवा मिहला: 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम 
२. पितको मतृ्यदुतार्को प्रमाणपत्रको प्रितिलपी 
३. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो २ प्रित 
४. अक� िववाह नगरी बसेको प्रमािणत कागजात 

१. पितको मतृ्य ुभई अक� िववाह 
नगरी बसेको िवधवा मिहलाहरुले 
उल्लेिखत आवश्यक कागजात 
सिहत वडा कायार्लयमा िनवेदन 
दतार् गराउन े

दिलत बाल पोषण: 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम 
२. जन्मदतार् प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
३. संरक्षकको ने.ना.प्र.पत्रको प्रितिलपी 
४. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो २ प्रित 

१. जन्मेको ५ वषर् मिुनका दिलत 
बालबािलकाहरुको भ�ा िनजको 
संरक्षकल ेउल्लिेखत आवश्यक 
कागजात सिहत वडा 
कायार्लयमा िनवेदन दतार् गराउन े

अपाङ्ग भ�ा: 
१. �रत पवूर्कको िनवेदन फाराम 
२. गा.पा.ले जारी गरेको अपाङ्ग प�रचय पत्रको 
प्रितिलपी 

१. अपाङ्ग भ�ा खान े
लाभग्राहीको संरक्षकले 
उल्लेिखत आवश्यक कागजात 
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३. न.ेना.प्र.पत्र/जन्म दतार् प्रमाण पत्रको प्रितिलपी 
४. संरक्षकको ने.ना.प्र.पत्रको प्रितिलपी 
५. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको फोटो 

सिहत वडा कायार्लयमा िनवेदन 
दतार् गराउन े

 


