
 

                                                                                        बबत्थबिचर गाईँपाबिका  

                                                                                                                            गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्  

                                                 वडा न ......को कार्यिर्,......................  

 

क्र.सं. सेवा सुववधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्रदान गने 

अवधकारी 

लाग्ने 

दस्तुर 

लाग्ने समय कैवियत 

1.  नगाररकता र प्रबतबिबप 

बसफाररस  

१) बनवेदन पत्र र अमारबुबाको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबिबप   

२) जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३)बववाबहत मबहिाको हकमा पबतरअमारबुबाको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

४) चाररबत्रक प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप (बवद्याथीको हकमा)   

५) बववाह दताा प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप (बववाबहताको हकमा)   

६) बसाइसरी अएको हकमा बसाइ सराइको प्रमाण पत्रको 

प्रबतबिबप   

७) दवुै कान दबेिने पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रबत   

८) चािुअ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

९) कमाचारी पररवारको हकमा सम्बबन्धत कायााियको बसफाररस  

१०) प्रबतबिबप नागररकताको हकमा पुरानो नागररकताको 

प्रबतबिबप  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

७)तोबकएको ढाँचामा नागररकताबसफाररसकोऄबभिेिराख्ने ।  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

2.  नाबािकपररचयपत्र 

बसफाररस  

 

१) बाबु अमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र  बनवेदन 

पत्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणपत्र प्रमाबणत प्रबतबिपी  

३) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

४) नाबािक िलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समते पेश 

गने  

५) नाबािक ऄबनवाया ईपबस्थत हुनु पने  

६) दवुै कान दबेिने पासपोर्ा साइजको फोर्ो   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

3.  ऄबंगकृत नागररकता 

बसफाररस 

१) बनवेदन पत्र र ऄबंगकृत नागररकता प्राप्त गना िोजकेो स्पष्ट 

अधार   

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

 



 

२) साबवक मिुुकको नागररकता पररत्याग गरेको वा पररत्याग 

गना कारवाही चिाएको पुबष्टगने कागजातहरु   

३) नेपािमा १५ वषादबेि कुनै व्यवसाय वा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

४)वैवाबहक ऄबंगकृत नागररकताका िाबग बववाह दताा 

प्रमाणपत्रको प्रबतबिबपरसम्बबन्धत दशेको अबधकाररक 

प्रमाणपत्र  

५)नेपािी भाषा िेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु   

६) पासपोर्ा साइजको फोर्ो ३ प्रबत   

७) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि करबतरेको रबसद   

८) सजाबमन मचुुल्का  

 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने, काननी राय अवश्यक भएमा 

राय सोध्ने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

७)ऄनुसूची ८ को ढाँचामा नागररकता बसफाररसको ऄबभिेि 

राख्ने ।  

 

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी    

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

4.  दवुै नाम गरेको व्यबि 

एकै हो भन्ने 

बसफाररस/फरक जन्म 

बमबत संशोधन 

बसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पुबष्ट गने प्रमाबणत कागजतहरु  

३) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

४) सम्बबन्धत व्यबि वा हकवािा ईपबस्थत भइ सनाित गनुा पने  

५) अवश्यकता ऄनुसार स्थानीय प्रहरी सजाबमनकामचुुल्काको 

प्रबतवेदन माग गना सक्ने  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

5.  ऄपाङ्ग बसफाररस १) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/जन्मदतााको प्रबतबिबप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक ऄपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मबेिकि 

सुपरीरे्न्िेन्र्को बसफाररस  

३) व्यबि स्वयं ईपबस्थत हुनुपने वा सम्बबन्धत कमाचारीको 

प्रबतवेदन  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसारप्रबतवेदन तयार 

गरी बसफाररस तयार गने   

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

6.  छात्रबबृि बसफाररस  

 

१) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

२) घर भएमा चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद ,व्यवसाय भएमा व्यवसाय 

कर बतरेको रबसद   

३) शैबक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने    

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

7.  बवपन्न बवद्याथी 

छात्रबबृि बसफाररस  

 

१) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

२) शैबक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) बवपन्नता पुबष्ट गने कागजात 

४) अवश्यकता ऄनुसार स्थानीय प्रहरी सजाबमनकामचुुल्काको 

प्रबतवेदन माग गना सक्ने  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

8.  ऄन्य कायााियको माग 

ऄनुसार बववरण ििुाइ 

पठाईने काया  

 

१) बनवेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

२) कायााियको पत्र    

३) बवषयसँग सम्बबन्धत ऄन्य कागजातहरु   

 

१) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) पत्र दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे बववरण तयार गने  

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

9.  जन्म दताा    १) बनवेदन पत्र  

२) बािकको बाबु/अमाको नागररकता  

३) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

४) ऄस्पतािमा जन्म भएको हकमा सम्बबन्धत ऄस्पताििे जन्म 

प्रमाबणत गरेको पररचयपत्रको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

 

१) घर्ना घर्ेको ३५ बदन बभत्र पररवारको मखू्य व्यबििे  

२) बनजको ऄनुपबस्थबतमा ईमरे पुगकेो पुरुषमध्ये सबैभन्दा जठेो 

व्यबििे सूचना बदने  

३) घर्ना घर्ेको ३५ बदन नाघेको भए तोबकएको शुल्क बुझाईने 

४) तोबकएको ढाँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र ईपिब्ध गराईने ।  

 

विा सबचव 

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

10.  मतृ्यु दताा    

 

१)बनवेदन पत्र  

२) मतृकको नागररकता र सूचना बदन अईनेको नागररकता  

३) मतृकसँग सम्बन्ध जोबिने प्रमाणपत्र  

४) ऄबववाबहत मतृकको हकमा स्थानीय सजाबमन पत्र  

५) मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सजाबमन पत्र  

६) सूचना बदने व्यबिको नागररकता नभएमा समते स्थानीय 

सजाबमन पत्र  

 

१) घर्ना घर्ेको ३५ बदन बभत्र पररवारको मखू्य व्यबििे  

२) बनजको ऄनुपबस्थबतमा ईमरे पुगकेो पुरुषमध्ये सबैभन्दा जठेो 

व्यबििे सूचनाबदने  

३) घर्ना घर्ेको ३५ बदन नाघेको भए तोबकएको शुल्क बुझाईने 

४) तोबकएको ढाँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र ईपिब्ध गराईने ।  

३) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे तोबकएको 

कमाचारीद्वारा सजाबमन मचुुल्का तयार गने  

 

विा सबचव 

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

11.  बसाइसराइजाने/अईने 

दताा   

 

१)बनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबिपी  

२) बसाइ सराइ गरी जानेको हकमा पररवारको बववरण सबहत 

सम्बबन्धत विा कायााियबसाइसराइको कागजात  

३) जहाँ जानेहो त्यस ठाईँको िािपूजाा र जनु ठाईँमा अईनेको 

पबन पेश गनुापने  

१) घर्ना घर्ेको ३५ बदन बभत्र सपररवारको बसाइ सराइ भए 

पररवारको मखू्य व्यबििे सूचना बदने  

२) एकजनाकोमात्र बसाइ सराइ भए बनजिे सूचना बदने 

३) घर्ना घर्ेको ३५ बदन नाघेको भए तोबकएको शुल्क बुझाईने 

४) तोबकएको ढाँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र ईपिब्ध गराईने ।  

विा सबचव 

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

४) बसाइ सराइ गरी अईनेको हकमा बसाइ सराइ गरी ल्याएको 

प्रमाणपत्र   

५)जाने/अईने सबै व्यबिको नागररकता रजन्मदतााको प्रबतबिबप  

६) चािु अ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत करवा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद 

 

 

 

12.  सम्बन्ध बबच्छेद दताा   

 

१) बनवेदन पत्र  

२) ऄदाितबार् सम्बन्ध बबच्छेद भएको फैसिाको प्रमाबणत 

प्रबतबिबप  

३) पबतपत्नीको नागररकताको प्रबतबिबप १/१ प्रबत  

४) केर्ाको स्थायी ठेगना सम्बबन्धत विाको हुनु पने 

 

१) सम्बन्ध बवच्छेद भएको पबत वा पत्नीिे सूचना फाराम भरी 

सूचना बदने ।  

२) घर्ना घर्ेको ३५ बदन नाघेको भए तोबकएको शुल्क बुझाईने 

३) तोबकएको ढाँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

13.  बववाह दताा    

 

१) बनवेदन पत्र  

२) दिुाहा(दिुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) दिुहीको नागररकता नभएमा बाबु वा दाजभुाइको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

४) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

 

१) दिुाहा दिुही दवुै ईपबस्थत भइ सूचना बदने  

२) घर्ना घर्ेको ३५ बदन नाघेको भए तोबकएको शुल्क बुझाईने 

३) तोबकएको ढाँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र ईपिब्ध गराईने 

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

14.  ऄस्थाइ बसोबास 

बसफाररस 

१) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप र बसोबास 

गने घर नम्बर, र्ोि, माग वा बार्ोको नाम   

२) वहािमा बसेको भए घरधनीको सनाित मचुुल्का र बनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप   

३) कमाचारीको हकमा हाि कायारत रहकेो कायााियको पत्र   

४) घरबहाि कर बतरेका रबसद  

५) घरबहािको सम्झौता पत्र  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी  

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

15.  स्थायी बसोबास 

बसफाररस  

 

१) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

२) बसाइ सराइको हकमा बसाइ सराइ दताा प्रमाण पत्रको 

प्रबतबिबप   

३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद   

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

 

16.  अबथाक ऄवस्था 

बबियो वा सम्पन्नता 

प्रमाबणत  

 

१) बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजाा   

३) अयश्रोत भए अयश्रोत िलु्ने कागजात   

४) ऄन्य अवश्यक कागजात   

५) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि करर बहाि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात   

६) सजाबमन मचुुल्का  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

17.  अबथाक ऄवस्था 

कमजोर वा बवपन्नता 

प्रमाबणत  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन पत्र   

२) अबथाक ऄवस्था कमजोर भएको पुबष्ट हुने कागजात   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने 

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

18.  कोर्ा बफः बमनाहा 

बसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र  बनवेदन पत्र  

२) अफ्नै घर भएमा चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद  

३) ऄदाितमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातहरु  

४) कोर्ा फीः बमनाहा हुनु पने स्पष्ट कारण बिबित रुपमा बदनु पने  

५) स्थानीय सजाबमनकामचुुल्का  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४)तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६)चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

19.  जग्गा दताा बसफाररस  

 

१) बनवेदन  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) साबवक िगत प्रमाबणत प्रबतबिबप  

५) बफल्िबुक ईतार  

६) स्थिगत बनरीक्षण प्रबतवेदन  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

७) जग्गाको नापी नक्सा  

८) जग्गासँग सम्बबन्धत ऄन्य प्रमाण कागजातहरु  

९)स्थानीय सजाबमन मचुुल्का  

 

 

20.  घर जग्गा नामसारी 

बसफाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी बवस्ततृ बववरण ििुेको बनवेदन 

२)बनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

३) मतृक र बनवेदक बबचको नाता प्रमाबणत प्रमाणपत्रको 

प्रबतबिबप   

४) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप   

५) सजाबमन मचुुल्का गरी बुझ्नु पने भए सजाबमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

६) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

७) कानुनी जबर्िता भएको दबेिएमा कानुनी राय बिइनेछ ।  

 

१)बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२)विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

21.  जग्गा मलू्याङ्कन 

बसफररस/प्रमाबणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप  

३) जग्गाको असपासको चिन चल्तीको मलु्य प्रक्षेपण  

४) हािसािै असपासको िररद बबक्री भएको भए सो प्रमाण वा 

सजाबमन मचुुल्का  

५) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे प्राबवबधक 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको प्राबवबधक कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार 

सजाबमन मचुुल्का तयार गरी मलु्याङकन तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

22.  घर कायम बसफाररस  

 

१) घरकायम बसफाररस पाउँ भन्ने सम्बन्धी बनवेदन   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

३) सम्बबन्धत जग्गाको िािपूजााको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

४) स्थिगत प्रबतवेदन  

५)चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने   

३) प्राबवबधक कमाचारीबार् बनरीक्षण गरी प्रबतवेदन बदने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) दताा चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

23.  नेपािसरकारको नाममा 

बार्ोकायमबसफाररस  

 

१) बनवेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रबतबिबप  

३) नापी नक्सा  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 



 

४) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद   

५) जग्गाधनीको स्वीकृबतको सनाित गनुापने  

६)जग्गा धनीिे सनाित गरेको कागजात  

 

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे स्थिगत सजाबमन मचुुल्का तयार गरी 

बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध  

 

कमाचारी   

 

 

24.  घर बार्ो प्रमाबणत  

 

१) बनवेदन (बार्ोको नाम, र्ोि समते ििुाईने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रमाबणत प्रबतबिबप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमाबणत सक्किनापी नक्सा  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) बिने बदने दवुै व्यबि नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र 

प्रमाबणत प्रबतबिपी सबहत ईपबस्थत हुनु पने वा बनजहरुिे 

बदएको ऄबधकृत वारेसको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

६) स्थिगत बनरीक्षण प्रबतवेदन  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

25.  चार बकल्िा प्रमाबणत  

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमाबणत प्रबतबिबप नापी नक्सा  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत रघर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

५) बनवेदक स्वयं वा बनजिे ऄन्य व्यबििाइ तोकेको हकमा 

बनज बनवेदकिे बदएको ऄबधकृत वारेसनामा को प्रमाबणत 

प्रबतबिपी  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

26.  जग्गा रेिांकनको 

काया/सो कायामा रोहबर   

 

 

१)  बनवेदन पत्र  

२) सम्बबन्धत कायााियको पत्र  

३) प्राबबबधक प्रबतवेदन  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

27.  जग्गा धनीपूजाा 

हराएकोबसफाररस   

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद  

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप  

४) बनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो विाको नभएमा 

स्थानीयसजाबमन मचुुल्का   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे बसफाररस पत्र तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

28.  पूजाामा घरकायम 

गनेबसफाररस   

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३) बनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

29.  मोही िगत कट्टा 

बसफाररस 

१) मोही िगत कट्टा हुनुपने पूणा बववरणको बनवेदन   

२) बनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रमाबणत प्रबतबिबप   

४) जग्गाको प्रमाबणत नापी नक्सा   

५) चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद   

६) जग्गाको श्रसे्ता र बफल्िबुकको प्रमाबणत प्रबतबिबप  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचवि सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोकअदशे गने   

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईन  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 िाग्ने समयः सोही 

बदन,  सजाबमनको 

हकमा बढीमा ३ 

बदनबभत्र   

 

 

30.  नयाँ व्यवसाय दताा   

 

१) बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाबणपत्रको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

३) बवदशेीको हकमा राहदानीको प्रमाबणत प्रबतबिबप वा 

सम्बबन्धत दतुावासको बनजको पररचय िलु्ने बसफाररस  

४) २ प्रबतफोर्ो  

५) घर बहाि सम्झौता  

६) अफ्नै घर र्हरा भए चा.िु. अ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर बतरेको  

७) स्थानीय तहको नाममा दताा नगरी प्यान वा ऄन्य बनकायमा 

दताा गरी व्यवसाय दताा गरेको हकमा प्यान दताा वा ऄन्य 

१) बनवेदन सबहतको तोबकएको कागाजत पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

फाँर्मा तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) बनवेदकिे तोकेको शुिक वुझाईने  

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ प्रमाणपत्र ईपिव्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

बनकायबार् जारी गरेको व्यवसाय प्रमाणपत्रको प्रमाबणत 

प्रबतबिपी  

31.  व्यवसाय नवीकरण   

 

१) बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाबणपत्रको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

३) स्थानीय तहबार् दताा भएको व्यवसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबिपी  

४) बहाि सम्झौताको प्रबतबिपी  

५) अफ्नै घर र्हरा भए चा.िु. अ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर बतरेको  

 

१) बनवेदन सबहतको तोबकएको कागाजत पेश गने  

२)विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

फाँर्मा तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) बनवेदकिे तोकेको शुिक वुझाईने  

५) चिानी गरी चिानी गरी बनवेदकिाइ प्रमाणपत्र ईपिव्ध 

गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

32.  व्यवसाय दताा बसफाररस  

 

१) बनवेदन पत्र  

२) व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) अफ्नै घर भए चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

४) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबिबप  

५)दइु प्रबत पासपोर्ा साआजको फोर्ो  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

५) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

33.  व्यवसाय बन्द 

बसफाररस  

 

१) अफ्नो व्यवसायको बवस्ततृ व्यहोरा सबहतको बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) चािु अ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कि  

४) घरबहािसम्झौता पत्रको प्रबतबिबप  

५) स्थिगत प्रबतवेदन  

६) बवदशेीको हकमा पररचय िलु्ने कागजात वा सम्बबन्धत 

दतुावासको पत्र  

७) अफनै घर भएमा चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

34.  व्यवसाय सञ्चािन 

नभएको बसफाररस  

 

१) व्यवसाय सञ्चािन नभएको कारण सबहतको बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) अफ्नै घर भएमा चािु अ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा 

कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५) स्थिगत प्रबतवेदन  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसारसजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

६)घरबहािसम्झौता पत्रको प्रबतबिबप  

७) सजाबमनमचुुल्काअवश्यकपरेमासोसमते गराईने  

 

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध  

 

35.  ब्यापार व्यवसाय 

नभएकोबसफाररस  

 

१) कारण सबहतको बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) सजाबमनमचुुल्काअवश्यकपरेमासोसमते गराईने  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४)तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार स्थिगत सजाबमन 

मचुुल्का तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६)चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

36.  संस्था दताा बसफाररस  

 

१) बवधान वा बनयमाविी, बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबिबप  

२) संस्था भािामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाि कर बतरेको 

रबसद/नबतरेको भए बतनुा बुझाईनु पने  

३) संस्था अफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पूजाा र 

नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत कमाचारीिाइ विा 

सबचव, तोक अदशे गनेेे  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

37.  बजबवतसँगको नाता 

प्रमाबणत   

 

१) बनवेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) सजाबमन गरी बुझ्नु पने भएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

५)नाता प्रमाबणत गने व्यबिहरुको २ प्रबत पासपोर्ा साआजको 

फोर्ो  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

38.  मतृकसँगको नाता 

प्रमाबणत   

१) बनवेदनतथानाता िलु्ने प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) मतृ्यु दताा प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

५) हकवािा नावािक भए जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

६) वसाँइसरी अएको हकमा बसाइसराइको प्रबतबिबप  

७) हकदारहरुको पासपोर्ा साइजको फोर्ो ४ प्रबत  

८)स्थानीय सजाबमन मचुुल्का  

९)अवश्यकताऄनुसार स्थानीय प्रहरी सजाबमनमचुुल्का  

 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) अवश्यकता ऄनुसार स्थानीय प्रहरी सजाबमन मचुुल्का माग 

गने  

६) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

७) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

39.  बजबवत रहकेो बसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन पत्र  

२) स्वयं व्यबि ईपबस्थत हुनु पने  

३) दइु प्रबत पासपोर्ा साआजको फोर्ो  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी  

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

40.  बवद्यतु /धारा जिान 

बसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन पत्र   

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमाबणत प्रबतबिपी   

३) हक भोगको श्रोत िलु्ने कागजात   

४) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रबतबिबप   

५) ऄन्य अवश्यक कागजातहरु   

६) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने   

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने   

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने   

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने   

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

41.  चौपाय सम्बन्धी 

बसफाररस  

 

१) कारण सबहतको बनवेदन  

२) चौपाया िाने ठाईँको स्वीकृत पत्र  

३) बिने बदने दवुैिे सनाित गनुा पने  

४) चौपाय पािन गनेका हकमा स्थान र छरबछमके तथा 

वातावरणमा प्रबतकूि प्रभाव नपने व्यहोरा   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार स्थिगत सजाबमन 

मचुुल्का तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

42.  ईद्योग ठाईँसारी 

बसफाररस  

 

१) ईद्योग ठाईँसारीका िाबग बनवेदन  

२) ईद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३) स्थानीय तहको नामको नबवकरण सबहतको व्यवसाय दताा 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 



 

प्रमाण पत्र  

४) अफ्नै घर भए चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद  

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबिबप र बहाि कर बतरेको 

रबसद/नबतरेको भए बतनुा बुझाईनु पने  

६) (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र बभत्र सारी जाने भए सम्बबन्धत 

विा कायााियको ऄनुमबतको बसफाररस पत्र  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

कमाचारी   

 

 

43.  बवद्याियठाईँसारी 

बसफाररस   

 

१) बवद्यािय ठाईँसारीका िाबग बनवेदन   

२) बवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३) स्थानीय तहको नामको नबवकरण सबहतको व्यवसाय दताा 

प्रमाण पत्र  

४) (सरकारी एवंसामदुाबयक बवद्याियबाहकेऄन्यमा) चािु अ. 

व. सम्मको सरी जाने ठाईँ र हािको ठाईँ दवुैको मािपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको रबसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबिबप र बहाि कर बतरेको 

रबसद/नबतरेको भए बतनुा बुझाईनु पने  

६) स्थायी िेिा नम्बरप्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

७) बनरीक्षण प्रबतवेदन  

८) सरी जाने ठाईँको विा कायााियको ऄनुमबत पत्र  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार स्थिगत सजाबमन 

मचुुल्का तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने   

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

44.  बवद्यािय सञ्चािन 

स्वीकृत/ कक्षा 

वबृिबसफाररस  

 

१) बवद्यािय कक्षा वबृिका िाबग बनवेदन  

२) बवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३) स्थानीय तहको नाममा चािु अ. व.को नबवकरण सबहतको 

व्यवसाय दताा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका बवद्याियका हकमा चािु अ. व. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबिबप र बहाि कर बतरेको 

रबसद  

६) बनरीक्षण प्रबतवेदन  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको प्राबवबधक कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार 

स्थिगत बनरीक्षण गरी प्रबतवेदन तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

45.  अन्तररक बसाइ सराइ 

बसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र  बनवेदन पत्र  

२) सरी जाने व्यबिहरु नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमाबणत 

प्रबतबिबप र नागररकता प्रमाणपत्र नभएको हकमा बववाह दताा 

वा जन्म दताा वा ईमरे ििुेको बनस्साको प्रमाबणत प्रबतबिबप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप /घर वा जग्गा नभएकाको 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

हकमा व्यवसाय वा बसाइ िलु्ने प्रमाणकागजात  

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चािु अ. व. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

५)घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बबन्धत घर धनीसँग गरेको घर 

बहािको सम्झौता   

 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

46.  संरक्षक बसफाररस  

( व्यबिगत)   

 

१) बनवेदन  

२) संरक्षक बदने र बिने व्यबिको नागररकता र 

जन्मदतााप्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

४) अवश्यकता ऄनुसार स्थिगत सजाबमन मचुुल्का  

५)स्थानीय सजाबमन मचुुल्का   

 

१) बवस्ततृ बववरण रहकेो बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु 

पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

47.  संरक्षक बसफाररस  

(संस्थागत)  

 

१) बनवेदन  

२) संस्थाकोनवीकरण सबहतको प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप एवं 

बवधानको प्रबतबिबप वा बनयमाविीको प्रबतबिबप  

३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद,  

४) बहािमा भए सम्झौता पत्र प्रबतबिबप र बहाि कर बतरेको 

रबसद/नबतरेको भए बतनुा बुझाईनु पने  

५) अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

48.  घर  कोठा िोल्न काया/ 

रोहबरमा बस्ने काया  

 

१) कारण प्रष्ट ििुेको बनवेदन  

२) चािु अ.व. सम्मको घरजग्गा कर , बहाि कर र मािपोत 

बतरको रबसद  

३) बहाि सम्झौताको प्रमाबणत प्रबतबिपी   

४)बजल्िा प्रशासन कायााियको पत्र  

५)स्थानीय सजाबमन मचुुल्का  

६)अवश्यकताऄनुसार स्थानीय प्रहरी सजाबमनमचुुल्का    

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) रोहबरमा बस्ने कमाचारी तोक्ने  

७) विा कायााियबार् प्रबषत ३५ बदने म्याद पत्रको सूचना 

प्रमाबणत प्रबतिपी  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

49.  बनःशुल्क वा सःशुल्क १) बनवेदनतथानागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  १) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा  सोही बदन,   



 

स्वास््य ईपचार 

बसफाररस   

 

२) बवपन्नता िलु्ने प्रमाण कागजात  

३) बसफाररस अवश्यक भएको ऄन्य कारण   

 

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

50.  व्यबिगत बववरण 

बसफाररस  

 

१)  बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

४) बवषयसँग सम्बबन्धत ऄन्य प्रमाण कागजातहरु   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईन े

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

51.  जन्म बमबत प्रमाबणत  

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिपी  

२) नाबािकको हकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) बसाइ सरी अएको भए सो को प्रमाण पत्र  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

52.  बववाह प्रमाबणत   

 

१) दिुहा दिुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) बसाइ सरी अएकाको हकमा बसाइ सराइ दताा प्रमाण पत्र  

३) दिुाहा दिुही दबैु ईपबस्थत भइ सनाित गनुा पने  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५)बव.स.२०३४ पबछको हकमा बववाह दताा प्रमाण पत्रको  

प्रबतबिबप   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

53.  घर पाताि प्रमाबणत   

 

१) बनवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

 



 

३) स्थिगत बनरीक्षण प्रबतवेदन  

४) चािु अ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि कर 

र चािु अ.ब. सम्मको मािपोत कर बतरेको रबसद वा कर 

बनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५)अवश्यकता ऄनुसारसजाबमन मचुुल्का  

 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

54.  कागज/मञ्जरुीनामा 

प्रमाबणत   

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन  

२) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

३) प्रमाबणत गनुा पने बवषयसँग सम्बबन्धत प्रमाण कागजहरुको 

प्रबतबिबप  

४)मन्जरुीनामा बिने र बदने दवुै व्यबि   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

55.  हकवािा वा हकदार 

प्रमाबणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन  

२) नाताप्रमाबणत प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

३) हकदार प्रमाबणतका िाबग स्थिगत सजाबमन  

४) हकदार प्रमाबणत गने थप प्रमाण कागज  

५) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

६)अवश्यकता ऄनुसारसजाबमन मचुुल्का   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविेसम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

56.  ऄबववाबहत प्रमाबणत   

 

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) संरक्षक वा ऄबभभावकिे कायााियको रोहबरमा गरेको 

सनाित पत्र  

३) स्थानीय सजाबमन मचुुल्काको पत्र  

४) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद  

५)बवदशेमा रहकेाको हकमा बवदशेबस्थत नेपािी बनयोगबार् 

अएको बसफाररस   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) अवश्यकता ऄनुसार स्थानीय प्रहरीको सजाबमन मचुुल्का माग 

गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

57.  ऄगें्रजी बसफाररस तथा 

प्रमाबणत   

१) बनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

२) बवषय सँग सम्बबन्ध प्रमाण कागजातको प्रबतबिबप  

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

 



 

 ३) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद   

 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

58.  बमिापत्र कागज/ ईजरुी 

दताा   

 

१) बमिापत्र गने दवुै पक्षको संयुि बनवेदन  

२) सम्बबन्धत व्यबिहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप  

३) बवषयसँग सम्बबन्धत ऄन्य कागजातहरु   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा. विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

59.  एबककृत सम्पबि 

कर/घर जग्गा कर    

 

१) बनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रबतबिबप 

३) भवन नक्सा स्वीकृबत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रबतबिबप  

४) भवन/जग्गा िररद गरेको भए मािपोतबार् रबजष्ट्रेशन पाररत 

बिितको प्रबतबिबप  

५) (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुनु पूवा बनमााण भएका 

भवनका हकमा नापी नक्सा वा स्थिगत प्राबवबधक प्रबतवेदन  

६) मािपोत बतरेको रबसद  

७) अ.व ०५७।५८ पूवा अबन्तररक राजश्व कायााियमा कर 

बतरेको भए सो को प्रमाबणत प्रबतबिपी  

८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

 

१) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

४) तोबकएको कमाचारीिे कर बनधाारण तयार गरी विा 

ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचव समक्ष पेश गने  

५) तोबकएको कर बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ कर बनधाारण पत्र ईपिब्ध गराईने ।  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

60.  बहाि कर     

 

१) बनवेदन पत्र  

२) बहाि सम्झौता  

३) नेपाि सरकारमा बहािसँग सम्बबन्धत बनकायमा दताा गरेको 

प्रमाण पत्रको प्रबतबिबप  

४) नागररकताको प्रमाबणत प्रबतबिपी   

५) चािु अ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत बतरेको रबसदको वा 

बनधाारण अदशेको प्रमाबणत प्रबतबिपी ।  

 

१) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

२) तोबकएको कमाचारीिे कर बनधाारण तयार गरी विा 

ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचव समक्ष पेश गन े

३) तोबकएको कर बुझाईने  

४) चिानी गरी बनवेदकिाइ कर बनधाारण पत्र ईपिब्ध गराईने   

 

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 



 

 

61.  बवज्ञापन कर   

 

१) बनवेदन र संस्थाको प्रमाबणत कागजात  

२) सम्बबन्धत स्थानीय तहमा बतना बुझाईन पनेव्यवसाय र ऄन्य 

करको प्रमाबणत प्रबतबिपी  

 

१) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

२) तोबकएको कमाचारीिे कर बनधाारण तयार गरी विा 

ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचव समक्ष पेश गन े

३) तोबकएको कर बुझाईने  

४) चिानी गरी बनवेदकिाइ कर बनधाारण पत्र ईपिब्ध गराईने   

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

62.  मािपोत वा भबूम कर   

 

१) बनवेदन पत्र  

२) प्रथम वषाका िाबग जग्गा धनी प्रमाण पूजाा, नवीकरणका 

िाबग ऄबघल्िो अ.व.मा मािपोत बतरेको रबसद वा यस 

कायााियबार् जारी गररएको मािपोत नवीकरण बुक  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि कर बतरेको प्रमाण  

 

१) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गन े

२) तोबकएको कमाचारीिे कर बनधाारण तयार गरी विा 

ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचव समक्ष पेश गन े

३) तोबकएको कर बुझाईने  

४) चिानी गरी बनवेदकिाइ कर रबसद ईपिब्ध गराईने ।  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र   

 

 

63.  ईल्िेबित बाहके ऄन्य 

स्थानीय अवश्यकता 

ऄनुसारका  

बसफाररस/प्रमाबणतहरु   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबिबप र बनवेदन  

२) बवषय सँग सम्बबन्धत प्रमाण कागजात  

६) चािु अ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा कर बनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

 

१) बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने  

२) विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा ऄध्यक्ष/विा सबचविे सम्बबन्धत 

कमाचारीिाइ तोक अदशे गने  

३) बनवेदन दताा गने  

४) तोबकएको कमाचारीिे अवश्यकता ऄनुसार सजाबमन मचुुल्का 

तयार गरी बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकिे तोबकएको शुल्क बुझाईने  

६) चिानी गरी बनवेदकिाइ बसफाररस ईपिब्ध गराईने  

 

विा ऄध्यक्ष/का.बा.विा 

ऄध्यक्ष/विा सबचव,  

सम्बबन्धत फाँर्का 

कमाचारी   

 

 सोही बदन,  

सजाबमनको हकमा 

बढीमा ३ बदनबभत्र 

 

 

 


