
क्र. 

स  

सेवा सुबबधाको नाम   आवस्यक पने कागजात  सेवा सुबबधा प्राप्त गनन 

आवस्यक पने प्रक्रक्रया  

बजम्मेवार 

अबधकारी र 

लागे्न समय  

लागे्न दस्तुर  

१) घर जग्गा नामसारी 

बसफाररस  

१)घर जग्गा नामसारी 

सम्बबधध बवस्तृत बववरण 

खुलेको बनवेदन 

२) बनवेदकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

३) मृतक र बनवेदक बबचको 

नाता प्रमाबणत प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

४) जग्गा धबन प्रमाण पुजानको 

प्रबतबलबप  

५) सजनबमन मुचुल्का गरर 

बुझ्नु पने भए सजनबमनमा 

साबि बसे्नको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रबतबलबप  

६) चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद       

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने  

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने  

३) बनबेदन दतान गने  

४) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने  

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

७) कानुनी जरिलता 

भएको दबेखएमा 

कानुनी राय बलईनेछ       

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन     

रु.३०० 

 

 

 

 

 

 

२) मोही लागत कट्टा 

बसफाररस  

१)मोही लागत कट्टाहुनुपने 

पूणन बववरणको नेवेदन  

२)बनवेदकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप   

३)जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

४)जग्गाको प्रमाबणत नापी 

नक्शा  

५)चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद  

६)जग्गाको श्रेस्ता र 

क्रफल्डबुकको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप       

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 



 

३) घर कायम बसफाररस  १)घर कायम बसफाररस पाउ: 

भन्ने सम्बबधध बनवेदन 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

४)स्थलगत प्रबतवेदन  

५) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३)प्राबबबधक  

कमनचारीबाि बनररिण 

गरी प्रबतवेदन क्रदने  

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

४) छात्रवृबि बसफाररस  १)बनबेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२)घर भएमा चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा  

कर वा एकीकृत सम्पबि कर 

बतरेको रबसद 

३) शैबिक योग्यताको 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप    

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 



 

 

५)  बवपन्न बवद्याथी 

छात्रवृबि बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२ ) शैबिक योग्यताको 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप    

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४)  तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

बन: शुल्क  

६) अपाङ्ग बसफाररस १)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) कुन प्रकारको शाररक 

अपाङ्गता हो सो सम्बबधधत 

मेबडकल सुपेरीिेधडेधिको 

बसफाररस  

३)व्यबि स्वंय उपबस्थत 

हुनुपने वा सम्बबधधत 

कमनचारीको प्रबतवेदन    

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४)  तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

बन:शुल्क  

७) आस्थाई बसोबास 

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप र 

वसोवास गने घर नं. िोल 

मागन वा बािोको नाम  

२) वाहालमा  बसेको भए 

घरधनीको सनाखत मुचुल्का र 

बनजको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

३) कमनचारीको हकमा हाल 

कायनरत  रहकेो कायानलयको 

पत्र  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

रु.३००/- 



४)घरवहाल बतरेको रबसद 

५) घरवहालाको  सम्झौता 

पत्र  

 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

क्रदन   

८ ) स्थाई बसोबास  

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) बसाइँ सराइको हकमा 

बसाइँ सराइ दतान प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप  

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

४)जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

९) नागररकता प्रबतबलबप 

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र आमा / 

बुबाको  नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२)जधमदतान प्रमाण पत्रको 

प्रबतबलबप  

३) बीवाबहत मबहलाको 

हकमा पबत/आमा/बुवाको   

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

४) चाररबत्रक प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप (बबध्यार्थथको हकमा 

) 

५)बववाह दतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप (बववाबहतको 

हकमा) 

६) वसाई सरर आएको हकमा 

बसाइ सराईको प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

७) दवुै कान दबेखने पासपोिन 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.२५/- 



साइजको फोिो २ प्रबत  

८) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

९)कमनचारीको हकमा हाल 

कायनरत  रहकेो कायानलयको 

बसफाररस  

१०) प्रबतबलबप नागररकताको 

हकमा पुरानो नागररकताको 

प्रबतबलबप   

 

 

 

 

उपलब्ध गराउने 

७) तोक्रकएको ढाचामा 

नागररकता 

बसफाररसको अबभलेख 

राख्ने  

१०) अंबगकृत नागररकता 

बसफाररस 

 

 

 

१)बनवेदन पत्र र अंबगकृत 

नागररकाता प्राप्त गनन खोजेको 

स्पस्ि आधार  

२)साबवक मुलुकको 

नागाररकता पररत्याग गरेको 

वा पररत्याग गनन कारवाही 

चलाएको पुबस्ि गने कागजात 

हरु  

३) नेपालमा १५ वषनदबेख कुनै 

व्यवसाय या काम गरर वसेको 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

४) बैवाबहक अंबगकृत 

नागररकताको लाबग बववाह 

दतान प्रबतबलबपपर  सम्बबधधत 

दशेको आबधकाररक प्रमाणपत्र  

५)नेपाली भाषा लेख्न र बोल्न 

जान्ने प्रमाण कागजातहरु  

६) पासपोिन साइजको फोिो 

३  प्रबत 

७) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

८) सजनबमन मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

७) अनुसूची ८ को 

ढाचामा नागाररकता 

बसफाररसको अबभलेख 

राख्ने    

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

११) आर्थथक अवस्था बबलयो 

या सम्पन्नता प्रमाबणत  

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

रकम नतोक्रकएकोमा 

रु ५००/- 

तोक्रकएकोमा प्रबत 

हजार रु १/- 



३) आयश्रोत भए आयश्रोत 

खुल्ने कागजात  

४) अधय आवश्यक कागजात  

५) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

६) सजनबमन मुचुल्का  

 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

१२) आर्थथक अवस्था कमजोर 

या बवपन्नता प्रमाबणत  

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) आर्थथक अवस्था कमजोर 

भएको पुबि हुने कागजात  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

बन:शुल्क  

१३) बवद्युत जडान बसफाररस १)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३) हक भोगेको श्रोत खुल्ने 

कागज  

४) नक्शा पास वा नामसारी 

नक्शा भएको प्रमाणको 

प्रबतबलबप  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

रु. १५००/- 



५) अधय आवश्यक 

कागजातहरु  

६)चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

१४) धारा जडान बसफाररस  १)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) नक्शा पास वा नामसारी 

नक्शा भएको प्रमाणको 

प्रबतबलबप  

३)जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.१५००/-  

१५) बजबवत रहकेो बसफाररस १)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) व्यबि स्वंय उपबस्थत 

हुनुपने 

३) पासपोिन साइजको फोिो 

२  प्रबत  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु. १०००/- 



५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

१६) दवुै नाम गरेको व्यबि 

एकै हो भन्ने बसफाररस 

फरक जधमबमबत संसोधन 

बसफाररस   

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) नाम फरक परेको पुबस्ि 

गने प्रमाबणत कागजातहरु  

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

४)सम्बबधधत व्यबि वा 

हकवाला उपबस्थत भइ 

सनाखत गनुन पने  

५) आवश्यकता अनुसार 

स्थानीय प्रहरी सजनबमन 

मुचुल्का माग गनन सके्न  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

१७) जग्गा मुल्यांकन 

बसफाररस/प्रमाबणत  

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३)जग्गाको आपसको चलन 

चल्तीको मूल्य प्रिेपण  

४) हालसालै आसपासको 

खररद बबक्रक्र भएको भए सो 

प्रमाण पत्र वा सजनबमन 

मुचुल्का  

५) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

प्रबत हजार रु १/- 



उपलब्ध गराउने 

 

१८) व्यवसाय बधद बसफाररस  १)व्यवसाय संचालन नभएको 

बवस्तृत व्यहोरा सबहतको 

बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३)  चालु आ.व. सम्मको 

व्यवसाय नबवकरण गरेको 

प्रमाणपत्र  

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको 

प्रबतबलबप  

५)स्थलगत प्रबतवेदन 

६) बवदशेीको हकमा पररचय 

खुल्ने कागजात वा सम्बबधधत 

दतुावासको पत्र  

७) आफ्नै घर भएमा चालु 

आ. वा. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा 

कर बनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात   

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

१९) व्यवसाय संचालन 

नभएको बसफाररस 

१) व्यवसाय  संचालन 

नभएको कारण सबहतको 

बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३) स्थानीय तहको नाममा 

व्यवसाय दतान गरेको 

प्रमाणपत्र  

४) आफ्नै घर भएमा चालु 

आ. वा. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा 

कर बनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) घरबहाल सम्झौता पत्रको 

प्रबतबलबप  

६)स्थलगत प्रबतवेदन  

७) सजनबमन मुचुल्का आवशेक 

परेमा सो समेत   

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

२०) ब्यापारव्यवसाय 

नभएको बसफाररस   

१) कारण सबहतको बनवेदन 

पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

3))÷– 



प्रबतबलबप 

३) स्थानीय तहको नाममा 

व्यवसाय दतान गरेको 

प्रमाणपत्र  

४) आफ्नै घर भएमा चालु 

आ. वा. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा 

कर बनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) सजनबमन मुचुल्का आवशेक 

परेमा सो समेत   

 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

२१) कोिन क्रफ बमनाहा 

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) आफ्नै घर भएमा चालु 

आ. व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद 

३) अदालतमा मुद्दा परेको 

प्रमाण कागजातहरु  

४) कोि क्रफ बमनाहा हुनु पने 

स्पि कारण बलबखत रुपमा 

क्रदनुपने  

५) स्थानीय सजनबमनका 

मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

lgMz'Ns 

२२) नावालक पररचयपत्र 

बसफाररस   

१)बुवा आमाको  नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबपर 

बनवेदन पत्र  

२) जधम दतानको प्रमाणपत्र  

३)चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

रु.२५/- 



४) नाबालक खुल्ने थप कुनै 

प्रमाण कागजात भए सो 

समेत पेश गने  

५) नाबालक अबनवायन 

उपबस्थत हुनु पने  

६) दवुै कान दबेखने पासपोिन 

साइजको फोिो  

 

 

३) बनबेदन दतान गने 

४) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

 

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

२३) चौपाया सम्बबधध 

बसफाररस  

१)कारण सबहतको  बनवेदन  

२) चौपाय लाने ठाउको 

स्वीकृत पत्र  

३)बलने क्रदने दबुैले सनाखत 

गनुन पने  

४) चौपायपालन गनेको हकम 

स्थान र छरबछमेक तथा 

वातावरणमा प्रबतकुल असर 

नपने व्यहोरा   

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

२४) व्यवसाय दतान बसफाररस  १) बनवेदन पत्र  

२) व्यवसाय  दतानको 

प्रमाणपत्रको  प्रबतबलबप  

३)आफ्नै घर भए चालु आ. 

वा. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पबि 

कर बतरेको रबसद 

४) बहालमा भए सम्झौता 

पत्र को प्रबतबलबप  

५) दईु प्रबत पासपोिन साइज 

फोिो  

 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 



 

२५) उद्योग ठाउँसारी 

बसफाररस   

१)उद्योग ठाउ सारीको लाबग 

बनवेदन  

२) उद्योग दतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलपी  

३) स्थानीय तहको नामको 

नबवकरण सबहतको व्यवसाय 

दतान प्रमाण पत्र  

४)चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) बहालमा भए सम्झौता 

पत्र को प्रबतबलबप र बहाल 

कर बतरेको रबसद नबतरेको 

भए बतनन बुझाउन पने  

६) (स्थानीय तहको नाम ) 

िेत्र बभत्र सारी जाने भए सो 

वडा कायानलयको अनुमबतको 

बसफाररस पत्र  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको १)बुवा 

आमाको  नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

र बनवेदन पत्र  

२) जधम दतानको 

प्रमाणपत्र  

३)चालु आ. वा. 

सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५००/- 

२६) बवद्यालय ठाउँसारी 

बसफाररस 

१) बवद्यालय ठाउ सारीको 

लाबग बनवेदन   

२) बवद्यालय दतान 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी  

३) स्थानीय तहको नामको 

नबवकरण सबहतको व्यवसाय 

दतान  प्रमाण पत्र  

४)(सरकारी एबं सामुदाबयक 

बबद्यालय बाहके अधय मा 

)चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 



५) बहालमा भए सम्झौता 

पत्र को प्रबतबलबप र बहाल 

कर बतरेको रबसद नबतरेको 

भए बतनन बुझाउन पने  

६) स्थायी लेखा नंबर प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप   

७) बनररिण प्रबतवेदन 

८) (स्थानीय तहको नाम ) 

िेत्र बभत्र सारी जाने भए सो 

वडा कायानलयको अनुमबतको 

बसफाररस पत्र  

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

२७) आधतररक बसाइ सराइ 

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) सरर जाने व्यबिहरुको 

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप नभएको हकमा 

बववाह दतान वा जधम दतान वा 

उमेर खुलेको बनस्सको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप व्यवसाय 

वा घर वा जग्गा नभएकाको 

हकमा बसाइ खुल्ने प्रमाण 

कागजात 

४) घर जग्गा भएकोको हकमा 

चालु आ.व. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा  कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद वा 

कर बनधानरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

५) घर  जग्गा नभएकाको 

हकमा म्बबधधत घर धबन संग 

गरेको घर बहालको सम्झौता  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५०/- 

२८) बवद्यालय संचालन 

स्वीकृत / किा बृक्रद  

बसफाररस 

१) बवद्यालय किा बृक्रदका 

लाबग बनवेदन   

२) बवद्यालय दतान 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी  

३) स्थानीय तहको नामको 

नबवकरण सबहतको व्यवसाय 

दतान  प्रमाण पत्र  

४)(सरकारी एबं सामुदाबयक 

बबद्यालय बाहके अधय मा 

)चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) बहालमा भए सम्झौता 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

सामुदाबयक बनशुल्क  

संस्थागत :आधारभूत 

रु.१५,०००/- 

माध्यबमक 

रु.२०,०००/-    



पत्र को प्रबतबलबप र बहाल 

कर बतरेको रबसद नबतरेको 

भए बतनन बुझाउन पने  

६) स्थायी लेखा नंबर प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप   

७) बनररिण प्रबतवेदन 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

२९) व्यबिगत बववरण 

बसफाररस 

१)बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

४) बवषय संग सम्बबधधत अधय 

प्रमाण कागजात  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गन े

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु. ५००/- 

३०) जग्गा दतान बसफाररस  १)बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

४) साबवक लागत प्रमाबणत 

प्रबतबलबप 

५)क्रफल्ड बूक उतार  

६) स्थलगत बनररिण 

प्रबतवेदन  

७)जगाको नापी नक्शा  

८) जग्गा संग सम्बबधधत अधय 

प्रमाण कागजात  

९) स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

प्रबत रोपनी 

रु.२५००/- 



३१) संरिक बसफाररस 

(व्यबिगत) 

 

१) बनवेदन 

२)संरिक क्रदने र बलने 

व्यबिको  नागररकता / 

जधमदतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

४) आवस्यकता अनुसार 

स्थलगत सजनबमन मुचुल्का  

५) स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

३२) संरिक बसफाररस 

(संस्थागत) 

 

१) बनवेदन 

२)संस्था नबबकरण सबहतको 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप वा 

बनयमावलीको  प्रबतबलबप 

३) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

४) बहालमा भए सम्झौता 

पत्र को प्रबतबलबप र बहाल 

कर बतरेको रबसद नबतरेको 

भए बतनन बुझाउन पने 

५) आवस्यकता अनुसार 

सजनबमन मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.१०००/- 

३३) नेपाल सरकारको नाममा 

बािो कायम बसफाररस  

१)बनवेदन  

२)जग्गाधनीको   

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

३)नापी नक्शा  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

रु.३००/- 



५) जग्गा धनीको स्वीकृबतको 

सनाखत गनुनपने  

६)जागा धनीले सनाखत 

गरेको कागजात  

 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

३४) जीबवत संगको नाता 

प्रमाबणत  

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

३) पासपोिन साइजको फोिो 

२  प्रबत  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) सजनबमन गरर बुझ्नु पने 

भए साबि बसे्न ७ जनाको 

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

फोिो राखेर 

अंग्रेजीमा  रु ६००/- 

फोिो नराखी 

रु.४००/- नेपालीमा 

रु .३००/- 
 

३५) मृतक संगको नाता 

प्रमाबणत  

१)बनवेदन पत्र र नाता खुल्ने  

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) हकदारको नागररकता  

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

३) मृत्यु दतान प्रमाणपत्रको 

बप्रबलबप  

४) मृतकको नागररकता  

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

५) हकवाला नाबालक भए 

जधमदतान प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

६)वसाई सराइ आएको हकमा 

बसाइसराइको प्रबतबलबप  

७)हक्दाहनरुको पासपोिन 

साइजको फोिो ४ प्रबत  

८)स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४)  तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) आवश्यकता 

अनुसार स्थानीय प्रहरी 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 



९) आवस्यकता अनुसार 

स्थानीय प्रहरी सजनबमन 

मुचुल्का  

 

सजनबमन तयार गने  

६) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

७) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

३६) कोठा खोल्ने कायन/ 

रहोवरमा बसे्न कायन  

 

१) कारण प्रस्ि खुलेको 

बनवेदन पत्र  

२)चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात  

३) बहाल सम्झौताको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

४)बजल्ल प्रशासंकायनलायाको 

पत्र   

५)स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

६) आवस्यकता अनुसार 

स्थानीय प्रहरी सजनबमन 

मुचुल्का  

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) रहोवरमा बसे्न 

कमनचारी तोके्न 

 ६) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

७) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

३७) बन: शुल्क वा स: शुल्क 

स्वास््स उपचार 

बसफाररस  

 

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) आर्थथक अवस्था कमजोर 

भएको पुबि हुने कागजात 

३) बसफाररस आवश्यक 

भएको अधय कारण  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

बन:शुल्क  



उपलब्ध गराउने 

३८) अधय कायानलयको माग 

अनुसार बववरण खुलाई 

पठाउने कायन  

१)बनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) कायानलयको पत्र  

३) बवषय संग सम्बबधधत अधय 

कागजात  

 वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

३९) संस्था दतान बसफाररस  १) बबधान वा बनयमावली , 

बनवेदन र नागाररकता  

प्रमाणपत्र प्रबतबलबप  

२) संस्था भाडामा बसे्न  भए 

सम्झौता पत्र को प्रबतबलबप र 

बहाल कर बतरेको रबसद 

नबतरेको भए बतनन बुझाउन 

पने 

३)आफ्नै घर भए सोको 

जग्गाधनी प्रमाण पुजान र 

नक्शा पासको प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

४) चालु आ. वा. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

नया रु १००० 

नबवकरण रु. पुंजी 

/कारोवार अनुसार रु 

३००/- दबेख रु. 

३५००/- सम्म  

४०) घर बािो प्रमाबणत  १)बनवेदन(बािोको नाम, 

िोलसमेत खुलाउने   ) पत्र र 

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३)जग्गा रहकेो िेत्रको 

प्रमाबणत सक्कली नापी नक्शा  

४)  चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

५)बलने क्रदने दवुै व्यबिको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

प्रबत क्रकिा रु. 

५००/- 



प्रमाबणत प्रबतबलबप सबहत 

उपबस्थत हुनुपने वा बनजले 

क्रदएको आबधकृत वारेसको  

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

६)स्थलगत बनररिण 

प्रबतवेदन    

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

४१) चार क्रकल्ला प्रमाबणत  १)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३)जग्गा रहकेो िेत्रको 

प्रमाबणत सक्कली नापी नक्शा  

४)  चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

५)बनवेदक स्वयं वा बनजले 

अधय व्यबि तोकेको हकमा 

बनजले  क्रदएको आबधकृत 

वारेसको  प्रमाबणत प्रबतबलबप  

 

 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.३००/- 

४२) जधम बमबत प्रमाबणत  १)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) नाबालकको हकमा जधम 

दतान  प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३)बसाइ सरर आएको भए सो 

को प्रमाणपत्र  

४)  चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५०/- 

४३) बववाह प्रमाबणत  १)दलुाह दलुहीको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

रु.५०/- 



२) वसाई सराइ आएको 

हकमा बसाइसराइको 

प्रबतबलबप 

३) दलुाह दलुही दवुै उपबस्थत 

भइ सनाखत गनुन पने  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

५) बव.सं. २०३४ पबछको 

हकमा बववाह दतान प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप   

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

४४) घर पाताल प्रमाबणत  १)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) घरको नक्सा, नक्सा पास 

प्रमाण पत्र      

३)स्थलगत बनररिण 

प्रबतवेदन  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

५) आवस्यकता अनुसार 

सजनबमन मुचुल्का   

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५००/- 

४५) कागज /मंजुररनामा 

प्रमाबणत  

 

१)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२)चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

३) प्रमाबणत गनुन पने बवषय 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

रु.३००/- 



संग सम्बबधधत प्रमाण 

कागजहरुको प्रबतबलबप  

४)मंजुररनामा बलने र क्रदने 

दवुै व्यबि  

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

४६) हकवाला वा हकदार 

प्रमाबणत  

१)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२) नाता प्रमाबणत प्रमाण 

पत्रको प्रबतबलबप  

३) हकदार प्रमाबणतका लाबग 

स्थलगत सजनबमन कागज  

४) हकदार प्रमाबणत गने थप 

प्रमाण  

५) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

६) आवस्यकता अनुसार 

सजनबमन मुचुल्का  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

१०००/- 

४७) अबववाबहत प्रमाबणत  १)बनवेदनपत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२)सम्रिक वा अबभभावकले 

कायानलयको रहोबरमा गरेको 

सनाखत पत्र  

३) स्थानीय सजनबमन 

मुचुल्कको पत्र  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद वा कर बनधानरण भएको 

कागजात 

५)बबदशेमा रहकेाको हकमा 

बवदशेबस्थत नेपाली 

बनयोगबाि आएको बसफाररस   

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५००/- 



बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

४८) जग्गा रेखांकनको कायन 

/सो कायनमा रहोबर   

१) बनबेदन पत्र 

२) सम्बबधधत कायानलयको 

पत्र 

३)प्राबवबधक प्रबतवेदन  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

300/- 

४९) जग्गाधबन पुजान हराएको 

बसफाररस  

१) बनबेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

२) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद  

३) जग्गा धबन प्रमाण पुजानको 

प्रबतबलबप  

४)बनवेदकको स्थाई बािाह 

जागा रहेको वडाको नभएमा 

स्थानीय सजनबमन मुचुल्का  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.५००/- 

५०) पुजानमा घर कायम गने 

बसफाररस 

१) बनबेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

२) भवन नक्सा पास 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

रु.५००/- 



३) बनमानण सम्पन्न 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद  

५) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

५१) अंग्रेजी बसफाररस तथा 

प्रमाबणत  

१)बनबेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप 

२)घर भएमा चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा  

कर वा एकीकृत सम्पबि कर 

बतरेको रबसद 

३)बवषय संग सम्बबधधत  

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप    

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

रु.६००/- 

५२) बमलापत्र कागज तथा 

उजुरी दतान  

१)बमलापत्र गने दवुै पिको 

बनबेदन पत्र  

२) सम्बबधधत व्यबिहरुको 

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप 

३)बवषयसंग सम्बबधधत  

प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप    

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

रु.१०००/- 



कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

बढीमा ३ 

क्रदन   

५३) एकीकृत सम्पबि कर / 

घर जग्गा कर  

१)बनवेदनपत्र  

२) जग्गाधनी प्रमाण पुजानको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप 

३) भवन/जग्गा खररद गरेको 

भए मालपोतबाि 

रबजष्ट्रसेनपाररत बलबखत्को 

प्रबतबलबप  

४)भवन  नक्शा  स्वीकृबत 

प्रमाण पत्र र नक्शाको 

प्रबतबलबप  

५) (स्थानीय तहको 

नाम)घोषणा हुनु पुवन बनमानण 

भएको भवनका हकमा नापी 

नक्शा वा स्थलगत प्राबबबधक 

प्रबतवेदन  

६) मालपोत बतरेको रबसद  

७)आ.व. ०५७/०५८ पुवन 

आधतररक राजश्व कायानलयमा 

कर बतरेको भए सो को 

प्रमाबणत प्रबतबलबप   

८) नागररकता र नापी 

नक्शाको प्रमाबणत प्रबतबलबप  

 

 

१) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

२ ) तोक्रकएको 

कमनचारीले कर 

बनधानरण  तयार गरर 

वडा अध्यि/सदस्य/ 

सबचबसमि पेश  गने 

३) बनवेदकले 

तोक्रकएको कर  बुझाउने  

४) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ कर 

बनधानरण पत्र  उपलब्ध 

गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

d""Nof_sgsf] 
cfwf<df 

५४) वहाल कर  १)बनवेदन पत्र  

२) वहाल सम्झौताको 

प्रबतबलबप   

३) नेपाल सरकारमा बहाल 

संग सम्बबधधत बनकायमा दतान 

गरेको प्रमाणपत्रको प्रबतबलबप  

४) नागररकताको प्रमाणपत्र 

प्रबतबलबप  

५) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

२ ) तोक्रकएको 

कमनचारीले कर 

बनधानरण  तयार गरर 

वडा अध्यि/सदस्य/ 

सबचबसमि पेश  गने 

३) बनवेदकले 

तोक्रकएको कर  बुझाउने  

४) चलानी गरर 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

सम्झौता रकमको 

२%  



बनवेदकलाइ कर 

बनधानरण पत्र  उपलब्ध 

गराउने 

 

५५) बवज्ञापन कर  १) १)बनवेदन पत्र र संस्थाको 

प्रमाबणत कागजात  

२) सम्बबधधत स्थानीय तहमा 

बतनन बुझाउन पने व्यवसाय 

रअधय करको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप   

१) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

२ ) तोक्रकएको 

कमनचारीले कर 

बनधानरण  तयार गरर 

वडा अध्यि/सदस्य/ 

सबचबसमि पेश  गने 

३) बनवेदकले 

तोक्रकएको कर  बुझाउने  

४) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ कर 

बनधानरण पत्र  उपलब्ध 

गराउने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

k|lt ju{km"^ ? 100 
lŠlk.Pm jf]ŠQ 
k|ltju{lkm^ ? 75 
leQ] n]vg k|lt 
ju{lkm^ ? 25 
t"n Jofg< k|lt Ps 
xKtfsf] 300 
nfO^ lŠlh^n jf]ŠQ 
LED 

 

 

५६) मालपोत / भुबम कर  

 

१)बनवेदन पत्र  

२)प्रथम बषनका लाबग जग्गा 

धबन प्रमाण पुजान, 

नबवकरणका लाबग अबघल्लो 

आ. वा. मा मालपोत बतरेको 

रबसद वा यस कायानलयबाि 

जारर गररएको मालपोत 

नाबवज्करण बुक  

३)घर जग्गा वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको प्रमाण   

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

मुल्यांकन पछी जारर 

गररएको बबजक 

बमोबजम  

५७) जधम दतान  १)बनवेदन पत्र  

२) बालकको बाबु आमाको 

नागररकता  

३)चालु आ. व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

१) घिना घिेको ३५ 

क्रदन बभत्र पररवारको 

मुख्य पररवारको मुख्य 

व्यबिले  

२)बनजको 

अनुपबस्थबतमा उमेर 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

३५ क्रदन बभत्र lgz'Ns 

To;k5L ?  %) ;Dd  



रबसद  

४) अस्पतालमा जधम भएको 

हकमा सम्बबधधत अस्पतालले 

जधम प्रमाबणत गरेको 

पररचयपत्रको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप   

पुगेको पुरुष मध्य जेठो 

व्यबिले सुचना क्रदने 

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

५८) मृत्यु दतान  १)बनवेदन दतान  

२) मृतकको नागररकता र 

सुचना क्रदन आउनेको 

नागररकता  

३) मृतक संग सम्बधध जोबडने 

प्रमाण पत्र  

४) अबववाबहत मृतकको 

हकमा स्थानीय सजनबमन 

मुचुल्का  

५) मृतकको नागररकता 

नभएको हकमा स्थानीय 

सजनबमन पत्र  

६) सुचना क्रदने व्यबिको 

नागररकता नभएमा समेत 

स्थानीय सजनबमन मुचुल्का   

१) घिेको ३५ क्रदन 

बभत्र पररवारको मुख्य 

व्यबिले  

२) बनजको 

अनुपबस्थबतमा उमेर 

पुगेको पुरुष मध्य जेठो 

व्यबिले सुचना क्रदने  

३) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीद्वारा सजनबमन 

मुचुल्का तयार पाने  

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

३५ क्रदन सम्म 

बनशुल्क त्यस पछी  

पचास  

५९) बसाइ सराइ  जाने 

आउने दतान  

१)बनवेदन पत्र र 

नागररकताको प्रांपत्रको 

प्रबतबलबप   

२) बसाइ सराइ गरर जाने 

हरुको हकमा पररवारको 

बववरण सबहतको वडा 

कायानलय बसाइसराइको 

कागजात  

३) जहा जाने हो त्यस ठाउको 

लालपूजान र जुन ठाउमा 

आउनेको पबन पेश गनुनपने  

४) बसाइ सराइ गरर 

आउनेको हकमा बसाइ सराइ 

गरर ल्याएको प्रमाणपत्र  

५) आउने जाने सबै व्यबिको 

नागररकता/ जधमदतानको 

प्रबतबलबप  

६) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) घिेको ३५ क्रदन 

बभत्र सपररवारको 

बसाइ सराइ भएको 

भए पररवारको मुख्य 

व्यबिले सुचना क्रदने  

२) एकजनाको मात्र 

बसाइ सराइ भएको 

भए बनजले सुचना क्रदने  

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

३५ क्रदन सम्म 

बनशुल्क त्यस पछी  

पचास 

६०) सम्बधधबबच्छेद दतान  १)बनवेदन पत्र  

२) अदालतबाि सम्बधध 

बबच्छेद भएको फैसालाको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

३) पबतपत्नीको नागररकताको 

प्रबतबलबप १/१ प्रबत  

१) सम्बधध बबच्छेद 

भएको पबत वा पत्नीले 

सुचना फारम भरर 

सुचना क्रदने  

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

३५ क्रदन सम्म 

बनशुल्क त्यस पछी  

पचास 



४) केिाको स्थायी ठेगाना 

सम्बबधधत वडामा हुनुपने  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

६१) बववाह दतान  १)बनवेदन पत्र  

२) दलुाहा दलुाबहको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

३) दलुहीको नागररकता 

नभएमा बाबु वा दाजु भाइको 

नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

१) दलुाहा दलुही दवुै 

उपबस्थत भइ सुचना 

क्रदने  

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

३५ क्रदन सम्म 

बनशुल्क त्यस पछी  

पचास 

६२) नया व्यवसाय दतान  १)बनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

३) बबदशेीको हकमा 

राहादाबनको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप वा सम्बबधधत 

दतुावासको बनजको पररचय 

खुल्ने बसफाररस  

४) २ प्रबत फोिो  

५) घर बहाल सम्झौता  

६) आफ्नै घर िहरा भए चालु 

आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा  कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद 

७) स्थानीय तहको नाममा 

दतान नगरी प्यान वा अधय 

बनकायमा दतान गरर व्यवसाय 

दतान गरेको हकमा प्यान दतान 

वा अधय बनकायबाि जारर 

गरेको व्यसाय प्रमाणपत्रको 

प्रबतबलबप  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

क्रकबसम प्रकृबत र 

पुंजी अनुसार फरक 

फरक  

६३) ब्यवासाय नवीकरण  १)बनवेदन पत्र  

२)नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

३) स्थानीय तहबाि दतान 

भएको व्यवसाय दतानको 

प्रमाणपत्रको प्रमाबणत 

प्रबतबलबप  

४) बहाल सम्झौताको 

प्रबतबलबप  

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

मुल्यांकन पछी जारर 

गररएको बबजक 

अनुकार 

क्रकबसम,प्रकृबत र 

पुंजी अनुसार फरक 

फरक  



५) आफ्नै घर िहरा भए चालु 

आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा  कर वा एकीकृत 

सम्पबि कर बतरेको रबसद 

४) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

५) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

६४) उल्लेबखत बाहके अधय 

स्थानीय आवश्यकता 

अनुसारका बसफाररस 

/प्रमाबणतहरु      

१)बनवेदन पत्र  

२)नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रमाबणत प्रबतबलबप  

३) बबषयसंग  सम्बबधधत 

प्रमाण कागजात  

४) चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा  कर वा 

एकीकृत सम्पबि कर बतरेको 

रबसद 

 

१) बनवेदन सबहतको 

तोक्रकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) वडा 

अध्यि/सदस्य/सबचबले 

सम्बबधधत 

कमनचारीलाई तोक 

आदशे गने 

३) बनबेदन दतान गने 

४) ) तोक्रकएको 

कमनचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजनबमन 

मुचुल्का  तयार गरर 

बसफाररस तयार गने 

५) बनवेदकले 

तोक्रकएको शुल्क 

बुझाउने  

६) चलानी गरर 

बनवेदकलाइ बसफाररस 

उपलब्ध गराउने 

 

वडा अध्यि/ 

सदस्य/ 

सबचबले 

सम्बबधधत 

फािका 

कामनचारी  

लागे्न समय : 

सोबह क्रदन  

सजनबमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदन   

बसफाररसको प्रकृबत 

अनुसार धयुनतम 

रु.३००/- 

 


