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घयऩझोङ          

गाउॉऩालरकाको कामाारमफाट प्रदान गरयने सेवा प्रवाह सम्फन्धी        
नागरयक वडाऩत्र (Citizen Charter)  

गनुासो सनु्न ेअलधकायी:- प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत 
सभम: आईतफाय, सोभफाय, भॊगरफाय, फधुफाय, लफहहफाय: 10:00 AM - ५:00 PM (भाघ १६ गतेफाट कालताक 15 
गतेसम्भ) आईतफाय, सोभफाय, भॊगरफाय, फधुफाय, लफहहफाय: 10:00 AM - 4:00 PM (कालताक 16 गतेफाट भाघ 
15 गतेसम्भ)  शकु्रफाय : 10:00 AM - 3:00 PM 

क्र.सॊ. सेवाको प्रकाय सेवा राग्न े
सभम 

जजम्भेवाय 
अलधकायी 

सेवा शलु्क (रु.) आवश्मक कागजातहरु 

प्रशासन शाखा 
१ जन्भ प्रभाजणत 

अङ्ग्रजेी कन्सरुय 
प्रभाजणत 

सोही ददन प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

5०० १. वडा कामाारमको अङ्ग्रजेी 
अनवुादभा यहेको जन्भ प्रभाजणत 
प्रभाण-ऩत्र, २. वडा कामाारमभा 
यहेको जन्भ लभलतको अलबरेख । 

२ नाता प्रभाजणत 
अङ्ग्रजेी कन्सरुय 
प्रभाजणत 

सोही ददन प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

500 १. वडा कामाारमको अङ्ग्रजेी 
अनवुादभा यहेको नाता प्रभाजणत 
प्रभाण-ऩत्र । 

३ व्मवसाम दताा 
लसपारयस 

सफै 
आवश्मक 
कागजात 
सहहत ऩेश  
हनु आएभा 
१ हप्ता लबत्र 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

500 

 

१. लनवेदन, २. नागरयकता, ३. गैय 
नागरयकको हकभा सम्फजन्धत देशको 
नागरयकता वा नागरयक जलनने प्रभाण-
ऩत्र,  

४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस, ५. 
स्रोत धनीको भञ्जुयीनाभा बएभा, ६. 
बाडाभा बएकोभा घयधनी य 
व्मवसामीफीचको बाडा सम्झौताको 
ऩत्र 

4 खानेऩानी भूर 
दताा/ नहवकयण  

१ हप्ता लबत्र  
 

प्रभखु 
प्रशासकीम 

२ हजाय दताा १. सलभलतको दताा प्रभाण-ऩत्र 
प्रलतलरऩी (ऩूयानो सलभलतको बए 
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अलधकृत भात्र), २. साधायण सबाको लनणाम 
प्रलतलरऩी,  

३. सॊचारकहरुको नागरयकताको 
प्रभाण-प्रत्र,  ४. स्रोत धनीको 
भञ्जुयीनाभा बएभा, ५. हवधान, ६. 
जरश्रोत भहुानभा कसैको दाफी 
हवयोध नऩयेको, ७. सम्फजन्धत वडाको 
लसपारयस । 

सोही ददन 
(नहवकयण) 

 १ हजाय 
नहवकयण 

5 सहकायी दताा १ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

5000 १. सहकायी लनमभावरी, २०७७ को 
लनमभ ६ फभोजजभ  

6 होभस्टे दताा १ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लनजी: १००० १. वडा कामाारमको लसपारयश, २. 
जग्गा धनी प्रभाण ऩूजाा वा ऩैतकृ 
सम्ऩजि मकीन हनुे प्रभाण वा 
भञ्जुयीनाभा वा बाडाभा लरएको बए 
सो को सम्झौताको प्रलतलरऩी य शहयी 
ऺेत्रलबत्र बएभा नक्साऩासको 
प्रलतलरऩी, ३. नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरहऩ, ४. स्थामी 
रेखा नम्फय प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरहऩ, 
५. साभदुाहमक होभस्टेको हकभा 
कम्तीभा ऩाॉच जना घयधनीरे आ-
आफ्नो घयभा साभूहहक रुऩभा होभस्टे 
सञ्चारन गना सहभत बएको लरजखत 
प्रलतफद्धता य वडा कामाारमको 
लसपारयस, ६.  होभस्टे सञ्चारन तथा 
व्वमस्थाऩन कामाहवलध २०७६ को 
अनसूुची ३ फभोजजभ आधायबतू 
भाऩदण्ड हनु ुऩने  

साभदुाहमक: १० 
हजाय 
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7 होभस्टे दताा 
नहवकयण 

सोही ददन:  
प्रत्मेक 
आलथाक 
वषाको बाद्र 
भसान्तलबत्र  

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लनजज / 
साभदुाहमक 
२००० 

१.नवीकयण अवलधसम्भको रेखा 
ऩयीऺण प्रलतवेदन य होभस्टेरे 
ऩमाटकराई प्रदान गयेको सेवाको 
हववयण, 
२. साभदुाहमक होभस्टेको हकभा 
होभस्टे व्मवस्थाऩन तथा सञ्चारक 
सलभलतको प्रगलत प्रलतवेदन (ऩमाटन 
ऩूवााधाय हवकास कामाक्रभ सञ्चारन 
गयेको बए सो को सभेत प्रगलत 
हववयण), 
३. होभस्टे व्वमस्थाऩन तथा सञ्चारन 
सलभलतको लनणाम 

 म्माद नाघेभा 
६ भहहना लबत्र : 
२५% का दयरे 
थऩ दस्तयु, १ 
वषा लबत्र ५०% 
थऩ,  ५ वषा 
लबत्र प्रत्मेक 
वषाको शत 
प्रलतशत थऩ 
दस्तयु अन्मथा 

खायेज  
८ उद्योग दताा 

लसपारयस 
१ हप्ता  प्रभखु 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

साना : ५०० १.लनवेदन,  २. ऩरयमोजना प्रस्ताव, 
३. साझेदायी कफलुरमतनाभा 
(साझेदायी पभा बए), ४. अन्म 
लनकामको सहभलत (जस्तै ऩमाटन, 
स्वास््म, औषधी, सञ्चाय, वन, श्रभ, 
आददसॉग सम्फजन्धत उधोग बएभा), 
५. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको 
प्रलतलरऩी, ६. चाय हकल्रा प्रभाजणत, 
७ वडा भचुलु्का, ८. जग्गाको 
रारऩूजााको प्रलतलरहऩ, ९. बाडाभा 
बए बाडा सम्झौता, १०. जग्गाको 
लतयो लतयेको यलसद, ११. जग्गा 
आफ्नो नाभभा नबए जग्गाको 
भञ्जुयीनाभा, १२. वडा लसपारयस, १३. 
अन्म कागजात। 

भझौरा: २००० 

ठूरा: ५००० 
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९ अन्म लसपारयस 
दस्तयु 

लसपारयसको 
प्रकृलत हेरय 
सोही 
ददनदेजख १ 
हप्ता लबत्र 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

3०० १. सम्फजन्धत काभको लनवेदकको 
लनवेदन । 

भहहरा तथा फारफालरका शाखा 
10 जेष्ठ नागरयक 

ऩरयचम-ऩत्र  
१ हप्ता लबत्र प्रभखु 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन: शलु्क १. नागरयकताको प्रलतलरऩी, २. 
लनवेदन, 
३. ४ वटा ऩासऩोटा साइजको पोटो, 
४. ६० वषा ऩयुा बएको हनु ुऩने । 

१1 अऩाङ्गता ऩरयचम-
ऩत्र 

१ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १.जन्भ दताा/ नागरयकताको 
छाॉमाप्रलत, २. वडाको लसपारयस,  

३. चाय वटा ऩासऩोटा साइजको 
पोटो, ४. जजल्रा अस्ऩतार 
भसु्ताङको जचहकत्सकको लसपारयस । 

मोजना/ प्राहवलधक शाखा 
१2 मोजना सम्झौता सोही ददन प्रभखु 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १.वडा बेराको भाइनटुको प्रलतलरहऩ, 
२. उऩबोक्ता सदस्म सलभलतको 
फैठकको भाइनटुको प्रलतलरऩी, 
३.सलभलतका ऩदालधकायी/सदस्महरुको 
नागरयकताको प्रलतलरहऩ, ४.वडाको 
लसपारयस, 5.लनवेदन । 

 

१3 मोजनाको बकु्तानी अवस्था हेयी 
सोही 
ददनदेजख ३ 
ददन लबत्र 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १. सलभलतको खचा 
सावाजलनकीकयणको भाइनटुको 
प्रलतलरऩी, 
२. लनवेदन, ३. वडाफाट प्रभाजणत 
लफर बयऩाई,  

4. अनगुभन सलभलतको लसपारयस, 5. 
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अनसूुची पायभहरु  

१4  घय नक्सा ऩास १ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

आवजशम: 
रु. ३ प्रलत 
स्कवामय 

१. जग्गाको रारऩूजाा, २. 
नागरयकता प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, 
३. लनवेदन, ४. टे्रस नक्सा, ५. चाय 
हकल्रा प्रभाजणत, ६. अजघल्रो  
वषाको लतयो लतयेको,   

७. लफस्ततृ इजन्जलनमरयङ्ग नक्सा, 
८. वडाको लसपारयस, 
९. गा.ऩाफाट घय नक्सा ऩास 
सम्फन्धी फकु । 

 

व्मावसामीक: रु. 
५ प्रलत स्कवामय 

घय नक्सा ऩास 
हकताफ 

रु.1000 

१5 घय नक्सा 
अलबरेजखकयण 

अवस्था हेयी 
सोही 
ददनदेजख १ 
हप्ता लबत्र 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

रु. २ प्रलत 
स्कवामय 

 

१. जग्गाको रारऩूजाा, २. टे्रस 
नक्सा, ३. लनवेदन, ४. वडा 
लसपारयस , ५. चाय हकल्रा प्रभाजणत,  

६. अजघल्रो  वषाको लतयो लतयेको,  

७. लफस्ततृ इजन्जलनमरयङ्ग नक्सा,  

८. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको 
प्रलतलरऩी । 

अलबरेजखकयण 
ऩास फकु रु. 
५००।- 
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१6 लनभााण कम्ऩनी 
इजाजत ऩत्र दताा  

७ देजख 
१५ ददन 
लबत्र 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

५० हजाय १. लनवेदन, २. लनभााण व्मवसाम 
सॊघको लसपारयस, 
३. घयेर ुतथा साना उद्योग वा 
उद्योग हवबागभा दताा बएको प्रभाण-
ऩत्र, ४. जनशजक्तको हकभा भान्मता 
प्राप्त जशऺण सॊस्थावाट कजम्तभा 
लसलबर इजन्जलनमरयङ्ग तपा  प्रभाण-ऩत्र 
तह  उतीण गयेको, ५. कुनै ऩलन 
हवषमभा प्रभाण-ऩत्र तह उतीण १ 
जना प्रशासलनक, ६. वाजणज्म शास्त्र 
/ अथाशास्त्रभा प्रभाण-ऩत्र तह उतीण 
रेखा, full time कभाचायी, 7. हट्रऩय, 
लभक्चय, थोयोराइट/ रेफर भेलसन/ 
टोटर इस्टेसन (१ थान), वाटय ऩम्ऩ 
(३ थान), ८. बाइवे्रटय (१ थान), 
९. भेजशन य उऩकयणको फीभा 
गयेको कागजात, १०.उल्रेजखत 
माजन्त्रक उऩकयणहरु ठीक अवस्थाभा 
बएको कुया NEA सदस्मता प्राप्त 
गयेको भेकालनकर ईजन्जलनमयफाट 
प्रभाजणत गयेको प्रभाण, 
११. बलूभकय लतयेको यलसद, १2. 
घय फहार कयको यलसद, स्थामी रेखा 
नम्फय (VAT), १3.सम्ऩजि कय । 

१7 लनभााण कम्ऩनी 
इजाजत ऩत्र 
नहवकयण 

सोही ददन  प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

३०००।- १. स्थामी रेखा नम्फय, २. व्मवसाम 
दताा प्रभाण-ऩत्र,  

३. इजाजत ऩत्र, ४. कय चकु्ता, 
५.लनभााण व्मवसाम सॊघको लसपारयस  
ऩत्र, ६. कामाहरुको अध्मावलत 

५०००।- थऩ 
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हववयण पायभ । 

१8 लनभााण कम्ऩनी  
इजाजत ऩत्र 
नाभसायी/ठाउॉसायी 
शलु्क 

१ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

१०,०००।- १. लनवेदन, २. "घ" फगा इजाजत 
ऩत्र सम्फन्धी कामाहवलध २०७७ को 
अनसूुची ४ फभोजजभको आवश्मक 
कागजातहरु  । 

१9 जरश्रोत उऩमोग 
उऩबोक्ता सॊस्था 
दताा  

१ हप्ता लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

२०००।- १. सॊस्थाको हवधान, २. साधयण 
सबाको लनणाम, ३. सञ्चारकहरुको 
नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी,  

४. श्रोतधनीको भञ्जुयीनाभा बएभा ५. 
वडा कामाारमको लसपारयस तथा 
हववाद नबएको प्रभाण 

६. तोहकएको दाॉचाभा लनवेदन । 

जरश्रोत उऩमोग 
उऩबोक्ता सॊस्था 
नहवकयण 

सोही ददन १०००।- ,, 

कृहष तथा ऩश ुशाखा 

20 कृषक/ ऩश ु
सभूह दताा  

सोही ददन  प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १. सभूहको फैठकको भाइनटु, 
२. सभूहका सदस्महरुको 
नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी,  
३. जग्गाको रारऩूजाा,  ४. पोटो,  
५. सभूहको हवधान, ६. वडाको 
लसपारयस ।  

21 फाख्रा, फॊगयु, 
कुखयुा उऩचाय  

तरुुन्तै ऩश ु
जचहकत्सक 

प्रलत वटा १०  

गाई, बैसी, झोऩा, 
माक उऩचाय 

प्रलत वटा ५० 

घोडा, खच्चय 
उऩचाय 

प्रलत वटा ५० 
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कुकुय, हवयारो 
उऩचाय 

प्रलत वटा ५० 

स्वास््म शाखा 
२२ हवऩन्न हवयाभीराई 

आलथाक सहमोग 
३ ददन लबत्र प्रभखु 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १. वडाको लसपारयस, २.जजल्रा 
अस्ऩतार भसु्ताङको जचहकत्सकको 
लसपारयस, ३. लनवेदन, ४. नागरयकता 

२3 ददघा योगको 
लसपारयस 
(क्मान्सय, 
भगृौरा, 
Alzhimer, भटुु, 
sickel cell 

anaemia) 

३ ददन लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

लन:शलु्क १. वडाको लसपारयस,  

२. अस्ऩतारको जचहकत्सकको 
लसपारयस, 
३. लनवेदन, ४. नागरयकता 

जशऺा शाखा 
२4 लनजी हवद्यारम 

सञ्चारन (वाहषाक 
कय) 

१ हप्ता प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

फा.हव.:५००  

आ.हव.:५००० 
भा.हव.: १०हजाय 
उच्च तह: १५ 

हजाय 
२5 लनजी हवद्यारम 

कऺा थऩ अनभुलत 
३ ददन लबत्र  प्रभखु 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

फा.हव.: ५००० १. हवद्यारमको सफै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत मोजना  

२. हवद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको 
कऺा थऩ गने लनणाम, ३. लनवेदन ४. 
सम्फजन्धत वडाको लसपारयस, 
५. अलबबावकहरुको दस्तखत । 

आ.हव.: ७००० 

भा.हव.:१० हजाय 

२6 लनजी हवद्यारम 
सञ्चारन तथा 
कऺा थऩ 

३ ददन लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

वा.हव.:१००० १. हवद्यारमको सफै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत मोजना  

२. हवद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको 
आ.हव.: १२०० 

भा.हव.: १५०० 
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अनभुलतको 
लसपारयस 

स्नातक/स्नातकोिय: 
२००० 

कऺा थऩ गने लनणाम, ३ लनवेदन  

४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस,  

५. अलबबावकहरुको दस्तखत । 

२८ साभदुाहमक 
हवद्यारम कऺा 
थऩ  सम्फन्धी 

३ ददन लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

स्नातक/स्नातकोिय: 
१२०० 

१. हवद्यारमको सफै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत मोजना, 
२. हवद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको 
कऺा थऩ गने लनणाम, ३ लनवेदन, ४. 
सम्फजन्धत वडाको लसपारयस,  

५. अलबबावकहरुको दस्तखत । 

२९ साभदुाहमक 
हवद्यारम सञ्चारन 
तथा कऺा थऩ 
सम्फन्धी 

३ ददन लबत्र प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

वा.हव.:500 १. हवद्यारमको सफै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत मोजना, २. हवद्यारम 
व्मवस्थाऩन सलभलतको कऺा थऩ गने 
लनणाम, ३ लनवेदन,  

४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस,  

५. अलबबावकहरुको दस्तखत । 

आ.हव.: 7०० 

भा.हव.: १0०० 

3० जशऺक सरुवा 
अनभुलत लसपारयस 
(गा.ऩा. फाहहयफाट 
आउॉदा, जाॉदा) 

सोही ददन प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

१००० १. जाने य आउने दवैु हवद्यारमको 
व्मवस्थाऩन सलभलतको सहभलतको 
लनणाम,  २. जशऺा लनमभवरीको 
अनसूुचीको दोहोयो हवद्यारमको 
व्मवस्थाऩक सलभलतको अध्मऺको  
हस्ताऺय, ३. लनवेदन । 

३१ शैजऺक प्रभाण-प्रत्र  तरुुन्तै प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

२०० १. सम्फजन्धत कऺाको हवद्याथी 
हववयण, 
२. लनवेदन । 
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                  घयऩझोङ गाउॉऩालरकाको वडा कामाारमफाट प्रदान   
गरयने सेवा प्रवाह सम्फन्धी नागरयक वडाऩत्र (Citizen Charter) 

सभम: आईतफाय, सोभफाय, भॊगरफाय, फधुफाय, लफहहफाय: 10:00 AM - ५:00 PM (भाघ १६ गतेफाट कालताक 15 
गतेसम्भ) आईतफाय, सोभफाय, भॊगरफाय, फधुफाय, लफहहफाय: 10:00 AM - 4:00 PM (कालताक 16 गतेफाट भाघ 
15 गतेसम्भ) शकु्रफाय : 10:00 AM - 3:00 PM 

क्र.
स 

सेवाको प्रकाय जजम्भेवा
य 
अलधका
यी 

सेवा शलु्क 
(रु) 

राग्न ेसभम आवश्मक कागजातहरु 

१ वॊशजको 
नागरयकता 
लसपारयस: लनवेदन 
दस्तयु 

वडा 
अध्मऺ 

100 सोही ददन १. लनवेदन, २. फफुा, आभा वा ऩलतको 
नागरयकता प्रभाण-ऩत्र, ३. उभेय खरेुको 
शैजऺक मोग्मताको प्रभाण-ऩत्र, वा जन्भदताा 
तथा जन्भ प्रभाजणत कागज, ४. स्थरगत 
सजालभन भचुलु्का, ५. हववाह दतााको 
प्रभाण-ऩत्र,  ६.अन्म जजल्राको हकभा 
फसाईसयाई प्रभाण-ऩत्र, 7. कभाचायीको 
ऩरयवाय बएभा कभाचायीको ऩरयचम ऩत्र। 

२ 
 

अॊलगकृत 
नागरयकता 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ  

10०० ३ ददन   "" ९. हवदेशी श्रीभान/श्रीभतीको 
याहदानी लनजरे उक्त देशफाट आपनो 
नगरयकता त्मागेको याजदतुाफासफाट 
प्रभाजणत ऩत्र । 

३ नागरयकताको 
प्रलतलरऩी लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

३०० सोही ददन १.लनवेदन, २. ऩूयानो नागरयकताको सक्कर 
वा प्रलतलरऩी  य ३ प्रलत ऩासऩोटा साइजको 
पोटो । 

४ नागरयकताको 
सॊसोधन लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

500 सोही ददन १. क्र.स. ३ को सफै , २ हववाह दतााको 
साहवक थय य हारको थय, ३. फालरगको 
हकभा आभा फफुाको ३ ऩसु्ते हववयण, ४. 
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वडा लसपारयस य सजालभन भचुलु्का । 

५ नाता प्रभाजणत 
नेऩारी 

वडा 
अध्मऺ 

3०० सोही ददन १. नाता कामभ गनेहरु लफचको नाता प्रष्ट 
खलु्ने नागरयकता प्रभाण-ऩत्र वा जन्भ 
दतााको प्रलतलरऩी ,  २. प्रत्मेकको २ वटा 
यॊ लगन पोटो, ३. अन्म जजल्राफाट 
फसाइसयाई गयी आएको बए फसाईसयाई 
प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, ४. लनवेदन, 
५. लनवेदक स्वॊमभको उऩजस्थलत य 
भतृकसॉगको हकभा पोटो अलनवामा नहनुे । 

६ नाता प्रभाजणत 
अॊरजेी 

वडा 
अध्मऺ 

५०० सोही ददन १. नाता कामभ गनेहरु लफचको नाता प्रष्ट 
खलु्ने नागरयकता प्रभाण-ऩत्र वा जन्भ 
दतााको प्रलतलरऩी ,   

२. प्रत्मेकको २ वटा यॊ लगन पोटो, ३. 
अन्म जजल्राफाट फसाइसयाई गयी आएको 
बए फसाईसयाई प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, ४. 
लनवेदन, ५. लनवेदक स्वॊमभको उऩजस्थलत, 
६. अङ्ग्रजेी हहज्जे य भतृकसॉगको हकभा 
पोटो अलनवामा नहनुे । 

7 

हवद्यतु जडान 
लसपारयस 

 

 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, २. लनवेदन   

३. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, 
४. नक्सा ऩास प्रभाण काडाको 
प्रलतलरऩी/याजजनाभा लरखत कागजको 
प्रलतलरऩी/घय लनभााण सम्ऩन्नको प्रभाण/ 
ऩयुानो घय कामभ प्रभाण । 

8 हवद्यतु जडान 
लिपेज  

वडा 
अध्मऺ २५०० 

सोही ददन १. क्र.स. ७ भा उल्रेजखत प्रभाण सहहत 
कम्ऩनी दतााको प्रभाण-ऩत्र । 
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9 नाभ सॊशोधन, नाभ 
छुट तथा दईु नाभ 
थय एकै लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. लनवेदन,  २. नागरयकताको प्रभाण-
ऩत्र/जग्गाधनीको प्रभाणऩूजाा, हवद्यारमको 
भाका लसट, ३. ऩसु्ते खलु्ने प्रभाण, सजालभन 
भचुलु्का । 

10 जन्भलभलत प्रभाजणत 
नेऩारी 

वडा 
अध्मऺ 

200 

सोही ददन १. लनवेदन, २. हवद्यारमको लसपारयस / 
सजालभन भचुलु्का, ३. आभा/फफुाको 
नागरयकता । 

11 स्थाई वा अस्थाई 
वसोवास सम्फन्धी 
लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

200 

सोही ददन १. लनवेदन २. नागरयकताको प्रलतलरऩी, ३. 
२ प्रलत पोटो, ४. फसाई सयी आएको बए 
प्रभाण-ऩत्र । 

12 नाभथय जन्भलभलत 
सॊशोधन (दताा 
लभलतरे १ वषा 
लबत्र) 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 

200 

सोही ददन १. लनवेदन, २. जन्भ दतााको सक्कर/ 
प्रलतलरऩी प्रभाण-ऩत्र, ३. सजालभन भचुलु्का, 
४.हवद्यारमको लसपारयस ।  

13 

घयजग्गा नाभसायी 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

500 

सोही ददन १. लनवेदन, २. जग्गाधनीको प्रभाणऩूजाा, 
३. भतृकफाट जाने बए भतृ्म ुदतााको 
प्रभाण-ऩत्र, ४.नाता प्रभाजणत, ५.सजालभन 
भचुलु्का, ६. लरने/ ददने दवैु ऩऺको 
नागरयकता, ७. लतयो लतयेको यलसद, ८. 
घयफाटो /फगान प्रभाजणत । 

14 

पुकुवा लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

500 

सोही ददन १. लनवेदन, २. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र, 
३. रार ऩूजााको प्रलतलरऩी, ४. लतयो लतयेको 
यलसद, ५. सम्फजन्धत कामाारमको ऋण 
चकु्ता लसपारयस । 

15 ऩेन्सन काडा वा 
सो सम्फन्धी अन्म 
लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

200 

सोही ददन १. लनवेदन, २. नागरयकताको प्रभाण ऩत्र, 
३. लनवजृिबयणको ऩत्र, ४. हकवाराको 
सनाखत ऩत्र, ५.कभाचायी सञ्चम कोषको 
ऩत्र, ६. नाता प्रभाजणत प्रभाण-ऩत्र । 
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16 

हकवारा /सॊयऺक 
लसपारयस  

 

 

वडा 
अध्मऺ 

200 

 

 

 

 

सोही ददन 

१. लनवेदन, २. नाता प्रभाजणत प्रभाण-ऩत्र, 
३. हकवाराको नागरयकता, ४. 
फार/फालरकाको जन्भदतााको प्रभाण-ऩत्र, 
5. अऩाङ्गताको ऩरयचमऩत्र, ६. सॊयऺक 
बएको अदारतको प्रभाण, 7. दवैु ऩऺको 
२ /२ प्रलत पोटो । 

17 
अहववाहहत 
प्रभाजणकयण 
लसपारयस 

 

 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. लनवेदन, २. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र, 
3. २ प्रलत पोटो, 4. सजाभीन भचुलु्का, 
५. सम्वन्ध हवच्छेदको हकभा अदारती 
प्रभाण, ६. हवधवा भहहराको हकभा ऩलतको 
भतृ्म ुदताा । 

18 

नक् कर प्रभाजणत   

 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. लनवेदन, २. प्रभाजणत गनुा ऩने 
कागजातको प्रलतलरऩी, ३. लतयो लतयेको 
यलसद, ४. दईु प्रलत पोटो,  

५. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी । 
19 

व्मवसाम दताा 
रगत कट्टाको 
लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

200 

सोही ददन १. लनवेदन, २. व्मवसाम दतााको घयेर ु
तथा आन्तरयक याजश्व कामाारमको सक्कर 
प्रभाण-ऩत्र, ३. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र, 
4. चार ुआ.व.भा आन्तरयक याजश्व 
कामाारम य सम्फजन्धत लनकामभा कय चकु्ता 
गयेको प्रभाण, ५. लतयो लतयेको यलसद । 

20 लडहष्टरयी उद्योग 
नमाॉ दताा 
लसपारयस / 
नहवकयण 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

३००००/ 

10000 

७ ददन लबत्र १. लनवेदन, २. उधोग यहने स्थानको 
रारऩूजााको प्रलतलरऩी, ३. ऩरयवायको हकभा 
भञ्जुयीनाभा / ऩरयवाय फाहेक बएभा 
सम्झौता ऩत्र, ४. सलधमाय भचुलु्का, ५. 
चाय हकल्रा प्रभाजणत, ६ नागरयकताको 
प्रभाण-ऩत्र, ७. दईु प्रलत पोटो, ८. 
व्मवसाहमक मोजना,  9. लतयो लतयेको 
यलसद, १०. भेजशनयी कोटेसन, ११. वडा 
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भचुलु्का  

नहवकयणको रालग  

१. लनवेदन, २. व्मवसाहमक दतााको सक्कर 
(घयेर ुतथा आन्तरयक याजश्व कामाारमको) 
प्रभाण-ऩत्र,   

3. गत आ.व. को कय चकु्ताको प्रभाण । 
21 ऩानी उद्योग दताा 

लसपारयस / 
नहवकयण 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

१००००/
५००० 

७ ददन लबत्र १. लनवेदन, २. भहुान दतााको प्रभाण, ३. 
क्र.स. २० अनसुायको उल्रेजखत 
कागजातहरु, ४. खानेऩानी भहुानको हवधान 
। 

2२ घय लनभााण 
सम्ऩन् न लसपारयस् 
आयलससी /कच्ची 

वडा 
अध्मऺ 

१५००/ 

500 
३ ददन लबत्र १. लनवेदन, २. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र, 

३. गाऩारे ऩास गयेको प्रभाण-ऩत्र । 

 

 

 

 

2३ लनजी ऺेत्रभा रुख 
कटान लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

1000 ३ ददन लबत्र  १. जग्गा धनीको लनवेदन, २. सॊयऺण ऺेत्र 
व्मवस्थाऩन सलभलतको लसपारयस 
३.गाउॉऩालरका/सम्फजन्धत वडाको 
लसपारयस, ४. जग्गा धनीको नागरयकता 
प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरहऩ ५. जग्गा धनीको 
प्रभाण ऩजुााको प्रलतलरहऩ, 6. ऩलछल्रो लतयो 
लतयेको यलसदको प्रलतलरहऩ, 7 टे्रस नक्सा 
8. नाऩी कामाारमफाट लनजी जग्गाको चाय 
हकल्रा खरुाई ऩठाएको ऩत्र वा भचुलु्का । 

2४ नावारक 
ऩरयचमऩत्र 
लसपारयस  

 

वडा 
अध्मऺ 

300 सोही ददन १. लनवेदन २. फाफ ुआभाको नागरयकता 
३. फार/फालरकाको २ प्रलत पोटो, ४. 
जन्भ दताा,  

५. नाता प्रभाजणत, ६. नाफारक स्वमॊ 
उऩजस्थत हनु ुऩने । 
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2५ 

जन्भ दताा 
(व्मजक्तगत घटना 
दतााको लफरम्फ 
शलु्क) 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 

घटना 
बएको ३५ 
ददन सम्भ 
लन्शलु्क,   
सो बन्दा 

भालथ २०० 

सोही ददन १. जन्भ दतााको रालग अस्ऩतारभा जन्भेको 
बए सम्फजन्धत अस्ऩतारको कागजात,  २. 
भाता हऩताको नागरयकता, ३. ऩलछल्रो 
ऩटक खोऩ रगाएको प्रभाण, ४. हवदेशभा 
जन्भ बएको हकभा सम्फजन्धत देशको 
याजदतुाफासफाट प्रभाजणत गरयएको प्रभाण, 
५. हवदेशी नागरयकरे नेऩार याज्म लबत्र 
सन्तान जन्भाएभा सम्फजन्धत देशको 
याजदतुाफासफाट सम्फजन्धत देशको नागरयक 
बएको प्रभाजणत गयेको प्रभाण, ६. फेवारयसे 
फच्चाको हकभा वडा अध्मऺ भापा त गाऩा 
अध्मऺरे सनाखत गयी सजाभीन भचुलु्का 
आवश्मक ऩने, ७. शयणाथी हकभा भाता 
हऩताको शयणाथी ऩरयचम ऩत्र , अस्ऩतारभा 
जन्भ बएको बए अस्ऩतारको जन्भ प्रभाण 
सहहतको कागजात य सजाभीन भचुलु्का साथै 
शयणाथी क्माम्ऩको भखु्म व्मजक्तको 
लसपारयस। 

2६ 
 भतृ्म ु दताा 

(व्मजक्तगत घटना 
दतााको लफरम्फ 
शलु्क) 

 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 
 

घटना 
बएको ३५ 
ददन सम्भ 
लन्शलु्क,   
सो बन्दा 

भालथ २०० 

 

सोही ददन १. भतृ्म ुदतााको रालग भतृक य सूचकको 
नागरयकता, 
२. भतृकको आभा सहहत ३ ऩसु्तेको जन्भ 
लभलत खलु्ने गयी नागरयकता प्रभाण-ऩत्र 
नम्फय य जायी लभलत सहहत खलु्ने कागजात, 
३. अस्ऩतारभा भतृ्म ुबएभा अस्ऩतारको 
प्रभाण । 

2७ व्मजक्तगत घटना 
दताा प्रभाण-ऩत्रको 
नक्कर दस्तयु 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 
 

५०० सोही ददन १. लनवेदन, २. घटना दताा प्रभाण-ऩत्रको 
प्रलतलरऩी । 
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2८ 
हववाह दताा 
(व्मजक्तगत घटना 
दतााको लफरम्फ 
शलु्क) 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 

घटना 
बएको ३५ 
ददन सम्भ 
लन्शलु्क,   
सो बन्दा 

भालथ २०० 

सोही ददन १. हववाह दतााको रालग दरुहा य सम्बव 
बएभा दरुहीको नागरयकता, २.  दवैुको 
२/२ प्रलत यॊ लगन पोटो ३. दरुहीको 
हकभा नागरयकता नलरएको बए उभेय 
खरेुको कागजात । 

२९ 
 

सम्फन्ध हवच्छेद 
तथा फसाईसयाई 
(व्मजक्तगत घटना 
दतााको लफरम्फ 
शलु्क) 

 

स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 
स्थानीम 
ऩञ्जीलध
कायी 
 

घटना 
बएको ३५ 
ददन सम्भ 
लन्शलु्क, य 
सो बन्दा 

भालथ २०० 

 

सोही ददन १. सम्फन्ध हवच्छेद दतााको रालग हववाह 
दतााको प्रभाण ऩत्र,  २. अदारतको लनणाम, 
३. दईु जना भध्मे जो ऩहहरा आउॉछ 
उसको नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र । 

सोही ददन १. फसाई सयाई दतााको रालग घयभूरीको 
नागरयकता, 
२. फारफालरकाको हकभा जन्भ दतााको 
प्रभाण-ऩत्र, 
३. फसाई सरय जाने ठाउॉको ठेगाना,  

४. ऩारयवारयकका अन्म सदस्महरुको 
हववयण, 
5. ऩारयवारयक सदस्महरुको अगालडनै जन्भ 
दताा गयेको हनु ऩने । 

3० व्मजक्तगत घटना 
दताा नागरयक 
अलबरेख दताा 
हकताफ हेयेको 
दस्तयु 

वडा 
अध्मऺ 

२०० 

 

सोही ददन १. लनवेदन, २. लनवेदकको ऩरयचम खरेुको 
कागजात । 

3१ 

साभाजजक सयुऺा 
दताा / लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ
/ 
स्थानीम 
ऩञ्जीका लन:शलु्क 

दताा सोही ददन,  

बिा प्राप्त हनु े
सभम: दताा 
गयेको ऩलछको 
भहहनाफाट प्राप्त 

१. साभाजजक सयुऺा लनमभावरी, २०७६ 
को अनसूुची १ फभोजजभको ढाॉचाभा 
लनवेदन, २. २ प्रलत ऩासऩोटा साइजको 
पोटो, ३. भोफाइर नॊ/ सम्ऩका  नॊ, ४. 
फारफालरका फाहेक अन्म व्मजक्तको हकभा 
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लधकायी हनुे, जस्तै 
असायभा दताा 
बएको छ बने 
श्रावणफाट प्राप्त 
गने 

नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरहऩ, ५. 
फारफालरका हकभा जन्भ दतााको प्रभाण-
ऩत्रको प्रलतलरऩी, सॊयऺणको नागरयकता, 
6.ऩूणा अशक्त अऩाङ्गताको हकभा यातो 
काडा,  7. अलत अशक्त अऩाङ्गताको हकभा 
लनरो काडा, ८. एकर भहहराको हकभा 
सम्फन्ध हवच्छेद गयी अको हववाह नगयेकी 
भहहराको हकभा सम्फन्ध हवच्छेद दतााको 
प्रभाण-ऩत्रहवऩन्न, अन्म हववाह नगयेको 
लसपारयस /असहामको लसपारयस,  ६० वषा 
ऩयुा बएको, ऩलत फेऩिा बएका भहहराको 
हकभा प्रचलरत कानून फभोजजभ भतृ्मकुो 
न्माहमक घोषणा बएको प्रभाण, नागरयकता 
9. हवधवाको हकभा ऩलतको भतृ्म ुदतााको 
प्रभाण-ऩत्र, नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र,  १०. 
वडा नॊ १,२,३ को रालग भाछाऩचु्रे 
फैंकको खाता नॊ य ४ य ५ को रालग प्रब ु
फैंक लर. को G2P (Government-to-

Person) खाता नॊ., ११. फसाईसयी आएको 
हकभा फसाई सयी आएको प्रभाण-ऩत्र । 

३२ 
साभाजजक सयुऺा 
ऩरयचमऩत्रको 
नहवकयण 

वडा 
अध्मऺ 

लन: शलु्क 

हयेक आलथाक 
वषाको श्रावण 
भहहनाको १ देजख 
बदौं भहहनाको 
भसान्त सम्भ  

१. साभाजजक सयुऺा बिा हवतयण 
कामाहवलध, २०७७ को अनसूुजच २ फभोजजभ 
दाॉचाको  लनवेदन, २. ऩरयचम-ऩत्र ३. 
नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी । 

३३ दलरत, जनजालत, 

आददवासी 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

१०० 

सोही ददन १.लनवेदन,  २. नागरयकताको प्रलतलरऩी । 
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3४ कय जक्रमय 
लसपारयस् नेऩारी 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. लनवेदन, २. गत य चार ुआ.व.भा 
बलूभकय य व्मजक्तगत सम्ऩजिभा राग्ने कय 
चकु्ता गयेको यलसद, ३. नागरयकताको 
प्रभाण-ऩत्र । 

३५ 

 
ऩारयवारयक हववयण 
लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

300 

३ ददन लबत्र १. लनवेदन, २. हयेक सदस्महरुको 
नागरयकता प्रभाण-ऩत्र, ३. फारफालरकाको 
हकभा जन्भ दताा,  

४. कभाचायीको हकभा सम्फजन्धत 
कामाारमरे गयेको लसपारयस य लनमजुक्त ऩत्र 
। 

३६ 

खानेऩानी जडान 
सम्फन्धी लसपारयस  

वडा 
अध्मऺ 

100 

सोही ददन १. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, २. लनवेदन,  
३. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, 
४. नक्सा ऩास प्रभाण काडाको प्रलतलरऩी, 
५. याजजनाभा लरखत कागजको प्रलतलरऩी, 
६. लनवेदन। 

3७ चाय हकल्रा 
प्रभाजणत 

वडा 
अध्मऺ 

300 

सोही ददन १. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩजुाा, 
२.नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र,  ३. सम्फजन्धत 
जग्गाको नक्सा ४. लनवेदन ५. लतयो लतयेको 
यलसद । 

3८ घय फाटो खरेुको 
लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

300 सोही ददन १. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, २. लनवेदन  
३. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, 
४. जग्गाको नक्सा, ५.लतयो लतयेको यलसद 
। 

3९ सम्ऩजि भूल्माङ्कन वडा 
अध्मऺ 

भूल्माङ्कनको 
0.0५%    

सोही ददन १. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, २. लनवेदन, 
३. नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रलतलरऩी, 
४ नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्र, ५. लतयो लतयेको 
यलसद। 

 

४० 

आम स्रोत 
प्रभाजणत 

वडा 
अध्मऺ 

कुर 
आमको 

सोही ददन १. आम्दानीको स्रोत खरुाईएको लनवेदकको 
लनवेदन,  
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 0.10% २. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, ३. पभा 
दताा प्रभाण-ऩत्र, ४. रेखा ऩयीऺण प्रलतवेदन 
(लनजी कम्ऩनीको हकभा), ५.आम श्रोत 
खरेुको आलधकारयक प्रभाण कागजातहरु । 

४१ 

 

याजश्व / कय 
सॊकरन 

 

वडा 
सजचव 

 

 

 
लनमलभत १. गत आ.व. को यलसद 

 

4२ 
 

बवन लनभााण 
अनभुलत लसपारयस 

वडा 
अध्मऺ 

500 ३ ददन लबत्र  १. लनवेदकको नागरयकताको प्रभाण-ऩत्र, 
२. जग्गाधनी दताा प्रभाण ऩूजाा, ३.लनवेदन, 
४. घयको प्राहवलधकद्वाया प्रभाजणत नक्सा, 
५. सॊलधमायको नाभभा जायी बएको 
भचुलु्का, ६. घयनक्साको हकताफ,  

७. लतयो लतयेको यलसद । 

4३ 
 

सॊस्था दतााको 
लसपारयस  

 

वडा 
अध्मऺ 

 

500 

 
सोही ददन १. लनवेदन, २. सॊस्थाको हवधान, ३. 

सलभलतको फैठकको लनणामको प्रलतलरऩी, ४. 
नागरयकताको प्रलतलरऩी । 

4४ फेयोजगाय दताा वडा 
अध्मऺ 

लन:शलु्क सोही ददन  १. १८-५९ फषा बएको, २. फेयोजगाय, ३. 
नागरयकता, ४. पोटो (१ प्रलत), ५. फैंकभा 
खाता खोरेको ६. फसाईसयी आएको 
अवस्थाभा फसाईसयाईको प्रभाण-ऩत्र,  ७. 
प्रधानभन्त्री योजगाय कामाक्रभ सञ्चारन 
लनदेजशका, २०७५ को अनसूुची १ पायाभ 
बनुा ऩने । 

४५ अन्म लसपारयस 
दस्तयु   

वडा 
अध्मऺ 

3०० सोही ददन  १. सम्फजन्धत काभको लनवेदकको लनवेदन, 
२. लसपारयसको प्रकृलत अनसुायको अन्म 
कागजात । 

 


