
म्यागे्द गाउँपालिका 

……. नं वडा कार्ाािर्, तनहँ 

 

 

 

 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

१ चिठी पत्र तथा चिवेदि 

दताा 

सम्बन्धित व्यन्धिको चिवेदि 

वा संघ संस्था र कार्ाालर्को 

पत्र माचथ कार्ाालर् 

प्रमुखबाट तोक आदेश 

भएपचि 

चिवेदि दसु्तर 

रु.१०।– 

तुरुन्त दताा िलािी तथा 

सोधपुि इकाइ 

 प्रमुख 

प्रशासकीर्  

        - 

२ चिठी पत्र िलािी गा.पा.लाई चतिुा बुझाउिु पिे 

शुल्क दसु्तर बुझाई 

कार्ाालर् प्रमुखको दस्तखत 

भएपचि 

- 

  

तुरुन्त दताा िलािी तथा 

सोधपुि इकाइ 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

३ िागररकता प्रमाण 

पत्रको चसफाररश 

(वंशज) 

१) अिुसूिी िं.१ बमोचजमको 

फाराम कालो मसीले 

भरेको, 

२) हालसालै न्धखिेको फोटो 

थाि २ 

३) चिवेदकको बुवा/पचत वा 

सिाखत गिे घर पररवारको 

व्यन्धिको िागररकता प्र. 

पत्रको प्रचतचलचप, 

४) चववाचहत मचहलाको 

हकमा माइती तफा को 

बुवा/दाजुको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी र 

चववाह दताा प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी 

५) जन्मदतााको प्रमाण 

पत्रको प्रचतचलपी 

६) जन्मचमचत खुलेको 

शैचिक र्ोग्यताको प्रमाण 

पत्रको प्रचतचलपी 

६०।– 

  

१ घण्टा 

  

प्रशासकीर् अचधकृत 

/वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

नागरिक वडापत्र 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

७) अन्य गा.चव.स./ि.पा.बाट 

बसाई सरी आएको 

वु्यच िको हकमा बसाई 

सराई प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलचप, 

८) चिवेदकको बुवा/पचतको 

मृतु्य भएको भए मृतु्य दताा 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी 

९) सम्बन्धित वडा 

अध्यि/वडा सचिवको 

चकटािी चसफाररश 

१०) उले्लन्धखत प्रमाणहरुको 

प्रचतचलपी चलई आउ“दा 

सक्कल प्रमाण समेत 

साथमा रहिु अचिवार्ा 

ि । 

४ िागररकता प्रमाण 

पत्रको चसफाररश 

वैवाचहक अंगीकृत 

१) अिुसूिी िं.३ बमोचजमको 

फाराम कालो मसीले 

भरेको, 

२) हालसालै न्धखिेको फोटो 

थाि २, 

३) चिवेदकको पचतको 

िागररकता प्र. पत्रको 

प्रचतचलचप, 

४) कुि देशको िागररक हो 

उि देशको िागररकता 

त्याग गरेको वा त्याग्न 

कावााही िलाएको 

कागजको प्रमाणको 

प्रचतचलपी, 

५) चववाह दताा प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी, 

६) जन्मचमचत खुलेको 

शैचिक र्ोग्यताको प्रमाण 

पत्रको प्रचतचलपी, 

७) उले्लन्धखत प्रमाण 

पत्रहरुको प्रचतचलपी चलई 

आउ“दा सक्कल प्रमाण 

२००।– 

  

१ घण्टा 

  

  

प्रशासि शाखा प्रमुख/ 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/ वडा सचिव 

प्रशासि 

शाखा प्रमुख 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

समेत साथमा रहिु 

अचिवार्ा ि । 

५ बहाल कर  १) चिवेदि पत्र 

२  र) बहाल सम्झौता पत्र 

३) िागररकताको प्रचतचलपी 

४) िालु आ.व. सम्म घर 

जग्गा र मालपोत चतरेको 

रचसदको वा चिधाारण 

आदेशको प्रमाचणत 

प्रचतचलपी । 

सम्झौता 

रकमको १० 

% 

प्रकृर्ा तथा 

प्रमाण 

पुगेपचि 

तत्काल 

राजस्व शाखा अध्यि/प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

६ 

  

िाता प्रमाचणतको 

चसफाररशिेपालीमा) 

अंगे्रजीमा गिुा परे 

रु.२५० थप लागे्न 

१) िगरपाचलकाले उपलब्ध 

गराएको चिवेदि फाराम 

भिे 

२) वडा सचिवको चसफाररश 

३) चिवेदक तथा िाता 

प्रमाचणत गराउिु पिे सबैको 

िागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी, 

४) १६ वर्ा उमेर िपुगेका 

िातेदारका हकमा जन्मदताा 

प्रमाणको प्रचतचलपी, 

५) चववाचहतको हकमा 

चववाह दताा प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी 

६) स्वगीर् िातेदारको 

हकमा मृतकको मृतु्य दताा 

प्रमाणको प्रचतचलचप, 

७) बाचहरबाट आएको 

भएमा बसाई सराईको 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलचप, 

८) हालसालै न्धखिेको 

पासपोटा साइजको फोटो 

२/२ कपी, 

९) पेन्सिरको हकमा पेन्सि 

पट्टाको प्रचतचलचप (फोटो 

प्रमाचणत गिे व्यन्धि स्वरं् 

उपन्धस्थत हुिु 

पिेि) 

२५०।– १ घण्टा 

  

वडा सचिवको 

चसफाररस/ प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

१०) उले्लन्धखत प्रमाण 

पत्रहरुको प्रचतचलपी 

चलइ आउँदा सक्कल प्रमाण 

समेत साथमा रहिु अचिवार्ा 

ि । 

७ घर, जग्गा िामसारी 

चसफाररश 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) चिवेदकको 

िागररकताको प्रचतचलपी, 

३) मृतकको मृतु्य दताा 

प्रमाणको प्रचतचलपी 

४) जग्गाधिी दताा प्रमाण 

पूजााको प्रचतचलपी, 

५) मालपोत चतरेको 

रचसदको प्रचतचलपी, 

६) मृतकसंगैको िाता 

प्रमाचणत गरेको प्रमाणको 

प्रचतचलपी, 

७) एकभन्दा बढी हकवाला 

भएमा मञ्जुरीिामा 

८) सम्बन्धित हकदारहरुको 

िागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी, 

९) अंशबण्डाबाट हक 

स्थाचपत भएको अवस्थामा 

अंशवण्डा कागजको 

प्रचतचलपी 

५००/ चिवेदि 

पेश गरेको 

भोली पल्ट  

प्रशासि शाखा/ प्रमुख/ 

वडा सचिवको 

चसफारर/प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

८ मोही लगत कट्टाको 

चसफाररश 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) चिवेदकको िा.प्र.पत्रको 

प्रचतचलचप, 

३) जग्गाधिी प्रमाण पूजााको 

प्रचतचलपी, 

४) िालु आ.व.को मालपोत 

चतरेको रचसदको प्रचतचलपी, 

५) लगत कट्टाका लाचग दुवै 

पिको मञ्जुरी भएको 

संरु्ि मञ्जुरी पत्र, 

१ कठ्ठासम्मको 

५०० सो भन्दा 

माचथ प्रचत 

कठ्ठा थप 

रु.५०।– 

चिवेदि 

पेश गरेको 

भोलीपल्ट 

प्रशासि शाखा/ वडा 

सचिवको चसफाररस 

/प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

६) मृतकको िामबाट 

िामसारी गिुा पिे भएमा 

मृतु्यदताा प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी, 

७) मृतकसँगको िाता 

प्रमाचणत गरेको प्रमाणको 

प्रचतचलपी, 

९ बसोबास प्रमाचणतको 

चसफाररश 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) सम्बन्धित व्यन्धिको 

िागररकता प्र.पत्रको 

प्रचतचलपी, 

३) जग्गाधिी प्रमाण पूजााको 

प्रचतलपी, 

४) बसाई सरी आएको भए 

बसाई सराई प्र.पत्रको 

प्रचतचलचप, 

५) गा.पा.िेत्र चभत्र कुिै 

कार्ाालर्मा सेवारत 

कमािारी भए कार्ाालर्को 

चसफाररश पत्र, 

६) वडा सचिवको 

चसफाररश, 

२००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१० 

  

  

िाम, थर, दुवै व्यन्धि 

एउटै हो भचि 

चसफाररस 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) चिवेदकको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

३) िाम थर फरक परेको 

सम्बन्धित कागजपत्रको 

प्रचतचलपी, 

४) वडा सचिवकोचसफाररश, 

२००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ वडा 

सचिवको चसफाररस/ 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/ 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

११ मृतु्य जन्म प्रमाचणत 

चसफाररश (िोट : 

२०३४ साल अगाडी 

मृतु्य भएमा) 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) चिवेदकको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

३) वडा सचिवकोचसफाररश, 

२००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ प्रमुख/ 

उपप्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत/ 

वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

४) मृतु्यदताा वा जन्मदतााको 

प्रचतचलप, 

१२ िाररचत्रक प्रमाण पत्रको 

चसफाररश 

१) चिवेदि, 

२) सम्बन्धित व्यन्धिको 

िागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी, 

३) वडा सचिवको चसफाररश 

४) आवश्यक भएमा 

सरजमीि मुिुल्का 

२००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ वडा 

सचिवको चसफाररस/ 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१३ चववाह प्रमाचणत (िोट : 

२०३४ साल भन्दा 

अगाडी चववाह भएको) 

१) समू्पणा तथ्य समेतको 

चिवेदि, 

२)पचत पत्नी दुवैको 

िागररकता प्र.पत्रको 

प्रचतचलपी र हालसालै 

न्धखिेको फोटो २/२ प्रचत, 

३) मृतु्यदतााको प्रचतचलचप, 

४) स्थलगत सरजचमि 

मुिुल्का, 

४) वडा सचिवकोचसफाररश, 

२००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ प्रमुख/ 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/ वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१४ अचववाचहतको 

चसफाररश 

१) चिवेदक स्वर्म्को 

उपन्धस्थचतमा स्वीकृत 

ढाँिाको चिवेदि 

२) चिवेदकको पचहिाि 

खुल्िे कागजात 

प्रमाणपत्रहरु 

३) स्वीकृत ढाँिामा स्थलगत 

सरजचमि 

४) वडा सचिवको 

चसफाररश  

५००।– १ घण्टा प्रशासि शाखा/ वडा 

सचिवको 

चसफाररस/प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१५ चवद्यालर् खोल्िे 

स्वीकृत तथा किा 

अचभवृन्धिको चसफाररश 

१) सम्बन्धित चवद्यालर् वा 

व्यवस्थापि सचमचतको 

अिुरोध पत्र (चिवेदि), 

२) चवद्यालर् संिालि 

सचमचतको वैठकको 

चिणार्को प्रचतचलपी, 

चिर्मािुसार २ घण्टा प्रशासि शाखा/ वडा 

सचिवको 

चसफाररस/प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

३) िर्ाँ चवद्यालर् संिालि 

गिाका लाचग चशिा 

चिर्मावली बमोचजम 

चवद्यालर्को चववरण 

भररएको फाराम, 

४) सम्बन्धित वडा सचिवको 

चसफाररश, 

१६ घर िक्शा पास १) िगरपाचलकाबाट 

उपलब्ध गराइएको घर 

िक्शा पासको चिवेदि, 

२) सम्बिी जग्गा धिी दताा 

प्रमाण पुजााको िक्कल, 

३) जग्गावालाको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

४) जग्गाको िापी शाखाबाट 

प्रमाचणत चकत्ता िापी िक्शा, 

६) िालु आ.व.को मालपोत 

चतरेको रचसदको प्रचतचलपी  

स्वीकृत 

करदरबन्दी 

अिुसार 

२५ देन्धख 

३० 

चदिसम्म 

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/घर िक्शा पास 

इकाई/ प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१७ घर चिमााण सम्पन्न 

प्रमाण पत्र/ िामसारी 

प्रमाण पत्र 

१) जग्गाधिी प्रमाण पूजााको 

प्रचतचलपी 

२) िालु आ.व.को मालपोत 

चतरेको रचसदको प्रचतचलपी 

३) िागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी 

४) भवि चिमााणको इजाजत 

पत्रको प्रचतचलपी 

५) र्ोजिा शाखाको 

प्राचवचधकको प्रचतवेदि 

रु.५००।– ३ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/घर िक्शा पास 

इकाई/ प्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

१८ र्ोजिा सम्झौता 

सम्बिमा 

१) वडा सचिव/ सामाचजक 

पररिाचलकको रोहवरमा 

भएको उपभोिाको 

भेलाको चिणार् प्रचतचलपी 

२) उपभोिा सचमचतको 

चिणार् 

३) र्ोजिा शाखाबाट भएको 

लागत अिुमाि 

चिशुल्क 

  

३ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

१९ 

  

िार चकल्ला प्रमाचणत 

तथा जग्गाको मूल्ांकि 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) जग्गाधिीको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

३) जग्गा धिी दताा प्रमाण 

पुजााको प्रचतचलपी, 

२) िालु आ.व.सम्मको 

मालपोत चतरेको रचसदको 

प्रचतचलपी, 

३) जग्गाको िापी िक्शाको 

सक्कल, 

४) वडा सचिवको 

चसफाररश, 

रु. ५००/ 

  

१ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/ प्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२० घर बाटो भए िभएको 

चसफाररश 

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) जग्गाधिीको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

३) जग्गा धिी दताा प्रमाण 

पुजााको प्रचतचलपी, 

२) िालु आ.व.सम्मको 

मालपोत कर चतरेको 

रचसदको प्रचतचलपी, 

३) जग्गाको िापी िक्शाको 

सक्कल, 

४) वडा सचिवको 

चसफाररश, 

६००/ 

  

१ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/ प्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२१ 

  

खािेपािी तथा चवद रु्त 

जडािको चसफाररश 

  

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि, 

२) जग्गाधिीको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

३) जग्गा धिी दताा प्रमाण 

पुजााको प्रचतचलपी, 

२) िालु आ.व.सम्मको 

मालपोत चतरेको रचसदको 

प्रचतचलपी, 

३) जग्गाको िापी िक्शाको 

प्रचतचलपी, 

४)वडा सचिवको चसफाररश, 

घरार्सी 

प्रर्ोजिका 

लाचग २००/ 

  

१ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/ प्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

५) भवि चिमााणको इजाजत 

पत्रको प्रचतचलप, 

२२ घर जग्गा मूल्ांकि 

चसफाररश 

  

१) समू्पणा तथ्य खुलेको 

चिवेदि 

२) चिवेदकको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

३) जग्गा धिी दताा प्रमाण 

पुजााको प्रचतचलपी, 

४) िालु आ.व.सम्मको 

मालपोत चतरेको रचसदको 

प्रचतचलपी, 

५) वडा सचिवको चसफाररश 

चिर्मािुसार ३ घण्टा 

  

र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/ प्रमुख/ प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२३ 

  

र्ोजिा सम्झौता 

  

१) वडा सचिवको रोहवरमा 

भएको उपभोिाको 

भेलाको चिणार् प्रचतचलपी 

२) उपभोिा सचमचतको 

चिणार् 

३) र्ोजिा शाखाबाट भएको 

लागत अिुमाि 

चिशुल्क 

  

- र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखा/ 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२४ 

  

व्यवसाचर्क इजाजत 

पत्र प्राप्त गिा 

१) व्यवसाचर्क इजाजत पत्र 

प्राप्त गिाका लाचग समू्पणा 

व्यहोरा खुलेको चिवेदि 

२) िागररकता प्र.पत्रको 

प्रचतचलचप, 

३) वहालमा चलई व्यवसार् 

गरेको÷गिे भए घर 

वहालको सम्झौता पत्र 

४) वडा सचिवको 

चसफाररश, 

५) पासपोटा साइजको फोटो 

२ प्रचत 

कर दरबन्दी 

अिुसार 

  

१ घण्टा 

  

राजस्व प्रशासि शाखा 

/प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२५ व्यवसार् िामसारी गिा 

  

१) साचबक र हाल कार्म 

हुिे प्रोपराइटर दुवैको 

संरु्ि हस्तािर भएको 

चिवेदि 

२००।– 

  

१ घण्टा 

  

राजस्व प्रशासि शाखा 

/प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

२) समू्पणा कर िुिा भएको 

रचसद 

३) सम्बन्धित वडा सचिवको 

चसफाररश 

४) िामसारी भै जािे 

व्यवसार्ीको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी 

५) २ प्रचत फोटो 

  

२६ 

  

व्यवसार् लगत कट्टा 

गिे 

  

१) सम्बन्धित व्यवसार्ीको 

चिवेदि 

२) गत आ.व.सम्मको कर 

िुिा रचसद 

३) सम्बन्धित सचिवको 

चसफाररश 

२००।– 

  

१ घण्टा 

  

राजस्व प्रशासि शाखा 

/प्रमुख प्रशासकीर् 

अचधकृत/वडा सचिव 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२७ 

  

उद्योग दताा सम्बिी 

कामको चसफाररश 

(घरेलु तथा सािा 

उद्योग र अन्यत्र उद्योग 

स्थापिाको चसफाररश 

गदाा) 

  

१) समू्पणा व्यहोरा खुलेको 

चिवेदि, 

२) उद्योगपचतको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

३) उद्योग स्थापिा हुिे 

जग्गाको जग्गाधिी प्रमाण 

पूजााका प्रचतचलपी, 

४) अरुको जमीि वा घर 

भाडामा चलएको भएमा 

सम्बन्धित व्यन्धिको 

मञ्जुरीिामा, 

५) वडा सचिवको 

चसफाररश, 

६) ररतपूवाकको सरजमीि 

मुिुल्का  

कर दरबन्दी 

अिुसार 

  

२ चदि 

  

राजस्व प्रशासि शाखा 

/वडा सचिव 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

२८ अटो ररक्सा/िर्ाँ 

ररक्सा, ठेला, भेि दताा 

िवीकरण तथा िालक 

अिुमचत पत्र प्रदाि 

  

दतााको हकमा : 

१) भंसारको प्रज्ञापि पत्र वा 

सोको प्रचतचलचप, 

२) ररक्सा खररद चबल, 

३) िागररकताको प्रचतचलचप, 

४) पासपोटा साइजको फोटो 

२ प्रचत, 

५) ररक्सा दतााको चिवेदि 

कर दरबन्दी 

अिुसार 

  

१ घण्टा 

  

राजस्व प्रशासि शाखा  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

फाराम िालक अिुमचत पत्र, 

१) िागररकता प्र.पत्रको 

प्रचतचलचप, 

२) ररक्सा रु्चिर्िको 

चसफाररश पत्र, 

३) पासपोटा साइजको फोटो 

२ प्रचत, 

४) िालक अिुमचत पत्रको 

चिवेदि फाराम 

२९ पचहलो चकस्ताको 

पेश्की चिकासा 

  

१) उपभोिा सचमचतको 

चिवेदि, 

२)उपभोिा सचमचतले 

गरेको चिणार्को प्रचतचलपी, 

३) िगरपाचलका 

कार्ाालर्बाट भएको 

सम्झौता पत्र तथा फाराम, 

४) लागत अिुमाि फाराम 

५)सम्झौता पत्रमा उले्लन्धखत 

उपभोिा सचमचतले बेहोिे 

रकमको चववरण 

चििः शुल्क 

  

कागजपत्र 

प्राप्त 

भएको चदि 

  

आचथाक प्रशासि 

शाखा/प्रमुख 

प्रशासकीर् अचधकृत 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

30 दोस्रो तथा त्यसपचिको 

चकस्ता पेश्की चिकासा 

  

१) उपभोिा सचमचतको 

चिवेदि, 

२) उपभोिा सचमचतले 

रकम माँग गिे चिणार्को 

प्रचतचलपी, 

३) र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखाबाट भएको मूल्ांकि 

तथा चसफाररश 

चििः शुल्क 

  

कागजपत्र 

प्राप्त 

भएको चदि 

  

आचथाक प्रशासि शाखा 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

31 अन्धन्तम चकस्ता भुिािी 

  

१) उपभोिा सचमचतको 

चिवेदि, 

२) उपभोिा सचमचतको 

भेलाबाट र्ोजिा सम्पन्न भई 

चबल भपााई पास भएको 

चिणार्को प्रचतचलपी, 

३) उपभोिा सचमचतले 

र्ोजिा फरफारक गिा 

गा.पा.मा माँग गरेको 

चििः शुल्क 

  

कागजपत्र 

प्राप्त 

भएको चदि 

  

आचथाक प्रशासि शाखा 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

चिणार्को प्रचतचलपी, 

४) र्ोजिा तथा प्राचवचधक 

शाखाको मूल्ांकि तथा 

कार्ासम्पन्न प्रचतवेदि, 

जाँिपास तथा फरफारकको 

प्रचतचलपी 

32 संघ संस्था, समूह दताा 

  

१) संस्था दतााको लाचग 

संस्थाको लेटर प्याडमा 

चिवेदि, 

२) संस्थाको चवधािको 

प्रचतचलपी, 

३) संस्था दतााका लाचग 

संस्थाको चिणार् प्रचतचलपी, 

४) संस्थाको कार्ासचमचतका 

पदाचधकारी हरुको 

िागररकता प्र.पत्रको 

प्रचतचलपी, 

५) सम्बन्धित वडा सचिवको 

चसफाररश 

५००।– 

  

१ घण्टा 

  

सामुदाचर्क चवकास 

शाखा 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

33 टोल चवकास संस्था दताा 

  

१) टोल चवकास संस्थाको 

वैठकबाट गरेको चिणार्को 

प्रचतचलपी, 

२) टोल चवकास संस्थाको 

चवधाि, 

३) टो.चव.स.को लेटर 

प्याडमा संस्था दतााका लाचग 

चिवेदि िाप सचहतको, 

४) वडा सचिवको चसफाररश 

५) सामाचजक पररिालकको 

चसफाररश, 

चििः शुल्क 

  

१ घण्टा 

  

सामुदाचर्क चवकास 

शाखा//समुदार् 

पररिालक 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

34 टोल चवकास संस्थाको 

बैंक खाता खोल्िे 

चसफाररश 

  

१) टोल चवकास संस्थाको 

वैठकबाट बैंक खाता 

खोल्िका लाचग गरेको 

चिणार्को प्रचतचलपी, 

२) टो.चव.स.को लेटर 

प्याडमा बैंक खाता खोल्ि 

चसफाररशका लाचग चिवेदि 

चििः शुल्क 

  

१ घण्टा 

  

सामुदाचर्क चवकास 

शाखा/सामाचजक 

पररिालकको 

चसफाररस 

  

प्रशासि 

शाखा प्रमुख 

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

िाप सचहतको, 

३) बैंक खाता संिालि गिे 

व्यन्धिहरुको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

४) सामाचजक पररिालकको 

चसफाररश, 

35 जेष्ठ िागररक, असहार् 

चवधवा तथा अशि 

अपाङ्ग भत्ताको लाचग 

दताा 

  

१) चिवेदकको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलचप, 

२) एकल मचहला लाचग 

पचतको मृतु्य दताा प्र.पत्र वा 

प्रमाचणत प्र.पत्रको 

प्रचतचलचप, 

३) बसाई सरी आएको भए 

सो प्रमाण पत्रको प्रचतचलचप, 

  

चििः शुल्क 

  

श्रावणदेन्धख 

मंसीर 

मचहिा 

  

सामाचजक चवकास 

शाखा 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

36 जेष्ठ िागररक, असहार् 

चवधवा तथा अशि 

अपाङ्ग भत्ता चवतरण  

  

- 

  

चििः शुल्क 

  

चकस्ता 

प्राप्त 

भएको १५ 

चदि चभत्र 

  

सामाचजक चवकास 

शाखा/लेखा शाखा 

प्रमुख 

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

- 

37 व्यन्धिगत घटिा दताा 

  

जन्म दताा: 

१) सूिकले भरी पेश गरेको 

अिुसूिी फाराम 

२) िवजात चशशुको 

बुवा÷आमा दुवैको 

िा.प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

३) गा.पा.बाचहरबाट आएको 

व्यन्धिको हकमा बसाई 

सराई प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी 

ववाह दताािः  

१) पचत पत्नी दुवै जिा 

उपन्धस्थत भै संरु्ि रुपमा 

भरी सही िाप गरेको चववाह 

दताा अिुसूिी फाराम 

३५ चदि 

चभत्रमा दताा 

गिा आएमा 

चिशुल्क र सो 

पचि आएमा 

रु. १००।– 

  

  

  

३५ चदि 

चभत्रमा दताा 

गिा आएमा 

चिशुल्क र सो 

२ घण्टा 

  

  

  

  

  

२ घण्टा 

  

  

  

  

पचिकाचधकारी 

  

  

  

  

  

पचिकाचधकारी/वडा 

सचिव 

  

  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

  

  

  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

  

  

- 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

२) पचतको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी 

अचिवार्ा, (पत्नीको सन्दभामा 

चववाह हुिु अगावै गा.प्र.प. 

बिाएको भए पेश गिुा पिे) 

३) गा.पा.िेत्र भन्दा 

बाचहरबाट आएको भए 

बसाई सराईको प्रचतचलपी, 

मृतु्य दताा : 

१) सूिकले भरी पेश गरेको 

अिुसूिी फाराम, 

२) मृतकको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

३) सूिकको िागररकता 

प्र.पत्रको प्रचतचलपी, 

४) गा.पा.िेत्र भन्दा 

बाचहरबाट आएको भए 

बसाई सराईको प्रचतचलपी, 

बसाई सराई प्रमाण: 

१) बसाई सरी आएको 

हकमा बसाई सराई दताा 

अिुसूिी फाराम भरी बसाई 

सराई दताा प्रमाण पत्र सचहत 

पेश गिुा पिे, 

२) घर मुलीको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी, 

३) बसाई सरी आएको 

हकमा िगरपाचलका िेत्र 

चभत्र बसोबास गरेको प्रमाण 

४) बसाई सरी जािेको 

हकमा दताा अिुसूिी फाराम 

भरी पेश गिुा पिे  

सम्बि चवचे्छद: 

१) सम्बन्धित व्यन्धिले भरी 

पेश गरेको सम्बि चवचे्छद 

अिुसूिी फाराम 

२) िागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रचतचलपी 

३) कािूि बमोचजम सम्बि 

पचि आएमा 

रु. १००।– 

  

  

  

  

३५ चदि 

चभत्रमा दताा 

गिा आएमा 

चिशुल्क र सो 

पचि आएमा 

रु. १००।– 

  

  

  

  

३५ चदि 

चभत्रमा दताा 

गिा आएमा 

चिशुल्क र सो 

पचि आएमा 

रु. १००।– 

  

  

  

  

  

३५ चदि 

चभत्रमा दताा 

गिा आएमा 

चिशुल्क र सो 

पचि आएमा 

रु. १००।– 

  

  

२ घण्टा 

  

  

  

  

  

  

२ घण्टा 

  

  

  

  

  

  

  

१ घण्टा 

  

  

पचिकाचधकारी/ वडा 

सचिव 

  

  

  

  

  

पचिकाचधकारी/ वडा 

सचिव 

  

  

  

  

  

  

  

पचिकाचधकारी/ वडा 

सचिव 

  

  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

  

  

  

  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 

  

  

  

  

  

  

  

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अचधकृत 



 

सेवाको लकलसम 

सेवा प्राप्त गना पेश गनना 

पने लववरण िागे्न शनल्क िागे्न समर् 

सेवा लिने 

शाखा/कमाचारी 

गननासो सनने्न 

व्यक्ति 

कोठा 

नं 

चवचे्छद भएको प्रमाणको 

प्रचतचलपी 

  

38 व्यन्धिगत घटिा दताा 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी 

  

१) समू्पणा व्यहोरा खुलेको 

चिवेदि 

२) चिवेदकको िागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रचतचलपी 

  

रु.१००/ 

  

१ घण्टा पचिकाचधकारी/ वडा 

सचिव 

  

प्रशासि 

शाखा प्रमुख 

- 

 


