
भेरीगंगा नगरपािलका  

====== न.ं वडा कायाᭅलय नागᳯरक वडापᮢ 

ᮓ.स ं सेवा सिुवधाको नाम आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ िज᭥मवेार 
अिधकारी वा 

पᭃ 

सेवा ᮧा᳙ गनᭅ लाᲨे 
 

समय द᭭तरु 
१. घर जगा नामसारी 

िसफाᳯरस 
१. घर जगा नामसारी स᭥ब᭠धी िव᭭तृत िववरण खुलेको िनवेदन 
२. िनवेदकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. मृतक र िनवेदक िवचको नाता ᮧमािणत ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
५. सजिमन मुचु᭨का गरी बु᭕नु पनᱷ भए सजᭅिमनमा साᭃी बᳩेको 

नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
६. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पᱫी कर ितरेको रिसद । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ३००/ 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

२. मोही लगत कᲵा 
िसफाᳯरस  

१. मोही लगत ᱟनुपनᱷ पूणᭅ िववरणको िनवेदन  
२. िनवेदकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. जगाधनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
४. जगाको ᮧमािणत नापी नसा 
५. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पᱫी कर ितरेको रिसद  
६. जगाको ᮰े᭭ता र ᳰफ᭨डबुकको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
७. आव᭫यकता अनुसारको सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ/ 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 
 

३. घर कायम िसफाᳯरस  १. घर कायम पाउँ भ᳖े स᭥ब᭠धी िनवेदन  
२. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको  ᮧितिलिप 
३. स᭥बि᭠धत जगाको लालपुजाᭅको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
४. ᭭थलगत ᮧितवेदन  
५. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ३५०/ 
२.  वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ 

भए सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४. छाᮢवृᱫी िसफाᳯरस  १. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा 

एकᳱकृत स᭥पᱫी कर ितरेको रिसद, ᳞वसाय भएमा ᳞वसाय कर 
ितरेको रिसद 

३. शैिᭃक योयताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. िवदशे प᭚न जानेलाई 

िनयमानुसार  थप रकम लाᲨे छ। 

५. िवप᳖ िव᳒ाथᱮ 
छाᮢवृिᱫ िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप । 
२. शैिᭃक योयताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. अव᭭था हᳯेर िन शु᭨क 

६. अपा᭑ग िसफाᳯरस  १. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢ/ ज᭠मदताᭅको ᮧितिलिप  
२. कुन ᮧकारको शारीᳯरक अपा᭑गता हो सो स᭥ब᭠धी मेिडकल 

सुपरीटे᭠डे᭠टको िसफाᳯरस 
३. ᳞िᲦ ᭭वयं उपि᭭थत ᱟनुपनᱷ वा स᭥बि᭠धत कमᭅचारीको ᮧितवेदन 

। 
४. िनवेदनका साथमा स᭥बि᭠धत अनुसूिच फारम । 

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा सिचव, 
मिहला तथा 
बालबािलका 
उपशाखा 

मंिसर १ 
दिेख १५ 
स᭥म  

१. ᱧ २००/ 
      २ अव᭭था हᳯेर िन शु᭨क 

७. अ᭭थाई बसोबास 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप र बसोबास 
गनᱷ घर न᭥बर, टोल, मागᭅ वा बाटोको नाम  

२. वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मुचु᭨का र िनजको 
नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 

३. कमᭅचारीको हकमा हाल कायᭅरत रहकेो कायाᭅलयको पᮢ  
४. घरबहाल कर ितरेको रिसद  
५. घरबहालको स᭥झौता पᮢ  
६. आव᭫यकता अनुसार तोᳰकएको कमᭅचारीले गरेको सजᭅिमन 

मुचु᭨का । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

८. ᭭थायी बसोबास 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
४. जगाधनी ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
५. आव᭫यकता अनुसार तोᳰकएको कमᭅचारीले गरेको सजᭅिमन 

मुचु᭨का । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

९. नागᳯरकता र 
नागᳯरकताको 
ᮧितिलिप िसफाᳯरस  

१. िनवेदन पᮢ र आमा/बुवाको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. ज᭠म दताᭅको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. िववािहत मिहलाको हकमा पित/आमा/बुवाको नागᳯरकता 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. चारािᮢक ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप (िव᳒ाथᱮको हकमा) 
५. पाँच ᮧित फोटो 
६. िववाह दताᭅको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप(िववािहताको हकमा) 
७. बसाँईसरी आएको हकमा बासाँईसराइको ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
८. दवैुकान दिेखने पासपोटᭅ साइजको फोटो २ ᮧित 
९. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

१०. कमᭅचारी पᳯरवारको  हकमा स᭥बि᭠धत कायाᭅलयको िसफाᳯरस  
११. ᮧितिलिप नागᳯरकताको हकमा पुरानो नागᳯरकताको ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 
 



१२. तोᳰकएको  कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार तयार गरएको 
सजᭅिमन मुचु᭨का  

१०. अंिगकृत नागᳯरकता 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ र अंिगकृत नागᳯरकता ᮧा᳙ गनᭅ खोजेको ᭭प᳥ आधार 
२. सािवक मुलुकको नागᳯरकता पᳯर᭜याग गरेको वा पᳯर᭜याग गनᭅ 

कारवाही चलाएको पुि᳥गनᱷ कागजातहᱧ 
३. नेपालमा १५ वषᭅदिेख कुनै ᳞वसाय वा काम गरी बसेको 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. बेवािहक अंिगकृत नागᳯरकताका लािग िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलिप र स᭥बि᭠धत दशेको आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ 
५. नेपाली भाषा लेᲧ र बो᭨न जा᳖े ᮧमाण कागजातहᱧ  
६. पासपोटᭅ साईजको फोटो ३ ᮧित 
७. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
८. सजᭅिमन मुचु᭨का । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य 
सिमित/ वडा 
सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

११. आᳶथक अव᭭था 
बिलयो वा स᭥प᳖ता 
ᮧमािणत  

१. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२. जगाधनी ᮧमाण पुजाᭅ 
३. आय᮰ोत भए आय᮰ोत खु᭨ने कागजात 
४. अ᭠य आव᭫यक कागजात 
५. घर नसा शाखाको ᮧािविधक मू᭨या᭑कन ᳯरपोटᭅ  
६. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर र बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत 
भएको कागजात 

७. सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
घर नसा 
शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िवदशे अ᭟ययनका लािग अंᮕेिजमा 
िसफाᳯरस ᱧ ५००/ 

२. ᮧकृित अनुसार आथᱮक ऐन 
बमोिजम। 

३. स᭥पᱫी मू᭨या᭑कन िनयमानुसार 

१२. आथᱮक अव᭭था 
कमजोर वा िवप᳖ता 
ᮧमािणत  

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ  
२. आथᭅक अव᭭था कमजोर भएको पुि᳥ ᱟने कागजात  
३. सजᭅिमत मुचु᭨का आव᭫यकता अनुसार  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
स᭥बि᭠धत 
फाँटका 
कमᭅचारी 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. स᭥पᱫी मू᭨या᭑कन गनुᭅ पने भए  

िनयमानुसार 
 

१३. िव᳒ुत जडान 
िसफाᳯरस 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ  
२. जगा धनी ᮧमाण पᮢको ᮧमाणीत ᮧितिलिप 
३. हकभोगको ᮰ोत खु᭨ने कागजात  
४. नसा पास वा नामसारी नसा भएको ᮧमाणको ᮧितिलिप 
५. अ᭠य कागजातहᱧ 
६. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

७. आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१ ᱧ २५०/  
२. स᭭थागत ᱧ ३५०/ 
३. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

१४. धारा जडान िसफाᳯरस  १. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ  
२. नसा पास वा नामसारी नसा भएको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा  एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिमित  /वडा 
सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१ ᱧ २५०/  
२ स᭭थागत ᱧ ३५०/ 
३ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

१५. िजिवत रहकेो 
िसफाᳯरस  

१. नागᳯरᲦा ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ 
२. ᭭वयं ᳞िᲦ उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ 
३. दईु ᮧित पासपोटᭅ साईजको फोटो 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात 
५. आव᭫यक परेमा सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

१६. दवैु नाम गरेको ᭣यिᲦ 
एकै हो भ᳖े िसफाᳯरस 
/फरक ज᭠म िमित 
संशोधन िसफाᳯरस 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन  
२. नाम फरक परेको पुि᳥ गनᱷ ᮧमािणत कागजातहᱧ 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात 
४. स᭥बि᭠धत ᳞िᲦ वा हकवाला उपि᭭थत भई सनाखत गनुᭅ पनᱷ  
५. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का । 
६. आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी सजᭅिमन मुचु᭨काको 

ᮧितवेदन  

वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिमित /वडा 
सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ३५०/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

१७. जगा मू᭨या᭑कन 
िसफाᳯरस / ᮧमािणत 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ 
२. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
३. जगाको आसपासको चलन च᭨तीको मु᭨य ᮧᭃेपण 
४. हालसालै आसपासको खᳯरद िबᮓᳱ भएको भए सो ᮧमाण वा 

सजᭅिमन मुचु᭨का  
५. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात  

६. आव᭭यकता अनुसार ᮧािविधक मू᭨या᭑कन । 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा 
सिचव,घर 
नसा फाँटका 
कमᭅचारी 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 
 

१८. ᳞वसाय ब᭠द 
िसफाᳯरस  

१. आ᭢नो ᳞वसायको िव᭭तृत ᳞होरा सिहतको िनवदन पᮢ 
२. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको ᳞वसाय नवीकरण गरेको ᮧमाणपᮢको 

सᲥल 
४. घर बहाल स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप 
५. ᭭थलगत ᮧितवेदन  
६. िवदिेशको हकमा पᳯरचय खु᭨ने कागजात वा स᭥बि᭠धत 

दतुावासको पᮢ 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
आथᱮक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 
 



७. आ᭢नै घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत 
भएको कागजात 

८. आव᭫यकता परे सजᭅिमन मुचु᭨का  
१९. ᳞वसाय सᲱालन 

नभएको िसफाᳯरस  
१. ᳞वसाय सᲱालन नभएको कारण सिहतको िनवेदन पᮢ 
२. नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
३. ᭭थानीय तहको नाममा ᳞वसाय दताᭅ गरेको ᮧमाणपᮢ 
४. आ᭢नै घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत  घरजगा कर 

ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  
५. ᭭थलगत ᮧितवेदन  
६. घर बहाल स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा 
सिचव,आᳶथक 
िवकास सिमित  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

 

२०. ᳞ापार ᳞वसाय 
नभएको िसफाᳯरस 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र कारण सिहतको  िनवेदन 
पᮢ 

२. ᭭थानीय तहको नाममा ᳞वसाय दताᭅ गरेको ᮧमाणपᮢ 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

४. सजᭅिमन मुचु᭨का आव᭫यक परेमा सो समेत  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
आᳶथक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए सो 
को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

२१. कोटᭅ ᳰफ िमनाहा 
िसफाᳯरस  

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ  
२. आ᭢नै घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एᳰककृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
३. अदालतमा मुा परेका ᮧमाण कागजातहᱧ 
४. कोटᭅ ᳰफ िमनाहा ᱟनु पनᱷ  ᭭प᳥ कारण िलिखत ᱧपमा ᳰदनु पनᱷ  
५. ᭭थानीय सजᭅिमनका मुचु᭨का 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा 
सिचव,᭠यायीक 
सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

२२. नावालक पᳯरचय पᮢ 
िसफाᳯरस 

१. बाबु आमाको नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन पᮢ 
२. ज᭠म दताᭅको ᮧमाण पᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
४. नाबालक खु᭨ने थप कुनै ᮧमाण कागजात भए सो समेत पेश गनᱷ  
५. नावालक अिनवायᭅ उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ । 
६. दवैु कान दिेखने पासपोटᭅ साईजको फोटो 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

२३. चौपाया स᭥बि᭠ध 
िसफाᳯरस  

१. कारण सिहतको िनवेदन 
२. चौपाया लाने ठाउँको ᭭वीकृत पᮢ  
३. िलने ᳰदने दवैुले सनाखत गनुᭅ पनᱷ  
४. चौपाया पालन गनᱷका हकमा ᭭थान र छरिछमेकᳱ तथा 

वातावरणमा ᮧितकुल ᮧभाव नपनᱷ ᳞होरा  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
पशु-᭭वा᭭᭝य 
शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

 

२४. ᳞वसाय दताᭅ 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ 
२. ᳞वसाय दताᭅ गरेको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. आ᭢नै घर भए चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा 

एᳰककृत स᭥मपिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत 
भएको कागजात  

४. बहालवालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप 
५. दईु ᮧित पासपोटᭅ साइजको फोटो 
६. सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
आᳶथक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ।  

२५. उ᳒ोग ठाउँसारी 
िसफाᳯरस 

१. उ᳒ोग ठाउँसारीका लािग िनवेदन  
२. उ᳒ोग दताᭅ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
३. ᭭थानीय तहको नामको निबकरण सिहतको ᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण 

पᮢ 
४. आ᭢नै घर भए चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा 

एᳰककृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
५. बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु पनᱷ  
६. ᭭थानीय तहको नाम) ᭃेᮢ िभᮢ सारी जाने भए स᭥बि᭠धत बडा 

कायाᭅलयको अनुमितको िसफाᳯरस पᮢ  
७. आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  
आᳶथक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ १००० 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ । 

२६. िव᳒ालय ठाउँसारी 
िसफाᳯरस 

१. िव᳒ालय ठाउंसारीका लािग िनवेदन  
२. िव᳒ालय दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. ᭭थानीय तहको नामको निबकरण सिहतको ᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण 

पᮢ 
४. (सरकारी एवं सामुदाियक िव᳒ालय बाहके अ᭠य मा ) चालु आ.व. 

स᭥मको सरी जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत र घर 
जगा कर वा एᳰककृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

५. बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/ नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु पनᱷ  

६. ᭭थायी लेखा न᭥बर ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
७. िनरीᭃण ᮧितवेदन  
८. सरी जाने ठाउँको वडा कायाᭅलयको अनुमित पᮢ 
९. आव᭫यक परेको ख᭛डमा सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
नगर िशᭃा 
शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२ वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

२७. आ᭠तᳯरक बसाई सराई 
िसफाᳯरस 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवदन पᮢ 
२. सरी जाने ᳞िᲦहᱧको नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत 

ᮧितिलिप र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢ नभएको हकमा िववाह दताᭅ वा 
ज᭠म दताᭅ वा उमेर खुलेको िन᭭साको ᮧमािणत ᮧितिलिप 

३. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप/घर वा जगा नभएको हकमा 
᳞वसाय वा बसाई खु᭨ने ᮧमाण कागजात  

४. घर जगा भएकाको हकमा घर भए चालु आ.व. स᭥मको मालपोत 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा/ वडा 
सिमित सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ५०/ 
२. िसफाᳯरस ᱧ २०० 
३. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 



र घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

५. घर जगा नभएकाको हकमा स᭥बि᭠धत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको स᭥झौता  

६. आव᭫यकता परेको ख᭛डमा सजᭅिमन मुचु᭨का  
२८. िव᳒ालय सᲱालन 

᭭वीकृत / कᭃा बृि 
िसफाᳯरस 

१. िव᳒ालय कᭃा बृिका लािग िनवेदन  
२. िव᳒ालय दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. ᭭थानीय तहको नाममा चालु आ.व. को निवकरण सिहतको 

᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण पᮢ 
४. सरकारी बाहकेका िव᳒ालयका हकमा चालु आ.व. स᭥मको 

मालपोत र घर जगा कर वा एᳰककृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
५. बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद 
६. िनरीᭃण ᮧितवेदन  
७. आव᭫यक परेको ख᭛डमा सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
नगर िशᭃा 
शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ । 

२९. ᳞िᲦगत िववरण 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन पᮢ 
२. नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४. िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य ᮧमाण कागजातहᱧ 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३०. जगा दताᭅ िसफाᳯरस १. िनवेदन  
२. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर भए घर जगा कर वा 

एᳰककृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकतᭅ 
भएको कागजात  

४. सािवक लगत ᮧमािणत ᮧितिलिप 
५. ᳰफ᭨डबुक उतार  
६. ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧतवेदन 
७. जगाको नापी नसा 
८. जगासँग स᭥बि᭠धत अ᭠य ᮧमाण कागजातहᱧ 
९. ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३१. संरᭃक 
िसफाᳯरस(᳞िᲦगत) 

१. िनवेदन  
२. संरᭃक ᳰदने र िलने ᳞िᲦको नागᳯरकता / ज᭠म दताᭅ 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
४. आव᭫यकता अनुसार ᭭थलगत सजᭅिमन मुचु᭨का  
५. ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३२. संरᭃक िसफाᳯरस 
(सं᭭थागत) 

१. िनवेदन  
२. सं᭭थाको नवीकरण सिहतको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप एवं 

िवधानको ᮧितिलिप वा िनयमावलीको ᮧितिलिप  
३. चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४. बहालमा भए स᭥झौता पᮢ ᮧतिलिप र बहाल कर ितरेको रिसद/ 

नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु पनᱷ  
५. आवशयकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का 

 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
स᭥बि᭠धत 
फाँटका 
कमᭅचारी 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१.  िनयमानुसार  
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ।  

३३. नेपाल सरकारको 
नाममा बाटोकायम 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन  
२. जगाधनी ᮧमाण पुजाᭅ ᮧितिलिप 
३. नापी नसा  
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद । 
५. जगा धनीको ᭭वीकृितको सनाखत गनुᭅपनᱷ  
६. जगा धनीले सनाखत गरेको कागजात 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
घर नसा फाँट 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१.  िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३४. िजिवत सँगको नाता 
ᮧमािणत  

१. िनवेदन तथा नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. नाता खु᭨ने ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. सजᭅिमन गरी बु᭕नु पनᱷ भएमा साᭃी बᳩे ७ जनाको नागᳯरकता 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
५. नाता ᮧमािणत गनᱷ ᳞िᲦहᱧको २ ᮧित पासपोटᭅ साईजको फोटो 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३५. मृतक सँगको नाता 
ᮧमािणत  

१. िनवेदन तथा नाता खु᭨ने ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. हकदारहᱧको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. मृ᭜यु दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. मृतकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
५. हकवाला नावालक भए ज᭠म दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
६. बसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको ᮧितिलिप 
७. हकदारहᱧको पासपोटᭅ साईजको फोटो ४ ᮧित 
८. ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  
९. आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी सजᭅिमन मुचु᭨का 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३६. कोठा खो᭨ने कायᭅ/ 
रोहबरमा बᳩे कायᭅ 

१. कारण ᮧ᭭ट खुलेको िनवेदन  
२. चालु आ.व. स᭥मको घरजगा कर, बहाल कर र मालपोत ितरेको 

रिसद 
३. बहाल स᭥झौताको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
४. िज᭨ला ᮧशासन कायाᭅलयको पᮢ  

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा  सिमित/ 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 



५. ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  
६. आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी सजᭅिमन मुचु᭨का 
७. वडा कायाᭅलयबाट ᮧेिषत ३५ ᳰदने ᭥याद पᮢको सूचनाको 

ᮧमािणत ᮧितिलिप 
३७. िनःशु᭨क वा सःशु᭨क 

᭭वा᭭᭝य उपचार 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन तथा नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. िवप᳖ता खु᭨ने ᮧमाण कागजात 
३. िसफाᳯरस आव᭫यक भएको अ᭠य कारण 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित 
/वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३८.  अ᭠य कायाᭅलयको माग 
अनुसार िववरण 
खुलाई पठाउने कायᭅ 

१. िनवेदन तथा नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. कायाᭅलयको पᮢ  
३. िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य कागजातहᱧ 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००। 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

३९. सं᭭था दताᭅ िसफाᳯरस १. िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप 

२. सं᭭था भाडामा बᳩे भए स᭥झौता पᮢ र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु पनᱷ  

३. सं᭭था आ᭢नै घरमा बᳩे भए सोको जगा धनी ᮧमाणपुजाᭅ र 
नसा पास ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 

४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 
स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव,  
सामािजक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ५००। 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४०.  घर बाटो ᮧमािणत १. िनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खुलाउने) नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 

२. जगाधनी ᮧमाणपुजाᭅको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
३. जगा रहकेो ᭃेᮢको ᮧमािणत सᲥल नापी नसा 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

५. िलने ᳰदने दवैु ᳞िᲦका नागᳯरकताका ᮧमाणपᮢको ᮧमाणपᮢ र 
ᮧमािणत ᮧितिलिप सिहत उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ वा िनजहᱧले ᳰदएको 
अिधकृत वारेसको ᮧमािणत ᮧितिलिप 

६. ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧितवेदन 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित 
/वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४१. चार ᳰक᭨ला ᮧमािणत  १. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
३. जगा रहकेो ᭃेᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप नापी नसा 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत/घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ 

कर ितरेको रिसद 
५. िनवेदक ᭭वयं वा िनजले अ᭠य ᳞िᲦलाई तोकेको हकमा िनज 

िनवेदकले ᳰदएको अिधकृत वारेसनामा को ᮧमािणत ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २०० 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४२. ज᭠म िमित ᮧमािणत  १. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. नाबालकको हकमा ज᭠म दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. बसाँई सरी आएको भए सो को ᮧमाणपᮢ 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
५. आव᭫यक परेको ख᭛डमा सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४३. िववाह ᮧमािणत १. दलुहा दलुहीको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. बसाँई सरी आएकाको हकमा बसाँई सराई दताᭅ ᮧमाणपᮢ 
३. दलुाह दलुही दवैु उपि᭭थ भई सनाखत गनुᭅ पनᱷ । 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

५. िव.स. २०३४ पिछको हकमा िवबाह दताᭅ ᮧमाण पᮢको 
ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित / 
सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४४. घर पाताल ᮧमािणत १. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. घर नसा, नसा पास ᮧमाण पᮢ 
३. ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧितवेदन 
४. चालु आ.व. स᭥मको घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर र 

चालु आ.व. स᭥मको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण 
᭭वीकत भएको कागजात 

५. आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव, 
घर नसा 
शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४५. कागज/म᭖जुरीनामा 
ᮧमािणत 

१. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एᳰककृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

३. ᮧमािणत गनुᭅ पनᱷ िवषय सँग स᭥बि᭠धत ᮧमाण कागजातहᱧको 
ᮧितिलिप 

४. म᭖जुरी नामा िलने र ᳰदने दवैु ᳞िᲦ उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४६. हकवाला वा हकदार 
ᮧमािणत 

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
२. नाताᮧमािणत ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३. हकदार ᮧमािणतका लािग ᭭थलगत सजᭅिमन 
४. हकदार ᮧमािणत गनᱷ थप ᮧमाण कागज 
५. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 



६. आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का 
४७. अिववािहत ᮧमािणत १. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 

२. संरᭃक वा अिभभावकले कायाᭅलयको रोहबरमा गरेको सनाखत 
पᮢ  

३. ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨काको पᮢ 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
५. िबदशेमा रहकेाको हकमा िवदशेि᭭थत नेपाली िनयोगबाट आएको 

िसफाᳯरस 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४८. जगा रेखांकन को 
कायᭅ/ सो कायᭅमा 
रोहवर 

१. िनवेदन पᮢ 
२. स᭥बि᭠धत कायाᭅलयको पᮢ 
३. ᮧािविधक ᮧितवेदन  
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. अिमन खटीएको ᱧ २०००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

४९. जगा धनीपूजाᭅ 
हराएको िसफाᳯरस 

१. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणापᮢको ᮧितिलिप 
२. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर भए घर जगा कर वा 

एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
३. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
४. िनवेदकको ᭭थायी वतन जगा रहकेो वडाको नभएमा ᭭थानीय 

सजᭅिमन मुचु᭨का 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

५०. पुजाᭅमा घरकायम गनᱷ 
िसफाᳯरस 

१. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. भवन नसा पास ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
३. िनमाᭅण स᭥प᳖ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात  

५. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ३५०/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

५१. अंᮕेजी िसफाᳯरस तथा 
ᮧमाणपᮢ 

१. िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. िवषय सँग स᭥बि᭠धत ᮧमाण कागजातको ᮧितिलिप 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ ५००/ 
२. िवदशे अ᭟ययन ᮧयोजनका  लािग 

िनयमानुसार 
३. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 
५२. िमलापᮢ कागज / 

उजुरी दताᭅ  
१. िमलापᮢ पनᱷ दवैु पᭃको संयुᲦ िनवेदन  
२. स᭥बि᭠धत ᳞िᲦहᱧको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य कागजातहᱧ 
४. आव᭫यकता परेको ख᭛डमा  सजᭅिमन मुचुलका 

वडा कायाᭅलय/ 
᭠यायीक 
सिमितको 
शाखाको 
कमᭅचारी  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᱧ २००/ 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

५३. एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर 
/घर जगा कर  

१. िनवेदन  
२. जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅको ᮧितिलिप 
३. भवन नशा ᭭वीकृत ᮧमाण पᮢ र नशाको ᮧितिलिप 
४. भवन / जगा खᳯरद गरेको भए मालपोतबाट रिज᳦शेन पाᳯरत 

िलखतको ᮧितिलिप 
५. नगरपािलका घोषणा ᱟनु पूवᭅ िनमाᭅण भएका भवनका हकमा 

नापी नशा वा ᭭थलगत ᮧािविधक ᮧितवेदन 
६. मालपोत ितरेको रिसद 
७. आ.व. ०५७/५८ पूवᭅ आ᭠तᳯर राज᳡ कायाᭅलयमा कर ितरेको भए 

सो को ᮧमािणत ᮧितिलिप 
८. नागᳯरकता र नापी नसाको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
९. मू᭨या᭑कन ᮧितवेदन वा ᳯरपोटᭅ 

वडा कायाᭅलय/ 
राज᳡ शाखा  

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार  

५४. बहाल कर  १. िनवेदन पᮢ  
२. बहाल स᭥झौता  
३. नेपाल सरकारमा बहाल सँग स᭥बि᭠धत िनकायमा दताᭅ गरेको 

ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप 
४. नागᳯरकताको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
५. चालु आ.व. स᭥म घर जगा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधाᭅरण आदशेको ᮧमािणत ᮧितिलिप । 

वडा अ᭟यᭃ  
कायाᭅलय/ 
राज᳡ शाखा/ 
आᳶथक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन  १. स᭥झौता बमोिजमको रकमको २ 
ᮧितशत  

२. नयाँ ᮧावधान अनुसार आᳶथक ऐन 
ले तोके अनुसार  

५५. िव᭄ापन कर  १. िनवेदन र सं᭭थाको ᮧमािणत कागजात 
२.  बुझाउन पनᱷ ᳞वसाय र अ᭠य करको रिसदको  ᮧमािणत 

ᮧितिलिप 
३. अ᭠य सं᭭था तथा कायाᭅलयको अनुमित िलनु पनᱷ भएमा सो को 

ᮧितिलपी 

वडा कायाᭅलय 
/ राज᳡ शाखा 
र आिथक 
िवकास सिमित 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. वᳶगकृत िव᭄ापन अनुसार  
२. भेरीगगा नगरपािलकाको 

आᳶथक ऐन अनुसार  

५६. मालपोत वा भूमी कर १. िनवेदन पᮢ  
२. ᮧथम वषᭅका लािग जगा धनी ᮧमाण पुजाᭅ, नवीकरणका लािग 

अिघ᭨लो आ.व. मा मालपोत ितरेको रिसद वा यस कायाᭅयबाट 
जारी गᳯरएको मालपोत नवीकरण बुक 

३. घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको ᮧमाण 

वडा कायाᭅलय 
/ राज᳡ शाखा  

सोही ᳰदन  १ िनयमानुसार  

५७. ज᭠म दताᭅ  १. िनवेदन पᮢ  
२. बालकको बाबु/आमाको नागᳯरकता 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
४. अ᭭पतालमा ज᭠म भएको हकमा स᭥बि᭠धत अ᭭पतालले ज᭠म 

ᮧमािणत गरेको पᳯरचयपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ३५ ᳰदन िभᮢ िनःशु᭨क  
२. ᭥याद नािघ आएमा ᱧ ५०/ 

५८. मृ᭜यु दताᭅ १. िनवेदन पᮢ  
२. मृतकको नागᳯरकता र सूचना ᳰदन आउनेको नागᳯरकता  

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 

१. ३५ ᳰदन िभᮢ िनःशु᭨क  
२. ᭥याद नािघ आएमा ᱧ. ५०/ 



३. मृतक सँग स᭥ब᭠ध जोिडने ᮧमाणपᮢ 
४. अिववािहत मृतकको हकमा ᭭थानीय सजᭅिमन पᮢ  
५. मृतकको नागᳯरकता नभएको हकमा ᭭थानीय सजᭅिमन पᮢ 
६. सूचना ᳰदने ᳞िᲦको नागᳯरकता नभएमा समेत ᭭थानीय सजᭅिमन 

पᮢ 

हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

५९. स᭥ब᭠ध िव᭒छेद दताᭅ  १. िनवेदन पᮢ  
२. अदालतबाट स᭥ब᭠ध िव᭒छेद भएको फैसलाको ᮧमािणत 

ᮧितिलिप 
३. पितप᳀ीको नागरीकताको ᮧितिलिप १/१ ᮧित 
४. केटाको ᭭थायी ठेगाना स᭥बि᭠धत बडाको ᱟनु पनᱷ । 
५. अनुसूिच फारम भᳯर ᭨याउनु पनᱷ 

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा सिचव, 
᭠यायीक 
सिमितको 
कमᭅचारी 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ३५ ᳰदन िभᮢ िनःशु᭨क  
२. ᭥याद नािघ आएमा ᱧ. ५०/ 

६०. िववाह दताᭅ १. िनवेदन पᮢ 
२. दलुाह-दलुहीको नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
३. दलुहीको नागᳯरकता नभएमा बाबु वा दाजुभाईको नागरीकताको 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
४. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ३५ ᳰदन िभᮢ भए िनःशु᭨क  
२. ᭥याद नाघी आएमा ᱧ ५०/ 

६१. नयां ᳞वसाय दताᭅ १. िनवेदन पᮢ 
२. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
३. िवदशेीको हकमा राहदानीको ᮧमािणत ᮧितिलिप वा स᭥बि᭠धत 

दतुावासको िनजको पᳯरचय खु᭨ने िसफाᳯरस 
४. २ ᮧित फोटो  
५. घर बहाल स᭥झौता  
६. आ᭢नै घर टहरा भए चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा 

कर ितरेको रिसद 
७. ᭭थानीय तहको नाममा दताᭅ नगरी ᭡यान वा अ᭠य िनकायमा दताᭅ 

ग ᳞वसाय दताᭅ गरेको हकमा ᭡यान दताᭅ वा अ᭠य िनकायबाट 
जारी गरेको ᳞वसाय ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप 

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा सिचव, 
आᳶथक 
िवकास शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. िनयमानुसार 
२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 

सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

६२. ᳞वसाय निवकरण १. िनवेदन पᮢ  
२. नागᳯरकता ᮧमाणापᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप 
३. ᭭थानीय तहबाट दताᭅ भएको ᳞वसाय दताᭅको ᮧमाणपᮢको 

ᮧमािणत ᮧितिलिप 
४. बहाल स᭥झौताको ᮧितिलिप 
५. आ᭢नै घर भए टहरा भए चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर 

जगा कर ितरेको रिसद  

वडा अ᭟यᭃ  
/वडा सिचव, 
आᳶथक 
िवकास शाखा 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ᳞वसायको ᮧकृित र कारोवार 
हरेी िनयमानुसार लाᲨे शु᭨क 

२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

६३. उ᭨लेिखत बाहके अ᭠य 
᭭थानीय आव᭫यकता 
अनुसारका िसफाᳯरस 
/ ᮧमािणतहᱧ  

१. नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  र िनवेदन  
२. िवषय सँग स᭥बि᭠धत ᮧमाण कागजात 
३. चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात 

४. आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सद᭭य/ 
वडा सिचव, 
स᭥बि᭠धत 
फाँटका 
कमᭅचारी 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. भेरीगगा नगरपािलका को आᳶथक 
ऐन ले तोᳰकᳰदए अनुसारको शु᭨क 

२. वडा सजᭅिमन मुचु᭨का गनुᭅपनᱷ भए 
सो को छुᲵै शु᭨क लाᲨे छ। 

६४. बसाई - सराई 
जाने/आउने दताᭅ 

१. िनवेदन पᮢ र नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
२. बसाई सराई गरी जानेको हकमा पᳯरवारको िववरण सिहत 

स᭥बि᭠धत वडा कायाᭅलय बाट जारी बसाई सराईको कागजात 
३. जहाँ जाने हो ᭜यस ठाउँको लालपूजाᭅ र जुन ठाउँमा आउनेको पिन 

पेश गनुᭅपनᱷ। 
४. बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ᭨याएको 

ᮧमाणपᮢ 
५. जाने - आउने सबै ᳞िᲦको नागᳯरकता / ज᭠म दताᭅको ᮧितिलिप 
६. चालु आ.व. स᭥म घर जगा र मालपोत कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ 

कर ितरेको रिसद ।  

वडा अ᭟यᭃ  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव 

सोही ᳰदन , 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ितन 
ᳰदनिभᮢ 

१. ३५ ᳰदन िभᮢ िनःशु᭨क 
२. ᭥याद नािघ आएमा ᱧ ५० 

 


