
कोहलपरु नगरपािलकाको नाग�रक वडाप� 

वडा कायार्लयबाट िवत�रत �न ेसवेाह� 

अिधकारमा आधा�रत सेवा �वाहलाई पारदश�, सरल, जवाफदेही र िनि�त समयमा सम्प� गरी सेवा�ाहीह�लाई सेवा सुिवधा �दान गन� उ�ेश्यल ेयो नाग�रक वडाप� तयार 
पारीएको छ। 

�.स ं सेवा सिुवधाको नाम आवश्यक पन� कागजातह� िजम्मवेार 
अिधकारी वा 

पक्ष 

सेवा �ा� गनर् ला� े
 

समय दस्तरु 
१. घर जग्गा नामसारी 

िसफा�रस 
१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी िवस्ततृ िववरण खुलेको िनवेदन 
२. िनवेदकको नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. मृतक र िनवेदक िवचको नाता �मािणत �माणप�को �ितिलिप 
४. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
५. सजिमन मुचुल्का गरी बुझ्नु पन� भए सजर्िमनमा साक्षी ब�ेको 

नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
६. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्प�ी कर ितरेको रिसद । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. घर बाटो भएको जग्गा � ५००/ 
२. घर बाटो नभएको जग्गा � ४००/ 
३. न.िव.स. र राजमागर्को �ित क�ा 

� ५००/ 
४. अन्य वडाको िभि� िपचबाटोमा 

�ित घडेरी �ित क�ा � ४००/ 
५. क�ी तथा �ाभेल बाटोमा 

सहमितको बाटोमा समेत � 
२५०/ 

६. अन्य खेतीयोग्य कुन ैबाटो नभएको 
जिमन �ित क�ा � १००/ 

७. अंशवण्डा भइ दा.खा. मा एकमु� 
� २५०/ 

८. मृत्यु बाट अपुतािलमा �ितक�ा � 
२००/ 

२. मोही लगत क�ा 
िसफा�रस 

१. मोही लगत �नपुन� पूणर् िववरणको िनवेदन  
२. िनवेदकको नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. जग्गाधनी �माण पुजार्को �मािणत �ितिलिप 
४. जग्गाको �मािणत नापी नक्सा 
५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्प�ी कर ितरेको रिसद  
६. जग्गाको �ेस्ता र �फल्डबुकको �मािणत �ितिलिप 
७. आवश्यकता अनुसारको सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष/ 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. मोही लगत क�ा एक क�ा सम्म � 
५००/ 
र एक क�ा भन्दा मािथ �ित क�ा 
� ५०/ 

३. घर कायम िसफा�रस  १. घर कायम पाउँ भ� ेसम्बन्धी िनवेदन  वडा अध्यक्ष  / सोही �दन , १. � १५०/ 



२. नाग�रकता �माणप�को  �ितिलिप 
३. सम्बिन्धत जग्गाको लालपुजार्को �माणप�को �ितिलिप  
४. स्थलगत �ितवेदन  
५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 

वडा सिचव सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

४. छा�वृ�ी िसफा�रस  १. िनवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. घर भएमा चाल ु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एक�कृत सम्प�ी कर ितरेको रिसद, �वसाय भएमा �वसाय कर 
ितरेको रिसद 

३. शैिक्षक योग्यताको �माणप�को �ितिलिप । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 
२. िवदेश पढ्न जानलेाई 

िनयमानुसार  थप रकम ला� ेछ। 

५. िवप� िव�ाथ� 
छा�वृि� िसफा�रस 

१. िनवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप । 
२. शैिक्षक योग्यताको �माणप�को �ितिलिप । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

६. अपाङ्ग िसफा�रस  १. िनवेदन प� र नाग�रकता �माणप�/ जन्मदतार्को �ितिलिप  
२. कुन �कारको शारी�रक अपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मेिडकल 

सुपरीटेन्डेन्टको िसफा�रस 
३. �ि� स्वयं उपिस्थत �नुपन� वा सम्बिन्धत कमर्चारीको �ितवेदन 

। 
४. िनवेदनका साथमा सम्बिन्धत अनसूुिच फारम । 

वडा अध्यक्ष  
/वडा सिचव, 
मिहला तथा 
बालबािलका 
उपशाखा 

मंिसर १ 
देिख १५ 
सम्म  

िनःशुल्क 

७. अस्थाई बसोबास 
िसफा�रस 

१. िनवेदन प� र नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप र बसोबास 
गन� घर नम्बर, टोल, मागर् वा बाटोको नाम  

२. वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मुचुल्का र िनजको 
नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 

३. कमर्चारीको हकमा हाल कायर्रत रहकेो कायार्लयको प�  
४. घरबहाल कर ितरेको रिसद  
५. घरबहालको सम्झौता प�  
६. आवश्यकता अनुसार तो�कएको कमर्चारीले गरेको सजर्िमन 

मुचुल्का । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

८. स्थायी बसोबास 
िसफा�रस 

१. िनवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दतार् �माणप�को �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 

१. � १५०/ 



सम्पि� कर ितरेको रिसद 
४. जग्गाधनी �माणप�को �ितिलिप 
५. आवश्यकता अनुसार तो�कएको कमर्चारीले गरेको सजर्िमन 

मुचुल्का । 

ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

९. नाग�रकता र 
नाग�रकताको 
�ितिलिप िसफा�रस  

१. िनवेदन प� र आमा/बुवाको नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. जन्म दतार्को �माणप�को �ितिलिप 
३. िववािहत मिहलाको हकमा पित/आमा/बुवाको नाग�रकता 

�माणप�को �ितिलिप 
४. चाराि�क �माणप�को �ितिलिप (िव�ाथ�को हकमा) 
५. पाँच �ित फोटो 
६. िववाह दतार्को �माणप�को �ितिलिप(िववािहताको हकमा) 
७. बसाँईसरी आएको हकमा बासाँईसराइको �माण प�को �ितिलिप 
८. दवैुकान देिखने पासपोटर् साइजको फोटो २ �ित 
९. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

१०. कमर्चारी प�रवारको  हकमा सम्बिन्धत कायार्लयको िसफा�रस  
११. �ितिलिप नाग�रकताको हकमा पुरानो नाग�रकताको �ितिलिप 
१२. तो�कएको  कमर्चारीले आवश्यकता अनुसार तयार गरएको 

सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. बंशजको नाताल े नाग�रकता 
िसफा�रस � ५०/ 

२. बैवािहक सम्बन्धले नाग�रकता 
िसफा�रस � ५०/ 

१०. अंिगकृत नाग�रकता 
िसफा�रस 

१. िनवेदन प� र अंिगकृत नाग�रकता �ा� गनर् खोजेको स्प� आधार 
२. सािवक मुलुकको नाग�रकता प�रत्याग गरेको वा प�रत्याग गनर् 

कारवाही चलाएको पुि�गन� कागजातह� 
३. नेपालमा १५ वषर्देिख कुन ै �वसाय वा काम गरी बसेको 

�माणप�को �ितिलिप 
४. बेवािहक अंिगकृत नाग�रकताका लािग िववाह दतार् �माणप�को 

�ितिलिप र सम्बिन्धत देशको आिधका�रक �माणप� 
५. नेपाली भाषा ले� र बोल्न जा�े �माण कागजातह�  
६. पासपोटर् साईजको फोटो ३ �ित 
७. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद  
८. सजर्िमन मुचुल्का । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य 
सिमित/ वडा 
सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � ५०/ 

११. आ�थक अवस्था 
बिलयो वा सम्प�ता 

१. िनवेदन प� र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप  
२. जग्गाधनी �माण पुजार् 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 

१. िवदेश अध्ययनका लािग अ�ंेिजमा 
िसफा�रस � २०००/ 



�मािणत  ३. आय�ोत भए आय�ोत खुल्न ेकागजात 
४. अन्य आवश्यक कागजात 
५. घर नक्सा शाखाको �ािविधक मूल्याङ्कन �रपोटर्  
६. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर र बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत 
भएको कागजात 

७. सजर्िमन मुचुल्का  

वडा सिचव, 
घर नक्सा 
शाखा 

हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

२. सम्प�ी मूल्याङ्कन शुल्क 
मूल्याङ्कन गरीने रकमको 
०.२५५% 

३. अं�ेजीमा आय�ोत मूल्याङ्कन 
�मािणत रकमको ०.३५% 

४. नेपालीमा आय�ोत �मािणत � 
१५००/ 

५. �कृित अनुसार आथ�क ऐन 
बमोिजम। 

१२. आथ�क अवस्था 
कमजोर वा िवप�ता 
�मािणत  

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन प�  
२. आथर्क अवस्था कमजोर भएको पुि� �न ेकागजात  
३. सजर्िमत मुचुल्का आवश्यकता अनसुार  

वडा 
अध्यक्ष/वडा 
सिमित  /वडा 
सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 
२. सम्प�ी मूल्याङ्कन गनुर् पने भए 

मूल्याङ्कन रकमको ०.२५५% 
३. नेपालीमा आय�ोत �मािणत गनुर् 

पन� भए � १५००/ 
 

१३. िव�ुत जडान 
िसफा�रस 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन प�  
२. जग्गा धनी �माण प�को �माणीत �ितिलिप 
३. हकभोगको �ोत खुल्ने कागजात  
४. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको �माणको �ितिलिप 
५. अन्य कागजातह� 
६. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

७. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 
२. वडा सजर्िमन मुचुल्का गनुर्पन� भए 

सो को छु�ै शुल्क ला� ेछ। 

१४. धारा जडान िसफा�रस  १. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन प�  
२. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको �माणप�को �ितिलिप 
३. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा  एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

वडा 
अध्यक्ष/वडा 
सिमित  /वडा 
सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 
२. वडा सजर्िमन मुचुल्का गनुर्पन� भए 

सो को छु�ै शुल्क ला� ेछ। 

१५. िजिवत रहकेो 
िसफा�रस  

१. नाग�र�ा �माण प�को �ितिलिप र िनवेदन प� 
२. स्वयं �ि� उपिस्थत �न ुपन� 
३. दईु �ित पासपोटर् साईजको फोटो 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 

१. � २५५/ 



४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 
सम्पि� कर ितरेको रिसद कर िनधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 

५. आवश्यक परेमा सजर्िमन मुचुल्का  

ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१६. दवैु नाम गरेको ब्यि� 
एकै हो भ�े िसफा�रस 
/फरक जन्म िमित 
संशोधन िसफा�रस 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन  
२. नाम फरक परेको पुि� गन� �मािणत कागजातह� 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद कर िनधार्रण स्वीकृत भएको कागजात 
४. सम्बिन्धत �ि� वा हकवाला उपिस्थत भई सनाखत गनुर् पन�  
५. वडा सजर्िमन मुचुल्का । 
६. आवश्यकता अनुसार स्थानीय �हरी सजर्िमन मुचुल्काको 

�ितवेदन  

वडा 
अध्यक्ष/वडा 
सिमित /वडा 
सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

१७. जग्गा मूल्याङ्कन 
िसफा�रस / �मािणत 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन प� 
२. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मुल्य �के्षपण 
४. हालसाल ै आसपासको ख�रद िब�� भएको भए सो �माण वा 

सजर्िमन मुचुल्का  
५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात  

६. आवस्यकता अनुसार �ािविधक मूल्याङ्कन । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा 
सिचव,घर 
नक्सा फाँटका 
कमर्चारी 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. मूल्याङ्कन गरीन े जग्गाको 
०.२५५% 

२. वडा सजर्िमन मुचुल्काको � २५०/ 
 

१८. �वसाय बन्द 
िसफा�रस  

१. आफ्नो �वसायको िवस्तृत �होरा सिहतको िनवदन प� 
२. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको �वसाय नवीकरण गरेको �माणप�को 

स�ल 
४. घर बहाल सम्झौता प�को �ितिलिप 
५. स्थलगत �ितवेदन  
६. िवदेिशको हकमा प�रचय खुल्ने कागजात वा सम्बिन्धत 

दतुावासको प� 
७. आफ्न ैघर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

वा एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत 
भएको कागजात 

८. आवश्यकता परे सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
आथ�क 
िवकास सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � ५००/ 

१९. �वसाय स�ालन १. �वसाय स�ालन नभएको कारण सिहतको िनवेदन प� वडा अध्यक्ष  / सोही �दन , १. � ५००/ 



नभएको िसफा�रस  २. नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप 
३. स्थानीय तहको नाममा �वसाय दतार् गरेको �माणप� 
४. आफ्नै घर भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत  घरजग्गा कर 

ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको कागजात  
५. स्थलगत �ितवेदन  
६. घर बहाल सम्झौता प�को �ितिलिप 

वडा सदस्य/ 
वडा 
सिचव,आ�थक 
िवकास सिमित  

सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

२०. �ापार �वसाय 
नभएको िसफा�रस 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र कारण सिहतको  िनवेदन 
प� 

२. स्थानीय तहको नाममा �वसाय दतार् गरेको �माणप� 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

४. सजर्िमन मुचुल्का आवश्यक परेमा सो समेत  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
आ�थक 
िवकास सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � ५००/ 

२१. कोटर् �फ िमनाहा 
िसफा�रस  

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन प�  
२. आफ्न ैघर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

वा ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 
३. अदालतमा मु�ा परेका �माण कागजातह� 
४. कोटर् �फ िमनाहा �नु पन�  स्प� कारण िलिखत �पमा �दन ुपन�  
५. स्थानीय सजर्िमनका मुचुल्का 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा 
सिचव,न्यायीक 
सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

२२. नावालक प�रचय प� 
िसफा�रस 

१. बाबु आमाको नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप र िनवेदन प� 
२. जन्म दतार्को �माण प�को �मािणत �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
४. नाबालक खुल्न ेथप कुन ै�माण कागजात भए सो समेत पेश गन�  
५. नावालक अिनवायर् उपिस्थत �नु पन� । 
६. दवैु कान देिखने पासपोटर् साईजको फोटो 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

२३. चौपाया सम्बिन्ध 
िसफा�रस  

१. कारण सिहतको िनवेदन 
२. चौपाया लाने ठाउँको स्वीकृत प�  
३. िलने �दन ेदवैुले सनाखत गनुर् पन�  
४. चौपाया पालन गन�का हकमा स्थान र छरिछमेक� तथा 

वातावरणमा �ितकुल �भाव नपन� �होरा  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
पशु-स्वास्थ्य 
शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

२४. �वसाय दतार् 
िसफा�रस 

१. िनवेदन प� 
२. �वसाय दतार् गरेको �माणप�को �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 

१. आ�थक ऐन बमोिजम  



३. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 
ए�ककृत सम्मपि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत 
भएको कागजात  

४. बहालवालमा भए सम्झौता प�को �ितिलिप 
५. दईु �ित पासपोटर् साइजको फोटो 
६. सजर्िमन मुचुल्का  

वडा सिचव, 
आ�थक 
िवकास सिमित 

हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

२५. उ�ोग ठाउँसारी 
िसफा�रस 

१. उ�ोग ठाउँसारीका लािग िनवेदन  
२. उ�ोग दतार् �माण प�को �ितिलिप 
३. स्थानीय तहको नामको निबकरण सिहतको �वसाय दतार् �माण 

प� 
४. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको रिसद  
५. बहालमा भए सम्झौता प�को �ितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनुर् बुझाउनु पन�  
६. स्थानीय तहको नाम) के्ष� िभ� सारी जान ेभए सम्बिन्धत बडा 

कायार्लयको अनुमितको िसफा�रस प�  
७. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  
आ�थक 
िवकास सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. उ�ोग को �कृित तथा वग�करण 
अनुसार आ�थक ऐन बमोिजम 

२६. िव�ालय ठाउँसारी 
िसफा�रस 

१. िव�ालय ठाउंसारीका लािग िनवेदन  
२. िव�ालय दतार् �माणप�को �ितिलिप 
३. स्थानीय तहको नामको निबकरण सिहतको �वसाय दतार् �माण 

प� 
४. (सरकारी एवं सामुदाियक िव�ालय बाहके अन्य मा ) चालु आ.व. 

सम्मको सरी जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 

५. बहालमा भए सम्झौता प�को �ितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/ नितरेको भए ितनुर् बुझाउनु पन�  

६. स्थायी लेखा नम्बर �माण प�को �ितिलिप 
७. िनरीक्षण �ितवेदन  
८. सरी जाने ठाउँको वडा कायार्लयको अनुमित प� 
९. आवश्यक परेको खण्डमा सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
नगर िशक्षा 
शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. आ�थक ऐन बमोिजम 

२७. आन्त�रक बसाई सराई 
िसफा�रस 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवदन प� 
२. सरी जाने �ि�ह�को नाग�रकताको �माणप�को �मािणत 

�ितिलिप र नाग�रकता �माणप� नभएको हकमा िववाह दतार् वा 
जन्म दतार् वा उमेर खुलेको िनस्साको �मािणत �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा/ वडा 
सिमित सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 

१. � १५०/ 



३. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप/घर वा जग्गा नभएको हकमा 
�वसाय वा बसाई खुल्ने �माण कागजात  

४. घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत 
र घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधार्रण स्वीकृत भएको कागजात  

५. घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बिन्धत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको सम्झौता  

६. आवश्यकता परेको खण्डमा सजर्िमन मुचुल्का  

�दनिभ� 

२८. िव�ालय स�ालन 
स्वीकृत / कक्षा बृि� 
िसफा�रस 

१. िव�ालय कक्षा बृि�का लािग िनवेदन  
२. िव�ालय दतार् �माणप�को �ितिलिप 
३. स्थानीय तहको नाममा चाल ु आ.व. को निवकरण सिहतको 

�वसाय दतार् �माण प� 
४. सरकारी बाहकेका िव�ालयका हकमा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 
५. बहालमा भए सम्झौता प�को �ितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद 
६. िनरीक्षण �ितवेदन  
७. आवश्यक परेको खण्डमा सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
नगर िशक्षा 
शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. सामुदाियक सरकारी � ५००/ 
२. िनजी स्कुल � १०००/ 

२९. �ि�गत िववरण 
िसफा�रस 

१. िनवेदन प� 
२. नाग�रकता �माण प�को �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद  
४. िवषयसँग सम्बिन्धत अन्य �माण कागजातह� 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

३०. जग्गा दतार् िसफा�रस १. िनवेदन  
२. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकतर् 
भएको कागजात  

४. सािवक लगत �मािणत �ितिलिप 
५. �फल्डबुक उतार  
६. स्थलगत िनरीक्षण �तवेदन 
७. जग्गाको नापी नक्सा 
८. जग्गासँग सम्बिन्धत अन्य �माण कागजातह� 
९. स्थानीय सजर्िमन मुचुल्का 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. आ�थक ऐन बमोिजम 



३१. संरक्षक 
िसफा�रस(�ि�गत) 

१. िनवेदन  
२. संरक्षक �दने र िलन े �ि�को नाग�रकता / जन्म दतार् 

�माणप�को �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
४. आवश्यकता अनुसार स्थलगत सजर्िमन मुचुल्का  
५. स्थानीय सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

३२. संररक्षक िसफा�रस 
(संस्थागत) 

१. िनवेदन  
२. संस्थाको नवीकरण सिहतको �माणप�को �ितिलिप एवं 

िवधानको �ितिलिप वा िनयमावलीको �ितिलिप  
३. चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद  
४. बहालमा भए सम्झौता प� �तिलिप र बहाल कर ितरेको रिसद/ 

नितरेको भए ितनुर् बुझाउनु पन�  
५. आवशयकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का 

 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
सम्बिन्धत 
फाँटका 
कमर्चारी 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ अवस्था र �कृती अनसुार 
आ�थक ऐन बमोिजम 

३३. नेपाल सरकारको 
नाममा बाटोकायम 
िसफा�रस 

१. िनवेदन  
२. जग्गाधनी �माण पुजार् �ितिलिप 
३. नापी नक्सा  
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद । 
५. जग्गा धनीको स्वीकृितको सनाखत गनुर्पन�  
६. जग्गा धनील ेसनाखत गरेको कागजात 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
घर नक्सा फाँट 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१.  आ�थक ऐन बमोिजम 

३४. िजिवत सँगको नाता 
�मािणत  

१. िनवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. नाता खुल्न े�माणप�को �ितिलिप 
३. सजर्िमन गरी बुझ्न ुपन� भएमा साक्षी ब� े७ जनाको नाग�रकता 

�माणप�को �ितिलिप 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
५. नाता �मािणत गन� �ि�ह�को २ �ित पासपोटर् साईजको फोटो 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २००/ 

३५. मृतक सँगको नाता 
�मािणत  

१. िनवेदन तथा नाता खुल्न े�माणप�को �ितिलिप 
२. हकदारह�को नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. मृत्यु दतार् �माणप�को �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 

१. � २००/ 



४. मृतकको नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
५. हकवाला नावालक भए जन्म दतार् �माणप�को �ितिलिप 
६. बसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको �ितिलिप 
७. हकदारह�को पासपोटर् साईजको फोटो ४ �ित 
८. स्थानीय सजर्िमन मुचुल्का  
९. आवश्यकता अनुसार स्थानीय �हरी सजर्िमन मुचुल्का 

ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

३६. कोठा खोल्न े कायर्/ 
रोहबरमा ब�े कायर् 

१. कारण �स्ट खुलेको िनवेदन  
२. चालु आ.व. सम्मको घरजग्गा कर, बहाल कर र मालपोत ितरेको 

रिसद 
३. बहाल सम्झौताको �मािणत �ितिलिप 
४. िजल्ला �शासन कायार्लयको प�  
५. स्थानीय सजर्िमन मुचुल्का  
६. आवश्यकता अनुसार स्थानीय �हरी सजर्िमन मुचुल्का 
७. वडा कायार्लयबाट �ेिषत ३५ �दन े म्याद प�को सूचनाको 

�मािणत �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  
/वडा  सिमित/ 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 
२. सजर्िमन मुचुल्काको � २५०/ 

 

३७. िनःशुल्क वा सःशलु्क 
स्वास्थ्य उपचार 
िसफा�रस 

१. िनवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. िवप�ता खुल्न े�माण कागजात 
३. िसफा�रस आवश्यक भएको अन्य कारण 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित 
/वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

३८.  अन्य कायार्लयको माग 
अनुसार िववरण 
खुलाई पठाउन ेकायर् 

१. िनवेदन तथा नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. कायार्लयको प�  
३. िवषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातह� 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. आ�थक ऐन बमोिजम। 

३९. संस्था दतार् िसफा�रस १. िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को 
�ितिलिप 

२. संस्था भाडामा ब�े भए सम्झौता प� र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितनुर् बुझाउनु पन�  

३. संस्था आफ्नै घरमा ब� े भए सोको जग्गा धनी �माणपुजार् र 
नक्सा पास �माण प�को �ितिलिप 

४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 
सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव,  
सामािजक 
िवकास सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. संस्थाको �कृित अनुसार आ�थक 
ऐन बमोिज 



कागजात 
४०.  घर बाटो �मािणत १. िनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खुलाउन)े नाग�रकता 

�माणप�को �ितिलिप 
२. जग्गाधनी �माणपुजार्को �मािणत �ितिलिप 
३. जग्गा रहकेो के्ष�को �मािणत स�ल नापी नक्सा 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

५. िलने �दने दवैु �ि�का नाग�रकताका �माणप�को �माणप� र 
�मािणत �ितिलिप सिहत उपिस्थत �न ुपन� वा िनजह�ले �दएको 
अिधकृत वारेसको �मािणत �ितिलिप 

६. स्थलगत िनरीक्षण �ितवेदन 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित 
/वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. आ�थक ऐन बमोिजम 

४१. चार �कल्ला �मािणत  १. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
३. जग्गा रहकेो के्ष�को �मािणत �ितिलिप नापी नक्सा 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत/घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� 

कर ितरेको रिसद 
५. िनवेदक स्वयं वा िनजल े अन्य �ि�लाई तोकेको हकमा िनज 

िनवेदकले �दएको अिधकृत वारेसनामा को �मािणत �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. िपच बाटो,राजमागर् र न िव स 
टाउन प्लािनङ्गमा �ित �क�ा � 
५००/ 

२. िभि� अन्य वडाका िपच बाटोमा 
�ित �क�ा � ४००/ 

३. �ाभेल बाटो सहमितको � ३००/ 
४. अन्य खेित योग्य बाटो नभएको 

�ित �क�ा � २००/ 
५. मािथ उल्लिेखत ३ र ४ बाहकेको 

हकमा किम्तमा ५ धुर भन्दा 
तलका जग्गालाई एक मु� जोड 
गरी िलने। 

४२. जन्म िमित �मािणत  १. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. नाबालकको हकमा जन्म दतार् �माणप�को �ितिलिप 
३. बसाँई सरी आएको भए सो को �माणप� 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
५. आवश्यक परेको खण्डमा सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

४३. िववाह �मािणत १. दलुहा दलुहीको नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. बसाँई सरी आएकाको हकमा बसाँई सराई दतार् �माणप� 
३. दलुाह दलुही दवैु उपिस्थ भई सनाखत गनुर् पन� । 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित / 
सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 

१. � १५०/ 



४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 
सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

५. िव.स. २०३४ पिछको हकमा िवबाह दतार् �माण प�को 
�ितिलिप 

ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

४४. घर पाताल �मािणत १. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. घर नक्सा, नक्सा पास �माण प� 
३. स्थलगत िनरीक्षण �ितवेदन 
४. चालु आ.व. सम्मको घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर र 

चालु आ.व. सम्मको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकत भएको कागजात 

५. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव, 
घर नक्सा 
शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 
२. सजर्िमन मुचुल्का को थप � २५०/ 

४५. कागज/मञ्जुरीनामा 
�मािणत 

१. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप  
२. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा ए�ककृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

३. �मािणत गनुर् पन� िवषय सँग सम्बिन्धत �माण कागजातह�को 
�ितिलिप 

४. मञ्जुरी नामा िलन ेर �दने दवैु �ि� उपिस्थत �नु पन�  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

४६. हकवाला वा हकदार 
�मािणत 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन 
२. नाता�मािणत �माणप�को �ितिलिप  
३. हकदार �मािणतका लािग स्थलगत सजर्िमन 
४. हकदार �मािणत गन� थप �माण कागज 
५. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
६. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. २५५/ 
२. सजर्िमन मुचुल्काको थप � २५०/ 

४७. अिववािहत �मािणत १. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. संरक्षक वा अिभभावकले कायार्लयको रोहबरमा गरेको सनाखत 

प�  
३. स्थानीय सजर्िमन मुचुल्काको प� 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
५. िबदेशमा रहकेाको हकमा िवदेशिस्थत नेपाली िनयोगबाट आएको 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 



िसफा�रस 
४८. जग्गा रेखांकन को 

कायर्/ सो कायर्मा 
रोहवर 

१. िनवेदन प� 
२. सम्बिन्धत कायार्लयको प� 
३. �ािविधक �ितवेदन  
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. अिमन खटीएको � ६००/ 
२. िनयमानुसार अन्य थप शलु्क 

४९. जग्गा धनीपूजार् 
हराएको िसफा�रस 

१. िनवेदन र नाग�रकता �माणाप�को �ितिलिप 
२. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एक�कृत सम्पि� कर ितरेको रिसद 
३. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
४. िनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो वडाको नभएमा स्थानीय 

सजर्िमन मुचुल्का 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � २५५/ 

५०. पुजार्मा घरकायम गन� 
िसफा�रस 

१. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. भवन नक्सा पास �माण प�को �ितिलिप 
३. िनमार्ण सम्प� �माणप�को �ितिलिप  
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात  

५. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 

५१. अं�ेजी िसफा�रस तथा 
�माणप� 

१. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
२. िवषय सँग सम्बिन्धत �माण कागजातको �ितिलिप 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित/ 
वडा सिचव,  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � ५००/ 
२. िवदेश अध्ययन �योजनका  लािग 

आ�थक ऐन बमोिजम 

५२. िमलाप� कागज / 
उजुरी दतार्  

१. िमलाप� पन� दवैु पक्षको संयु� िनवेदन  
२. सम्बिन्धत �ि�ह�को नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 
३. िवषयसँग सम्बिन्धत अन्य कागजातह� 
४. आवश्यकता परेको खण्डमा  सजर्िमन मुचुलका 

वडा कायार्लय/ 
न्यायीक 
सिमितको 
शाखाको 
कमर्चारी  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १००/ 

५३. एक�कृत सम्पि� कर 
/घर जग्गा कर  

१. िनवेदन  
२. जग्गा धनी �माण पुजार्को �ितिलिप 
३. भवन नक्शा स्वीकृत �माण प� र नक्शाको �ितिलिप 
४. भवन / जग्गा ख�रद गरेको भए मालपोतबाट रिज�शेन पा�रत 

वडा कायार्लय/ 
राज� शाखा  

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 

१. िनयमानुसार  



िलखतको �ितिलिप 
५. नगरपािलका घोषणा �नु पूवर् िनमार्ण भएका भवनका हकमा 

नापी नक्शा वा स्थलगत �ािविधक �ितवेदन 
६. मालपोत ितरेको रिसद 
७. आ.व. ०५७/५८ पूवर् आन्त�र राज� कायार्लयमा कर ितरेको भए 

सो को �मािणत �ितिलिप 
८. नाग�रकता र नापी नक्साको �मािणत �ितिलिप 
९. मूल्याङ्कन �ितवेदन वा �रपोटर् 

�दनिभ� 

५४. बहाल कर  १. िनवेदन प�  
२. बहाल सम्झौता  
३. नेपाल सरकारमा बहाल सँग सम्बिन्धत िनकायमा दतार् गरेको 

�माण प�को �ितिलिप 
४. नाग�रकताको �मािणत �ितिलिप 
५. चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधार्रण आदेशको �मािणत �ितिलिप । 

वडा अध्यक्ष  
कायार्लय/ 
राज� शाखा/ 
आ�थक 
िवकास सिमित 

सोही �दन  १. सम्झौता बमोिजमको रकमको २ 
�ितशत  

२. नयाँ �ावधान अनुसार आ�थक ऐन 
ले तोके अनुसार  

५५. िवज्ञापन कर  १. िनवेदन र संस्थाको �मािणत कागजात 
२.  बुझाउन पन� �वसाय र अन्य करको रिसदको  �मािणत 

�ितिलिप 
३. अन्य संस्था तथा कायार्लयको अनुमित िलन ु पन� भएमा सो को 

�ितिलपी 

वडा कायार्लय 
/ राज� शाखा 
र आिथक 
िवकास सिमित 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

 
१. व�गकृत िवज्ञापन अनुसार  
२. कोहलपुर नगरपािलकाको 

आ�थक ऐन अनुसार  

५६. मालपोत वा भूमी कर १. िनवेदन प�  
२. �थम वषर्का लािग जग्गा धनी �माण पुजार्, नवीकरणका लािग 

अिघल्लो आ.व. मा मालपोत ितरेको रिसद वा यस कायार्यबाट 
जारी ग�रएको मालपोत नवीकरण बुक 

३. घर जग्गा कर वा एक�कृत सम्पि� कर ितरेको �माण 

वडा कायार्लय 
/ राज� शाखा  

सोही �दन  िनयमानुसार  

५७. जन्म दतार्  १. िनवेदन प�  
२. बालकको बाबु/आमाको नाग�रकता 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 
४. अस्पतालमा जन्म भएको हकमा सम्बिन्धत अस्पतालले जन्म 

�मािणत गरेको प�रचयप�को �मािणत �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. ३५ �दन िभ� िनःशलु्क  
२. म्याद नािघ आएमा � ५०/ 

५८. मृत्यु दतार् १. िनवेदन प�  
२. मृतकको नाग�रकता र सूचना �दन आउनेको नाग�रकता  

वडा अध्यक्ष  
/वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 

१. ३५ �दन िभ� िनःशलु्क  
२. म्याद नािघ आएमा �. ५०/ 



३. मृतक सँग सम्बन्ध जोिडन े�माणप� 
४. अिववािहत मृतकको हकमा स्थानीय सजर्िमन प�  
५. मृतकको नाग�रकता नभएको हकमा स्थानीय सजर्िमन प� 
६. सूचना �दने �ि�को नाग�रकता नभएमा समेत स्थानीय सजर्िमन 

प� 

हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

५९. सम्बन्ध िवच्छेद दतार्  १. िनवेदन प�  
२. अदालतबाट सम्बन्ध िवच्छेद भएको फैसलाको �मािणत 

�ितिलिप 
३. पितप�ीको नागरीकताको �ितिलिप १/१ �ित 
४. केटाको स्थायी ठेगाना सम्बिन्धत बडाको �न ुपन� । 
५. अनुसूिच फारम भ�र ल्याउनु पन� 

वडा अध्यक्ष  
/वडा सिचव, 
न्यायीक 
सिमितको 
कमर्चारी 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. � १५०/ 
 

६०. िववाह दतार् १. िनवेदन प� 
२. दलुाह-दलुहीको नाग�रकताको �माणप�को �ितिलिप 
३. दलुहीको नाग�रकता नभएमा बाबु वा दाजुभाईको नागरीकताको 

�माणप�को �ितिलिप 
४. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद 

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. ३५ �दन िभ� भए िनःशुल्क  
२. म्याद नाघी आएमा � ५०/ 

६१. नयां �वसाय दतार् १. िनवेदन प� 
२. नाग�रकता �माणप�को �मािणत �ितिलिप 
३. िवदेशीको हकमा राहदानीको �मािणत �ितिलिप वा सम्बिन्धत 

दतुावासको िनजको प�रचय खुल्ने िसफा�रस 
४. २ �ित फोटो  
५. घर बहाल सम्झौता  
६. आफ्नै घर टहरा भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर ितरेको रिसद 
७. स्थानीय तहको नाममा दतार् नगरी प्यान वा अन्य िनकायमा दतार् 

ग �वसाय दतार् गरेको हकमा प्यान दतार् वा अन्य िनकायबाट 
जारी गरेको �वसाय �माणप�को �मािणत �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  
/वडा सिचव, 
आ�थक 
िवकास शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. आ�थक ऐन बमोिजम 

६२. �वसाय निवकरण १. िनवेदन प�  
२. नाग�रकता �माणाप�को �मािणत �ितिलिप 
३. स्थानीय तहबाट दतार् भएको �वसाय दतार्को �माणप�को 

�मािणत �ितिलिप 
४. बहाल सम्झौताको �ितिलिप 

वडा अध्यक्ष  
/वडा सिचव, 
आ�थक 
िवकास शाखा 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. �वसायको �कृित र कारोवार 
हरेी िनयमानुसार ला� ेशलु्क 



५. आफ्नै घर भए टहरा भए चाल ु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर ितरेको रिसद  

६३. उल्लेिखत बाहके अन्य 
स्थानीय आवश्यकता 
अनुसारका िसफा�रस 
/ �मािणतह�  

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप  र िनवेदन  
२. िवषय सँग सम्बिन्धत �माण कागजात 
३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एक�कृत 

सम्पि� कर ितरेको रिसद वा कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

४. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन मुचुल्का  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सदस्य/ 
वडा सिचव, 
सम्बिन्धत 
फाँटका 
कमर्चारी 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. कोहलपुर नगरपािलका को 
आ�थक ऐन ले तो�क�दए 
अनुसारको शलु्क 

६४. बसाई - सराई 
जाने/आउन ेदतार् 

१. िनवेदन प� र नाग�रकताको �माणप�को �ितिलिप 
२. बसाई सराई गरी जानेको हकमा प�रवारको िववरण सिहत 

सम्बिन्धत वडा कायार्लय बाट जारी बसाई सराईको कागजात 
३. जहाँ जाने हो त्यस ठाउँको लालपजूार् र जुन ठाउँमा आउनेको पिन 

पेश गनुर्पन�। 
४. बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्याएको 

�माणप� 
५. जाने - आउन ेसबै �ि�को नाग�रकता / जन्म दतार्को �ितिलिप 
६. चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक�कृत सम्पि� 

कर ितरेको रिसद ।  

वडा अध्यक्ष  / 
वडा सिमित / 
वडा सिचव 

सोही �दन , 
सजर्िमनको 
हकमा 
ब�ढमा ितन 
�दनिभ� 

१. ३५ �दन िभ� िनःशलु्क 
२. म्याद नािघ आएमा � ५० 

 


