
क्र .स सेवाको बििरण सेवा प्राप्त गर्न पेश गर्नन परे् कागजात तथा बििरण सेवा प्राप्त गर्न लागे्न शनल्क सेवा बिरे् शाखा /उप-शाखा गनर्ासो सनने्न अबिकारी 

१ नागरिकताको सिफारिि 

बाबुको नागरिकताको प्रसतसिसि ,जन्मदतााको प्रमाण ,सबबासित 

मसििाको िकमा सबबाि दतााको प्रमाणित्र ,गैि नगिबािीको िकमा 
बिाई ििाईको िम्बन्धि प्रमाणित्र तथा न . िा .को कि तथा िाजश्व 

चुक्ता प्रमाणित्र िसितको िम्बन्धित वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२ जन्म दताा 
िुचकको नागरिकताको प्रसतसिसि िसित स्वर्मको उिन्धथथसत ,जन्म 

प्रमासणत कागज वा सचना ,जन्म कुण्डिी िसित िूचक फामा

जन्म भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क 

निागे्न िंजीकिण शाखा /िम्बन्धित 

वडा कार्ािर् िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

३ सबबाि दताा 
िसत ,ित्नी दुबैको नागरिकताको प्रसतसिसि िसित स्वर्मको 
उिन्धथथसत,िूचक फामा

सबबाि भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क 

निागे्न /िंजीकिण शाखा/ 

िम्बन्धित वडा िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

४ मृतु दताा 
मृतक तथा िुचकको नागरिकताको प्रसतसिसि ,अस्पतािमा मृतु भएको 
भए िो को प्रमाण ,िूचक फामा

मृतु्य भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क 

निागे्न/ िंजीकिण शाखा 
/िम्बन्धित वडा िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

५ िम्बि सबचे्छद 

िम्बि सवचे्छद िम्बिमा असिकाि प्राप्त सनकार्को आसिकारिक 

प्रमाण नागरिकताको प्रसतसिसि िसित िूचक फामा

िम्बि सबचे्छद  भएको  ३५ सदन 

सभत्र शुल्क निागे्न /िंजीकिण 

शाखा /िम्बन्धित वडा कार्ािर् िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

६ बिाई ििाई 

बिाई िरि आएको वा गएको प्रमाण ,नागरिकताको प्रसतसिसि ,िूचक 

फामा

बिाई ििाई गएको ३५ सदन सभत्र 

शुल्क निागे्न /िंजीकिण शाखा 
/िम्बन्धित वडा कार्ािर् िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

७ जन्म समसत प्रमासणत 

नागरिकता वा जन्मसमसत खुल्ने प्रमाणित्र को प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा 
िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

८
जेष्ठ नागरिक नाम दताा िामासजक 

िुिक्षा भत्ताको िासग तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन :शुल्क िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
सनबेदन /वडाको सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि

९ सबिुवा भत्ता नाम दताा तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन :शुल्क िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
सनबेदन /वडाको सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि
मृतु्य दतााको सिफारिि

िेलका र्गरपाबलका 
र्गर कार्नपाबलकाको कार्नलर् ,रामपनर ,उिर्पनर 

प्रिेश रं् १ 
र्ागररक वडापत्र 



१० बािबासिका िुिक्षा भत्ता नाम दताा तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन :शुल्क िम्बन्धित वडा कार्ािर्/िंजीकिण शाखा 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
सनबेदन /वडाको सिफारिि
जन्म दतााको  प्रसतसिसि
बािकको बाबु आमाको सबबाि दतााको सिफारिि

११ सबिुत जडान सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,घि तथा जग्गा को स्वासमत्व िम्बन्धि 

प्रमाणित्र ,घि नक्साको ईजाजतको प्रसतसिसि ,एसककृत िम्पसत कि 
सतिेको िसिदको प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१२ उद्योग थथािना सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,बिािमा भए घि वा जग्गा िसनिंगको 
िम्झौता ,िंसिर्ाििरुको ििमसतको िसजासमं मुचुल्का आवश्यकताको 
आिािमा वा िम्बन्धि िूचनाको प्रसतसिसि वा िो को प्रसतबेदन ,जग्गा 
िनी प्रमाण िुजाा आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्/नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१३ नाम थि िंिोिन सिफारिि नागरिकताको प्रसतसिसि ,नाम ,थि फिक ििेको कागजातको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१४ नाता प्रमासणत 

मृतक तथा सनबेदकको नागरिकताको प्रसतसिसि ,मृतुदताा प्रमाण ित्र 

सनबेदनको ि अन्य प्रत्यक नातेदाििरुको २ प्रसत फोटो ,वडा िसचवबाट 

बुसझएको िजासमन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१५ चरित्र प्रमाण नागरिकताको प्रसतसिसि ,वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१६ सबबाि प्रमासणत 

िसत ,ित्नीको नागरिकताको प्रसतसिसि वडा िसचवको िजासमन 

सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१७ चाि सकल्ला  प्रमासणत 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,िाििुजााको प्रसतसिसि ,नािी नक्साको 
प्रसतसिसि ,िाििािै खरिद गिेको भए  िाजीनामाको सिन्धखत ,एसककृत 

िम्पसत कि सतिेको िसिद ,वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  िम्बन्धितवडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१८ थथार्ी बिोबाि सिफारिि 

नागरिकता वा जन्मसमसत खुल्ने प्रमाणित्र को प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा 
िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

१९ िैसिर्त प्रमासणत /िम्पसत मूल्ांकन  

नागरिकताको प्रसतसिसि ,िम्पसत तथा आर्श्रोत िम्बन्धि सबबिणको  
आसिकारिक प्रमाण , िम्बन्धित वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर् /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२० जग्गा िसन प्रमाणित्र को प्रसतसिसि सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा िसचब िजासमन मुचुल्का 
िसितको सिफारिि ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२१ असबबासित सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,वडा िसचवका िजासमन मुचुल्का िसितको 
सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत



२२ छात्रवृसत सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,अध्यर्नित िंथथाको प्रमाण ,वडा िंसचब्को 
सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२३ घि जग्गा नामिािी सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि (नावािकको िकमा जन्म दताा ),नाता 
प्रमासणत ,िाििुजााको प्रसतसिसि ,कि चुक्ता प्रमंित्रको प्रसतसिसि 

,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद ,िम्बन्धित वडा िसचवको िजासमन 

िसितको सिफारिि ,मृतु्य दताा वा िकवािाको ििमसत आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२४ घिबाटो प्रमासणत सिफारिि 

ििोकािवािाको ना.प्र .ि .,जग्गाको िक्कि नािी नक्सा ,एसककृत 

िम्पसत कि सतिेको िसिद ,घि भएको भए िो को प्रमाण ,िम्बन्धित 

वडा िसचवको िजासमन िसितको सिफारिि ,प्रासबसिक सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२५ नक्सा दताा तथा स्वीकृसत 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,िाििुजााको प्रसतसिसि ,िाजस्व सतिेको िसिद 

,िक्कि नािी नक्सा ,िेि गरिएको घिको नक्सा थान २ आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम घि नक्शा शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२६ िवािी दताा 
र्ातार्ात ब्यबथथा कार्ाािर्बाट प्राप्त िवािी दताा प्रमाणित्र 

,नागरिकताको प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िाजश्व शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२७ अन्य सिफारिि 

नागरिकता प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि ,अन्य आवश्यक कागजात 

,िम्बन्धित वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२८ मोिी िागत कट्टा सिफारिि जग्गा िसन प्रमाण िूजाा ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

२९ मोिी नामिािी 

जग्गा िसन प्रमाण िूजाा ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद ,मोिी 
जग्गािसन िम्बन्धि आबश्यक प्रमाण ित्र ,अन्य आबश्यक कागजात 

,िम्बन्धित वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

३०
िामुदासर्क सबद्यािर् सबद्यािर्  

थथािना तथा िंचािन अनुमसत
असभभावक भेिाको उिन्धथथसत तथा सबद्यािर् िंचािनको माग 

,सनणार्को प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि
नसजकका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को ििमसत

सबद्यािर् को स्वासमत्वमा ििेको जग्गा िसन प्रमाणित्र वा िावाजसनक 

जग्गा भई सबद्यािर्िे प्रर्ोग गना िाउने भसन आिाि खुिेको कागजात
िेवा के्षत्रसभत्रका सबद्यािर् भनाा हुनु िके्न बािबासिकािरुको 
नामनामेिी सबबिण (जन्मसमसत ,असभभावकको नाम ,ठेगाना उले्लख 

भएको )
शैसक्षकित्र िुरु हुनु ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढांचाको सनबेदन िेश 

गनुा िने
िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िुिा भएको 
व्यिोिा िसितको प्रसतबेदन



३१
िंथथागत  सबद्यािर् थथािना तथा 
िंचािन अनुमसत िम्बन्धित वडा कार्ािर्को सिफारिि ित्र आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
शैसक्षक गुठी दताा प्रमाणित्र
नसजकका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को ििमसत

िंचािकिरुको सबबिण तथा नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रसतसिसि
जग्गा तथा भवन ििेको प्रमाण खुल्ने कागजात
जग्गा वा भवन भाडामा सिएको भए जग्गािनी नागरिकता प्रमाणित्रको 
प्रसतसिसि िाथै कन्धिमा िााँच बर्ाको िम्झौता
शैसक्षक ित्र शुरु हुनुभन्दा ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढााँचाको 
सनबेदन िेश गनुािने
िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िुिा भएको 
व्यिोिा िसितको प्रसतबेदन

३२

सबद्यािर् ति तथा कक्षा थिको 
अनुमसत (िमुदासर्क तथा 
िंथथागत दुवै ) सबद्यािर् ब्यबथथािन िसमसतको सनणार् प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत
असघल्ला कक्षािरुको अनुमसतित्रको प्रसतसिसि
थि गना माग गिेको कक्षाभन्दा असघल्ला कक्षाका सबद्याथी िरुको 
नामनामेिी सबबिण

सबद्यािर् ब्यबथथािन िसमसतबाट न्धस्वकृत सवद्यािर्को कार्ार्ोजना
िंथथागत सवद्यािर्को िकमा सनर्मानुिाि बैंक ििौटी िकम जम्मा 
गिेको भौचि
िंथथागत सवद्यािर्को िकमा कम्पनी िंथथा दताा ,कचुाकता ,सबिान 

,सनर्माविी तथा प्रबिनित्रको प्रसतसिसि
िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि ित्र
िामुदासर्क सवद्यािर्को िकमा नसजकका कन्धिमा ति /कक्षा थिको 
िासग माग गरिएको िमान तिका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को 
ििमसतित्र ि िंथथागतका िासग िोसि अनुिािका नसजकका दुई 

सवद्यािर्को ििमसत ित्र
शैसक्षक ित्र शुरु हुनुभन्दा ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढााँचाको 
सनबेदन िेश गनुािने
िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िूिा भएको 
व्यिोिा िसितको प्रसतबेदन

३३

आिािभूत ति (कक्षा ८ ) को 
अन्धिम िरिक्षा िंचािन प्रबेश ित्र 

सवतिण ,प्रसतसिसि

सशक्षा शाखािे माग गिेको िमर्ावसि सभत्र िसजष्ट्र ेशन ि िरिक्षा आबेदन 

फािमका िाथ सबध्यसथाको कक्षा ५ को िाब्ांगक ित्र ि जन्मदताा 
प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि िेश गना िने आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिसकत

िरिक्षा िम्पन्न भएको १५ सदन िछी प्रमाणित्र उििब् गिाईने छ

शैसक्षक ित्र २०७४ िश्चातको कक्षा ८ को गे्रडसिटको प्रसतसिसिका 
िासग सवद्यािर्को सिफारिि ि सबद्याथीको सनबेदन िेश गनुा िनेछ
सबद्याथीको सबबिण िच्याएि प्रसतसिसि उििब् गिाईने छैन



एि .ई .ई िसजष्ट्र ेशन हुनु अगाबै कुनै सबद्याथी को गे्रडसिट मा नाम तथा 
ठेगाना िच्याउनु आवश्यक ििेमा िन्धिनु िने व्यिोिाको जन्मदताा 
प्रमंित्र्को प्रसतसिसि ,बाबुको नागरिकता प्रमाणित्र को प्रसतसिसि , 

िम्बन्धित वडा कार्ािर् वा थथानीर् तिको सिफारिि िसित 

सवद्यािर्को सिफारिि ित्र

३४
जेष्ठ  नागरिक तथा अिांगता को 
िरिचर्ित्र सबतिण िम्बन्धित व्यन्धक्तको सनबेदन िामासजक सबकाि शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रसतसिसि
सचसकत्सकको सिफारिि
जन्म दतााको प्रसतसिसि
 

िम्बन्धित वडाको सिफारिि /िसमसतको सिफारिि

३५
र्ोजना तथा कार्ाक्रम िम्झौता 
(उिभोक्ता िसमसत तिमा ) तोसकएको ढााँचाको सनबेदन िामासजक सबकाि शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
जनप्रसतसनसिको िोिबिमा  उिभोक्ता िसमसत गठन गिेको आम 

भेिाको सनणार्
िसमसतका मुख्य िदस्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि

नगि िभा /न .िा . बोडाको सनणार् /आवश्यक बजेटको प्रसतसिसि

प्रसबसिकबाट ड़ीजाईन, ड्ईङ्ग  ,िागत अनुमानको न्धस्वकृत भएको ित्र ,

िूणा सबबिण भिेको िम्झौता फामा

बजेट सशर्ाक ि िसमसतको सबबिण खुिेको वडा कार्ािर्को सिफारिि

३६
िेश्की फिफािक तथा आन्धिम 

भुक्तानी

सबि भििाई ,प्रासबसिक कागजात ,िम्झौता बमोसजम उिभोक्ता 
िसमसतिे व्यिोिेको िकम वा जनश्रमदान गिेको िकम तथा अन्य 

कागजातिरु आसथाक प्रशािन शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
िाबाजसनक िरिक्षण /िामासजक िरिक्षण प्रसतसिसि /खचा 
िाबाजसनसककिण गिेको प्रमाण
तोसकए बमोसजम कार्ािम्पन्न भएकोिे भुक्तानी सदनु भसन वडाबाट 

भएको सिफारिि
िागत ििभासगता जम्मा गिेको भौचि
प्रासबसिकिे प्रमासणत गिेको नािी सकताब ,कार्ा िम्पन्न प्रसतबेदन 

उिभोक्ता स्तिीर्
न्धस्वकृत डोि िासजिी ,नगििासिकाको भािी उिकिण प्रर्ोग गिेको 
सबबिण

वडाको अनुगमन तथा िुिरिबेक्षण िसमसतको सनणार्को प्रसतसिसि
 नगि थथरिर् अनुगमन िम्पन्न प्रसतबेदन

३७ ििकािी दताा तोसकएको ढााँचामा सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िामासजक सबकाि शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत



िंथथािक शेर्ििनी (कन्धिमा ३०  जना )को नागरिकता को 
प्रसतसिसि/फोटािरु
प्रथम प्रािन्धिक भेिाको सनणार्
दोश्रो  प्रािन्धिक भेिाको सनणार्
ििकािीको प्रथथासबत सवसनर्म
ििकािी खोल्न भेएको भेिा ,बैठकको सनणार् प्रसतसिसि
वडा कार्ाािर्को सिफारिि

३८ टोि सबकाि िंथथा दताा आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
जनप्रसतसनसििरुको िोिोबिमा थथानीर् टोिबासििरुको  आम भेिाको 
सनणार्
चौसकल्ला खुिेको प्रमाणका कागजात
कार्ा िसमसतका िदस्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि
वडा कार्ािर्को सिफारिि ि सनबेदन
िंथथाका िदस्यिरुिे प्रमासणत गिेको सबिान

३९ िंघ िंथथा क्लब खोल्न सिफारिि  तोसकएको ढााँचामा सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िामासजक सबकाि शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
नागरिकताको प्रसतसिसि
िंथथाको सबिान
िंथथा खोल्न भएको भेिा बैठकको सनणार् प्रसतसिसि

४० बासणज्य ब्यबिार् उिोग दताा सनवेदकको  नागरिकताको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िाजश्व शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
जग्गा िनीको नागरिकताको प्रसतसिसि
ब्यबिार्को नाम तथा गरिने कािोबािको सबबिण
िंरु्क्त वा भाडामा भएमा मंजुरिनामा प्रसतसिसि
आवश्यकता अनुिािको थथार्ी िेखा नं (भ्याट /प्यान नं )

ब्यबिार् िाखे्न घिको िसनिुजाा वा भाडा िम्झौता

िम्बन्धित सनकार्मा दताा गिेको ित्रको प्रसतसिसि /िसजासमं मुचुल्का
ठूिो ब्यबिार्को िकमा वडाको सिफारिि तथा आवश्यकता अनुशाि 
बाताविण प्रभाब मूल्ांकन प्रसतबेदन
िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि ित्र आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

४१ िशुिंक्षी उिचाि िेवा िशुिाई िम्बन्धित िेवा केन्द्रमा ल्ाउनु िने आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

४२

मिामािी िोग सनर्न्त्रण िेवा ,िशु 

आिाि ब्यबथथािन ,सबमा िम्बन्धि 

ब्यबथथा मौन्धख तथा सिन्धखत अनुिोि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

४३ िशु िािन िमूि दताा तथा नसबकिण िमूि /िसमसत बैठकको सनणार् प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत



िम्बन्धित वडा कार्ाािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि ित्र 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

आवश्यक सनबेदन 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

४४
िशुिािन ब्यबिासर्क फािम 

दताा तथा नसबकिण फािमको सबसृ्तत सबबिण िसितको सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

व्यन्धक्त तथा शेर्ििनी िदश्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

िम्बन्धित वडा कार्ािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत

४५ कृसर् िमूि दताा तथा नसबकिण (क ) िमूि दताा आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम कृसर् शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
सनबेदन 

िमूिको मईनु्यटको सनणार्को प्रसतसिसि 

कार्ा िसमसतको िदासिकािीिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि 

सबिान 

वडा कार्ािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि 

(ख ) िमुि नसबकिण :

नसबकिंणको िासग प्रमाणित्र 

प्रगती प्रसतबेदन 

४६

कृसर् फामा दताा ,कृसर् ििकािी 
दताा ,सबमा ,सबर्ादी खुद्रा सबके्रता 
दताा तथा नसबकिण सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम कृसर् शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
नागरिकताको प्रसतसिसि 

िरिर्ोजना प्रस्ताब (कृसर् फामा दतााका िासग )

सवसनर्म (कृसर् ििकािी दतााका िासग )

प्रगती प्रसतबेदन (सबर्ादी सबके्रताका िासग )

िबै कार्ाका िासग िेवा केन्द्र तथा वडाको सिफारिि 

४७ सबिन्न िाित सबतिण  िम्बन्धित सविन्नको सनबेदन 

वडाको सिफारिि 

अनुगमन िसमसतको सिफारिि 

४८ जग्गा नािी िम्बन्धित व्यन्धक्तको सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम नािी शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
जग्गा िसन प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि 

नक्शाको प्रसतसिसि 



४९
अिाध्य जसटि िोग सबिन्न 

सिफारिि िम्बन्धित सचसकत्सकको सिफारिि  आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम स्वास्थ्य शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख 

प्रशािकीर् असिकृत 

/प्रशािकीर् असिकृत
िम्बन्धित वडाको सबिन्न भएको सिफारिि 







 



क्र . ि भत्ता प्राप्त गने बगा िकम (रु ) 

१ ७० बर्ा नाघेका जेष्ठ नागरिक १०००/-

२ सबिवा मसििा ५००/-

३ एकि मसििा ५००/-

४ िूणा अिाङग (िातो काडा िाएका ) १०००/-

५ असत अिक्त (सनिो काडा िाएका ) ३००/-

६ ५  बर्ा मुसनका दसित बािबासिका २००/-

िामासजक िुिक्षा भत्ता प्राप्त गने बगा ि दि सनम्नानुिाि छन् 



क्र .स सेवाको बििरण सेवा प्राप्त गर्न पेश गर्नन परे् कागजात तथा बििरण सेवा प्राप्त गर्न लागे्न शनल्क 
सेवा बिरे् शाखा /उप-

शाखा गनर्ासो सनने्न अबिकारी 

१ नागरिकताको सिफारिि 

बाबुको नागरिकताको प्रसतसिसि ,जन्मदतााको प्रमाण ,सबबासित मसििाको िकमा 
सबबाि दतााको प्रमाणित्र ,गैि नगिबािीको िकमा बिाई ििाईको िम्बन्धि 

प्रमाणित्र तथा न . िा .को कि तथा िाजश्व चुक्ता प्रमाणित्र िसितको िम्बन्धित 

वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२ जन्म दताा 
िुचकको नागरिकताको प्रसतसिसि िसित स्वर्मको उिन्धथथसत ,जन्म प्रमासणत 

कागज वा सचना ,जन्म कुण्डिी िसित िूचक फामा
जन्म भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क निागे्न /िंजीकिण 

शाखा /िम्बन्धित वडा वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

३ सबबाि दताा 
िसत ,ित्नी दुबैको नागरिकताको प्रसतसिसि िसित स्वर्मको उिन्धथथसत,िूचक 

फामा
सबबाि भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क निागे्न 

/िंजीकिण शाखा /िम्बन्धित वडा वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

४ मृतु दताा 
मृतक तथा िुचकको नागरिकताको प्रसतसिसि ,अस्पतािमा मृतु भएको भए िो 
को प्रमाण ,िूचक फामा

मृतु्य भएको ३५ सदन सभत्र शुल्क निागे्न /िंजीकिण 

शाखा/ िम्बन्धित वडा वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

५ िम्बि सबचे्छद 

िम्बि सवचे्छद िम्बिमा असिकाि प्राप्त सनकार्को आसिकारिक प्रमाण 

नागरिकताको प्रसतसिसि िसित िूचक फामा
िम्बि सबचे्छद  भएको  ३५ सदन सभत्र शुल्क निागे्न 

/िंजीकिण शाखा /िम्बन्धित वडा कार्ािर् वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

६ बिाई ििाई बिाई िरि आएको वा गएको प्रमाण ,नागरिकताको प्रसतसिसि ,िूचक फामा
बिाई ििाई गएको ३५ सदन सभत्र शुल्क निागे्न 

/िंजीकिण शाखा /िम्बन्धित वडा कार्ािर् वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

७ जन्म समसत प्रमासणत 

नागरिकता वा जन्मसमसत खुल्ने प्रमाणित्र को प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा िसचवको 
सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

८
जेष्ठ नागरिक नाम दताा 
िामासजक िुिक्षा भत्ताको िासग तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन : शुल्क 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

सनबेदन /वडाको सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि

९ सबिुवा भत्ता नाम दताा तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन : शुल्क 

 वडा कार्ािर्/िंजीकिण 

शाखा
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
सनबेदन /वडाको सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि
मृतु्य दतााको सिफारिि

१०
बािबासिका िुिक्षा भत्ता नाम 

दताा तोसकएको ढााँचाको फामा भिेको सबबिण सन : शुल्क 

वडा कार्ािर्/िंजीकिण 

शाखा
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
सनबेदन /वडाको सिफारिि
जन्म दतााको  प्रसतसिसि

बािकको बाबु आमाको सबबाि दतााको सिफारिि

११ सबिुत जडान सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,घि तथा जग्गा को स्वासमत्व िम्बन्धि प्रमाणित्र ,घि 
नक्साको ईजाजतको प्रसतसिसि ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिदको प्रसतसिसि 

,िम्बन्धित वडा िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

वडा कार्ािर्/िंजीकिण 

शाखा
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१२ उद्योग थथािना सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,बिािमा भए घि वा जग्गा िसनिंगको िम्झौता 
,िंसिर्ाििरुको ििमसतको िसजासमं मुचुल्का आवश्यकताको आिािमा वा 
िम्बन्धि िूचनाको प्रसतसिसि वा िो को प्रसतबेदन ,जग्गा िनी प्रमाण िुजाा आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ािर्/ नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१३ नाम थि िंिोिन सिफारिि नागरिकताको प्रसतसिसि ,नाम ,थि फिक ििेको कागजातको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ाािर्
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

िेलका र्गरपाबलका 
.......रं् वडा  कार्ानलर्  ,....................... ,उिर्पनर 

प्रिेश रं् १ 
र्ागररक वडापत्र 



१४ नाता प्रमासणत 

मृतक तथा सनबेदकको नागरिकताको प्रसतसिसि ,मृतुदताा प्रमाण ित्र सनबेदनको 
ि अन्य प्रत्यक नातेदाििरुको २ प्रसत फोटो ,वडा िसचवबाट बुसझएको िजासमन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१५ चरित्र प्रमाण नागरिकताको प्रसतसिसि ,वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम वडा कार्ाािर्
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१६ सबबाि प्रमासणत िसत ,ित्नीको नागरिकताको प्रसतसिसि वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

वडा कार्ािर्/िंजीकिण 

शाखा
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१७ चाि सकल्ला  प्रमासणत 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,िाििुजााको प्रसतसिसि ,नािी नक्साको प्रसतसिसि 

,िाििािै खरिद गिेको भए  िाजीनामाको सिन्धखत ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको 
िसिद ,वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१८ थथार्ी बिोबाि सिफारिि 

नागरिकता वा जन्मसमसत खुल्ने प्रमाणित्र को प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा िसचवको 
सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

१९ िैसिर्त प्रमासणत /िम्पसत मुल्ांकन
नागरिकताको प्रसतसिसि ,िम्पसत तथा आर्श्रोत िम्बन्धि सबबिणको  
आसिकारिक प्रमाण , िम्बन्धित वडा िसचवको िजासमन सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

 वडा 
कार्ाािर्/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२० जग्गा िसन प्रमाणित्र को प्रसतसिसि सिफारिि
नागरिकताको प्रसतसिसि ,िम्बन्धित वडा िसचब िजासमन मुचुल्का िसितको 
सिफारिि ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२१ असबबासित सिफारिि नागरिकताको प्रसतसिसि ,वडा िसचवका िजासमन मुचुल्का िसितको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२२ छात्रवृसत सिफारिि नागरिकताको प्रसतसिसि ,अध्यर्नित िंथथाको प्रमाण ,वडा िंसचब्को सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२३ घि जग्गा नामिािी सिफारिि 

नागरिकताको प्रसतसिसि नावािकको िकमा जन्म दताा नाता प्रमासणत
,िाििुजााको प्रसतसिसि ,कि चुक्ता प्रमंित्रको प्रसतसिसि ,एसककृत िम्पसत कि 
सतिेको िसिद ,िम्बन्धित वडा िसचवको िजासमन िसितको सिफारिि ,मृतु्य दताा 
वा िकवािाको ििमसत आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२४ घिबाटो प्रमासणत सिफारिि 

ििोकािवािाको ना.प्र .ि .,जग्गाको िक्कि नािी नक्सा ,एसककृत िम्पसत कि 
सतिेको िसिद ,घि भएको भए िो को प्रमाण ,िम्बन्धित वडा िसचवको िजासमन 

िसितको सिफारिि ,प्रासबसिक सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम  वडा कार्ाािर्
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२५ नक्सा दताा तथा स्वीकृसत 

नागरिकताको प्रसतसिसि ,िाििुजााको प्रसतसिसि ,िाजस्व सतिेको िसिद ,िक्कि 

नािी नक्सा ,िेि गरिएको घिको नक्सा थान २ आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

घि नक्शा शाखा 
/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२६ िवािी दताा 
र्ातार्ात ब्यबथथा कार्ाािर्बाट प्राप्त िवािी दताा प्रमाणित्र ,नागरिकताको 
प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िाजश्व शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२७ अन्य सिफारिि 

नागरिकता प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि ,अन्य आवश्यक कागजात ,िम्बन्धित वडा 
िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२८ मोिी िागत कट्टा सिफारिि जग्गा िसन प्रमाण िूजाा ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

२९ मोिी नामिािी 

जग्गा िसन प्रमाण िूजाा ,एसककृत िम्पसत कि सतिेको िसिद ,मोिी जग्गािसन 

िम्बन्धि आबश्यक प्रमाण ित्र ,अन्य आबश्यक कागजात ,िम्बन्धित वडा 
िसचवको सिफारिि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िम्बन्धित वडा कार्ािर् 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

३०
नर्ााँ िामुदासर्क सबद्यािर् 

थथािना तथा िंचािन अनुमसत
असभभावक भेिाको उिन्धथथसत तथा सबद्यािर् िंचािनको माग ,सनणार्को 
प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

नसजकका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को ििमसत
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

सबद्यािर् को स्वासमत्वमा ििेको जग्गा िसन प्रमाणित्र वा िावाजसनक जग्गा भई 

सबद्यािर्िे प्रर्ोग गना िाउने भसन आिाि खुिेको कागजात



िेवा के्षत्रसभत्रका सबद्यािर् भनाा हुनु िके्न बािबासिकािरुको नामनामेिी सबबिण 

(जन्मसमसत ,असभभावकको नाम ,ठेगाना उले्लख भएको )

शैसक्षकित्र िुरु हुनु ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढांचाको सनबेदन िेश गनुा िने
िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िुिा भएको व्यिोिा 
िसितको प्रसतबेदन

३१
िंथथागत  सबद्यािर् थथािना तथा 
िंचािन अनुमसत िम्बन्धित वडा कार्ािर्को सिफारिि ित्र आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
शैसक्षक गुठी दताा प्रमाणित्र

नसजकका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को ििमसत

िंचािकिरुको सबबिण तथा नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रसतसिसि

जग्गा तथा भवन ििेको प्रमाण खुल्ने कागजात

जग्गा वा भवन भाडामा सिएको भए जग्गािनी नागरिकता प्रमाणित्रको प्रसतसिसि 

िाथै कन्धिमा िााँच बर्ाको िम्झौता

शैसक्षक ित्र शुरु हुनुभन्दा ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढााँचाको सनबेदन िेश 

गनुािने
िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िुिा भएको व्यिोिा 
िसितको प्रसतबेदन

३२

सबद्यािर् ति तथा कक्षा थिको 
अनुमसत (िामुदासर्क तथा 
िंथथागत दुवै सबद्यािर् ब्यबथथािन िसमसतको सनणार् प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

असघल्ला कक्षािरुको अनुमसतित्रको प्रसतसिसि
थि गना माग गिेको कक्षाभन्दा असघल्ला कक्षाका सबद्याथी िरुको नामनामेिी 
सबबिण

सबद्यािर् ब्यबथथािन िसमसतबाट न्धस्वकृत सवद्यािर्को कार्ार्ोजना

िंथथागत सवद्यािर्को िकमा सनर्मानुिाि बैंक ििौटी िकम जम्मा गिेको भौचि

िंथथागत सवद्यािर्को िकमा कम्पनी िंथथा दताा ,कचुाकता ,सबिान ,सनर्माविी 
तथा प्रबिनित्रको प्रसतसिसि

िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि ित्रिामुदासर्क सवद्यािर्को िकमा नसजकका कन्धिमा ति /कक्षा थिको िासग माग 

गरिएको िमान तिका दुई िामुदासर्क सबद्यािर्को ििमसतित्र ि िंथथागतका 
िासग िोसि अनुिािका नसजकका दुई सवद्यािर्को ििमसत ित्र
शैसक्षक ित्र शुरु हुनुभन्दा ३ मसिना अगाडी तोसकएको ढााँचाको सनबेदन िेश 

गनुािने

िम्बन्धित शाखाबाट थथिगत अनुगमन भई िूवाािाि िूिा भएको व्यिोिा 
िसितको प्रसतबेदन

३३

आिािभूत ति (कक्षा ८ ) को 
अन्धिम िरिक्षा िंचािन प्रबेश 

ित्र सवतिण ,प्रसतसिसि

सशक्षा शाखािे माग गिेको िमर्ावसि सभत्र िसजष्ट्र ेशन ि िरिक्षा आबेदन 

फािमका िाथ सबध्यसथाको कक्षा ५ को िाब्ांगक ित्र ि जन्मदताा प्रमाण ित्रको 
प्रसतसिसि िेश गना िने आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम सशक्षा शाखा /नगििासिका 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष



िरिक्षा िम्पन्न भएको १५ सदन िछी प्रमाणित्र उििब् गिाईने छ

शैसक्षक ित्र २०७४ िश्चातको कक्षा ८ को गे्रडसिटको प्रसतसिसिका िासग 

सवद्यािर्को सिफारिि ि सबद्याथीको सनबेदन िेश गनुा िनेछ

सबद्याथीको सबबिण िच्याएि प्रसतसिसि उििब् गिाईने छैन

एि .ई .ई िसजष्ट्र ेशन हुनु अगाबै कुनै सबद्याथी को गे्रडसिट मा नाम तथा ठेगाना 
िच्याउनु आवश्यक ििेमा िन्धिनु िने व्यिोिाको जन्मदताा प्रमंित्र्को प्रसतसिसि 

,बाबुको नागरिकता प्रमाणित्र को प्रसतसिसि , िम्बन्धित वडा कार्ािर् वा 
थथानीर् तिको सिफारिि िसित सवद्यािर्को सिफारिि ित्र

३४
जेष्ठ नागरिक तथा अिांगता को 
िरिचर्ित्र सबतिण िम्बन्धित व्यन्धक्तको सनबेदन

िामासजक सबकाि शाखा 
/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

उमेि खुिेको प्रमाणित्रको प्रसतसिसि

सचसकत्सकको सिफारिि

नागरिकताको प्रसतसिसि

मान्यता प्राप्त सनकार्बाट अिाङ्गता प्रमासणत ित्रको प्रसतसिसि

िम्बन्धित वडाको सिफारिि /अिाङ्गता िरिचर् ित्र

३५
र्ोजना तथा कार्ाक्रम िम्झौता 
(उिभोक्ता िसमसत तिमा ) तोसकएको ढााँचाको सनबेदन

र्ोजना तथा प्रासबसिक 

शाखा /नगििासिका
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

जनप्रसतसनसिको िोिबिमा  उिभोक्ता िसमसत गठन गिेको आम भेिाको सनणार्

िसमसतका मुख्य िदस्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि

नगि िभा /न .िा . बोडाको सनणार् /आवश्यक बजेटको प्रसतसिसि

प्रसबसिकबाट ड़ीजाईन, ड्ईङ्ग  ,िागत अनुमानको न्धस्वकृत भएको ित्र ,

िूणा सबबिण भिेको िम्झौता फामा

बजेट सशर्ाक ि िसमसतको सबबिण खुिेको वडा कार्ािर्को सिफारिि

३६
िेश्की फिफािक तथा अन्धिम 

भुक्तानी
सबि भििाई ,प्रासबसिक कागजात ,िम्झौता बमोसजम उिभोक्ता िसमसतिे 

व्यिोिेको िकम वा जनश्रमदान गिेको िकम तथा अन्य कागजातिरु
आसथाक प्रशािन शाखा 
/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
िाबाजसनक िरिक्षण /िामासजक िरिक्षण प्रसतसिसि /खचा िाबाजसनसककिण 

गिेको प्रमाण
तोसकए बमोसजम कार्ािम्पन्न भएकोिे भुक्तानी सदनु भसन वडाबाट भएको 
सिफारिि

िागत ििभासगता जम्मा गिेको भौचि
प्रासबसिकिे प्रमासणत गिेको नािी सकताब ,कार्ा िम्पन्न प्रसतबेदन उिभोक्ता 
स्तिीर्



न्धस्वकृत डोि िासजिी ,नगििासिकाको भािी उिकिण प्रर्ोग गिेको सबबिण
वडाको अनुगमन तथा िुिरिबेक्षण िसमसतको सनणार्को प्रसतसिसि

 नगि थथरिर् अनुगमन िम्पन्न प्रसतबेदन

३७ ििकािी दताा तोसकएको ढााँचामा सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

िामासजक सबकाि शाखा 
/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

िंथथािक शेर्ििनी (कन्धिमा ३०  जना )को नागरिकता को प्रसतसिसि/फोटािरु

प्रथम प्रािन्धिक भेिाको सनणार्

दोश्रो  प्रािन्धिक भेिाको सनणार्
ििकािीको प्रथथासबत सवसनर्म

ििकािी खोल्न भेएको भेिा ,बैठकको सनणार् प्रसतसिसि

वडा कार्ाािर्को सिफारिि
३८ टोि सबकाि िंथथा दताा 

जनप्रसतसनसििरुको िोिोबिमा थथानीर् टोिबासििरुको आम भेिाको सनणार्

चौसकल्ला खुिेको प्रमाणका कागजात

कार्ा िसमसतका िदस्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि
वडा कार्ािर्को सिफारिि ि सनबेदन

िंथथाका िदस्यिरुिे प्रमासणत गिेको सबिान

३९ िंघ िंथथा क्लब खोल्न सिफारिि  तोसकएको ढााँचामा सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

िामासजक सबकाि शाखा 
/नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
नागरिकताको प्रसतसिसि
िंथथाको सबिान

िंथथा खोल्न भएको भेिा बैठकको सनणार् प्रसतसिसि

४० बासणज्य ब्यबिार् उिोग दताा सनवेदकको  नागरिकताको प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िाजश्व शाखा /नगििासिका
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

जग्गा िनीको नागरिकताको प्रसतसिसि
ब्यबिार्को नाम तथा गरिने कािोबािको सबबिण
िंरु्क्त वा भाडामा भएमा मंजुरिनामा प्रसतसिसि
आवश्यकता अनुिािको थथार्ी िेखा नं (भ्याट /प्यान नं )

ब्यबिार् िाखे्न घिको िसनिुजाा वा भाडा िम्झौता

िम्बन्धित सनकार्मा दताा गिेको ित्रको प्रसतसिसि /िसजासमं मुचुल्का
ठूिो ब्यबिार्को िकमा वडाको सिफारिि तथा आवश्यकता अनुशाि 
बाताविण प्रभाब मूल्ांकन प्रसतबेदन

िम्बन्धित वडा कार्ाािर्को सिफारिि ित्र आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

४१ िशुिंक्षी उिचाि िेवा िशुिाई िम्बन्धित िेवा केन्द्रमा ल्ाउनु िने आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

४२
मिामािी िोग सनर्न्त्रण िेवा ,िशु 

आिाि ब्यबथथािन ,सबमा मौन्धख तथा सिन्धखत अनुिोि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

४३ िशु िािन िमूि दताा तथा नसबकिणिमूि /िसमसत बैठकको सनणार् प्रसतसिसि आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

िम्बन्धित वडा कार्ाािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि ित्र 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष



आवश्यक सनबेदन 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

४४
िशुिािन ब्यबिासर्क फािम 

दताा तथा नसबकिण फािमको सबसृ्तत सबबिण िसितको सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम िशु शाखा /नगििासिका 
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

व्यन्धक्त तथा शेर्ििनी िदश्यिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

िम्बन्धित वडा कार्ािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष

४५ कृसर् िमूि दताा तथा नसबकिण (क ) िमूि दताा आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम कृसर् शाखा /नगििासिका
नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
सनबेदन 

िमूिको मईनु्यटको सनणार्को प्रसतसिसि 

कार्ा िसमसतको िदासिकािीिरुको नागरिकताको प्रसतसिसि 

सबिान 

वडा कार्ािर् ि िेवा केन्द्रको सिफारिि 

(ख ) िमुि नसबकिण :

नसबकिंणको िासग प्रमाणित्र 

प्रगती प्रसतबेदन 

४६

कृसर् फामा दताा ,कृसर् ििकािी 
दताा ,सबमा ,सबर्ादी खुद्रा सबके्रता 
दताा तथा नसबकिण सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम कृसर् शाखा /नगििासिका

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
नागरिकताको प्रसतसिसि 

िरिर्ोजना प्रस्ताब (कृसर् फामा दतााका िासग )

सवसनर्म (कृसर् ििकािी दतााका िासग )

प्रगती प्रसतबेदन (सबर्ादी सबके्रताका िासग )

िबै कार्ाका िासग िेवा केन्द्र तथा वडाको सिफारिि 

४७ सबिन्न िाित सबतिण  िम्बन्धित सविन्नको सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम 

नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत 

/वडा अध्यक्ष
वडाको सिफारिि 

अनुगमन िसमसतको सिफारिि 

४८ जग्गा नािी िम्बन्धित व्यन्धक्तको सनबेदन आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम नािी शाखा /नगििासिका नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत
जग्गा िसन प्रमाण ित्रको प्रसतसिसि 

नक्शाको प्रसतसिसि 

४९
अिाध्य जसटि िोग सबिन्न 

सिफारिि िम्बन्धित सचसकत्सकको सिफारिि  आसथाक ऐनमा तोसकए बमोसजम स्वास्थ्य शाखा /नगििासिका नगि प्रमुख /प्रमुख प्रशािकीर् असिकृत /प्रशािकीर् असिकृत
िम्बन्धित वडाको सबिन्न भएको सिफारिि 


