
नेपाल सरकार 

खापपुनाग गााँउपाललका 

खापपुनाथ गााँउकार्ुपाललकाको कार्ाुलर् 

कणाली प्रदशे नेपाल 

                                                         वडा कार्ाुलर् बाट प्रवाह हुने सेवाहरु 

वडा सलिलि कार्ाुलर्को नागररक वडापत्र 

क्र 

स 
उपलब्ध हुने 

सेवाको प्रकृिी 
आवश्र्क कागजाि प्रकृर्ा र चरण लाग्ने 

दस्िपर 

/शपल्क 

लाग्ने सिर्ावधी लजम्िेवा

री 

गपनासो 

सपन्ने 

अलधकारी 
१ नािा प्रिालणि १. ििृकसगं नािा कार्ि गनप ुपरेिा 

क) िृिकको िृत्र्प दिाु/नागररकिा 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप /िृत्र्प दिाु नभएिा 

िृत्र्प लसफाररस 

ख)वडा बालहरको नागररकिा भएिा 

बसााँइसराइ  प्रिाणपत्रको प्रलिलललप 

ग) जस –जसको बीचिा नािा कार्ि गनपु 

पने हो सो  संग सम्बलधधि उिेर पपगेको 

व्यलिको हकिा नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप र नाबालक भएिा जधिदिाु 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

२.जग्गाधनी सगं नािा कार्ि गनप ुपरेिा 

क)जग्गा धनी प्रिाण पपजाकुो प्रलिलललप । 

अधर् कागजाि (१को ग) िा उल्ललेखि 

कागजािहरु 

३पधेसनर( पधेसन पाउन ेव्यलि भए  

क)नाि नम्बर  र पद खपलेको िथा पलि 

 

 

क)उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा कार्ाुललर्िा  

लनबेदन ददनप पनेछ । 

ख) अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर्जााँचबपझको 

अधारिा निा प्रिाणीि गररनेछ । 

 
 
 
 
 

५० 

 
 

१ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   
 

 वडा 

अध्र्क्ष 

 
 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



पत्नीको नाि दलेखने पेधसन पट्टाको 

प्रलिललपी 

ख) अवश्र्किा अनपसार लववाह दिाु 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप घटना दिाु लागप 

हुन लागेको भधदा पलहलेको लववाह भएिा 

लववाह दिाु प्रिाणपत्रको प्रलिलललप  

ग) हालै लखचेको २ प्रलि फोटो । 

 

 

२ जधि लिलि 

प्रिालणि 

(व्यलिगि घटना 

दिाु कार्ुक्रि 

लागप नहुाँदाको 

अवस्थािा) 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप 

 गााँउपाललका बाहीरको ना प्र पा भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 जग्गा धनी प्रिाण पपजाुको प्रलिलललप 

 लवद्यालर्को  जधिलिलि खपलकेो प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप  

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

  अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा निा 

प्रिाणीि गररनेछ । 

५० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

३ लववाह प्रिालणि 

(व्यलिगि घटना 

दिाु कार्ुक्रि 

लागप नहुाँदाको 

अवस्थािा 

 पलिपत्नीको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 गााँउपाललका बाहीरको ना प्र पा भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 जग्गा धनी प्रिाण पपजाुको प्रलिलललप । 
 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

  अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 

५० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

४ अलववालहि 

प्रिालणि 

(व्यलिगि घटना 

दिाु कार्ुक्रि 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप 

 वडा बाहीरको ना प्र प भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



लागप नहुाँदाको 

अवस्थािा 

  अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर्जााँचबपझको 

अधारिा  प्रिाणीि गररनेछ । 

५ घर पािल 

प्रिालणि 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 जग्गा धनी प्रिाण पपजाुको प्रलिलललप । 

 एदककृि सम्पलि कर लिरेको रलसदको 

प्रलिलललप 

 फाइल नक्सा 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 

 १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

६ व्यलिगि 

लववरण प्रिालणि 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 नाबाललक भएिा  जधिदिाु प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप 

 वडा बाहीरको ना प्र प भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 पररचर् िथा लववरण खपल्ने आवश्र्क 

प्रिाणपत्रहरु । 
 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

७ संरक्षण प्रिालणि    संरक्षक बने्न व्यलिको नागररकिा 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 नाबाललक भएिा  जधिदिाु प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप 

 वडा बाहीरको ना प्र प भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 पररचर् िथा लववरण खपल्ने आवश्र्क 

प्रिाणपत्रहरु । 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



 

८ हकवाला वा 

हकदार प्रिालणि 

 हकवाला बने्न व्यलिको नागररकिा 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 वडा बाहीरको ना प्र प भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 पररचर् िथा लववरण खपल्ने आवश्र्क 

प्रिाणपत्रहरु । 

 अधर् अंलशर्ारहरुले अंश बपझेको प्रिाण 

,लनस्सा वा भपाुइ । 
 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

९ िृत्र्प प्रिालणि 

लसफाररस 

(व्यलिगि घटना 

दिाु कार्ुक्रि 

लागप नहुाँदा 

पपवुको 

अवस्थािा) 

 िृिकको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 सपचनाददन ेसरोकारवाला व्यलिको ना. 

प्र. प.को प्रलिलललप । 

 वडा बाहीरको ना. प्र. प. भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  

 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा 

फोटो टााँस सहीि प्रिाणीि 

गररनेछ । 
 

 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

१० बसााँइ सराइ 

प्रिालणि 

स्थार्ी/अस्थार्ी 

 सम्बलधधि व्यलिको नागररकिा 

प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 गााँउपाललका बाहीरबाट बसााँइ 

सररआएको भए सररआएको ठााँउबाट 

ल्र्ाइइको सराइ प्रिाण पत्रको सक्कल 

। 

 सरी जाने स्थानको आफ्नो वा 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

३५ ददन 

लभत्र 

लनशपल्क 

३५ ददन 

पलछ 

रु१०० 

प्रदक्रर्ा पपगेको २० 

लिनेटिा २ 

बजेसम्ि आएिा 

सोही ददन र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 



पररवारको नाििा भएको भए जग्गा 

धलन प्रिाण पूजाुको प्रलिलललप 

११ लववाह दिा ु  पलि पलत्नको नागररकिा प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप 

 गााँउपाललका बाहीरको ना. प्र. प 

भएिा बसााँइ सराइ प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप 

 पलत्नको िाइिी िफुको  अलभभावकको 

ना . प्र पत्रको प्रलिलललप 

 जधि दिाु प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

३५ ददन 

लभत्र 

लनशपल्क 

३५ ददन 

पलछ 

रु१०० 

प्रदक्रर्ा पपगेको २० 

लिनेटिा २ 

बजेसम्ि आएिा 

सोही ददन र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 

१२ िृत्र्प दिाु  िृिकको ना. प्र. प को प्रलिलललप . 

 एकाघरको सपचना ददने व्यलिको ना. 

प्र. प को प्रलिलललप । 

 वडा बाहीरको ना. प्र. प भएिा बसााँइ 

सराइ प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

३५ ददन 

लभत्र 

लनशपल्क 

३५ ददन 

पलछ 

रु१०० 

२ बजेसम्ि 

आएिा सोही ददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 

१३ सम्बधध लवच्छेद  सम्बलधधि व्यलिको ना. प्र. प को 

प्रलिलललप । 

 अदालि बाट भएको सम्बधध लवच्छेद 

फैसलाको प्रलिलललप । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

३५ ददन 

लभत्र 

लनशपल्क 

३५ ददन 

पलछ 

रु१०० 

प्रदक्रर्ा पपगेको २० 

लिनेटिा २ 

बजेसम्ि आएिा 

सोही ददन र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 
 
 
 

१४ जधि दिाु  बाबप वा आिाको ना प्र प को 

प्रलिलललप  

 बाबप वा आिाको िृत्र्प भएको भए 

िृत्र्प दिाु प्रिाण पत्रको प्रलिलललप ।  

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

३५ ददन 

लभत्र 

लनशपल्क 

३५ ददन 

२ बजेसम्ि 

आएिा सोही ददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 



 एकाघरको नािा खपल्ने व्यलिको  

नागररकिा प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 बाहीरको नागररकिा प्रिाणपत्र 

भएिा बसााँइ सरााँइ प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 अस्पिालिा जधि भएको भए 

जधिकाड ुपेश गनपुपने । 

 अध्र्ार्नरि भए शैलक्षक प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप । 

 जधि दिाु गने व्यलिको बाबप वा 

आिाको लववाह दिाु प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

। 

पलछ 

रु१०० 

१५ िृत्र्प प्रिालणि 

लसफाररस 

(व्यलिगि घटना 

दिाु कार्ुक्रि 

लागप नहुाँदा 

पपवुको 

अवस्थािा) 

 िृिकको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 सपचनाददन ेसरोकारवाला व्यलिको ना. 

प्र. प.को प्रलिलललप । 

 वडा बाहीरको ना. प्र. प. भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप  
 

 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा 

फोटो टााँस सहीि प्रिाणीि 

गररनेछ । 

१०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

१६ बैदलेशक बैंक 

खािा खेल्ने 

प्रर्ोजन 

लसफाररस 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 जग्गा धनी प्रिाण पपजाुको प्रलिलललप । 

 बसााँइ सराइ प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 बैदलेशक खािा खोल्नप पने कारण 

सलहि पेधसन पट्टा  प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

२०० १ बजेसम्ि 

आएिा सोहीददन 

र त्र्सपलछ 

आएिा भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



१७ पेधसनर हरुका 

लालग लजलवि 

रहकेो भने्न 

ब्र्होराको 

सम्पकु प्रिालणि 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 
 पेधसन पट्टाको प्रलिलललप । 

 २ प्रलि फोटो 

 व्यलि स्वर्ं उपलस्थि हुनप पन े। 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

२५० प्रदक्रर्ा पपगेको २० 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

१८ पेधसन 

प्रर्ोजनकालालग 

ठेगाना संशोधन 

लसफाररस 

 नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 जग्गा धनी प्रिाण पपजाुको प्रलिलललप । 

 सम्बलधधि पेशािा भनाु हुाँदा ठेगाना 

छाडी हाल अइ बसोबास गरेको बसााँइ 

सराइ प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

  

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

२५० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

१९ बधद घर िथा 

कोठा खोल्न 

रोबर बस्न े

 अवश्र्क लववरण खपलेको लनबेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 बहाल कर सम्झौिाको लसफाररस । 

 लजल्ला प्रशासन कार्ाुलर्को पत्र । 

 स्थालनर् प्रहरी कार्ाुलर्को प्रलिलनलध   

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको र 

लनवेदन ददएको 

२४ घण्टा लभत्रिा 

। 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२० लवद्यालर्को 

कक्षा थप गने 

लसफाररस 

 सम्बलधधि लवद्यालर्को लसफाररस 

 हाल भएको कक्षा संचालनको अनपििी 

पत्र 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२१ धारा िथा 

लबजपलल जडान 

 अवश्र्क लववरण खपलेको लनबेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



लसफाररस  प्रलिलललप 

 गााँउपाललका बाट पास गररएको 

नक्साको प्रलिलललप । 

 जग्गा धलन  पूजाुको प्रलिलललप । 

जााँचबपझको अधारिा ।  

२२ अर्थुक अवस्था 

बललर्ो भएको 

लसफाररस 

 लसफाररस िागको लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 आर्स्रोि खपल्ने कागजािहरु 

 जग्गा धलन  पूजाुको प्रलिलललप । 

 बैंक ग्र्ारेलधट सिेि १०० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२३ अर्थुक अवस्था 

किजोर भएको 

लसफाररस  

 लसफाररस िागको लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा । 

५० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२४ असहार्/अनाथ 

पालन पोषण 

सम्बधधी 

लसफाररस 

 लसफाररस िागको लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 व्यहोरा पपष्ट्याइएका सबै कागज । 

 स्थलगि सरजलिन िपचपल्का । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

  

५० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२५ आधारभूि िथा 

िाद्यलिक 

लवद्यालर् खोल्ने 

लसफाररस । 

 लवद्यालर् खोल्न गररएको लनणुर् उिार 

 गपरठअधिगुि लवद्यालर् सञ्चालन गने 

भए शैलक्षक गपठीको लवधानको 

प्रलिलललप । 

 जग्गा वा घर भाडािा ललने भए 

कलम्ििा ५ बषुको बहाल सम्झौिा 

 प्रस्िालवि शैलक्षक क्षेत्रको  नक्सा 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

    

२६ नािसारी गन े

लसफाररस 

 लसफाररस िागको लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 



प्रलिलललप । 

 नािसारीका लालग िालपोिले 

पपष्ट्याइएका सबै कागज । 

 स्थलगि सरलजलिन िपचपल्का । 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

अध्र्क्ष 
 

२७ जग्गा धलनपपजाु 

हराएको 

लसफाररस 

 लनवेदकको लिन पपस्िे लववरण सहीिको 

लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 दकत्ता काट गनपु पन ेजग्गाको धलनपूजाु 

प्रिाणको प्रलिललपी । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको र 

लनवेदन ददएको 

२० लिनेट लभत्रिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२८ दकत्ता काट गनु 

लसफाररस  

 लनवेदकको लिन पपस्िे लववरण सहीिको 

लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 दकत्ता काट गनपु पन ेजग्गाको धलनपूजाु 

प्रिाणको प्रलिललपी । 

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा रोबर 

बस्ने । 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको र 

लनवेदन ददएको 

२० लिनेट लभत्रिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

२९ लनशपल्क वा 

सशपल्क स्वास््र् 

उपचारको 

लसफाररस 

 लसफाररस िागको लनवेदन 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 अस्पिालले ददएको रोग लनदान पत्र । 

 लवपन्निाको अवस्था खपलेको लसफाररस  

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडाकार्ाुललर्िा  

लनबेदन ददनप पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे  

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको र 

लनवेदन ददएको 

२० लिनेट लभत्रिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 



३० िोही लागि 

कट्टाको 

लसफाररस 

 िोही लागि कट्टा गनपुपन ेलववरण 

खपलेको लनवेदन । 

 लनवेदको नागररकिा प्रिाण पत्रको 

प्रलिलललप । 

 लालपपजाुको फोटोकपी 

 जग्गाको  प्रिालणि नालप नक्सा 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि सरजलिन 

बलझने । 

  १०० सरजलिन बपझ्न 

नपरेिा २० 

लिनेटिा र 

सरजलिन बपझ्न 

परेिा भोललपल्ट  

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 
 

३१ छात्रवृलि 

लसफाररस 

 लनवेदकको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 जधि दिाु प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 अध्र्ार्नरि लवद्यालर् वा क्र्ाम्पस को 

प्रिालणि लसफाररस । र प्रिाण पत्र 

प्रलिलललप । 

 गााँउपालीका बाहीरको  भएिा 

बसााँइसराइ दिाु प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

  

 उल्लेलखि कागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा अधर् 

जााँचबपझको अधारिा ददइनछे 

१५० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

३२  उद्योग / 

व्यवसार् 

दिाु 

 उद्योग / व्यवसार् गररने घरको चार 

दकल्लाजग्गाको दकत्ता न ंर 

सलधर्ारहरुको नाि  ठेगाना खपलेको 

लनवेदन । 

 लनवेदकको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 आफ्नै जग्गा/ वा  घर भए लालपपजाुको 

प्रलिलललप । 

 आफ्नै जग्गा/ वा  घर नभए भाडा 

बहाल सम्झौिा , धनी पूजाु प्रलिलललप 

  नलवकरण 

शपल्क 

बापिको 

रकि 

बराबर 

प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

  



र िधजपरीनािा । 

 २ प्रलि फोटो 

 आवश्र्किाको आधारिा स्थलगि 

सरजलिन िपचपल्का । 

३३ व्यलि प्रिालणि 

प्रलिलललप 

 नाि थर र जधि फरक पने व्यलिको 

ना. प्र. प.को प्रलिलललप । 

 नावाललक भएिा जधिदिाु प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप । 

 नािथर र जधिलिलि फरक परेको 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 वडा बाहीरको ना. प्र. प भएिा बसााँइ 

सरााँइ प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा 

फोटो टााँस सहीि प्रिाणीि 

गररनेछ । 

 

१०० सोही ददन ३  

बजेसम्ि आएिा र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

३४ प्रलिलललप  ललन े  प्रलिलललप िाग गररएको लनवदेन  

 लनवेदकको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 

दिाु दकिाब अलभलेख 

अनपसार उपलब्ध गररनेछ 

५० सोही ददन ३  

बजेसम्ि आएिा 

१५ लिनेटिा र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट  

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 

३५ करचपिा 

लसफाररस 

 गााँउपाललकालाइ बपझाउनप पने कर 

शपल्क बपझाएको रलसदको प्रलिलललप 

 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 

५०० सोही ददन ३  

बजेसम्ि आएिा 

१५ लिनेटिा र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

वडा 

अध्र्क्ष 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 

३६ अरक्षण / 

सिाबेशीिाको 

लसफाररस  

 अरक्षण / सिाबेशीिाको िाग 

गररएको लनवेदन  

 लनवेदकको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

१०० प्रदक्रर्ा पपगेको १५ 

लिनेटिा 

वडा 

अध्र्क्ष 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



 अनपसपचीिा भएको प्रिाण 

 अनपसपचीिा नपरी थर फरक दखेीएिा 

सम्बलधधि जालिर् संस्थाको लसफाररस 

 २ प्रलि फोटो 

 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा 

फोटो टााँस सहीि प्रिाणीि 

गररनेछ । 

 

३७ सािालजक सपरक्षा 

पररचर् पत्र ललने  

जषे्ट नागररकको हकिा  

  आगािी आ.व को फागपन िसाधिलभत्र 

उिेर ६० बषु पपग्ने लििी उल्लेख गरर 

प्रत्र्ेक बषुको  साउन १ गिेदखेी पौष 

िसाधि लभत्र वडा कार्ाुलर्िा 

दरखास्ि ददन े

 दरखास्ि साथ २ प्रलि 

पासपोटु साइजको फोटो र 

नागररकिाको प्रलिलललप 

 

लनशपल्क उिेर पपगेको 

लिलिको आगालि 

चौिालसक दखेी 

भत्ता पाउने । 

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 

अधर्को हकिा 

 पलिसंग सम्बधध लवच्छेद गरी वा 

लववाहनै नगरी बसेका ६० बषु 

उिेर पूरा भएका एकल िहीलाहरु 

 पलिको िृत्र्प भएका जपनसपकै 

उिेरका िहीलाहरु 

 रािो रङको अपाङ्ग पररचर् पत्र 

प्राप्त गरेका नागररकहरु 

 लनलो रङको अपाङ्ग पररचर् पत्र 

प्राप्त गरेका नागररकहरु 

 एक  पररवारका दललि पररवारको 

एक आिाबाट जधिेका ५ बषु 

िपलनका बढीिा २ 

बालबाललकाहरुले  । 

आफ्नो प्रिाण सलहि जपनसपकै बेला 

दरखास्ि ददन सदकने । 

 नागररकिाको प्रलिलललप 

 दरखास्ि साथ २प्रलि 

पासपोटु साइजको फोटो । 

 बालबाललकाको हकिा 

जधिदिाुको फोटो कपी 

 पलिसंग सम्बधध लवच्छेद गरी 

वा लववाहनै नगरी बसेका 

६० बषु उिेर पूरा भएका 

एकल िहीलाहरुको हकिा 

सम्बधध लवच्छेद दिाुको 

प्रलिलललप । 

 लवधवा िलहलाको हकिा  

पलिको िृत्र्पदिाुको 

प्रलिलललप । 

 अपाङगिाको हकिा 

अपाङ्गिा पररचर् पत्रको 

लनशपल्क दरखास्ि ददएको 

आगािी 

चौिालसक चत्ता 

पाउने  

वडा 

सलचव 

वडा अध्र्क्ष 



 प्रलिलललप । 

३८ नेपाली 

नागररकिाको 

लसफाररस 

      वशंजको हकिा   

 बाबप, आिा वा पलिको नागररकिा 

प्रिाणपत्रको प्रलिलललप । 

 टोली दिाु रेकड ुप्रलिलललप । 

 लववालहि भए लववाह दिाु प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप । 

 नािथर जधिलिलि खपलेको शैलक्षक 

र्ोग्र्िाको प्रिाणपत्रको प्रलिलललप 

 बाबप, आिा वा पलिको िृत्र्प भएको 

भए िृत्र्प दिाुको प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

 बाबप, आिा वा पलिको िृत्र्प भएको 

भए सनाखि गने प्रर्ोजनका लालग 

एकाघरको नलजकको दाजप /भाइ वा 

काका/काकी सासप वा दवेर वा जेठाजप 

वा जेठा बाबा वा ससपरा अदी नािा 

खपलेको प्रिाणको प्रलिलललप । 

 लववालहि भए िाइिी िफुको बाबप 

आिा वा दाजप भाइ िध्र्े कसकैो ना. 

प्र. प.को प्रलिलललप 

 बसााँइ सरी आएको भए  सो को प्रिाण 

पत्रको प्रलिलललप र जग्गा धनी पपजाुको 

प्रलिलललप । 

 दपबै कान दलेखने पासवड ुसाइजको 

फोटो  ३ प्रलि । 

ववैाहीक अलंगकृि नागररकिाको 

हकिा 

 उल्लेलखिकागजािहरु सलहि 

सम्बलधधि वडा 

कार्ाुललर्िा  लनबेदन ददनप 

पनेछ । 

 अवश्र्क परेिा स्थलगि 

सरजलिन िथा 

अधर्जााँचबपझको अधारिा  

प्रिाणीि गररनेछ । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

लनशपल्क सोही ददन ३  

बजेसम्ि आएिा र 

त्र्सपलछ आएिा 

भोलीपल्ट 

   वडा 

अध्र्क्ष 

 

गााँउपाललका 

अध्र्क्ष 



 पलिको नागररकिा प्रिाणपत्रको 

प्रलिलललप । 

  लववाह दिाु प्रिाण पत्रको प्रलिलललप । 

 जधि भएको दशे लस्थि  नागररकिा 

ददने कार्ाुलर्िा नागररकिा  

नललएको वा त्र्ाग गरेको वा त्र्ाग्न 

कावाुही चलाएको लनवेदनको 

प्रलिलललप  र सो लनवेदन हुलाक द्बारा 

सम्बलधधि दशेिा पठााँउदाको  रलजष्टरी 

लचठीको रलसद प्रलिलललप 

 पलिको ितृ्र्प भएको भए सासप वा दवेर 

वा जेठाजप वा जेठा बाबा वा ससपरा वा 

एकाघरको  नािा खपल्ने नािदेारको 

ना. प्र. प.को प्रलिलललप । 
 

 नोट: सेवाललनप अलघ सेवाग्राहीले गााँउपाललकािा बपझाउनप पने सब ैशपल्क कर र दस्िपर बपझएको हुनप पने छ । 

 सेवा प्रवाह गदाु पलहलो आउनेलाइ  पलहलो िथा जेष्ठ नागररक अपाङ्गिा भएका व्यलि र िलहलालाइ लवशेष प्रथालिकिा 

ददइनेछ । 

 

 


