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क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्रदान गने 
अधधकारी 

लाग्ने दस्तरु लाग्ने समय कैवियत 

१ 

नाागररकता र 
प्रधतधलवप धसिाररस 

१) धनवेदन पत्र र आमा र बबुाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) जन्म दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) वववावहत मवहलाको हकमा पधत र आमा र बबुाको  नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रधतधलवप 
४) चाररत्रिाक प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप (ववद्यार्थीको हकमा) 
५) वववाह दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप (वववावहताको हकमा) 
६) बसाई सरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
७) दवु ैकान देििने पासपोर्न साईजको िोर्ो ३ प्रधत 
८) प्रधतधलवप नागररकताको हकमा परुानो नागररकताको प्रधतधलवप/सक्कल 

नागररकता प्रमाण पत्र 
९) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
७) तोवकएको ढााँचामा नागररकता धसिाररसको अधिलेि राख्न े। 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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नााबालक 
पररचयपत्र धसिाररस 

 

१) बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र  धनवेदन पत्र 
२) जन्म दतानको प्रमाणपत्र प्रमािणत प्रधतधलपी 
३) नाबालक िुल्ने र्थप कुनै प्रमाण कागजात िए सो समेत पेश गने 
४) नाबालक अधनवायन उपिस्र्थत हनु ुपने 
५) दवु ैकान देििने पासपोर्न साईजको िोर्ो 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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अंधगकृत नागररकता 

धसिाररस 

१) ववैावहक अंधगकृत नागररकताका लाधग वववाह दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
र सम्बिन्धत देशको आधधकाररक प्रमाणपत्र 

२) पासपोर्न साईजको िोर्ो ३ प्रधत 
३) सजनधमन मचुलु्का 
४) श्रीमानको नागररकता प्रमाण पत्र सक्कल/प्रधतधलपी 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने, काननी राय आवश्यक िएमा राय 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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 सोध्ने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
७) अनसूुची ७ को ढााँचामा नागररकता धसिाररसको अधिलेि राख्न े

। 

4 

दवु ैनाम गरेको 
व्यिि एकै हो िन्न े

धसिाररस/िरक 
जन्म धमधत संशोधन 

धसिाररस 
 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) नाम िरक परेको पवुि गने प्रमािणत कागजतहरु 
३) सम्बिन्धत व्यिि वा हकवाला उपिस्र्थत िई सनाित गनुन पने 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

5 अपाङ्ग धसिाररस 

१) धनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/जन्मदतानको प्रधतधलवप 
२)  कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मेधर्कल 

सपुरीरे्न्रे्न्र्को धसिाररस 
३) व्यिि स्वयं उपिस्र्थत हनुपुने वा सम्बिन्धत व्यत्तीको प्रधतधनधध 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुारप्रधतवेदन तयार गरी 

धसिाररस तयार गने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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छात्रबिृत्त धसिाररस 

 

१) धनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) शैिक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
४) अध्ययन गदै गरेको िशिक्षक सस्र्थाको कागज 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
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ववपन्न ववद्यार्थी 
छात्रबिृत्त धसिाररस 

 

१) धनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) शैिक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का तयार गरी धसिाररस तयार 

गने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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अन्य कायानलयको 
माग अनसुार वववरण 
िुलाई पठाउने कायन 

 

१) धनवेदन तर्था नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) कायानलयको पत्र 
३) ववषयसाँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 
कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

३) पत्र दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले वववरण तयार गने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

9 जन्म दतान 

१) धनवेदन पत्र 
२) बालकको बाब/ुआमाको नागरिाकता 
३) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर 

धतरेको रधसद 
४) अस्पतालमा जन्म िएको हकमा सम्बिन्धत अस्पतालले जन्म प्रमािणत 

गरेको पररचयपत्रको प्रमािणत प्रधतधलपी 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) घर्ना घरे्को ३५ ददन धित्र एक घर पररवारको उमेर पगुकेो 
व्यििले सूचना ददने 

३) घर्ना घरे्को ३५ ददन नाघकेो िए तोवकएको शलु्क बझुाउने 
४) तोवकएको ढााँचामा दतान गरी दतान प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

५) बाब ुवा आमाको जन्म िुलेको कागज 

वर्ा सिचव 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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मृत्य ुदतान 

 

१) धनवेदन पत्र 
२) मतृकको नागररकता र सूचना ददन आउनेको नागरिाकता 
३) मतृकसाँग सम्बन्ध जोधर्ने प्रमाणपत्र 

१) घर्ना घरे्को ३५ ददन धित्र एक घर पररवारको सदस्यले 

२) घर्ना घरे्को ३५ ददन नाघकेो िए तोवकएको शलु्क बझुाउने 
३) तोवकएको ढााँचामा दतान गरी दतान प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

वर्ा सिचव 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 



 

4 
 

४) मतृकको नागररकता निएको हकमा स्र्थानीय सजनधमन पत्र 
५) सूचना ददने व्यििको नागररकता निएमा समेत स्र्थानीय सजनधमन पत्र 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

३) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले तोवकएको 
कमनचारीदा वारा सजनधमन मचुलु्का तयार गने 
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बसाई सराई 

जाने/आउने दतान 
 

१) धनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 
२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररवारको आधधकाररक वववरण सवहत 

सम्बिन्धत वर्ा कायानलय बसाईसराईको कागजात 
३) जहााँ जाने हो त्यस ठाउाँको लालपूजान र जनु ठाउाँमा आउनेको पधन पेश 

गनुनपने 
४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्याएको प्रमाणपत्र 
५) जाने/आउने सबै व्यििको नागररकता र जन्मदतान र वववाह दतानको 

प्रधतधलवप 
६) चाल ुआ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एकीकृत सम्पित्त कर 

धतरेको रधसद 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) घर्ना घरे्को ३५ ददन धित्र सपररवारको बसाई सराई िए एक 
घर पररवारको सदस्यले 

२) एकजनाकोमात्र बसाई सराई िए धनजले सूचना ददने 
३) घर्ना घरे्को ३५ ददन नाघकेो िए तोवकएको शलु्क बझुाउने 
४) तोवकएको ढााँचामा दतान गरी दतान प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 
 

 

वर्ा सिचव 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

12 सम्बन्ध धबच्छेद दतान 
 

१) धनवेदन पत्र 
२) अदालतबार् सम्बन्ध धबच्छेद िएको िैसलाको प्रमािणत प्रधतधलवप 
३) पधतपत्नीको नागररकताको प्रधतधलवप १/१ प्रधत 
४) केर्ाको स्र्थायी ठेगना सम्बिन्धत वर्ाको हनु ुपने 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) सम्बन्ध ववच्छेद िएको पधत वा पत्नीले सूचना िाराम िरी सूचना 
ददने । 

२) घर्ना घरे्को ३५ ददन नाघकेो िए तोवकएको शलु्क बझुाउने 
३) तोवकएको ढााँचामा दतान गरी दतान प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 
४) दतान वकताबमा बेग्लै अधिलेि राख्न े

 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

13 वववाह दतान 
 

१) धनवेदन पत्र 
२) दलुाहा(दलुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) दलुहीको नागररकता निएमा बाब ु वा दाजिुाईको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 

१) दलुाहा दलुही दवु ैउपिस्र्थत िई सूचना ददने 
२) घर्ना घरे्को ३५ ददन नाघकेो िए तोवकएको शलु्क बझुाउने 
३) तोवकएको ढााँचामा दतान गरी दतान प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 
४) दलुाह दलुहीको िोर्ो 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 



 

5 
 

४) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर 
धतरेको रधसद 

५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

 

14 अस्र्थाई बसोबास 
धसिाररस 

१) धनवदेन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप र बसोबास गने घर 
नम्बर, र्ोल, माग वा बार्ोको नाम 

२) वहालमा बसेको िए घरधनीको सनाित मचुलु्का र धनजको नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 

३) कमनचारीको हकमा हाल कायनरत रहेको कायानलयको पत्र 
४) घरबहाल कर धतरेका रधसद 
५) घरबहालको सम्झौता पत्र 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

15 
स्र्थायी बसोबास 

धसिाररस 
 

१) धनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

16 
आधर्थनक अवस्र्था 

बधलयो वा सम्पन्नता 
प्रमािणत 

१) धनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) जग्गाधनी प्रमाण पूजान 
३) आयश्रोत िए आयश्रोत िुल्ने कागजात 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 



 

6 
 

 ४) अन्य आवश्यक कागजात 
५) सजनधमन मचुलु्का 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

कमनचारी 
 

 

17 

आधर्थनक अवस्र्था 
कमजोर वा ववपन्नता 

प्रमािणत 
 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) आधर्थनक अवस्र्था कमजोर िएको पवुि हनेु कागजात 
३) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

18 कोर्न विा  धमनाहा 
धसिाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र  धनवेदन पत्र 
२) अदालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातहरु 
३) कोर्न िीा  धमनाहा हनु ुपने स्पि कारण धलिित रुपमा ददन ुपने 
४) स्र्थानीय सजनधमनकामचुलु्का 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

19 
िजववतसाँगको नाता 

प्रमािणत 
 

१) धनवेदन तर्था नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) सजनधमन गरी बझु्न ु पने िएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको नागररकता 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 



 

7 
 

प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
४) नाता प्रमािणत गने व्यििहरुको २ प्रधत पासपोर्न सार्जको िोर्ो 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

कमनचारी 
 

 

20 
मतृकसाँगको नाता 

प्रमािणत 

१) धनवेदन तर्था नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) मृत्य ुदतान प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
५) हकवाला नावालक िए जन्म दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
६) वसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रधतधलवप 
७) हकदारहरुको पासपोर्न साईजको िोर्ो ४ प्रधत 
८) स्र्थानीय सजनधमन मचुलु्का 
९) आवश्यकता अनसुार स्र्थानीय प्रहरी सजनधमन मचुलु्का 
१०) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) आवश्यकता अनसुार स्र्थानीय प्रहरी सजनधमन मचुलु्का माग गने 
६) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
७) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

21 
िजववत रहेको 

धसिाररस 
 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) स्वयं व्यिि उपिस्र्थत हनु ुपने 
३) दईु प्रधत पासपोर्न सार्जको िोर्ो 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

22 ववद्यतु जर्ान 
धसिाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमािणत प्रधतधलपी 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  

सिाको 
धनणनय 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 

 



 

8 
 

 ३) हक िोगको श्रोत िुल्ने कागजात 
४) अन्य आवश्यक कागजातहरु 
५) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध 

सम्बिन्धत िााँर्का 
कमनचारी 

 

अनसुार बढीमा ३ ददनधित्र 
 

23 
चौपाय सम बन्धी 

धसिाररस 
 

१) कारण सवहतको धनवदेन 
२) चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र 
३) धलने ददने दवुलेै सनाित गनुन पने 
४) चौपाय पालन गनेका हकमा स्र्थान र छरधछमेक तर्था वातावरणमा 

प्रधतकालू प्रिाव नपने व्यहोरा 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार स्र्थलगत सजनधमन 

मचुलु्का तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

24 
आन्तररक बसाई 
सराई धसिाररस 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र  धनवेदन पत्र 
२) सरी जाने व्यििहरु नागरिाकताको प्रमाणपत्रको प्रमािणत प्रधतधलवप र 

नागररकता प्रमाणपत्र निएको हकमा वववाह दतान वा जन्म दतान वा उमेर 
िुलेको धनस्साको प्रमािणत प्रधतधलवप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप /घर वा जग्गा निएकाको हकमा 
व्यवसाय वा बसाई िुल्ने प्रमाण कागजात 

४) घर जग्गा िएकाको हकमा घर िए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण 
स्वीकृत िएको कागजात 

५) घर जग्गा निएकाको हकमा सम्बिन्धत घर धनीसाँग गरेको घर बहालको 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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सम्झौता 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

25 
संरक्षक धसिाररस 

( व्यििगत) 
 

१) धनवेदन 
२) संरक्षक ददने र धलने व्यििको नागररकता र जन्मदतान प्रमाणपत्रको 

प्रधतधलवप 
३) आवश्यकता अनसुार स्र्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
४) स्र्थानीय सजनधमन मचुलु्का 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) ववस्ततृ वववरण रहेको धनवदेन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 
कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

26 

धन शलु्क वा 
स शलु्क स्वास््य 
उपचार धसिाररस 

 

१) धनवेदन तर्था नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) ववपन्नता िुल्ने प्रमाण कागजात 
३) धसिाररस आवश्यक िएको अन्य कारण 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

27 
व्यििगत वववरण 

धसिाररस 
 

१)  धनवेदन पत्र 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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४) ववषयसाँग सम्बिन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 
तयार गरी धसिाररस तयार गने 

५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

 

28 जन्म धमधत प्रमािणत 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 
२) नाबालकको हकमा जन्म दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) बसाई सरी आएको िए सो को प्रमाण पत्र 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

29 वववाह प्रमािणत 
 

१) दलुहा दलुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दतान प्रमाण पत्र 
३) दलुाहा दलुही दबैु उपिस्र्थत िई सनाित गनुन पने 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५)वव.स.२०३४ पधछको हकमा वववाह दतान प्रमाण पत्रको 
प्रधतधलवप 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

30 
घर पाताल प्रमािणत 

 

१) धनवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन 
२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 
३) स्र्थलगत धनरीक्षण प्रधतवदेन 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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४) चाल ुआ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर र चाल ु
आ.ब. सम्मको मालपोत कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको 
कागजात 

५) आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 
तयार गरी धसिाररस तयार गने 

५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

 

31 
कागज/मञ्जरुीनामा 

प्रमािणत 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवदेन 
२) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
३) प्रमािणत गनुन पने ववषयसाँग सम्बिन्धत प्रमाण कागजहरुको प्रधतधलवप 
४) मन्जरुीनामा धलने र ददने दवु ैव्यिि 

५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

32 
हकवाला वा हकदार 

प्रमािणत 
 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन 
२) नाताप्रमािणत प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) हकदार प्रमािणतका लाधग स्र्थलगत सजनधमन 
४) हकदार प्रमािणत गने र्थप प्रमाण कागज 
५) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
६) आवश्यकता अनसुारसजनधमन मचुलु्का 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

33 अवववावहत प्रमािणत 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) संरक्षक वा अधििावकले कायानलयको रोहबरमा गरेको सनाित पत्र 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  

सिाको 
धनणनय 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
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३) स्र्थानीय सजनधमन मचुलु्काको पत्र 
४) ववदेशमा रहेकाको हकमा ववदेशिस्र्थत नेपाली धनयोगबार् आएको 

धसिाररस 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) आवश्यकता अनसुार स्र्थानीय प्रहरीको सजनधमन मचुलु्का माग गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

सम्बिन्धत िााँर्का 
कमनचारी 

 

अनसुार बढीमा ३ ददनधित्र 
 

34 
अंग्रजेी धसिाररस 
तर्था प्रमािणत 

 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) ववषय साँग सम्बिन्ध प्रमाण कागजातको प्रधतधलवप 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

35 
धमलापत्र कागज/ 

उजरुी दतान 
 

१) धमलापत्र गने दवु ैपक्षको संयिु धनवेदन 
२) सम्बिन्धत व्यििहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) ववषयसाँग सम्बिन्धत अन्य कागजातहरु 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) उपध्यक्षले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

न्यायीक सधमती 
सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

36 
उल्लेिित बाहेक 
अन्य स्र्थानीय 
आवश्यकता 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन 
२) ववषय साँग सम्बिन्धत प्रमाण कागजात 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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अनसुारका  
धसिाररस/प्रमािणतहरु 

 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

कमनचारी 
 

 

37 जग्गा दतान धसिाररस 
 

१) धनवेदन 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर िए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पित्त कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
४) साववक लगत प्रमािणत प्रधतधलवप 
५) विल्र्बकु उतार 
६) स्र्थलगत धनरीक्षण प्रधतवदेन 
७) जग्गाको नापी नक्सा 
८) जग्गासाँग सम्बिन्धत अन्य प्रमाण कागजातहरु 
९) स्र्थानीय सजनधमन मचुलु्का 
१०) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

38 घर जग्गा नामसारी 
धसिाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी ववस्ततृ वववरण िुलेको धनवेदन 
२) धनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) मतृक र धनवदेक धबचको नाता प्रमािणत प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
४) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
५) सजनधमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने िए सजनधमनमा साक्षी बस्नेको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
६) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
७) काननुी जवर्लता िएको देििएमा काननुी राय धलईनेछ । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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८) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

39 
जग्गा मूल्याङा कन 
धसिररस/प्रमािणत 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
३) जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मलु्य प्रक्षपेण 
४) हालसालै आसपासको िररद धबक्री िएको िए सो प्रमाण वा सजनधमन 

मचुलु्का 
५) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले प्राववधधक 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको प्राववधधक कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन 

मचुलु्का तयार गरी मलु्याङकन तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

40 
घर कायम धसिाररस 

 

१) घरकायम धसिाररस पाऊाँ  िन्न ेसम्बन्धी धनवदेन 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) सम्बिन्धत जग्गाको लालपूजानको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
४) स्र्थलगत प्रधतवेदन 
५) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर 

धतरेको रधसद 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) प्राववधधक कमनचारीबार् धनरीक्षण गरी प्रधतवदेन ददने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) दतान चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

41 

नेपाल सरकारको 
नाममा बार्ो कायम 

धसिाररस 
 

१) धनवेदन 
२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रधतधलवप 
३) नापी नक्सा 
४) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर िए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पित्त कर धतरेको रधसद 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले स्र्थलगत सजनधमन मचुलु्का तयार गरी 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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५) जग्गाधनीको स्वीकृधतको सनाित गनुनपने 
६) जग्गा धनीले सनाित गरेको कागजात 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध 
 

42 घर बार्ो प्रमािणत 
 

१) धनवदेन (बार्ोको नाम, र्ोल समेत िुलाउने) नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रधतधलवप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजानको प्रमािणत प्रधतधलवप 
३) जग्गा रहेको क्षते्रको प्रमािणत सक्कल नापी नक्सा 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) धलने ददने दवु ै व्यिि नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र प्रमािणत 

प्रधतधलपी सवहत उपिस्र्थत हनु ुपने वा धनजहरुले ददएको अधधकृत वारेसको 
प्रमािणत प्रधतधलपी 

६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

43 चार वकल्ला प्रमािणत 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
३) जग्गा रहेको क्षते्रको प्रमािणत प्रधतधलवप नापी नक्सा 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा  एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
५) धनवेदक स्वयं वा धनजले अन्य व्यििलाई तोकेको हकमा धनज धनवेदकले 

ददएको अधधकृत वारेसनामा को प्रमािणत प्रधतधलपी 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

44 जग्गा रेिाकंनको १)  धनवेदन पत्र १) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा सिाको सोही ददन,   
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कायन/सो कायनमा 
रोहबर 

 

 

२) सम्बिन्धत कायानलयको पत्र 
३) प्राधबधधक प्रधतवदेन 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 
कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

धनणनय 
अनसुार 

सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

45 
जग्गा धनीपूजान 

हराएको धसिाररस 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर िए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पित्त कर धतरेको रधसद 
३) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
४) धनवदेकको स्र्थायी वतन जग्गा रहेको वर्ाको निएमा स्र्थानीयसजनधमन 

मचुलु्का 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले धसिाररस पत्र तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

46 
पूजानमा घरकायम 

गने धसिाररस 
 

१) धनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) िवन नक सा पास प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) धनमानण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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47 मोही लगत कट्टा 
धसिाररस 

१) मोही लगत कट्टा हनुपुने पूणन वववरणको धनवदेन 
२) धनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) जग्गाधनी प्रमाण पूजानको प्रमािणत प्रधतधलवप 
४) जग्गाको प्रमािणत नापी नक्सा 
५) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर 

धतरेको रधसद 
६) जग्गाको शे्रस्ता र विल्र्बकुको प्रमािणत प्रधतधलवप 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवल सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोकआदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउन 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

लाग्ने समय  सोही 
ददन,  सजनधमनको 
हकमा बढीमा ३ 

ददनधित्र 
 

 

48 
धारा जर्ान 
धसिाररस 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवेदन पत्र 
२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा िएको प्रमाणको प्रधतधलवप 
३) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधतवप 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

49 

घर  कोठा िोल्न 
कायन/ रोहबरमा बस्ने 

कायन 
 

१) कारण प्रि िुलेको धनवदेन 
२) चाल ुआ.व. सम्मको घरजग्गा कर , बहाल कर र मालपोत धतरको रधसद 
३) बहाल सम्झौताको प्रमािणत प्रधतधलपी 
४) िजल्ला प्रशासन कायानलयको पत्र 
५) स्र्थानीय सजनधमन मचुलु्का 
६) आवश्यकता अनसुार स्र्थानीय प्रहरी सजनधमन मचुलु्का 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) रोहबरमा बस्ने कमनचारी तोक्ने 
७) वर्ा कायानलयबार् प्रवषत ३५ ददने म्याद पत्रको सूचना प्रमािणत 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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प्रधतलपी 
 

50 

एवककृत सम्पित्त 
कर/घर जग्गा कर 

 

१) धनवेदन 
२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको प्रधतधलवप 
३) िवन नक ;f स्वीकृधत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रधतधलवप 
४) िवन/जग्गा िररद गरेको िए मालपोतबार् रिजषे्ट्रशन पाररत धलितको 

प्रधतधलवप 
५) (स्र्थानीय तहको नाम) घोषणा हनु ु पूवन धनमानण िएका िवनका हकमा 

नापी नक्सा वा स्र्थलगत प्राववधधक प्रधतवेदन 
६) मालपोत धतरेको रधसद 
७) आ.व ०५७।५८ पूवन आिन्तररक राजश्व कायानलयमा कर धतरेको िए सो 

को प्रमािणत प्रधतधलपी 
८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमािणत प्रधतधलपी 
९) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 
कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

४) तोवकएको कमनचारीले कर धनधानरण तयार गरी वर्ा 
अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचव समक्ष पेश गने 

५) तोवकएको कर बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई कर धनधानरण पत्र उपलब्ध गराउने । 

 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

51 बहाल कर 
 

१) धनवेदन पत्र 
२) बहाल सम्झौता 
३) नेपाल सरकारमा बहालसाँग सम्बिन्धत धनकायमा दतान गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रधतधलवप 
४) नागररकताको प्रमािणत प्रधतधलपी 
५) चाल ुआ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत धतरेको रधसदको वा धनधानरण 

आदेशको प्रमािणत प्रधतधलपी । 

६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
२) तोवकएको कमनचारीले कर धनधानरण तयार गरी प्र.प.अ.  समक्ष 

पेश गने 
३) तोवकएको कर बझुाउने 
४) चलानी गरी धनवदेकलाई कर धनधानरण पत्र उपलब्ध गराउने 
 

 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

52 
मालपोत वा िमूिा 

कर 
 

१) धनवेदन पत्र 
२) प्रर्थम वषनका लाधग जग्गा धनी प्रमाण पूजान, नवीकरणका लाधग अिघल्लो 

आ.व.मा मालपोत धतरेको रधसद वा यस कायानलयबार् जारी गररएको 

१) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 
कमनचारीलाई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कमनचारीले कर धनधानरण तयार गरी वर्ा 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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मालपोत नवीकरण बकु 

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको प्रमाण 
४) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचव समक्ष पेश गने 
३) तोवकएको कर बझुाउने 
४) चलानी गरी धनवदेकलाई कर रधसद उपलब्ध   गराउने । 

 

कमनचारी 
 

 

53 घर नक्सा पास  
१) जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप र धनवदेन 
२)  चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत कर धतरेको रधसद  कर  
३) नागररकता     ४) नक्साहरु       ५) घर नक्सा 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
२) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
३) तोवकएको कर बझुाउने 

प्र. प्र.अ. र्िन्जधनयर¸ 
सवेक्षक वा सम्बिन्धत 

िााँर्का कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

धनयमानसुार  

54 
व्यवसाय दतान 

धसिाररस 
 

१) धनवेदन पत्र 
२) व्यवसाय दतान गरेको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) आफ्नै घर िए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको 
कागजात 

४) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप 
५) दईु प्रधत पासपोर्न सार्जको िोर्ो 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
५) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

55 
व्यवसाय बन्द 

धसिाररस 
 

१) आफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ व्यहोरा सवहतको धनवेदन पत्र 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल 

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप 
५) स्र्थलगत प्रधतवेदन 
६) ववदेशीको हकमा पररचय िुल्ने कागजात वा सम्बिन्धत दतुावासको पत्र 
७) आिनै घर िएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 



 

20 
 

कागजात 
८) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

56 
व्यवसाय सञ्चालन 
निएको धसिाररस 

 

१) व्यवसाय सञ्चालन निएको कारण सवहतको धनवदेन पत्र 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) स्र्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतान गरेको प्रमाणपत्र 
४) आिा नै घर िएमा चाल ु आ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) स्र्थलगत प्रधतवेदन 
६) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप 
७) सजनधमन मचुलु्का आवश्यक परेमा सो समेत गराउने 
८) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुारसजनधमन मचुलु्का तयार 

गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध 
 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

57 
ब्यापार व्यवसाय 
निएको धसिाररस 

 

१) कारण सवहतको धनवदेन पत्र 
२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
३) स्र्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दतान गरेको प्रमाणपत्र 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) सजनधमन मचुलु्का आवश्यक परेमा सो समेत गराउने 
६) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार स्र्थलगत सजनधमन 

मचुलु्का तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

58 

उद्योग दतान 
नामसारी¸ठाउाँ सारी 
क्षमता वा उदेश्य 
घर्बढ धसिाररस,  

 

१) उद्योग ठाउाँसारीका लाधग धनवदेन 
२) उद्योग दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) स्र्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 
४) आफ्नै घर िए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 

प्र.प.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप र बहाल कर धतरेको 
रधसद/नधतरेको िए धतनुन बझुाउन ुपने 

६) (स्र्थानीय तहको नाम) क्षते्र धित्र सारी जाने िए सम्बिन्धत वर्ा 
कायानलयको अनमुधतको धसिाररस पत्र 

७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

59 संस्र्था दतान धसिाररस 
 

१) ववधान, धनवदेन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
२) संस्र्था िार्ामा बस्ने िए सम्झौता पत्र र बहाल कर धतरेको 

रधसद/नधतरेको िए धतनुन बझुाउन ुपने 
३) सासं्र्था आफ्नै घरमा बस्ने िए सोको जग्गाधनी प्रमाण पूजान र नक्सा 

पास प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
४) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त 

कर धतरेको रधसद वा कर धनधानरण स्वीकृत िएको कागजात 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र. प्र.अ. ले तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

60 
ववज्ञापन कर 

 

१) धनवेदन र संस्र्थाको प्रमािणत कागजात 
२) सम्बिन्धत स्र्थानीय तहमा धतनन बझुाउन पने व्यवसाय र अन्य करको 

प्रमािणत प्रधतधलपी 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
२) तोवकएको कमनचारीले कर धनधानरण तयार गरी प्र.प.अ.  समक्ष 

पेश गने 
३)  तोवकएको कर बझुाउने 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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नयााँ 
दतान̧ नामसारी¸ठाउाँ 
सारी र कक्षा र्थप 

धसिाररस 
 

१) ववद्यालय ठाउाँसारीका लाधग धनवेदन 
२) ववद्यालय दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) स्र्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 
४) (सरकारी एवं सामदुावयक ववद्यालय बाहेक अन्यमा)  चाल ु आ. व. 

सम्मको सरी जाने ठाउाँ र हालको ठाउाँ दवुैको मालपोत र घर जग्गा कर 
वा एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद 

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप र बहाल कर धतरेको 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र.प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार स्र्थलगत सजनधमन 

मचुलु्का तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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रधसद/नधतरेको िए धतनुन बझुाउन ुपने 
६) स्र्थायी लेिा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
७) धनरीक्षण प्रधतवदेन 
८) सरी जाने ठाउाँको वर्ा कायानलयको अनमुधत पत्र 
९) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 
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ववद्यालय सञ्चालन 
स्वीकृत/ कक्षा वृवि 

धसिाररस 
 

१) ववद्यालय कक्षा वृविका लाधग धनवेदन 
२) ववद्यालय दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप 
३) स्र्थानीय तहको नाममा चाल ुआ. व.को नववकरण सवहतको व्यवसाय दतान 

प्रमाण पत्र 
४) सरकारी बाहेकका ववद्यालयका हकमा चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पित्त कर धतरेको रधसद 
५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रधतधलवप र बहाल कर धतरेको रधसद 
६) धनरीक्षण प्रधतवदेन 
७) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) प्र.प.अ. तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको प्राववधधक कमनचारीले आवश्यकता अनसुार स्र्थलगत 

धनरीक्षण गरी प्रधतवदेन तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 
 

प्र.प.अ.  सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 
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संरक्षक धसिाररस 

(संस्र्थागत) 
 

१) धनवेदन 
२) संस्र्थाको नवीकरण सवहतको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप एवं ववधानको 

प्रधतधलवप वा धनयमावलीको प्रधतधलवप 
३) बहालमा िए सम्झौता पत्र प्रधतधलवप र बहाल कर धतरेको रधसद/नधतरेको 

िए धतनुन बझुाउन ुपने 
४) आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 
५) सरसिार्न कार्नको प्रधतधलपी/सक्कल प्रमाण 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने 
२) वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा अध्यक्ष/वर्ा सिचवले सम्बिन्धत 

कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
३) धनवदेन दतान गने 
४) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 
५) धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 
६) चलानी गरी धनवदेकलाई धसिाररस उपलब्ध गराउने 

वर्ा अध्यक्ष/का.बा.वर्ा 
अध्यक्ष/वर्ा सिचव,  
सम्बिन्धत िााँर्का 

कमनचारी 
 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

सोही ददन,  
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनधित्र 

 

 

64 सहकारी दतान 
१) धनवेदन र ववधनयम 
२) नागररकता     ३) शेयर ववतरण कागज  
४) शेयर सदस्यको प्रारम्िीक िेला 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक आदेश गने 
२) तोवकएको कमनचारीले आवश्यकता अनसुार सजनधमन मचुलु्का 

तयार गरी धसिाररस तयार गने 

प्र. प्र.अ. सम्बिन्धत 
िााँर्का कमनचारी 

सिाको 
धनणनय 
अनसुार 

धनयमानसुार  
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५) साधारणा सिाको धनणनय ३० सदस्य अधनवायन हनेु ३) तोवकएको कर बझुाउने 
 


