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सयावर गाउॉऩालरकाको साववजलनक सेवाको भाऩदण्ड, २०८०  

 

प्रस्तावना: नेऩारको सॊववधान, प्रचलरत सॊघीम, प्रदेश तथा स्थानीम कानून फभोजजभ जनताराई प्रत्माबतु 
बएका साववजलनक सेवाहरुभा ससुाशन कामभ गनव, सॊघीम शासन व्मवस्थाको भभव तथा जनताको 
सफैबन्दा नजजकको सयकाय बएकोरे सेवाप्रवाह प्रबावकायी फनाई जनताका दैलनक जनजीवनराई 
सहज फनाउन, सेवा प्रवाहराई लनयन्तय अनगुभन, ऩरयभाजवन तथा सूचना प्रववलधभा आधारयत फनाई 
ऩरयस्कृत फनाउन वाञ्छनीम बएकोरे, 

प्रशासकीम कामवववलध (लनमलभत गने) ऐन, २०७७ को दपा ३ रे ददएको अलधकाय प्रमोग गरय मो 
भाऩदण्ड कामवऩालरकाको फैठकफाट स्वीकृत गरय जायी गरयएको । 

 

ऩरयच्छेद १ 

प्रायजभबक 

 

१. सॊजऺप्त नाभ य प्रायभब मो (१) : भाऩदण्डको नाभ “सयावर गाउॉऩालरकाको साववजलनक सेवाको 
भाऩदण्ड, २०८०" यहेको छ ।  

(२) मो भाऩदण्ड स्थानीम याजऩत्रभा प्रकाजशत बए ऩलछ रागू हनुेछ । 

२. ऩरयबाषा् ववषम वा प्रसॊगरे अको अथव नरागेभा मस भाऩदण्डभा् 
(क) “अध्मऺ” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको अध्मऺ सभझन ुऩदवछ ।  

(ख) “आलथवक ऐन” बन्नारे चारू आ.व. को आलथवक ऐन सभझन ुऩदवछ । 

(ग) “कभवचायी” बन्नारे सयावर गाउॉ कामवऩालरका कामावरम तथा भातहतका कामावरमभा कामवयत 
सभऩूणव कभवचायी सभझनऩुदवछ । 

(घ) “कामावरम” बन्नारे सयावर गाउॉ कामवऩालरकाको कामावरम सभझन ुऩदवछ । 

(ङ) “कामवऩालरका” बन्नारे सयावर गाउॉ कामवऩालरका सभझन ुऩदवछ । 

(च) “गाउॉ सबा” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको गाउॉ सबा सभझन ुऩदवछ । 

(छ) “गाउॉऩालरका” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरका सभझन ुऩदवछ । 

(ज) “गनुासो सनेु्न अलधकायी” बन्नारे गाउॉ कामवऩालरका कामवरमद्वाया तोवकएको गनुासो सनेु्न अलधकायी 
सभझन ुऩदवछ । 

(झ) “जनप्रलतलनलध” बन्नारे नेऩारको सॊववधान फभोजजभ लनवावजचत सयावर गाउॉऩालरकाका जनप्रलतलनलध 
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सभझनऩुदवछ । 

(ञ) “सलभलत” बन्नारे मस लनमभावरीको दपा ५ फभोजजभ गदठत सलभलत सभझन ुऩदवछ । 

(ट) “प्रभूख प्रशासकीम अलधकृत” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत सभझन ु
ऩछव । 

(ठ) “वडा अध्मऺ” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको वडाहरुको वडा अध्मऺराई सभझनऩुदवछ ।  

(ड) “वडा कामावरम” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको नौ वडाभा यहेका वडा कामावरमहरु सभझन ु
ऩदवछ । 

(ढ) “वडा सजचव” बन्नारे वडा कामावरमको प्रशासन प्रभखुको रुऩभा तोवकएको कभवचायी सभझन ु
ऩदवछ । 

 (ण) “साववजलनक सेवा” बन्नारे नेऩारको सॊववधान, प्रचलरत सॊघीम, प्रदेश तथा स्थानीम कानूनद्वाया 
व्मजि वा सॊस्थाराई लनशलु्क वा सशलु्क उऩरब्ध गयाउन ुबनी तोवकएका वस्त ुवा सेवाराई सभझन ु
ऩदवछ ।  

(त) “सूचना अलधकायी” बन्नारे गाउॉ कामवऩालरका कामावरमद्वाया तोवकएको सूचना अलधकायी सभझन ु
ऩदवछ।  

(थ) “शाखा प्रभखु” बन्नारे गाउॉ कामवऩालरका कामावरमद्वाया कामावरमको शाखाहरुको प्रभखुको रुऩभा 
तोवकएको कभवचायी सभझन ुऩदवछ । 

 

ऩरयच्छेद २ 

साववजलनक सेवा प्रवाह 

 

३. साववजलनक सेवा प्रवाह सफैको दावमत्व हनुे्  (१) स्थानीम तहफाट प्रदान गरयने साववजलनक सेवा 
प्रवाहभा कानून फभोजजभ सफैको दावमत्व हनुेछ । 

(२) सेवा प्रवाहको दावमत्वफाट तोवकएको कुनै ऩलन जनप्रलतलनलध तथा कभवचायी ऩजन्छन ऩाईन ेछैन 
।  

(३) सेवा प्रालप्तका तोवकएका प्रकृमा वा शतव ऩारना गनुव सफै सेवाग्राहीको दावमत्व हनुेछ ।  

(४) साववजलनक सेवा प्रवाहको क्रभभा सभफजन्धत सफैरे साववजलनक सेवाको उच्च आदशवरे प्ररेयत 
आचयणको प्रदशवन गनुवऩनेछ । 
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४. साववजलनक सेवाको नाभ, प्रकृलत, आवश्मक प्रकृमा, राग्न े सभम य दस्तयु, जजभभेवाय अलधकायी य 
गनुासो सनु्न े अलधकायी: (१) कामावरम, भातहतका कामावरम तथा वडा कामावरमफाट प्रदान गरयने 
साववजलनक सेवाको नाभ, प्रकृलत, आवश्मक प्रकृमा, राग्ने सभम य दस्तयु, जजभभेवाय अलधकायी य गनुासो 
सनेु्न अलधकायी कामवऩालरकाद्वाया स्वीकृत नागरयक वडाऩत्र फभोजजभ हनुेछ ।उि नागरयक वडाऩत्र 
अनसूुजच १ भा उल्रेख गरयएफभोजजभ हनुेछ । 

(२) साववजलनक सेवा प्रवाहराई थऩ ऩरयस्कृत फनाउन उऩदपा १ फभोजजभको नागरयक वडाऩत्र दपा 
५ भोजजभको सलभलतको लसपारयसभा कामवऩालरकारे आवश्मक ऩरयभाजवन गनव सक्नेछ । उऩदपा २ 
फभोजजभ ऩरयभाजजवत नागरयक वडाऩत्र सववसाधायणको जानकायीको रालग स्थानीम याजऩत्रभा प्रकाशन 
गनुवऩनेछ । 

 

ऩरयच्छेद ३ 

अनगुभन तथा प्रलतवेदन सभफन्धी व्मवस्था 
 

५. अनगुभन सलभलत् (१) कामवऩालरका अन्तगवतको  सशुासन तथा सॊस्थागत ऺभता ववकास सलभलतरे 
साववजलनक सेवा प्रवाहराई गणुस्तयीम तथा प्रबावकायी फनाउन अनगुभन गनेछ । 

(२) उऩदपा १ फभोजजभको सलभलतरे आवश्मक ऩयेभा अन्म जनप्रलतलनलध, कभवचायी, ववषम ववऻ तथा 
सयोकायवाराकाई फैठकभा आभन्त्रण गनव सक्नेछ । 

६. सलभलतको काभ, कतवव्म य अलधकाय: साववजलनक सेवा प्रवाहको सन्दबवभा सलभलतको काभ, कतवव्म य 

अलधकाय देहाम फभोजजभ हनुेछ् 
(क) साववजलनक सेवा प्रवाहराई थऩ गणुस्तयीम, ऩरयस्कृत तथा प्रबावकायी फनाउन नीलत तथा 
मोजनाको भस्मौदा तजुवभा गने । 

(ख) गाउॉऩालरका ऺेत्रालधकाय लबत्र ऩने सभऩूणव साववजलनक सेवा प्रदामक कामावरम तथा लनकामको 
सेवा प्रवाह सभफन्धभा अनगुभन गरय थऩ सधुायका रालग सभफजन्धत लनकामभा सझुाव ददने । 

(ग) साववजलनक सेवा प्रवाह सभफन्धभा कभतीभा वावषवक रुऩभा सेवाग्राही, सेवा प्रदामक तथा 
सयोकायवाराहरुको सहबालगताभा साववजलनक सनुवुाई गयाउने । 

(घ) नागरयक वडाऩत्रको कामावन्वमनको अवस्था भूमाङ्कन गरय थऩ सधुायका रालग सझुाव सॊकरन 
गने ।  
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(ङ) घभुती सेवाको ऺेत्र ऩवहचान गरय एकीकृत घभुती सेवाको मोजना फनाई साववजलनक सेवा प्रवाह 
सभदुाम स्तय सभभ ऩमुावउन सहमोग गने । 

(च) साववजलनक सेवा प्रवाह सभफन्धभा सेवाग्राही तथा सेवा प्रदामक गनुासो सनुवुाईको मथोजचत 
प्रफन्ध लभराउने य ववद्यभान गनुासो सनुवुाई सॊमन्त्रराई थऩ प्रबावकायी फनाउन आवश्मक सझुाव 
ददने । 

(छ) अनसूुची २ फभोजजभ सेवाग्राही सन्तवुि सवेऺण पायभ प्रमोग गरय वावषवक रुऩभा सेवाग्राही 
सन्तवुिको अवस्था भूल्माङ्कन गने । 

(ज) सेवाग्राही, सेवा प्रदामक तथा सयोकायवाराहरुफीच सभन्वम तथा अन्तयकृमा गने । 

(झ) साववजलनक सेवा प्रवाहको क्रभभा देखा ऩयेका वा बववष्मभा देखा ऩनव सक्ने सभस्मा सभाधान 
तथा अवयोध हटाउने । 

७. अनगुभन, प्रलतवेदन तथा सलभऺा् १) कामावरमको ऩदसोऩान अनसुाय सभफजन्धत ऩदालधकायी तथा 
कभवचायीरे साववजलनक सेवा प्रवाह सभफन्धभा लनमलभत वा आवश्मकता अनसुाय अनगुभन गनुवऩनेछ । 
(२) सलभलतरे दपा ६ फलभजजभ सभऩाददत कामवहरु, अनगुभन प्रलतवेदनका आधायभा ववद्यभान सभस्मा 
तथा चनुौतीहरु, सभस्मा सभाधानका उऩाम, सधुायका रालग गनुवऩने प्रमासहरु सवहतको एकीकृत सधुाय 
मोजना प्रलतवेदन वावषवक रुऩभा कामवऩालरकाभा ऩेश गनुवऩनेछ ।  

(३) उऩदपा २ फभोजजभको प्रलतवेदन भालथ कामवऩालरकारे आवश्मक सभीऺा गरय गाउॉ सबाभा 
प्रस्ततु गनेछ । 

 

ऩरयच्छेद ४ 

ववववध 

 

८. ऩयुस्काय् साववजलनक सेवा प्रवाहभा यचनात्भक मोगदान ऩमुावउने व्मजि वा सॊस्थाराई प्रोत्साहन 
स्वरुऩ ऩयुस्कायको व्मवस्था गरयनेछ । 

९. कामव सभऩादन भूल्माङ्कनसॊग आफद्ध गरयने्  (१) कभवचायीको कामव सभऩादन भूल्माङ्कनराई 
साववजलनक सेवा प्रवाह सभफन्धभा गयेको कामव सभऩादन सॊग आफद्ध गरयनेछ ।  

(२) कयाय सेवा अन्तगवत कामवयत कभवचायीहरुको कयाय सेवा लनयन्तयताराई साववजलनक सेवा प्रवाह 
सभफन्धभा गयेको कामव सभऩादन सॊग आफद्ध गरयनेछ । 
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१०. सूचना प्रववलधको उऩमोग् साववजलनक सेवाराई सहज, सरुब, बयऩदो, कभ खजचवरो फनाउन 
उऩमिु सूचना प्रववलधको उऩमोगराई प्रवद्धवन गरयनेछ । 

११. साववजलनक सेवा प्रवाहभा सधुायका रालग रगानी : साववजलनक सेवा प्रवाहभा सधुायका रालग 
रगानीका ऺेत्र तथा ऩरयभाण सभेत मवकन गरय सलभलतरे फजेट तथा कामवक्रभ तजुवभा सलभलत भापव त ्
कामवऩालरकाभा प्रस्ताव ऩेश गनेछ । 

१२. फाधा अडकाउ पुकाउने्  साववजलनक सेवा प्रवाह सभफन्धभा कुनै फाधा ऩनव आएभा 
कामवऩालरकारे आवश्मक लनणवम गरय फाधा अडकाउ पुकाउन सक्नेछ । 
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अनसुजुच-१ 

सयावर गाउॉऩालरकाको नागरयक वडाऩत्र  

 
 

 

क्र.
सॊ. 

सेवा सवुवधाको 
नाभ 

आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनव आवश्मक 
ऩने प्रवक्रमा 

सेवा प्रदान गने 
अलधकायी / शाखा 

राग्न ेदस्तयु राग्न ेसभम 

1.  गैयसयकायी सॊस्था 
दताव 

१) लनवेदन 

२) सॊस्थाको ववधान एक प्रलत 

३) सभफजन्धत वडाको लसपारयश 

४) सॊस्थाका ऩदालधकायीहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

५) कामवसलभलत गठन लनणवमको 
प्रलतलरऩी 

२) लनवेदन दताव गने 

३) सभफजन्धत शाखारे दताव गयी 
प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउन े

साभाजजक ववकास 
शाखा  

 सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

 

2.  गैयसयकायी सॊस्था 
नवीकयण 
लसपारयश 

१) सॊस्थाको प्रगलत प्रलतवेदन 

२) रेखा ऩयीऺण प्रलतवेदन 

३) कय चिुासवहतको लनवेदन 

२) लनवेदन दताव गने 

३) सभफजन्धत कभवचायीरे 
लसपारयशऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

साभाजजक ववकास 
शाखा  

 सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

3.  व्मजिगत 
लसपारयश 

१) लनवेदन 

२) सभफजन्धत वडाको लसपारयश 

३) नागरयकता य आवश्मकतानसुायका 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृतद्वाया तोक रगाउन े

३) सभफजन्धत कभवचायीरे 
लसपारयशऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

साभाजजक ववकास 
शाखा  

लनशलु्क सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

4.  प्राकृलतक प्रकोऩ 
सहामता 

१) लनवेदन 

२) प्रहयी सजजवलभन भचुलु्का  

१) लनवेदन दताव गने 

३) तोवकएको सहामता उऩरब्ध 
प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/आलथवक 

लनशलु्क सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
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३) सभफजन्धत वडाको लसपारयश गयाउने प्रशासन शाखा प्रभखु ददनलबत्र   
5.  फैंक खाता 

खोल्न/ेफन्द गने 
लसपारयश 

१) खाता सॊचारन/ फन्दका रालग 
खाता सॊचारन गने ऩदालधकायीहरुको  

नभूना दस्तखत काडव  

२) सलभलतको लनणवम  

३) लनवेदन 

४) वडाको लसपारयश  

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृत 
द्धाया तोक रगाउन े

३) सभफजन्धत कभवचायीरे 
लसपारयशऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/ प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

लनशलु्क  

6.  स्वीकृत मोजनाको 
रागत अनभुानका 
रालग सबे गनव 

१) सलभलतको प्राववलधक सहमोग भाग 
य रागत अनभुानका रालग आलधकारयक 
लनणवम सवहतको ऩत्र 

२) स्वीकृत मोजनाहरुको वववयण 
(नाभ, कामावन्वमन हनुे स्थान, स्रोत, 
ववलनमोजजत फजेट)  

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृत 
द्वाया तोक रगाउन े

३) इजन्जलनमयरे सबे गयी रागत 
अनभुान उऩरब्ध गयाउन े

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/इजन्जलनमय 

लनशलु्क मोजनाको प्रकृलत य 
दूयी अनसुाय ३ देजख 
६ ददन सभभ 

7.  मोजना सभझौता 
गने 

१)उऩबोिा बेराको लनणवम प्रलतलरवऩ 

२) लनमभानसुाय उऩबोिा सलभलत 
गठन 

३) सभफजन्धत वडाको लसपारयश 

४) स्वीकृत मोजनाको रागत अनभुान 

१) लनवेदन दताव गने 

३) सभफजन्धत कभवचायीरे यीत 
ऩगेुको देजखएभा सभझौता गने 

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/मोजना 
शाखा प्रभखु 

 सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

 

8.  मोजनाको अजन्तभ 
भूल्माङ्कन 

१) प्राववलधकको अजन्तभ भूल्माङ्कन 

२) कामव सभऩन्न प्रलतवेदन 

३) साववजलनक रेखा ऩयीऺण प्रलतवेदन 

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृत 
द्वाया तोक रगाउन े

३) सभफजन्धत कभवचायीरे अजन्तभ 
भूल्माङ्कन प्रभाणऩत्र ददन े

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/ इजन्जलनमय 

लनशलु्क मोजनाको प्रकृलत य 
दूयी अनसुाय ३ देजख 
१० ददन सभभ 
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9.  स्वीकृत 
मोजनाहरुको  
भूल्माङ्कन गनव 

१) मोजना सभऩन्न गने 
लनकाम/उऩबोिा सलभलतको 
अनयुोध ऩत्र 

२) उऩबोिा सलभलतको लनणवमको 
प्रलतलरऩी 

 

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृत 
द्वाया तोक रगाउन े

३) सभफजन्धत कभवचायीरे 
भूल्माङ्कन प्रभाणऩत्र ददन े

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत/ इजन्जलनमय 

लनशलु्क मोजनाको प्रकृलत य 
दूयी अनसुाय ३ देजख 
१० ददन सभभ 

10.  मोजनाको जाॉचऩास 
पयपायक 

१) कामव सभऩन्न प्रलतवेदन 

२) नाऩी वकताफ खचवको लफर बयऩाई 

३) उऩबोिा सलभलतको पर्छ्यौटका 
रालग लनणवम प्रलतलरवऩ 

४) मोजनाको पोटो य प्रलतवेदन 

५) वडा कामावरमको लसपारयश 

६) आमोजनाभा रागेको खचव 
साववजलनक सनुवुाइ गयेको 
७) अनगुभन सलभलतको प्रलतवेदन 

१) लनवेदन दताव गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृत 
द्वाया तोक रगाउन े

३) सभफजन्धत कभवचायीरे मोजना 
जाॉचऩास पयपायक गरयददन े

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत /तोवकएका 
कभवचायी 

लनशलु्क सोही ददनलबत्र 

11.  ववद्यारम खोल्न 
तथा कऺा थऩ  

१) जशऺा लनमभावरी अनसूुची १ 
फभोजजभको लनवेदन 

२) शैजऺक गठुीको ववधान वा 
कभऩनीको प्रफन्धऩत्र तथा 
लनमभावरीको प्रलतलरऩी 

३) जग्गा वा बवन बाडाभा लरने बए 
कभतीभा ५ वषवसभभको रालग घय 
वा जग्गाधनीरे फहारभा ददन े
सभफन्धभा बएको कफलुरमतनाभाको 
प्रलतलरऩी 

१) लनवेदन दताव 
३)आवश्मक जाॉचफझु य 

अध्ममनऩलछ प्रबावकारयता 
देजखएभा अनभुलत ददने। 

प्रभखु प्रशासवकम 
अलधकृत 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय  
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४) प्रस्ताववत ववद्यारमको शैजऺक 
नक्सा 

५) सभफजन्धत वडाको लसपारयश 

६) सफैबन्दा नजजकै कभतीभा २ वटा 
लछभेकी ववद्यारमको सहभलत 

७) ववद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको 
लनणवम 

८) जशऺा ऐन य लनमभावरी अनसुाय 
अन्म आवश्मक कागजातहरु 

12.  घटना दतावको 
वववयण सच्माउन े

जन्भ दताव 
प्रभाणऩत्रभा 
सॊशोधन 

 

क) जन्भ लभलत सच्माउनको रालग  

(१) ऩयीऺा   लनमन्त्रण   कामावरमको   
प्रवेजशका   ऩयीऺाको रब्धाङ्कऩत्र 
(रब्धाङ्कऩत्र  जायी  बएको  लभलत 
६  भवहना ननाघेको  हनुऩुने ।  

य ववद्यारमको  चारयलत्रक  
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी वा  

(२) अस्ऩतारभा  जन्भेको  फच्चाको 
हकभा अस्ऩताररे  प्रदान गयेको 
जन्भ प्रभाणऩत्र वा  

(३) नाफालरक ऩरयचमऩत्र वा 
(४) नागरयकताको प्रभाणऩत्र वा  

(५) कुनै ऩलन प्रभाण खलु्ने कागजात 
प्राप्त नबएको अवस्थाभा स्थानीम 
तहको प्रलतलनलधको योहवयभा 
कभतीभा ५ जना नेऩारी  

१) सभफजन्धत वडाको स्थानीम 
ऩजिकालधकायी सभऺ लनवेदन 
सवहत कागजातहरु ऩेश गने ।  

२)) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

३) स्थानीम ऩजिकालधकायीद्वाया 
गाउॉ कामवऩालरकाको 
कामावरमभा सॊशोधनका रालग 
लसपारयश सवहत अनयुोध गने  

४ ) स्थालनम ऩजिकालधकारयरे भाग 
बए फभोजजभका ववफयण सच्माउने 
ऩत्र गाउॉकामवऩालरकाको 
कामावरमफाट प्राप्त गने । 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

अध्मऺ / प्रभखु 
प्रशासवकम 
अलधकृत/ स्थालनम 
ऩजिकालधकायी 

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

उजल्रजखत कागजात  
ऩेश गयेको  लभलतरे 
३ ददन लबत्र  
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नागरयकता  प्राप्त  व्मजिको  
सजवलभन  भचुलु्का (सजवलभन   
भचुलु्का   गनेहरुको नागरयकता   
प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी 
अलनवामव रुऩभा सॊरग्न गनुव ऩनेछ 
।) 

वडा कामावरमभा फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ उऩरब्ध 
गयाउने । 

  

ख) जन्भ दतावभा नाभ सॊसोधनको 
रालग 

(१) फच्चाको नाभ सॊशोधन गनुवऩयेभा 
आभा य फाफकुो लनवेदन वा फच्चा  
य फाफ–ुआभाको  सभफन्ध  खरेुको  
अन्म  कागजात  वा प्रभाणऩत्र । 

(२) नाभ  सॊशोधन  गनुव  ऩने  व्मजि  
फालरग  बएभा  एस.एर.सी 
प्रभाणऩत्र, ववद्यारमको चारयलत्रक 
प्रभाणऩत्र वा फाफ ु आभासॉग नाता 
खलु्ने अन्म आलधकारयक प्रभाणऩत्र 
। 

(३) आभा–फाफ ुवा फाजेको नाभ 
सॊशोधन गनुवऩयेभा  

(क) सो सभफन्धी आवश्मक कागजात 
नागरयकता, वववाह दताव प्रभाणऩत्रभा  

१) सभफजन्धत वडाको स्थानीम 
ऩजिकालधकायी सभऺ लनवेदन 
सवहत कागजातहरु ऩेश गने ।  

२) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

३) स्थानीम ऩजिकालधकायीद्वाया 
गाउॉ कामवऩालरकाको 
कामावरमभा सॊशोधनका रालग 
लसपारयश सवहत अनयुोध गने  

४) स्थालनम ऩजिकालधकारयरे भाग 
बए फभोजजभका ववफयण सच्माउन े
ऩत्र गाउॉकामवऩालरकाको 
कामावरमफाट प्राप्त गने । 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
वडा कामावरमभा फझुाउने   

अध्मऺ / प्रभखु 
प्रशासवकम अलधकृत / 
स्थालनम 
ऩजिकालधकायी 
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वा  एस.एर.  सी.  वा  सोबन्दा  
भालथल्रो स्तयको शैजऺक  
प्रभाणऩत्रभा  नाभ  खरेुको  
प्रभाजणत कागजात य ववद्यारमको 
चारयलत्रक प्रभाणऩत्र । 

(ख) स्थानीम  लनकामफाट  दवैु  
व्मजि  एउटै  हो  बनी  उल्रेख 
बएको  कभतीभा  ५  जना  
नेऩारी  नागरयकता  व्मजिको 
सजवलभन  भचुलु्का  सवहत  
सजवलभनभा  फस्नकेो  प्रभाजणत 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी । 

ग) जन्भ स्थान सच्माउन ुऩयेभा  

(१) ववदेशभा  जजन्भएको फच्चाको  
जन्भस्थान  सच्माउन ु ऩयेभा उि  
देशको  अस्ऩतारभा  फच्चा  
जजन्भएको  प्रभाणऩत्र  वा कागजात 
(प्रभाणऩत्र  अॉग्रजेीभा  नबएभा  सो  
देशभा  यहेको नेऩारी  लनमोगफाट  
फच्चा  सो  देशभा  जजन्भएको  
बनी प्रभाजणत गरयएको कागजात) 
वा 

(२) उि  देशभा  फच्चाको  जन्भ  
दताव  गरयएको  प्रभाणऩत्र 
(सभफजन्धत देशभा जन्भ दताव गयेको 

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ उऩरब्ध 
गयाउने । 
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बएभा उि प्रभाणऩत्रको नेऩारी 
लनमोगफाट प्रभाजणतनेऩारी वा 
अङग्रजेी बावानवुाद) 

 

 

 

13.  भतृ्म ुदतावभा 
सॊशोधनको 
रालग 

 

क) नाभ सॊशोधन 

(१) फाफ ुफाजे वा ऩलत÷ऩत्नी नाभ 
सॊशोधन गनुवऩने बएभा नाता खलु्ने  
नागरयकता  प्रभाणऩत्र  
आलधकारयकता  खलु्ने  अन्म 
प्रभाणऩत्र जस्तै जग्गाधनी प्रभाणऩूजाव 
आदद ।  

(२) खलु्ने कागजात प्राप्त नबएको 
अवस्थाभा स्थानीम तहको 
प्रलतलनलधको   योहवयभा   गरयएको   
सजवलभन   भचुलु्का   य सजवलभनभा 
फस्नेका प्रभाजणत नागरयकता 
प्रभाणऩत्र 

(३) लनवृत्तबयण  प्रमोजनको  रालग  
बएभा  ऩेन्सन  वववयणभा उल्रेख 
बएको ऩारयवारयक वववयण । 

 

ख) भतृ्म ुलभलत सच्माउने सभफन्धभा 
(१)  अस्ऩतारफाट  जायीभतृ्म ु लभलत  

१) सभफजन्धत वडाको स्थानीम 
ऩजिकालधकायी सभऺ लनवेदन 
सवहत कागजातहरु ऩेश गने ।  

२)) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

३) स्थानीम ऩजिकालधकायीद्वाया 
गाउॉ कामवऩालरकाको 
कामावरमभा सॊशोधनका रालग 
लसपारयश सवहत अनयुोध गने  

४ ) स्थालनम ऩजिकालधकारयरे भाग 
बए फभोजजभका ववफयण सच्माउने 
ऩत्र गाउॉकामवऩालरकाको 
कामावरमफाट प्राप्त गने । 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
वडा कामावरमभा फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 

अध्मऺ / प्रभखु 
प्रशासवकम अलधकृत 

/स्थालनम 
ऩजिकालधकायी 
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उल्रेख  बएको  भतृ्म ुप्रभाणऩत्र  
वा  सयकायी  लनकामफाट  भतृ्म ु 
लभलत  प्रभाजणत गरयएको लसपारयश 

(२) स्थानीम तहको प्रलतलनधीको 
योहवयभा गरयएको कभतीभा ५ 
जनाको सजवलभन भचुलु्का य सजवलभन 
फस्नेको प्रभाजणत नागरयकता 
प्रभाणऩत्र । 

 

प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ उऩरब्ध 
गयाउने । 

14.  वववाह दताव नाभ 
सॊशोधन सभफन्धभा  

 

क) दरुाहा–दरुहीको नाभ सॊशोधन 
सभफन्धभा:–  

 वववाह दताव प्रभाणऩत्रभा बएको नाभ 
य सॊशोधन गनुवऩने नाभ एकै 
व्मजिको हो बने्न आलधकारयक 
कागजात वा कभतीभा ५ जनाको 
सजवलभन भचुलु्का य सजवलभन 
फस्नेकोप्रभाजणत नागरयकता 
प्रभाणऩत्र य सभफजन्धत लनकामरे 
सॊशोधन गनव उजचत हो बनी गयेको 
लसपारयसऩत्र । 

 दरुाहा–दरुहीको फाफ,ु फाजेको नाभ 
सॊशोधन गनव नाता खरेुको 
आलधकारयक प्रभाणऩत्र वा स्थानीम 
तहको योहवयभा गरयएको सजवलभन 
भचुलु्का य सजवलभन फस्नेको 

१) सभफजन्धत वडाको स्थानीम 
ऩजिकालधकायी सभऺ लनवेदन 
सवहत कागजातहरु ऩेश गने ।  

२)) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

३) स्थानीम ऩजिकालधकायीद्वाया 
गाउॉ कामवऩालरकाको 
कामावरमभा सॊशोधनका रालग 
लसपारयश सवहत अनयुोध गने  

४ ) स्थालनम ऩजिकालधकारयरे भाग 
बए फभोजजभका ववफयण सच्माउने 
ऩत्र गाउॉकामवऩालरकाको 
कामावरमफाट प्राप्त गने । 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

अध्मऺ / प्रभखु 
प्रशासवकम अलधकृत 

/स्थालनम 
ऩजिकालधकायी 
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प्रभाजणत नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी  

 

ख) वववाह लभलत सच्माउने सभफन्धभा 
–  वववाह लभलत सच्माउने आलधकारयक 

कागजात, वववाह लभलत पयक 
ऩयेकोभा सॊशोधन गनुवऩने कायण य 
वववाह लभलत उजल्रजखत बएको 
सजवलभन भचुलु्का य सजवलभन फस्नेको 
प्रभाजणत नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी 

 

वडा कामावरमभा फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ उऩरब्ध 
गयाउने । 

 

15.  सभफन्ध ववच्छेद 
सॊशोधन 

(१)  अदारतफाट  बएको  सभफन्ध  
ववच्छेदको  प्रभाणऩत्रको  प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी 

(२)  नाता,  जन्भ  खरेुका  
नागरयकता,  नाता  प्रभाजणत  वा 
अन्म कागजात 

(३)  स्थामी  ठेगानाको  सभफन्धभा  
नागरयकता  प्रभाणऩत्रभा  उल्रेख 
बएको ठेगाना वा फसाइसयाई गयी 
आएको प्रभाणऩत्र  

(४) स्थानीम  लनकामका  प्रलतलनलधको  
योहवयभा  बएको कभतीभा  ५ 
जनाको  सजवलभन  भचुलु्का  य  

१) सभफजन्धत वडाको स्थानीम 
ऩजिकालधकायी सभऺ लनवेदन 
सवहत कागजातहरु ऩेश गने ।  

२) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

३) स्थानीम ऩजिकालधकायीद्वाया 
गाउॉ कामवऩालरकाको 
कामावरमभा सॊशोधनका रालग 
लसपारयश सवहत अनयुोध गने  

४ ) स्थालनम ऩजिकालधकारयरे भाग 
बए फभोजजभका ववफयण सच्माउने 

अध्मऺ / प्रभखु 
प्रशासवकम अलधकृत 

/स्थालनम 
ऩजिकालधकायी 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 
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सजवलभन  फस्नेको  प्रभाजणत 
नागरयकता प्रभाणऩत्र। 

ऩत्र गाउॉकामवऩालरकाको 
कामावरमफाट प्राप्त गने । 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
वडा कामावरमभा फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ उऩरब्ध 
गयाउने । 

 
16.  व्मवसाम दताव १) लनवेदन ऩत्र  

२) व्मवसाम दताव  गयेको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

3) आफ्नै घय बए चार ुआ.फ.सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय लतयेको 
यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात 

४) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

१) लनवेदन सजशत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 
तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने 

४) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउन े

५) चरानी गरय लनवेदकराइ 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत,सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

 सोही ददन ,सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
लबत्र 

17.  न्मावमक सलभलत 

न्माम लनरुऩण 
१) लनवेदन/ वववाद दताव 
२) हकदैमा, हदभमाद ऩगु्ने प्रभाण 

१) तोवकएको ढाॉचाभा वववाद दताव 
गने 

२) वववाद दतावको लनस्सा य तायेख 
लरन े

३) उजयुीसाथ तोवकएको ढाॉचाभा 
लरजखतको प्रभाणको सक्कर य 
कभतीभा एक प्रलत नक्कर ऩेश 

न्मावमक सलभलत 

काननुी भालभरा 
इकाइ 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

न्मावमक सलभलतको 
लनणवमा नसुाय 
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गने 
18.  ववद्यारम सञ्चारन 

स्वीकृत/  कऺा ववृद्ध 

लसपारयस  

भाध्मलभक 
ववद्यारमका रालग 

१) ववद्यारम कऺा वृवद्धका रालग 
लनवेदन  

२) ववद्यारम दताव प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) स्थानीम तहको नाभभा चार ुआ. 
व.को नववकयण सवहतको व्मवसाम 
दताव प्रभाण ऩत्र  

४) सयकायी फाहेकका ववद्यारमका 
हकभा चार ुआ. व. सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
एकीकृत सभऩजत्त कय लतयेको यलसद 

५) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फहार कय लतयेको यलसद  

६) लनयीऺण प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 
तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राववलधक 
कभवचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय स्थरगत लनयीऺण गयी 
प्रलतवेदन तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत,सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

 

19.  ववद्यारम सञ्चारन 
स्वीकृत/ कऺा वृवद्ध 

लसपारयस 
आधायबतु तहको 
रालग 

 

१) ववद्यारम कऺा वृवद्धका रालग 
लनवेदन  

२) ववद्यारम दताव प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) स्थानीम तहको नाभभा चार ुआ. 
व.को नववकयण सवहतको व्मवसाम 
दताव प्रभाण ऩत्र  

४) सयकायी फाहेकका ववद्यारमका 
हकभा चार ुआ. व. सभभको 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 
तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राववलधक 
कभवचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय स्थरगत लनयीऺण गयी 

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत, सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

ववद्यारम सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   
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भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
एकीकृत सभऩजत्त कय लतयेको यलसद 

५) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फहार कय लतयेको यलसद  

६) लनयीऺण प्रलतवेदन  

 

प्रलतवेदन तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
20.  साभदुावमक / 

सयकायी 
ववद्यारमको 
तहवृवद्ध सभफन्धी 
लसपारयस 

१) ववद्यारम तह वृवद्धका रालग लनवेदन  

२) ववद्यारम दताव प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) स्थानीम तहको नाभभा चार ुआ. 
व.को नववकयण सवहतको व्मवसाम 
दताव प्रभाण ऩत्र  

४) सयकायी फाहेकका ववद्यारमका 
हकभा चार ुआ. व. सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
एकीकृत सभऩजत्त कय लतयेको यलसद 

५) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फहार कय लतयेको यलसद  

६) लनयीऺण प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 
तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राववलधक 
कभवचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय स्थरगत लनयीऺण गयी 
प्रलतवेदन तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत, सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   

 

21.  उद्योग ठाउॉ सायी 
लसपारयस  

 

१) उद्योग ठाउॉसायीका रालग लनवेदन  

२) उद्योग दताव प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) स्थानीम तहको नाभको नववकयण 
सवहतको व्मवसाम दताव प्रभाण ऩत्र  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत,सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

 सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   
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४) आफ्नै घय बए चार ुआ. व. 
सभभको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा एकीकृत सभऩजत्त कय लतयेको 
यलसद  

५) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फहार कय लतयेको 
यलसद/नलतयेको बए लतनुव फझुाउन ुऩने  

६) (स्थानीम तहको नाभ) ऺेत्र लबत्र 
सायी जाने बए सभफजन्धत वडा 
कामावरमको अनभुलतको लसपारयस 
ऩत्र  

तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
22.  ववद्यारम ठाउॉ 

सायी लसपारयस   

 

१) ववद्यारम ठाउॉसायीका रालग 
लनवेदन   

२) ववद्यारम दताव प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) स्थानीम तहको नाभको नववकयण 
सवहतको व्मवसाम दताव प्रभाण ऩत्र  

४) (सयकायी एवॊसाभदुावमक 
ववद्यारमफाहेकअन्मभा) चार ुआ. व. 
सभभको सयी जाने ठाउॉ य हारको 
ठाउॉ दवैुको भारऩोत य घय जग्गा 
कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय लतयेको 
यलसद 

५) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फहार कय लतयेको यलसद/ 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई तोक 
आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय स्थरगत 
सजवलभन भचुलु्का तमाय गयी 
लसपारयस तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

प्रभखु प्रशालसकम 
अलधकृत, सभफजन्धत 
पाॉटका कभवचायी 

 सोही ददन,  सजवलभनको 
हकभा फढीभा ३ 
ददनलबत्र   
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नलतयेको बए लतनुव फझुाउन ुऩने  

६) स्थामी रेखा नभफयप्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

७) लनयीऺण प्रलतवेदन  

८) सयी जान ेठाउॉको वडा 
कामावरमको अनभुलत ऩत्र  

 

 

23.  नक्सा ऩास १) लनवेदन ऩत्र 

२) घय फनाउन प्रश्ताव  गयेको नक्सा 
२) नागरयकता, रारऩजुाव, टे्रस नक्सा, 

ब्र ुवप्रन्ट नक्साको  पोटाकऩी 
१।१प्रलत 

 

१) लनवेदन सजशत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२) प्रभखु प्रशासवकम अलधकृतरे 
सभफजन्धत कभावचायीराई 
तोकआदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने 

४) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउन े

५) चरानी गरय लनवेदकराइ 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े

याजश्व पाॉट वा 
सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी 

 ऐनभा तोवकए 
फभोजजभ 
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वडा कामावरमहरुको नागरयक वडा ऩत्र 
 

क्र.
सॊ. 

सेवा 
सवुवधाको 
नाभ 

आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनव आवश्मक ऩने 
प्रवक्रमा 

सेवा प्रदान गने 
अलधकायी 

राग्न ेदस्तयु राग्न ेसभम कैवप
मत 

1.  नगारयकता 
य प्रलतलरवऩ 
लसपारयस  

 

१) लनवेदन ऩत्र य आभा/फफुाको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ   

२) जन्भ दताव प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३)वववावहत भवहराको हकभा 
ऩलत/आभा/फफुाको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

४) चारयलत्रक प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
(ववद्याथीको हकभा)   

५) वववाह दताव प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
(वववावहताको हकभा)   

६) फसाईसयी आएको हकभा फसाई 
सयाईको प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ   

७) दवैु कान देजखन ेऩासऩोटव साईजको 
पोटो २ प्रलत   

८) चारआु.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात   

९) कभवचायी ऩरयवायको हकभा सभफजन्धत 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

७) तोवकएको ढाॉचाभा नागरयकता 
लसपारयसको अलबरेखयाख्न े।  

 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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कामावरमको लसपारयस  

१०) प्रलतलरवऩ नागरयकताको हकभा ऩयुानो 
नागरयकताको प्रलतलरवऩ  

2.  नाफारक 
ऩरयचमऩत्र 
लसपारयस  

 

१) फाफ ुआभाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य  लनवेदन ऩत्र  

२) जन्भ दतावको प्रभाणऩत्र प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

४) नाफारक खलु्ने थऩ कुनै प्रभाण 
कागजात बए सो सभेत ऩेश गने  

५) नाफारक अलनवामव उऩजस्थत हनु ुऩने   

६) दवैु कान देजखन ेऩासऩोटव साईजको 
पोटो   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

3.  अॊलगकृत 
नागरयकता 
लसपारयस 

१) लनवेदन ऩत्र य अॊलगकृत नागरयकता प्राप्त 
गनव खोजेको स्ऩि आधाय   

२) साववक भरुकुको नागरयकता ऩरयत्माग 
गयेको वा ऩरयत्माग गनव कायवाही 
चराएको ऩवुिगने कागजातहरु   

३) नेऩारभा १५ वषवदेजख कुनै व्मवसाम वा 
काभ गयी फसेको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ   

४)वैवावहक अॊलगकृत नागरयकताका रालग 
वववाह दताव प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 

वडा अध्मऺ 
/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी    

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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सभफजन्धत देशको आलधकारयक प्रभाणऩत्र  

५)नेऩारी बाषा रेख्न य फोल्न जाने्न प्रभाण 
कागजातहरु   

६) ऩासऩोटव साईजको पोटो ३ प्रलत   

७) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कयलतयेको 
यलसद   

८) सजवलभन भचुलु्का  

 

तमाय गने, काननुी याम आवश्मक 
बएभा याम सोध्ने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

७)अनसूुची ८ को ढाॉचाभा 
नागरयकता लसपारयसको अलबरेख 
याख्न े।  

 
4.  दवैु नाभ 

गयेको 
व्मजि एकै 
हो बने्न 
लसपारयस/प
यक जन्भ 
लभलत 
सॊशोधन 
लसपारयस   

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र  

२) नाभ पयक ऩयेको ऩवुि गने प्रभाजणत 
कागजऩत्रहरु 

३) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद कय लनधावयण स्वीकृत बएको 
कागजात  

४) सभफजन्धत व्मजि वा हकवारा उऩजस्थत 
बई सनाखत गनुव ऩने  

५) आवश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रहयी 
सजवलभनका भचुलु्काको प्रलतवेदन भाग गनव 
सक्ने  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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5.  अऩाङ्ग 
लसपारयस 

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता 
प्रभाणऩत्र/जन्भदतावको प्रलतलरवऩ   

२)  कुन प्रकायको शायीरयक अऩाङ्गता हो 
सो सभफन्धी भेलडकर सऩुयीटेन्डेन्टको 
लसपारयस  

३) व्मजि स्वमॊ उऩजस्थत हनुऩुने वा 
सभफजन्धत कभवचायीको प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुायप्रलतवेदन 
तमाय गयी लसपारयस तमाय गने   

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

लनशलु्क सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

6.  छात्रफजृत्त 
लसपारयस  

 

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

२) घय बएभा चार ुआ.व. सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय वा एकीकृत 
सभऩजत्त कय लतयेको यलसद ,व्मवसाम 
बएभा व्मवसाम कय लतयेको यलसद   

३) शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने    

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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7.  ववऩन्न 

ववद्याथी 
छात्रफजृत्त 
लसपारयस  

 

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

२) शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) ववऩन्नता ऩवुि गने कागजात 

४) आवश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रहयी 
सजवलभनकाभचुलु्काको प्रलतवेदन भाग गनव 
सक्ने  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

लनशलु्क सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

8.  अन्म 
कामावरमको 
भाग अनसुाय 
वववयण 
खरुाई 
ऩठाउने 
कामव  

 

१) लनवेदनतथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

२) कामावरमको ऩत्र    

३) ववषमसॉग सभफजन्धत अन्म कागजातहरु   

 

१) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) ऩत्र दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे वववयण 
तमाय गने  

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

9.  जन्भ दताव    १) लनवेदन ऩत्र  

२) फारकको फाफ/ुआभाको नागरयकता  

१) घटना घटेको ३५ ददन लबत्र 
ऩरयवायको भूख्म व्मजिरे  

वडा सजचव 

 
३५ ददन सभभ 
लनशलु्क ३५ 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
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३) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

४) अस्ऩतारभा जन्भ बएको हकभा 
सभफजन्धत अस्ऩताररे जन्भ प्रभाजणत 
गयेको ऩरयचमऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

 

२) लनजको अनऩुजस्थलतभा उभेय 
ऩगेुको ऩरुुष भध्मे सफैबन्दा जेठो 
व्मजिरे सूचना ददन े 

३) घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 
बए तोवकएको शलु्क फझुाउने 

४) तोवकएको ढाॉचाभा दताव गयी 
दताव प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने 
।  

 

ददन ऩलछ 
सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

10.  भतृ्म ुदताव    

 
१)लनवेदन ऩत्र  

२) भतृकको नागरयकता य सूचना ददन 
आउनेको नागरयकता  

३) भतृकसॉग सभफन्ध जोलडने प्रभाणऩत्र  

४) अवववावहत भतृकको हकभा स्थानीम 
सजवलभन ऩत्र  

५) भतृकको नागरयकता नबएको हकभा 
स्थानीम सजवलभन ऩत्र  

६) सूचना ददने व्मजिको नागरयकता 
नबएभा सभेत स्थानीम सजवलभन ऩत्र  

 

१) घटना घटेको ३५ ददन लबत्र 
ऩरयवायको भूख्म व्मजिरे  

२) लनजको अनऩुजस्थलतभा उभेय 
ऩगेुको ऩरुुषभध्मे सफैबन्दा जेठो 
व्मजिरे सूचनाददने  

३) घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 
बए तोवकएको शलु्क फझुाउने 

४) तोवकएको ढाॉचाभा दताव गयी 
दताव प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने 
।  

३) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे तोवकएको 
कभवचायी द्वाया सजवलभन भचुलु्का 
तमाय गने  

 

वडा सजचव 

 
३५ ददन सभभ 
लनशलु्क ३५ 
ददन ऩलछ 
सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

11.  फसाईसयाई १) लनवेदन ऩत्र य नागरयकताको १) घटना घटेको ३५ ददन लबत्र वडा सजचव ३५ ददन सभभ सोही ददन,  
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जान/ेआउने 
दताव   

 

प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) फसाई सयाई गयी जानेको हकभा 
ऩरयवायको वववयण सवहत सभफजन्धत वडा 
कामावरमफसाईसयाईको कागजात  

३) जहाॉ जानेहो त्मस ठाउॉको रारऩूजाव य 
जनु ठाउॉभा आउनेको ऩलन ऩेश गनुवऩने  

४) फसाई सयाई गयी आउनकेो हकभा 
फसाई सयाई गयी ल्माएको प्रभाणऩत्र   

५)जान/ेआउने सफै व्मजिको नागरयकता 
यजन्भदतावको प्रलतलरवऩ  

६) चार ुआ.व. सभभ घय जग्गा य 
भारऩोत कयवा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद 

 

सऩरयवायको फसाई सयाई बए 
ऩरयवायको भूख्म व्मजिरे सूचना 
ददने  

२) एकजनाकोभात्र फसाई सयाई 
बए लनजरे सूचना ददन े

३) घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 
बए तोवकएको शलु्क फझुाउने 

४) तोवकएको ढाॉचाभा दताव गयी 
दताव प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने 
।  

 

 

 लनशलु्क ३५ 
ददन ऩलछ 
सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

12.  सभफन्ध 
लफच्छेद दताव   

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) अदारतफाट सभफन्ध लफच्छेद बएको 
पैसराको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ  

३) ऩलतऩत्नीको नागरयकताको प्रलतलरवऩ १/१ 
प्रलत  

४) केटाको स्थामी ठेगना सभफजन्धत 
वडाको हनु ुऩने 

 

१) सभफन्ध ववच्छेद बएको ऩलत वा 
ऩत्नीरे सूचना पायाभ बयी सूचना 
ददने ।  

२) घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 
बए तोवकएको शलु्क फझुाउने 

३) तोवकएको ढाॉचाभा दताव गयी 
दताव प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

३५ ददन सभभ 
लनशलु्क ३५ 
ददन ऩलछ 
सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

13.  वववाह दताव    

 
१) लनवेदन ऩत्र  

२) दरुाहा दरुहीको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

१) दरुाहा दरुही दवैु उऩजस्थत बई 
सूचना ददने  

२) घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

३५ ददन सभभ 
लनशलु्क ३५ 
ददन ऩलछ 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
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३) दरुहीको नागरयकता नबएभा फाफ ुवा 
दाजबुाईको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

४) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

 

बए तोवकएको शलु्क फझुाउने 
३) तोवकएको ढाॉचाभा दताव गयी 

दताव प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउन े

 

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

३ ददनलबत्र   

 

14.  अस्थाई 
फसोफास 
लसपारयस 

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य फसोफास गने घय नभफय, टोर, 

भाग वा फाटोको नाभ   

२) वहारभा फसेको बए घयधनीको सनाखत 
भचुलु्का य लनजको नागरयकता प्रभाण 
ऩत्रको प्रलतलरवऩ   

३) कभवचायीको हकभा हार कामवयत यहेको 
कामावरमको ऩत्र   

४) घयफहार कय लतयेका यलसद  

५) घयफहारको सभझौता ऩत्र  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी  

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

15.  स्थामी 
फसोफास 
लसपारयस  

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

२) फसाई सयाईको हकभा फसाई सयाई 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
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 दताव प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ   

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद   

४) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

 

अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

३ ददनलबत्र   

 

16.  आलथवक 
अवस्था 
फलरमो वा 
सभऩन्नता 
प्रभाजणत  

 

१) लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाव   

३) आमश्रोत बए आमश्रोत खलु्ने कागजात   

४) अन्म आवश्मक कागजात   

५) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कयय 
फहार कय लतयेको यलसद वा कय लनधावयण 
स्वीकृत बएको कागजात   

६) सजवलभन भचुलु्का  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
17.  आलथवक 

अवस्था 
कभजोय वा 
ववऩन्नता 
प्रभाजणत  

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र   

२) आलथवक अवस्था कभजोय बएको ऩवुि 
हनुे कागजात   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउन े

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा अध्मऺ 
/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

लनशलु्क सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

18.  कोटव वप् 
लभनाहा 
लसपारयस 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य  
लनवेदन ऩत्र  

२) आफ्नै घय बएभा चार ुआ. व. सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय वा एकीकृत 
सभऩजत्त कय लतयेको यलसद  

३) अदारतभा भदु्दा ऩयेका प्रभाण 
कागजातहरु  

४) कोटव पी् लभनाहा हनु ुऩने स्ऩि कायण 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४)तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा अध्मऺ/ 
वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

लनशलु्क सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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लरजखत रुऩभा ददन ुऩने  

५) स्थानीम सजवलभनका भचुलु्का  

 

भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६)चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
19.  जग्गा दताव 

लसपारयस  

 

१) लनवेदन  

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
बए घय जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त 
कय लतयेको यलसद वा कय लनधावयण 
स्वीकृत बएको कागजात  

४) साववक रगत प्रभाजणत प्रलतलरवऩ  

५) वपल्डफकु उताय  

६) स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  

७) जग्गाको नाऩी नक्सा  

८) जग्गासॉग सभफजन्धत अन्म प्रभाण 
कागजातहरु  

९)स्थानीम सजवलभन भचुलु्का  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

20.  घय जग्गा 
नाभसायी 
लसपारयस 

१) घय जग्गा नाभसायी सभफन्धी ववस्ततृ 
वववयण खरेुको लनवेदन 

२)लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

१)लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२)वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 

 



सेवा प्रवाह भाऩदण्ड (SOP) 

26 
 

प्रलतलरवऩ   

३) भतृक य लनवेदक लफचको नाता प्रभाजणत 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ   

४) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ   

५) सजवलभन भचुलु्का गयी फझु्न ुऩने बए 
सजवलभनभा साऺी फस्नेको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ   

६) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

७) काननुी जवटरता बएको देजखएभा 
काननुी याम लरईनेछ ।  

 

अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

 

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

अनसुाय ३ ददनलबत्र   

21.  जग्गा 
भूल्माङ्कन 
लसपारयस 
/प्रभाजणत   

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ  

३) जग्गाको आसऩासको चरन चल्तीको 
भलु्म प्रऺेऩण  

४) हारसारै आसऩासको खरयद लफक्री 
बएको बए सो प्रभाण वा सजवलभन भचुलु्का  

५) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे प्राववलधक 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राववलधक कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी भलु्माङकन 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा अध्मऺ/ 
वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े  

 
22.  घय कामभ 

लसपारयस  

 

१) घयकामभ लसपारयस ऩाऊॉ  बने्न सभफन्धी 
लनवेदन   

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ   

३) सभफजन्धत जग्गाको रारऩूजावको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

४) स्थरगत प्रलतवेदन  

५)चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने   

३) प्राववलधक कभवचायीफाट लनयीऺण 
गयी प्रलतवेदन ददन े 

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) दताव चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

23.  नेऩार 
सयकायको 
नाभभा फाटो 
कामभ 
लसपारयस  

 

१) लनवेदन  

२) जग्गाधनी प्रभाणत्रको प्रलतलरवऩ  

३) नाऩी नक्सा  

४) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
बए घय जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त 
कय लतयेको यलसद   

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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५) जग्गाधनीको स्वीकृलतको सनाखत 
गनुवऩने  

६)जग्गा धनीरे सनाखत गयेको कागजात  

 

४) तोवकएको कभवचायीरे स्थरगत 
सजवलभन भचुलु्का तमाय गयी 
लसपारयस तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध  

 
24.  घय फाटो 

प्रभाजणत 
ग्रालभण 
ऺेत्रभा 
 

१) लनवेदन (फाटोको नाभ, टोर सभेत 
खरुाउने) नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजावको प्रभाजणत 
प्रलतलरवऩ  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभाजणत 
सक्करनाऩी नक्सा  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

५) लरने ददने दवैु व्मजि नागरयकताका 
प्रभाणऩत्रको प्रभाणऩत्र प्रभाजणत प्रलतलरऩी 
सवहत उऩजस्थत हनु ुऩने वा लनजहरुरे 
ददएको अलधकृत वायेसको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

६) स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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25.  घय फाटो 

प्रभाजणत 
फजाय 
ऺेत्रभा 
 

१) लनवेदन (फाटोको नाभ, टोर सभेत 
खरुाउने) नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजावको प्रभाजणत 
प्रलतलरवऩ  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभाजणत 
सक्करनाऩी नक्सा  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

५) लरने ददने दवैु व्मजि नागरयकताका 
प्रभाणऩत्रको प्रभाणऩत्र प्रभाजणत प्रलतलरऩी 
सवहत उऩजस्थत हनु ुऩने वा लनजहरुरे 
ददएको अलधकृत वायेसको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

६) स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

26.  चाय वकल्रा 
प्रभाजणत १ 
वकत्ता सभभ 
 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ 
नाऩी नक्सा  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत यघय 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

५) लनवेदक स्वमॊ वा लनजरे अन्म 
व्मजिराई तोकेको हकभा लनज लनवेदकरे 
ददएको अलधकृत वायेसनाभा को प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

 

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
27.  जग्गा 

येखाॊकनको 
कामव/सो 
कामवभा 
योहफय   

 

 

१)  लनवेदन ऩत्र  

२) सभफजन्धत कामावरमको ऩत्र  

३) प्रालफलधक प्रलतवेदन  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

28.  जग्गा धनी १) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको १) लनवेदन सवहत तोवकएको वडा अध्मऺ/ सयावर सोही ददन,  
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ऩूजाव 
हयाएको 
लसपारयस   

 

प्रलतलरवऩ  

२) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
बए घय जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त 
कय लतयेको यलसद  

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ  

४) लनवेदकको स्थामी वतन जग्गा यहेको 
वडाको नबएभा स्थानीमसजवलभन भचुलु्का   

 

कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे लसपारयस 
ऩत्र तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

29.  ऩूजावभा घय 
कामभ गने 
लसपारयस   

 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) बवन नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) लनभावण सभऩन्न प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

५) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा अध्मऺ/ 
वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 



सेवा प्रवाह भाऩदण्ड (SOP) 

32 
 

लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
30.  भोही रगत 

कट्टा 
लसपारयस 

१) भोही रगत कट्टा हनुऩुने ऩूणव वववयणको 
लनवेदन   

२) लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ   

३) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजावको प्रभाजणत 
प्रलतलरवऩ   

४) जग्गाको प्रभाजणत नाऩी नक्सा   

५) चार ुआ.व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद   

६) जग्गाको शे्रस्ता य वपल्डफकुको 
प्रभाजणत प्रलतलरवऩ  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवर सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोकआदेश गने   

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

राग्ने सभम् 
सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

31.  नमाॉ 
व्मवसाम 
दताव   

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) ववदेशीको हकभा याहदानीको प्रभाजणत 
प्रलतलरवऩ वा सभफजन्धत दतुावासको 
लनजको ऩरयचम खलु्ने लसपारयस  

४) २ प्रलतपोटो  

५) घय फहार सभझौता  

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागाजत ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
पाॉटभा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोकेको शरुक 
वझुाउन े 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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६) आफ्नै घय टहया बए चा.र.ु आ.व. 
सभभको भारऩोत य घयजग्गा कय लतयेको  

७) स्थानीम तहको नाभभा दताव नगयी प्मान 
वा अन्म लनकामभा दताव गयी व्मवसाम 
दताव गयेको हकभा प्मान दताव वा अन्म 
लनकामफाट जायी गयेको व्मवसाम 
प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
प्रभाणऩत्र उऩरव्ध गयाउने  

 

32.  १ राख 
बन्दा कभ 
अलथवक 
कायोफाय 
गने 
व्मवसाम 
नवीकयण   

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) स्थानीम तहफाट दताव बएको व्मवसाम 
दतावको प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

४) फहार सभझौताको प्रलतलरऩी  

५) आफ्नै घय टहया बए चा.र.ु आ.व. 
सभभको भारऩोत य घयजग्गा कय लतयेको  

 

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागाजत ऩेश गने  

२)वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
पाॉटभा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोकेको शरुक 
वझुाउन े 

५) चरानी गयी चरानी गयी 
लनवेदकराई प्रभाणऩत्र उऩरव्ध 
गयाउने  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

33.  ५ राख 
देखी १० 
राख बन्दा 
कभ अलथवक 
कायोफाय 
गने 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) स्थानीम तहफाट दताव बएको व्मवसाम 
दतावको प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

४) फहार सभझौताको प्रलतलरऩी  

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागाजत ऩेश गने  

२)वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
पाॉटभा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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व्मवसाम 
नवीकयण   

 

५) आफ्नै घय टहया बए चा.र.ु आ.व. 
सभभको भारऩोत य घयजग्गा कय लतयेको  

 

४) लनवेदकरे तोकेको शरुक 
वझुाउन े 

५) चरानी गयी चरानी गयी 
लनवेदकराई प्रभाणऩत्र उऩरव्ध 
गयाउने  

 
34.  १० राख  

बन्दा भालथ 
अलथवक 
कायोफाय 
गने 
व्मवसामनवी
कयण   

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) स्थानीम तहफाट दताव बएको व्मवसाम 
दतावको प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

४) फहार सभझौताको प्रलतलरऩी  

५) आफ्नै घय टहया बए चा.र.ु आ.व. 
सभभको भारऩोत य घयजग्गा कय लतयेको  

 

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागाजत ऩेश गने  

२)वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
पाॉटभा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोकेको शरुक 
वझुाउन े 

५) चरानी गयी चरानी गयी 
लनवेदकराई प्रभाणऩत्र उऩरव्ध 
गयाउने  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

35.  १ राख 
देखी ५ 
राख बन्दा 
कभ अलथवक 
कायोफाय 
गने 
व्मवसाम 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

३) स्थानीम तहफाट दताव बएको व्मवसाम 
दतावको प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

४) फहार सभझौताको प्रलतलरऩी  

५) आफ्नै घय टहया बए चा.र.ु आ.व. 

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागाजत ऩेश गने  

२)वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
पाॉटभा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोकेको शरुक 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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नवीकयण   

 
सभभको भारऩोत य घयजग्गा कय लतयेको  

 
वझुाउन े 

५) चरानी गयी चरानी गयी 
लनवेदकराई प्रभाणऩत्र उऩरव्ध 
गयाउने  

 
36.  व्मवसाम 

दताव 
लसपारयस  

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) व्मवसाम दताव गयेको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) आफ्नै घय बए चार ुआ. व. सभभको 
भारऩोत य घय जग्गा कय वा एकीकृत 
सभऩजत्त कय लतयेको यलसद वा कय 
लनधावयण स्वीकृत बएको कागजात  

४) फहारभा बए सभझौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

५)दईु प्रलत ऩासऩोटव साइजको पोटो  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

५) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

37.  सॊस्था दताव 
लसपारयस  

 

१) ववधान वा लनमभावरी, लनवेदन य 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

२) सॊस्था बाडाभा फस्ने बए सभझौता ऩत्र य 
फहार कय लतयेको यलसद/नलतयेको बए लतनुव 
फझुाउन ुऩने  

३) सॊस्था आफ्नै घयभा फस्ने बए सोको 
जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाव य नक्सा ऩास 
प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सजचवरे 
सभफजन्धत कभवचायीराई वडा 
सजचव, तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

 

तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
38.  जजववत 

सॉगको नाता 
प्रभाजणत   

 

१) लनवेदनतथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) नाता खलु्न ेप्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) सजवलभन गयी फझु्न ुऩने बएभा साऺी 
फस्ने ७ जनाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

५)नाता प्रभाजणत गने व्मजिहरुको २ प्रलत 
ऩासऩोटव साइजको पोटो  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

39.  भतृक 
सॉगको नाता 
प्रभाजणत   

१) लनवेदनतथानाता खलु्ने प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) हकदायहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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३) भतृ्म ुदताव प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

४) भतृकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

५) हकवारा नावारक बए जन्भ दताव 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

६) वसाॉईसयी आएको हकभा फसाईसयाईको 
प्रलतलरवऩ  

७) हकदायहरुको ऩासऩोटव साईजको पोटो 
४ प्रलत  

८)स्थानीम सजवलभन भचुलु्का  

९)आवश्मकताअनसुाय स्थानीम प्रहयी 
सजवलभनभचुलु्का  

 

कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) आवश्मकता अनसुाय स्थानीम 
प्रहयी सजवलभन भचुलु्का भाग गने  

६) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

७) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

कभवचायी   

 
 

40.  जजववत 
यहेको 
लसपारयस  

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र  

२) स्वमॊ व्मजि उऩजस्थत हनु ुऩने  

३) दईु प्रलत ऩासऩोटव साइजको पोटो  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद कय लनधावयण स्वीकृत बएको 
कागजात  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी  

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
41.  ववद्यतु जडान 

लसपारयस  

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र   

२) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी   

३) हक बोगको श्रोत खलु्न ेकागजात   

४) नक्सा ऩास वा नाभसायी नक्सा बएको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ   

५) अन्म आवश्मक कागजातहरु   

६) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

42.  धाया जडान 
लसपारयस  

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र   

२) नक्सा ऩास वा नाभसायी नक्सा बएको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ   

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलतवऩ   

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने   

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने   

४) तोवकएको कभवचायीरे 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

 

आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने   

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने   

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
43.  चौऩाम 

सभफ्न्धी 
लसपारयस  

 

१) कायण सवहतको लनवेदन  

२) चौऩामा रान ेठाउॉको स्वीकृत ऩत्र  

३) लरने ददने दवैुरे सनाखत गनुव ऩने  

४) चौऩाम ऩारन गनेका हकभा स्थान य 
छयलछभेक तथा वातावयणभा प्रलतकूर 
प्रबाव नऩने व्महोया   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय स्थरगत 
सजवलभन भचुलु्का तमाय गयी 
लसपारयस तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

  सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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44.  गाउॉऩालरका
को 
स्वालभत्व 
यहेका वऩच 
सडक 
काटने 
स्वीकृलत 

१) कायण सवहतको लनवेदन  

२) सडकको अवस्था य गणुस्तय ऩवहरेकै 
अवस्थाको काम गने प्रलतफद्धताऩत्र 

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राववलधक कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय स्थरगत 
लनयीऺण गयी प्रलतवेदन तमाय 
गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

45.  आन्तरयक 
फसाई सयाई 
लसपारयस         

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य  
लनवेदन ऩत्र  

२) सयी जान ेव्मजिहरु नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ य 
नागरयकता प्रभाणऩत्र नबएको हकभा 
वववाह दताव वा जन्भ दताव वा उभेय 
खरेुको लनस्साको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ  

३) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ /घय 
वा जग्गा नबएकाको हकभा व्मवसाम वा 
फसाई खलु्ने प्रभाण कागजात  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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४) घय जग्गा बएकाको हकभा घय बए 
चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात   

५)घय जग्गा नबएकाको हकभा सभफजन्धत 
घय धनीसॉग गयेको घय फहारको सभझौता   

 

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

46.  सॊयऺक 
लसपारयस  

(व्मजिगत)   

 

१) लनवेदन  

२) सॊयऺक ददन ेय लरने व्मजिको 
नागरयकता य जन्भदतावप्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

४) आवश्मकता अनसुाय स्थरगत सजवलभन 
भचुलु्का  

५)स्थानीम सजवलभन भचुलु्का   

 

१) ववस्ततृ वववयण यहेको लनवेदन 
सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

लनशलु्क सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

47.  सॊयऺक १) लनवेदन  १) लनवेदन सवहत तोवकएको वडा अध्मऺ/  सोही ददन,  
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लसपारयस  

(सॊस्थागत)  

 

२) सॊस्थाकोनवीकयण सवहतको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ एवॊ ववधानको प्रलतलरवऩ वा 
लनमभावरीको प्रलतलरवऩ  

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद,  

४) फहारभा बए सभझौता ऩत्र प्रलतलरवऩ य 
फहार कय लतयेको यलसद/नलतयेको बए लतनुव 
फझुाउन ुऩने  

५) आवश्मकता अनसुाय सजवलभन भचुलु्का  

 

कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

48.  घय  कोठा 
खोल्न कामव/ 
योहफयभा 
फस्ने कामव  

 

१) कायण प्रि खरेुको लनवेदन  

२) चार ुआ.व. सभभको घयजग्गा कय , 

फहार कय य भारऩोत लतयको यलसद  

३) फहार सभझौताको प्रभाजणत प्रलतलरऩी   

४)जजल्रा प्रशासन कामावरमको ऩत्र  

५)स्थानीम सजवलभन भचुलु्का  

६)आवश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रहयी 
सजवलभन भचुलु्का    

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) योहफयभा फस्ने कभवचायी तोक्ने  

७) वडा कामावरमफाट प्रवषत ३५ 
ददने भमाद ऩत्रको सूचना 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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प्रभाजणत प्रलतरऩी  

 
49.  लन्शलु्क वा 

स्शलु्क 
स्वास््म 
उऩचाय 
लसपारयस   

 

१) लनवेदन तथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) ववऩन्नता खलु्ने प्रभाण कागजात  

३) लसपारयस आवश्मक बएको अन्म कायण   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

50.  व्मजिगत 
वववयण 
लसपारयस/ 
प्रभाजणत 
 

१)  लनवेदन ऩत्र  

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

४) ववषमसॉग सभफजन्धत अन्म प्रभाण 
कागजातहरु   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े

51.  जन्भ लभलत 
प्रभाजणत  

 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी  

२) नाफारकको हकभा जन्भ दताव 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) फसाई सयी आएको बए सो को प्रभाण 
ऩत्र  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

52.  वववाह 
प्रभाजणत   

 

१) दरुहा दरुहीको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) फसाई सयी आएकाको हकभा फसाई 
सयाई दताव प्रभाण ऩत्र  

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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३) दरुाहा दरुही दफैु उऩजस्थत बई 
सनाखत गनुव ऩने  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात  

५)वव.स.२०३४ ऩलछको हकभा वववाह दताव 
प्रभाण ऩत्रको  

प्रलतलरवऩ   

 

कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

कभवचायी   

 
 

53.  घय ऩातार 
प्रभाजणत   

 

१) लनवेदन नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ य लनवेदन  

२) घयको नक्सा, नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्र  

३) स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  

४) चार ुआ. व. सभभको घय जग्गा कय 
वा एकीकृत सभऩजत्त कय य चार ुआ.फ. 
सभभको भारऩोत कय लतयेको यलसद वा 
कय लनधावयण स्वीकृत बएको कागजात  

५)आवश्मकता अनसुायसजवलभन भचुलु्का  

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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54.  हकवारा वा 

हकदाय 
प्रभाजणत   

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन  

२) नाताप्रभाजणत प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३) हकदाय प्रभाजणतका रालग स्थरगत 
सजवलभन  

४) हकदाय प्रभाजणत गने थऩ प्रभाण कागज  

५) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

६)आवश्मकता अनसुायसजवलभन भचुलु्का   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरेसभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

55.  अवववावहत 
प्रभाजणत   

 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) सॊयऺक वा अलबबावकरे कामावरमको 
योहफयभा गयेको सनाखत ऩत्र  

३) स्थानीम सजवलभन भचुलु्काको ऩत्र  

४) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद  

५)ववदेशभा यहेकाको हकभा ववदेशजस्थत 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताव गने  

४) आवश्मकता अनसुाय स्थानीम 
प्रहयीको सजवलभन भचुलु्का भाग 
गने  

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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नेऩारी लनमोगफाट आएको लसपारयस   

 
५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 
56.  अॊग्रजेी 

लसपारयस 
तथा 
प्रभाजणत   

 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

२) ववषम सॉग सभफजन्ध प्रभाण कागजातको 
प्रलतलरवऩ  

३) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

 सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

57.  एवककृत 
सभऩजत्त कय/ 
घय जग्गा 
कय    

 

१) लनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजावको प्रलतलरवऩ 

३) बवनको स्वीकृलत प्रभाण ऩत्र य 
नक्साको प्रलतलरवऩ  

४) बवन/जग्गा खरयद गयेको बए 

१) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कभवचायीरे कय 
लनधावयण तमाय गयी वडा 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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भारऩोतफाट यजजषे्ट्रशन ऩारयत लरखतको 
प्रलतलरवऩ  

५) (स्थानीम तहको नाभ) घोषणा हनु ुऩूवव 
लनभावण बएका बवनका हकभा नाऩी नक्सा 
वा स्थरगत प्राववलधक प्रलतवेदन  

६) भारऩोत लतयेको यलसद  

७) आ.व ०५७।५८ ऩूवव आजन्तरयक 
याजश्व कामावरमभा कय लतयेको बए सो 
को प्रभाजणत प्रलतलरऩी  

८) नागरयकता य नाऩी नक्साको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

 

अध्मऺ/का.फा.वडा अध्मऺ/वडा 
सजचव सभऺ ऩेश गने  

३ तोवकएको कय फझुाउने  

४) चरानी गयी लनवेदकराई कय 
लनधावयण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने ।  

 

 

58.  फहार कय     

 
१) लनवेदन ऩत्र  

२) फहार सभझौता  

३) नेऩार सयकायभा फहारसॉग सभफजन्धत 
लनकामभा दताव गयेको प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

४) नागरयकताको प्रभाजणत प्रलतलरऩी   

५) चार ुआ.व. सभभ घय जग्गा य 
भारऩोत लतयेको यलसदको वा लनधावयण 
आदेशको प्रभाजणत प्रलतलरऩी ।  

 

 

१) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कभवचायीरे कय 
लनधावयण तमाय गयी वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा अध्मऺ/वडा 
सजचव सभऺ ऩेश गने 

३) तोवकएको कय फझुाउन े 

४) चरानी गयी लनवेदकराई कय 
लनधावयण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने   

 

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

59.  ववऻाऩन कय   १) लनवेदन य सॊस्थाको प्रभाजणत कागजात   वडा अध्मऺ/ सयावर सोही ददन,  
 



सेवा प्रवाह भाऩदण्ड (SOP) 

49 
 

 २) सभफजन्धत स्थानीम तहभा लतनव फझुाउन 
ऩनेव्मवसाम य अन्म कयको प्रभाजणत 
प्रलतलरऩी  

 

का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

60.  भारऩोत 
वाबलूभ कय   

 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) प्रथभ वषवका रालग जग्गा धनी प्रभाण 
ऩूजाव, नवीकयणका रालग अजघल्रो आ.व.भा 
भारऩोत लतयेको यलसद वा मस 
कामावरमफाट जायी गरयएको भारऩोत 
नवीकयण फकु  

३) घय जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त 
कय लतयेको प्रभाण  

 

१) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कभवचायीरे कय 
लनधावयण तमाय गयी वडा 
अध्मऺ/का.फा.वडा अध्मऺ/वडा 
सजचव सभऺ ऩेश गने 

३) तोवकएको कय फझुाउन े 

४) चरानी गयी लनवेदकराई कय 
यलसद उऩरब्ध गयाउने ।  

 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   

 

 

61.  उल्रेजखत 
फाहेक अन्म 
स्थानीम 
आवश्मकता 
अनसुायका  
लसपारयस/ 
प्रभाजणतहरु   

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन  

२) ववषम सॉग सभफजन्धत प्रभाण कागजात  

६) चार ुआ. व. सभभको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा एकीकृत सभऩजत्त कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधावयण स्वीकृत 
बएको कागजात   

 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचवरे सभफजन्धत 
कभवचायीराई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताव गने  

४) तोवकएको कभवचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजवलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 

वडा अध्मऺ/ 
का.फा.वडा 
अध्मऺ/वडा सजचव,  

सभफजन्धत पाॉटका 
कभवचायी   

 

सयावर 
गाउॉऩालरकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुाय 

सोही ददन,  

सजवलभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददनलबत्र   
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तमाय गने  

५) लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउन े 



सेवा प्रवाह भाऩदण्ड (SOP) 

1 
 

अनसूुजच-२ 
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