
फलवेास नगरपाललका 

नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर्   

नागररक वडापत्र 

क्र.स सेवा सवुवधाको नाभ  आवश्मक ऩने कागजातहरु  
सेवा सवुवधा प्राप्त गनन 

आवश्मक ऩने प्रवक्रमाहरु 

सेवा प्रदान गने 
अधधकायी/शाखा 

राग्ने दस्तयु राग्ने सभम 

१ मोजना सम्झौता  

 उऩबोक्ता बेराको धनणनम प्रधतधरवऩ 

 धनमभानसुाय उऩबोक्त सधभधत गठन 

 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 स्वीकृत मोजनाको रागत अनभुान 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत शाखाभा 
रयत ऩगेुको देन्खएभा 
सम्झौता गने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/मोजना 

शाखा 
धन:शलु्क 

सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददन धबत्र 

२ 
मोजनाको अन्धतभ 
भलु्माङ न य बकु्तानी  

 प्राववधधकको अन्धतभ भूल्माङ्कन 

 कामन सम्ऩन्न प्रधतवेदन 

 सावनजधनक रेखा ऩयीऺण प्रधतवेदन 

 ५राख भाधथ बए साभान्जक ऩयीऺण 
प्रधतवेदन 

 होधडङ्ग फोडनको पोटो  

 धनवदेन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
अन्धतभ भलु्माङ्कन 
प्रभाण ऩत्र ददने 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत/ईन्धजधनमय 

धन:शलु्क 
मोजनाको 
प्रकृधत दयुी 
अनसुाय ३ 
देन्ख १५ 
ददन सम्भ 

3 
स्वीकृत मोजनाको रागत 
अनभुानको राधग सवे गने ]{  

 सधभधतको प्राववधधक सहमोग भाग य 
रागत अनभुानको राधग आधधकारयक 
धनणनम सवहतको ऩत्र 

 स्वीकृत मोजनाहरुको वववयण (नाभ, 

कामानधवमन हनुे स्थान, स्रोत, ववधनमोन्जत 
फजेट) 

 धनवेदन दतान गने 

 इन्धजधनमयरे सबे 
गयी रागत अनभुान 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/ईन्धजधनमय 

धन:शलु्क 
मोजनाको 
प्रकृधत दयुी 
अनसुाय ३ 
देन्ख १५ 
ददन सम्भ 

4 
मोजनाको जाॉचऩास 
पयपायक 

 कामन सम्ऩन्न प्रधतवेदन 

 नाऩी वकताफ खचनको धफर बयऩ्ाई 

 उऩबोक्ता सधभधतको पछ्यौटका राधग 
धनणनम प्रधत धरवऩ 

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृतद्धाया तोक 
रगाउने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/तोवकएको 

कभनचायी 

धन:शलु्क 

सोही ददन 

 



 मोजनाको पोटो य प्रधतवेदन 

 वडा कामानरमको धसपारयस 

 आमोजनाभा रागेको खचन (सावनजधनक 

सूचना गयेको) 
 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
मोजना जाॉचऩास 
पयपायक गरय ददने 

5 सम्ऩन्ि कय 

 धनवेदन 

 नेऩारी नागरयकताको प्रभाणा ऩत्रको 
प्रधतधरऩी 

 जग्गा धनी प्रभाणा ऩत्रको प्रधतधरऩी 

 धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम 
परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐनअनसुाय 

सोही ददन 

6 व्मवसाम कय 

 धनवेदन 

 नेऩारी नागरयकताको प्रभाणा ऩत्रको 
प्रधतधरऩी 
 

 धनमभानसुाय  वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐनअनसुाय 

सोही ददन 

7 फहार कय 

 धनवेदन 

 नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरऩी 
 

 धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट वडा कामानरम 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐनअनसुाय 

सोही ददन 

8 सवायी कय  

 धनवेदन 

 नेऩारी नागरयकताको प्रभाणा ऩत्रको 
प्रधतधरऩी 
 

 धनमभानसुाय  वडा 
कामानरमफाट वडा कामानरम 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐनअनसुाय 

सोही ददन 

9 ववद्यारम सॊचारन अनभुधत 

 न्शऺा धनमभावरी अनसूुची–१ फभोन्जभको 
धनवेदन 

 शैन्ऺक गठुीको ववधान वा कम्ऩनीको 
प्रफधध ऩत्र तथा धनमभावरीको प्रधतधरवऩ 

 जग्गा वा  बवन बाडाभा धरन ेबए 
कम्तीभा ५ वषन सम्भका राधग घय वा 

 धनवेदन दतान गने 

 आवश्मक जाॉच फझु 
य अध्ममन ऩधि 
प्रबावकारयता 
देन्खएभा अनभुधत 
ददने]] 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत 

१– ५ कऺा सम्भ 
सॊस्थागत  रु. 
२००००।– 

 

६–८ कऺा सम्भ 
सॊस्थागत रु. 
३००००।– 

 



जग्गा धनीरे वहारभा ददने सम्फधधभा 
बएको कफधुरमत नाभाको प्रधतधरवऩ 

 प्रस्ताववत ववद्यारमको शैन्ऺक नक्सा 
 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 सफै बधदा नन्जक यहको कम्तीभा २ वटा 
धिभेकी ववद्यारमको सहभधत 

 ववद्यारम व्मवस्थाऩन सधभधतको धनणनम 

 न्शऺा ऐन य धनमभावरी अनसुाय अधम 
आवश्मक कागजातहरु 

 

भा.वव. 
सॊस्थागत रु. 
४००००।– 

 

साभदुावमक भाध्मधभक 
प्रधतकऺा रु. 
५०००।– 

10 
ववद्यारम कऺा फवृद्ध  
धसपारयस   

 धनवेदन 

 कम्ऩनी वा गठुीभा दतान बएको प्रभाणऩत्र 
प्रफधध ऩत्र य धफधान 

 व्मफस्थाऩन सधभधतको धनणनम 

 कय चकु्ता प्रभाणऩत्र 

 नगय न्शऺा सधभधतको धसपारयस 

 धनरयऺण प्रधतफेदन 

 अन्घल्रो तहा/ कऺाको सॊचारन अनभुधत 
ऩत्र 

 धनवेदन दतान गने 

 आवश्मक जाॉच फझु 
य अध्ममन ऩधि 
प्रबावकारयता 
देन्खएभा अनभुधत 
ददने]] 

नगय कामनऩाधरकाको 
कामानरम रु. ५०००।  

11 
नागरयकता प्रभाण ऩत्र 
धसपायीस 

 धनवेदन 

 जधभ दतानको प्रभाणऩत्र 

 शैन्ऺक प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 फाफकुो नागरयकता प्रभाणऩत्र 

 ऩासऩोटन साइजको पोटो ५ प्रधत 

 वववावहत भवहराको हकभा वववाह दतान 
प्रभाणऩत्र, भाइधत ऩविका फाफ ुवा आभा 
वा ऩरयवायका कुनै सदस्मको नागरयकता 
(प्रमोजन हेयी वववाह दतान, भतृ्म ुदतान 

 धनवेदन दतान गने 

 
वडा अध्मऺ 

वडा कामानरम रु. ३००। 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह  ददन ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 



प्रभाण) 

12 नाता प्रभान्णत 

 सम्फन्धधत व्मन्क्तको धनवेदन 

 नाता सम्फधध खलु्ने प्रभाण कागज 

 गाउॉ सजनधभन सवहत वडा सधभधतको 
धसपारयस (ववशेष ऩरयन्स्थधतभा नाता 
सम्फधध  खरेुको प्रभाण नआएभा) 

 नाता प्रभान्णत गनुन ऩने व्मन्क्तहरुको 
पोटो २/२प्रधत 

 नागरयकता प्रभाणऩत्र 

 धनवेदन दतान गने 

 
वडा अध्मऺ 

वडा कामानरम 
रु. ५००।- 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 

13 आम प्रभान्णत 

 धनवेदन 

 व्माऩाय व्मवसाम बए दतान प्रभाणऩत्र 

 स्थरगत धनरयऺण प्रधतफेदन 

 अधम आवश्मक कागजऩत्र 

धनमभानसुाय  वडा 
कामानरमफाट 

वडा अध्मऺ 

वडा कामानरम 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐन अनसुाय 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन | ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 

14 
जग्गा नाभ सायीको  
धसपारयस 

 सम्फन्धधत हकदायको धनवेदन 

 भतृक जग्गा धनीको भतृ्म ुदतान 
प्रभाणऩत्र (जग्गा धनीको भतृ्म ुबएको 
बए),  

 जग्गा धनी दतान प्रभाण ऩजुान 
 चार ुवषनभा फझुाएको बधुभकाय यधसद  

 हकदायको ना.प्र.ऩ.को पोटोकऩी,  
 नाता प्रभान्णत 

धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट 

वडा अध्मऺ 

वडा कामानरम 

वडा नॊ. ४, ५, ६ को 
राधग रु, ५०० ।- य 
अधम वडाको राधग रु, 
२०० ।- 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन | ऩने 
बए ७ 
ददनधबत्र 

15 साभाधम  धसपारयस 

 धनवेदन 

 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 नागरयकता य आवश्मकता अनसुायका 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउन 

प्रशासन शाखा तथा 
तोवकएको अधम 

शाखा 
रु. २००।- 

सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददन धबत्र 



16
फैंक खाता खोल्ने/फधद गने  
धसपारयस 

 खाता सॊचारन/फधदका राधग खाता 
सॊचारन गने ऩदाधधकायीहरुको नभनुा 
दस्तखत काडन 

 सधभधतको धनणनम 

 धनवेदन 

 वडाको धसपारयस 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउन ] 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

धन:शलु्क 

सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददन धबत्र 

17
िुट जग्गा दतान  
धसपारयस 

 हक वाराहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्र 
हकबोग सम्फन्धध स्थरगत सजनधभन 

 धतयो धतयेको यधसद 

 हक वाराको स्ऩष्ट नाभ नाभेसी खरेुको 
प्रभान्णत वपल्ड फकु उताय 

 प्रभान्णत नाऩी नक्सा 
 सम्फन्धधत व्मन्क्तको भतृ्म ुबएको बए 

भतृ्म ुदतान, नाभ सारयका राधग भतृ्म ुदतान 
प्रभाणऩत्र, भतृकसॉगको नाता प्रभाणऩत्र 
सभेत 

 धनवेदन दतान गने 

 प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृतद्धाया तोक 
रगाउने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने ] 

वडा कामानरम 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐन तथा 
ऺेत्रगत ऐन अनसुाय 

सजनधभन ऩश्चात 
फढीभा ३ ददन 

धबत्र 

18 घय नक्सा ऩास 

 धनवेदन 

 ना.प्र.ऩ.को प्रधतधरऩी,  
 जग्गा धनी प्रभाण ऩजुान प्रधतधरऩी  
 चार ुआ.व.भा फझुाएको सम्ऩधत तथा 

बधुभकय यधसद 

 प्रभान्णत नाऩी नक्सा 
 घयको धडजाइन नक्सा 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
उऩरब्ध गयाउन ]] 

शहयी ववकास तथा 
नक्सा ऩास शाखा 

नक्सा ऩास वकताफ रु. 
५०० नक्सा ऩास 
स्वीकृत दस्तयु square 

fit य तल्राको 
आधायभा 

सजनधभन 
सम्ऩन्न बएको 
धभधतरे १५ 
ददन ऩधि 
धनवेदक 
उऩन्स्थत 

बएको फखत 

19 घय कामभ गने धसपारयस 
 धनवेदन जग्गा धनी दतान प्रभाण ऩजुान 
 घय सम्ऩन्न प्रभाणऩत्र 

 घयको भारऩोत फझुाएको यधसद 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउन 

वडा कामानरम 

कच्ची घय रु. ४५० 
।- आय.धस.धस रु. 
५२५ 

 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन | ऩने 
बए ७ ददन 



 धबत्र 

20
घय धनभानण सम्ऩन्न प्रभाण 
ऩत्र 

 धनवेदन 

 ना.प्र.ऩ.को प्रधतधरऩी 
 प्राधफधधकरे गयेको स्थरगत प्रधतवेदन 

 कधसल्टेधसी वा प्राईबेट इन्धजधनमयको 
प्राववधधक प्रधतफेदन 

 घयको चायै ददशाफाट पोटो 

 नगय कामनऩाधरकाको 
कामानरमको शहयी 
ववकास तथा नक्सा 
ऩास शाखाभा धनवेदन 
ऩेश गने 

शहयी ववकास तथा 
नक्सा ऩास शाखा 

परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐन अनसुाय 

७ ददन धबत्र 

21 चाय वकल्रा प्रभान्णत 

 धनवेदन 

 जग्गा धनी दतान प्रभाण ऩजुान 
 जग्गाको प्रभान्णत नक्सा 

 धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट 

वडा अध्मऺ 
परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐन अनसुाय 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 

22
ववद्यतु तथा धाया जडान  
धसपारयस 

 धनवेदन 

 नागरयकताको प्रधतधरवऩ 

 जग्गा धनी प्रभाण ऩजुान 
 घय नक्सा ऩास इजाजत ऩत्र 

 धनमभानसुाय  वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम वडा 
अध्मऺ 

घयमासी प्रमोजनभा 
ववधतु जडानका राधग 
वडा नॊ. ४,५,६ को 
राधग रु ४०० ।- 
अधम वडाका राधग रु 
२०० ।- थ्रीपेज 
राईनका राधग रु 
१००० ।- धाया 
जडान वडा नॊ. ४,५,६ 
को राधग रु २५० 
।- अधम वडाका 
राधग रु १०० ।- 
व्मवसावमक प्रमोजनका 
राधग रु ३०० ।- 

 

 



23

नागरयकता प्रभाण ऩत्र 
हयाए नाधसएभा सो को 
प्रभान्णत प्रधतधरऩी धरने 
धसपारयस 

 धनवेदन 

 नागरयकता प्र.ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 सॊबव बए सम्भ हयाएको कागजातको 
प्रधतधरवऩ 

 धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम वडा 
अध्मऺ 

नाधगरयकता प्रधतधरवऩ 
धसपारयस रु. ४०० 
।- 

सोवह ददन 

24
नाभ थय सॊशोधन 
धसपारयस   

 धनवेदन,  

 नागरयकता प्रभाणऩत्र/जग्गा धनी ऩजुानको 
प्रधतधरवऩ 

 धनमभानसुाय  वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम वडा 
अध्मऺ 

रु. ३००।- 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन | ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 

25 आचयण सम्फन्धध धसपारयस 

 धनवेदन 

 धनवेदकको नेऩारी नागरयताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 धनवेदकको फाफ/ुआभाको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 धनमभानसुाय वडा 
कामानरमफाट 

वडा कामानरम वडा 
अध्मऺ 

रु. २००।- सोवह ददन 

26 अधभन सेवा  
 धनवेदन 

 नाऩी नक्सा 
 जग्गा धनी प्रभाण ऩजुान 

 नगय कामनऩाधरकाको 
कामानरमको शहयी 
ववकास तथा 
नक्साऩास शाखा 

अधभन 
परेवास 
नगयऩाधरकाको 
आधथनक ऐन अनसुाय 

७ ददन धबत्र 

27

व्मन्क्तगत घटना दतान 
(जधभ, भतृ्म,ु वववाह, 
सम्फधध ववच्िेद, फसाई 
सयाई आदद)  

जधभ दतान:  
 भरुीको सचुना पायाभ 

 फाफ ुय आभाको नागरयकता प्रभाणऩत्र 
(सक्करी)  

 आभाको नागरयकताभा फाफकुो नाभ 
कामभ नबए वववाह दतान 

भतृ्म ुदतान:  
 भरुीको सूचना पायाभ 

 भतृकको नागरयकता 

 सम्फन्धधत वडा 
कामानरमभा सूचना 
पायभ सवहत 
कागजात ऩेश गने।  

वडा कामानरम वडा 
अध्मऺ 

घटना बएको ३५ ददन 
सम्भ धन:शलु्क सो 
धभधत ऩधि रु.२००।- 

सजनधभन गनन 
नऩने बए 

सोवह ददन | ऩने 
बए ७ ददन 

धबत्र 



 सचुकको नागरयकता 
वववाह 

 ऩधत य ऩत्नीको सॊमकु्त सूचना पायाभ,  

 ऩधत य ऩत्नीको भाईधत ऩविको 
नागरयकता, (भाईधत ऩविको नागरयकता 
नबए जधभ दतान य शैन्ऺक मोग्मता 
प्रभाणऩत्र),  

 फाफ ुफाजेको नाभ खरेुको सक्कर प्रभाण 
धरइ ऩधत य ऩत्नी दफैु उऩन्स्थत हनु,े  

फसाई सयाई 

 फसाई सयाइ बएको स्थानको जग्गाधनी 
दतान प्रभाण ऩजुान (जानेका राधग),  

 फसाई सयाइ बई आउनेको हकभा 
फसाई ऩरयत्माग गयेको गा.वव.सको 
स्थानीम, ऩॊजीकाधधकायीको कामानरमफाट 
जारय गयेको फसाई सयाई रगत 
हस्ताधतयण पायभ  

 नागरयकता  
 ऩरयवायहरुको नाभ नाता सम्फधध य 

जधभ धभधत 

सम्फधध ववच्िेद :  
 सूचना पायाभ,  

 अदारतफाट बएको धनणनम य पैसरा 
ना.प्र.ऩत्र सभेत 

28 सहकायी दतान  
 धनवेदन 

 सॊस्थाको ववधनमभ एक प्रधत 

 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 धनवेदन दतान गने 

 प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृतद्धाया तोक 

सहकायी शाखा रु.२५००।- 
ऐनरे तोके 
अनसुायका 
सम्ऩूणन 



 सॊस्थाको ऩदाधधकायीहरुको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 कामन सधभधत गठन धनणनमको प्रधतधरवऩ 

 सम्बाब्मता अध्ममन प्रधतवेदन  
 ऩवहरो य दोस्रो प्रायन्म्बक साधायण 

सबाको धनणनम 

 स्वघोषण ऩत्र  
 बयऩाई 

 सहकायी ऐनरे तोकेका अधम 
कागजातहरु  

रगाउने 
 सम्फन्धधत कभनचायीरे 

उऩरब्ध गयाउन 

कागजातहरु 
उऩरब्ध गये 
ऩश्चात वपल्ड 
अनगुभन गये 
ऩधि २ ददन 

सम्भभा 

29 ववन्िम सॊस्थान नववकयण  

 धनवेदन 

 गत आ.व. को आधतरयक रेखा 
ऩयीऺणको प्रधतवेदन 

 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 कामन सधभधत गठन धनणनमको प्रधतधरवऩ 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत शाखारे 
दतान गयी प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

तोवकएको 
कभनचायी/शाखा रू. २०० ।-  

30 गैय सयकायी सॊस्था दतान  

 धनवेदन 

 सॊस्थाको ववधान १ प्रधत 

 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 कामन सधभधत गठन धनणनमको 
प्रधतरवऩ 

 धसपारयस भाग 
गरयएको वववयण 
सवहतको धनवेदन 

 आवश्मकता अनसुाय 
तल्रो धनकामको 
धसपारयस 

 धसपारयसराई ऩषु्टाई 
गने आवश्मक 
कागजात 

तोवकएको 
कभनचायी/शाखा 

रू. २०० ।- 

सोही ददन 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददन धबत्र 

31
गैय सयकायी सॊस्था 
नववकयण धसपायीस  

 सॊस्थाको प्रगधत प्रधतवेदन 

 रेखा ऩयीऺण प्रधतवदेन 

 कय चकु्ता सवहतको धनवेदन 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 

तोवकएको 
कभनचायी/शाखा 

रू. २०० ।- सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 



गयाउने फढीभा ३ 
ददनधबत्र 

32 प्राकृधतक प्रकोऩ सहामता 
 धनवेदन 

 प्रहयी सजनधभन भचुलु्का 
 सम्फन्धधत वडाको धसपारयस 

 धनवदेन दतान गने 

 तोवकएको सहामता 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत÷आधथनक 
प्रशासन शाखा 

प्रभखु 

धन:शलु्क 

सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददनधबत्र 

33
आददवासी/ जनजाती 
प्रभान्णत   धसपारयस    

 सम्फन्धधत वडा तथा जाधतम सॊस्थाको 
धसपारयस 

 सेवा ग्राहीको नागरयकताको प्रधतधरवऩ 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

साभान्जक ववकास 
शाखा रु. २०० ।- 

सोही ददन 

34
दधरत  प्रभान्णत   
धसपारयस 

 सम्फन्धधत वडा तथा जाधतम सॊस्थाको 
धसपारयस 

 सेवा ग्राहीको नागरयकताको प्रधतधरवऩ 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

साभान्जक ववकास 
शाखा रु. २०० । 

सोही ददन 

35
घटना दतानको वववयण 
सच्माउने, जधभ दतान 
प्रभाण ऩत्रभा सॊशोधन  

क) जधभ धभधत सच्माउनको राधग 

 ऩयीऺा धनमधत्रण कामानरमको प्रवेन्शका 
ऩयीऺाको रब्धाङ्क ऩत्र (रब्धाङ्क ऩत्र जायी 
बएको धभधत ६ भवहना नाघेको हनु ुऩने) 
य ववद्यारमको चारयधत्रक प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ वा 

 अस्ऩतारभा जधभेको फच्चाको हकभा 
अस्ऩताररे प्रदान गयेको जधभ प्रभाणऩत्र 
वा 

 नाफाधरक ऩरयचमऩत्र वा 
 नागरयकताको प्रभाणऩत्र वा 
 कुनै ऩधन प्रभाणऩत्र खलु्ने कागजात प्राप्त 

 सम्फन्धध वडाको 
स्थाधनम 
ऩन्िकाधधकायी सभऺ 
धनवेदन सवहत 
कागजातहरु ऩेश गने 

 स्थाधनम 
ऩन्िधधकायीद्धाया नगय 
कामनऩाधरकाको 
कामानरमभा 
सॊशोधनको राधग 
धसपारयस सवहत 
अनयुोध गने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/वडा 

सन्चव 

रु. २०० । 

उल्रेन्खत 
कागजात ऩेश 
गयेको धभधतरे 
३ ददनधबत्र 



नबएको अवस्थाभा स्थाधनम तहको 
प्रधतधनधधको योहवयभा कम्तीभा ५ जना 
नेऩारी नागरयकता प्राप्त व्मन्क्तको सजनधभन 
भचुलु्का (सजनधभन भचुलु्का गनेहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रधतधरवऩ 
अधनवामन रुऩभा सॊरग्न गनुन ऩनेि।) 

 

ख) जधभ दतानभा नाभ सॊशोधनका राधग 

 फच्चाको नाभ सॊशोधन गनुन ऩयेभा आभा 
य फाफकुो धनवदेन वा फच्चा य फाफ–ु
आभाको सम्फधध खरेुको अधम कागजात 
वा प्रभाणऩत्र 

 नाभ सॊशोधन गने व्मन्क्त वाधरग बएभा 
एस.ई.ई. प्रभाणऩत्र, ववद्यारमको चारयधत्रक 
प्रभाणऩत्र  वा फाफ ुआभासॉग नाता खलु्ने 
अधम आधधकारयक प्रभाणऩत्र 

 आभा–फाफ ुवा फाजेको नाभ सॊशोधन गनुन 
ऩयेभा 

 सो सम्फधधी आश्वमक कागजात 
नागरयकता वा एस.इ.इ. वा सो बधदा 
भाधथल्रो स्तयको शैन्ऺक प्रभाणऩत्रभा 
नाभ खरेुको प्रभान्णत कागजात य 
ववद्यारमको चारयधत्रक प्रभाणऩत्र 

 स्थाधनम धनकामफाट दफैु व्मन्क्त एउटै हो 
बनी उल्रेख बएको कम्तीभा ५ जना 
नेऩारी नागरयकता व्मन्क्तको सभनजधभन 
भचुलु्का सवहत सजनधभन भचुलु्का 
गनेहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

 नगय ऩाधरकाभा 
धनवेदन/ऩत्र दतान गने 

 तोवकएको कभनचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का 
तमायगयी धसपारयस 
गने 

 धनवेदकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने 

 चरानी गयी 
धनवेदकराई 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

 धसपारयस फभोन्जभ 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृतको अनभुधत 
फभोन्जभको वववयण 
सच्माउने 

 

 



प्रभान्णत प्रधतधरवऩ अधनवामन रुऩभा सॊरग्न 
गनुन ऩनेि। 

ग) जधभ स्थान सच्माउन ुऩयेभा 
 ववदेशभा जन्धभएको फच्चाको जधभ स्थर 

सच्माउन ुऩयेभा उक्त देशको अस्ऩतारभा 
फच्चा जन्धभएको प्रभाणऩत्र वा कागजात 
(प्रभाणऩत्र अॊग्रजेीभा नबएका सो देशभा 
यहेको नेऩारी धनमोकफाट फच्चा सो 
देशभा जन्धभएको बनी प्रभान्णत 
कागजात) वा 

 उक्त देशभा फच्चाको जधभ दतान गरयएको 
प्रभाणऩत्र (सम्फन्धधत देशभा जधभ दतान 
गयेको बएभा उक्त प्रभाणऩत्रको नेऩारी 
धनमोगफाट प्रभान्णत नेऩारी वा अॊग्रजेी 
बावानवुाद) 

36
भतृ्म ुदतानभा सॊशोधनको 
राधग  

नाभ सॊशोधन 

 फाफ ुफाजे वा ऩधत/ऩत्नी नाभ सॊशोधन 
गनुन ऩने बएको नाता खलु्न ेनागरयकता 
प्रभाणऩत्र आधधकारयकता खलु्न ेअधम 
प्रभाणऩत्र जस्तै जग्गा धनी प्रभाण ऩजुान 
आदद 

 खलु्ने कागजात प्राप्त नबएको अवस्थाभा 
स्थाधनम तहको प्रधतधनधधको योहवयभा 
गरयएको कम्तीभा ५ जनाको सजनधभन 
भचुलु्का य सजनधभनभा फस्नेका प्रभान्णत 
नागरयकता प्रभाणऩत्र धनविृ बयण 
प्रमोजनका राधग बएभा ऩेधशन वववयणभा 

 सम्फन्धध वडाको 
स्थाधनम 
ऩन्िकाधधकायी सभऺ 
धनवेदन सवहत 
गजातहरु ऩेश गने 

 स्थाधनम 
ऩन्िधधकायीद्धाया नगय 
कामनऩाधरकाको 
कामानरमभा 
सॊशोधनको राधग 
धसपारयस सवहत 
अनयुोध गने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/वडा 

सन्चव 

रु. २००।- 

उल्रेन्खत 
कागाजत ऩेश 
गयेको धभधतरे 
३ ददनधबत्र 



उल्रेख बएको ऩारयवारयक वववयण 

 भतृ्म ुधभधत सच्माउन ेसम्फधधभा 
 अस्ऩतारफाट जायी भतृ्म ुधभधत उल्रेख 

बएको भतृ्म ुप्रभाणऩत्र वा सयकायी 
धनकामफाट भतृ्म ुधभधत प्रभान्णत गरयएको 
धसपारयस 

 स्थाधनम तहको प्रधतधनधधको योहवयभा 
गरयएको कम्तीभा ५ जनाको सजनधभन 
भचुलु्का य सजनधभनभा फस्नेको प्रभान्णत 
नागरयकता प्रभाणऩत्र 

 नगय ऩाधरकाभा 
धनवेदन/ऩत्र दतान गने 

 तोवकएको कभनचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का 
तमाय गयी धसपारयस 
गने 

 धनवेदकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने 

 चरानी गयी 
धनवेदकराई 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

 धसपारयस फभोन्जभ 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृतको अनभुधत 
फभोन्जभको वववयण 
सच्माउने 

 

 

37
वववाह दतान प्रभाण ऩत्रभा 
सॊशोधन  

 दरुाहा-दरुहीको नाभ सॊशोधन सम्फधधभा 
वववाह दतान प्रभाणऩत्रभा बएको नाभ य 
सॊशोधन गनुन ऩने नाभ एकै व्मन्क्तको हो 
बन्न आधधकारयक कागजात वा कम्तीभा 
५ जनाको सजनधभन भचुलु्का य सजनधभनभा 
फस्नेका प्रभान्णत नागरयकता प्रभाणऩत्र य 
सम्फन्धधत धनकामरे सॊशोधन गनन उन्चत 
हो बनी गरयएको धसपारयस ऩत्र 

 सम्फन्धध वडाको 
स्थाधनम 
ऩन्िकाधधकायी सभऺ 
धनवेदन सवहत 
कागजातहरु ऩेश गने 

 स्थाधनम 
ऩन्िधधकायीद्धाया नगय 
कामनऩाधरकाको 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/वडा 

सन्चव 

रु. २००।- 

उल्रेन्खत 
कागाजत ऩेश 
गयेको धभधतरे 
३ ददनधबत्र 



 दरुाहा-दरुहीको फाफ,ु फाजेको नाभ 
सॊशोधन गनन नाता खरेुको आधधकारयक 
प्रभाणऩत्र वा स्थाधनमतहको प्रधतधनधधको 
योहवयभा गरयएको कम्तीभा ५ जनाको 
सजनधभन भचुलु्का य सजनधभनभा फस्नेका 
प्रभान्णत नागरयकता प्रभाणऩत्र 

 वववाह धभधत सच्माउन ेसम्फधधभा 
 वववाह धभधत सच्माउन ेआधधकारयक 

कागजात, वववाह धभधत पयक ऩयेकोभा 
सॊशोधन गनुनऩने कायण य वववाह धभधत 
उल्रेन्खत बएको सजनधभन भचुलु्का य 
सजनधभनभा फस्नेका प्रभान्णत नागरयकता 
प्रभाणऩत्र 

कामानरमभा 
सॊशोधनको राधग 
धसपारयस सवहत 
अनयुोध गने 

 नगयऩाधरकाभा 
धनवेदन/ऩत्र दतान गने 

 तोवकएको कभनचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का 
तमाय गयी धसपारयस 
गने धनवेदकरे 
तोवकएको शलु्क 
फझुाउने चरानी गयी 
धनवेदकराई 
धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने धसपारयस 
फभोन्जभ प्रभखु 
प्रशासकीम 
अधधकृतको अनभुधत 
फभोन्जभको वववयण 
सच्माउने 

38
व्मन्क्तगत घटना सम्फन्धधत 
रगत तमाय गयी अद्याधधक 
गने  

 

 वडा कामानरमहरुरे 
भाधसक रुऩभा 
वववयण उऩरब्ध 
गयाउन ुऩने 

 सूचना पायाभहरु 
नगयऩाधरकाभा 

साभान्जक ववकास 
शाखा 

धन:शलु्क  



उऩरब्ध गयाउन ुऩने 

39

जेष्ठ नागरयक, 
एकरभवहरा, ववधवुा, 
अशक्त, अऩाङ्ग तथा दधरत 
फारफाधरकाको ऩोषण 
बिाको वववयण तमायी य 
अद्यावधधक  

 

 वडा सधभधतरे भॊसीय 
भवहना धबत्र धनवेदन 
सॊकरन गयी 
नगयऩाधरकाको 
कामानरमभा 
ऩठाउने। 

 अद्यावधधक 
वववयणहरु 
सूचनाऩाटी य 
वेबसाइटभा याख्न े

साभान्जक सयुऺा 
ऩन्िकयण भवहरा 
तथा फारफाधरका 

शाखा 

धन:शलु्क  

40 जेष्ठ नागरयक ऩरयचमऩत्र  
 धनवेदन  
 नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 पोटो २ प्रधत 

 धनवेदन दतान गने 

 सम्फन्धधत कभनचायीरे 
ऩरयचम ऩत्र उऩरब्ध 
गयाउने 

साभान्जक सयुऺा 
ऩन्िकयण भवहरा 
तथा फारफाधरका 

शाखा 

धन:शलु्क 

सोही ददन 

41 अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्र  

 स्वास््म ऩरयऺण गयेको 
डाक्टयको रयऩोटन 

 नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 फच्चाको हकभा जधभ दतान प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 वडा कामानरमको धसपारयस ऩत्र  
 धनवेदन  
 ऩासऩोटन साईजको पोटो ३ प्रधत  

 प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृतराई तोक 
रगाई धनवेदन दतान 
गने 

 

साभान्जक सयुऺा 
ऩन्िकयण भवहरा 
तथा फारफाधरका 

शाखा 

धन:शलु्क 
अऩाङ्गता 

ऩरयचम ऩत्र 
ववतयण 
सभधतको 
फैठकरे 

धनणनम गयेको 
बोरीऩल्ट 

42 उजयुी दतान   तोवकएको ढाचाको उजयुी ऩत्र  

 परेवास 
नगयऩाधरकाको 
धमावमक सधभधत कामन 
ववधध सम्फन्धध ऐन, 

उजयुी प्रसासक वा 
तोवकएको कभनचयी 

रु. १०० ।- 

धमावमक 
सधभधतको 
फैठकरे 
कामनववधध 



२०७५ तोकेको 
प्रवक्रमा 

अनसुाय 
टुङ ग्माउने । 

43
साभान्जक सयुऺा 
कामनक्रभको यकभ धनकासा 
गने  

 धनदेन्शकाको प्रवक्रमा ऩ¥ुमाई तमाय 
गरयएको जेष्ठ नागरयक, एकर भवहरा, 
ववधवा भवहरा, अशक्त अऩाङ्ग, रोऩोधभखु 
जनजाधत, दधरत फारफाधरकाको ववगत 
वषनको सम्ऩूणन ऩेश्की पट्यौट बएको 
वववयण 

 दास्रो य तेश्रो चौभाधसक धनकाशा दददा 
अन्घल्रो चौभाधसकको ऩेश्की पछ्यौटको 
धनन्म्त आवश्मक ववर बऩाई ऩेश गनुन ऩने  

 कोष तथा रेखा 
धनमधत्रक 
कामानरमफाट 
धनकाशा बए  ऩधि 
भाग गयेका ७ ददन 
धबत्र 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/आधथनक 
प्रशासन शाखा/ 
साभान्जक सयुऺा 
ऩन्िकयण भवहरा 
तथा फारफाधरका 

शाखा 

धन:शलु्क 

चौभाधसक 
रुऩभा 

धनकाशा हनु े

44
घ वगनको धनभानण व्मवसामी 
दतान  

 परेवास नगयवऩरकाको घ वगनको धनभानण 
व्मवसावम इजाजत ऩत्र सम्वन्धध कामनववधध 
२०75 को धनमभ 2 फभोन्जभको 
कागजात य प्रवक्रमा ऩयुा गये ऩधि 

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश 
गने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/तोवकएको 

कभनचायी 
रु.२५००० ।- 

सोही ददन 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददनधबत्र 

45
घ वगनको धनभानण व्मवसामी 
नववकयण, नाभसायी य हक 
हस्ताधतयण   

 परेवास नगयवऩरकाको घ वगनको धनभानण 
व्मवसावम इजाजत ऩत्र सम्वन्धध कामववनधध 
२०75 को धनमभ 3 फभोन्जभको 
कागजात य प्रवक्रमा ऩयुा गये ऩधि 

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृतफाट 
प्रभाणऩत्रभा 
नववकयण 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/तोवकएको 

कभनचायी 
 रु. २५००।- 

सोही ददन, 

सजनधभनको 
हकभा 

फढीभा ३ 
ददनधबत्र 

46 

होभस्टे दतान  
 गण्डकी प्रदेशको होभस्टे सॊचारन कामन 

ववधध, २०७५ को दपा ४ अनसुाय  
 

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृतफाट 
प्रभाणऩत्र ददन े

उद्योग शाखा 
/तोवकएको 
कभनचायी 

रु.१०००० ।- 

कामन ववधधरे 
तवकेको 
प्रवक्रमा ऩयु 
गयेको ददन 

। 
47 होभस्टे  नववकयण   धनवेदन   धनवदेन दतान गने उद्योग रु. २००० । सोही ददन 



 रेखा ऩरयऺण प्रधतवेदन  
 प्रगधत प्रधतवेदन  

 प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृतफाटभा 
नवीकयण 

शाखा/तोवकएको 
कभनचायी 

48 

गबनवती तथा सतु्केयीराई 
आकन्स्भक सेवा  

 स्वास््म चौकीको धसपारयस  
 प्रषेण ऩजुान  
 मातामात खचन फझुाएको बयऩाई  
 जधभ दतान प्रभाण ऩत्र/अस्ऩतारको 

धडसचाजन ऩत्र  
 नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
 धनवेदन 

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश 
गने 

स्वास््म शाखा धन:शलु्क १ हप्ता 

49 
खोऩ सेवा   खोऩ काडन  

 खोऩ केधरभा 
उऩन्स्थधत 

खोऩ केधर 

धन:शलु्क तत्कार 

 

50 

धफऩन्न धफयाभीको कडा 
योगको उऩचाय धसपारयस  
 

 वडा कामानरमको धसपारयस  
 न्चवकन्त्सकको वप्रस्केप्सन  
 नागरयकता वा जधभ दतान प्रभाणऩत्रको 

प्रधतधरवऩ  
 धनवेदन  

 धनवेदन दतान 
 धसपारयस सधभधतको 

धनणनम 

स्वास््म शाखा 

धन:शलु्क 

एक ददन 

 

51 
 आधायबतु स्वास््म सेवा   

 सम्फन्धधत स्वास््म 
सॊस्थाभा नाभ दतान 

स्वास््म चौकी, 
शहयी स्वास््म केधर 

धन:शलु्क तत्कार 

52 

गनुासो सनुवुाई   धनवेदन दतान  
 

 गनुासो सनेु्न 
अधधकायी सभऺ 
धनवेदन ऩेश गने 

प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत/गनुासो 
सनेु्न अधधकायी 

धन:शलु्क 

 

53 

सचुनाको हकको प्रत्माबधुत   धनवेदन दतान  
 

 सचुनाको हक 
सम्फन्धध ऐन, 
२०६४ रे तोकेको 
प्रवक्रमा 

सचुना अधधकायी 

धन:शलु्क 

 

54  बकु्तानी ददने प्रवक्रमा   धनवेदन   धनवेदन दतान गने प्रभखु प्रशासकीम  धन:शलु्क एक ददन 



 

 धफर बयऩाई  
 धनणनमको प्रधतधरवऩ तथा सम्फन्धधत ऐन, 

धनमभ, कामनववधधरे तोकेका प्रवक्रमा 
अनसुाय  

 प्रभखु प्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश 
गने 

अधधकृत/रेखा 
अधधकृत 

 

55

कृवष पभन दतान/कृषक 
सभहुदतान  

 धनवेदन  
 वडा कामानरमको धसपारयस 

 सजनधभन भचुलु्का  
 नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

  जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
 कयाय सम्झौता  

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश  
गने 

कृवष शाखा 
परेवास 
नगयऩाधरकाकव 
आधथनक ऐन अनसुाय 

सोही ददन 

56
भहाभायीभा योग/वकया 
धनमधत्रण 

 धनवेदन/सचुना  

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश 
गने 

 

कृवष शाखा 
धन:शलु्क सोही ददन 

57
यासामधनक भर धफके्रता  
धसपारयस 

 धनवेदन  

 रेखा ऩरयऺण प्रधतवेदन  
 पभन दतानको प्रभाण ऩत्र  
 नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश 
गने 

 

कृवष शाखा 
धन:शलु्क सोही ददन 

58 ऩशकुा राधग कृधत्रभ 
गबनधान   धनवेदन/सचुना  धनवदेन दतान  गने ऩश ुसेवा केधर 

धन:शलु्क सोही ददन 

59

ऩश/ुकृवष धफभा प्रभान्णत  

 धनवेदन  

 वडा कामानरमको धसऩारयस 

 पभन दतानको पोटोकवऩ  

 धफभाको कागजात  

 भतृ्म ुप्रभान्णत  

 धनवदेन दतान गने 

 प्रभख ुप्रशासकीम  
अधधकृत सभऺ ऩेश  
गने 

ऩश/ुकृवष शाखा 

धन:शलु्क सोही ददन 

60 गोफय जाॉच   गोवय नभनुा   धनवदेन दतान गने ऩश ुसेवा केधर धन:शलु्क सोही ददन 




