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नागरिक वडापत्र
	सिफारिसहरू

	क्र.सं.
	सेवा सुविधाको नाम
	आवश्यक पर्ने कागजातहरू
	सेवा सुविधा प्राप्त गर्न आवश्यक पर्ने प्रक्रिया
	जिम्मेवार अधिकारी र लाग्ने समय
	राजश्व शुल्क (रू.)

	१
	नागरिकता सिफारिस
	· अनुसूची फाराम र आमाबाबुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· विवाहित महिलाको हकमा पति/ बुवा/ आमाको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· शैक्षिक योग्यताको प्रमाण-पत्रको प्रतिलिपी (विद्यार्थीको हकमा)
· विवाह दर्ता प्रमाण-पत्रको प्रतिलिपी (विवाहित महिलाको हकमा)
· बसाई सरी आएकाको हकमा बसाईसराईको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· दुवै कान देखिने पासपोर्ट साईजको फोटो २ प्रति
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
· तोकिएको ढाँचामा नागरिकता सिफारिसको अभिलेख राखी सिफारिस दिने
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिव
· कागजात मिलेको हकमाः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको अवस्थामा ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	२
	नागरिकता प्रतिलिपी सिफारिस
	· प्रतिलिपीको अनुसूची फाराम
· नागरिकताको प्रतिलिपी (उपलब्ध भए सम्म)
· दुवै कान देखिने पासपोर्ट साइजको फोटो २ प्रति
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको ढाँचामा नागरिकता प्रतिलिपी सिफारिसको अभिलेख राखी सिफारिस दिने
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिव
· कागजात मिलेको हकमाः सोही दिन
	रू.१५०/-

	३
	घरजग्गा नामसारी सिफारिस
	· व्यक्तिगत निवेदन
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· मृतक र निवेदक बीचको नाता प्रमाणित प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र मृत्यु दर्ता प्रमाणपत्र
· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रतिलिपी
· सर्जमिन मुचुल्का गरी बुझ्नु पर्ने भए सर्जमिनमा साक्षी बस्नेको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदक दर्ता गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
· कानुनी जटिलता भएको देखिएमा कानुनी राय लिइनेछ ।
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.५००/-

	४
	घर कायम सिफारिस
	· घर कायम सिफारिस पाउँ भन्ने सम्बन्धी निवेदन
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· सम्बन्धित जग्गाको लालपुर्जाको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
· घरको नक्सा पास प्रमाणित अभिलेखिकरण प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· प्राविधिक कर्मचारीबाट निरीक्षण गरी प्रतिवेदन दिने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार सर्जमित मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	५
	विपन्न छात्रवृत्ति/ छात्रवृत्ति सिफारिस
	· निवेदन
· जन्मदर्ता वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· सम्बन्धित विद्यालयको सिफारिस
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	निःशुल्क

	६
	अपाङ्गता सिफारिस
	· निवेदन पत्र
· जन्मदर्ता वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· प्रष्ट देखिने अपाङ्गता भएको हुनुपर्ने
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	निःशुल्क

	७
	अस्थायी बसोबास सिफारिस
	· निवेदन पत्र र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र बसोबास गर्ने टोल वा बाटोको नाम
· बहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मुचुल्का र निजको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· कर्मचारीको हकमा हाल कार्यरत रहेको कार्यालयको पत्र
· घर बहालको सम्झौता पत्र
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.३००/-

	८
	स्थायी बसोबास सिफारिस
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बसाइसराइको हकमा बसाइसराइ दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	९
	अङ्गीकृत नागरिकता सिफारिस
	· अनुसूची फाराम र अङ्गीकृत नागरिकता प्राप्त गर्न खोजेको स्पष्ट आधार
· साविक मुलुकको नागरिकता परित्याग गरेको वा परित्याग गर्न कारवाही चलाएको पुष्टि गर्ने कागजातहरू
· नेपालमा १५ वर्षदेखि कुनै व्यवसाय वा काम गरी बसेको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· वैवाहिक अङ्गीकृत नागरिकताका लागि विवाह दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र सम्बन्धित देशको आधिकारिक प्रमाणपत्र
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस गर्ने, कानुनी राय आवश्यक भएमा राय सोध्ने
· चलानी गरी निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
· अनुसूची ८ को ढाँचामा नागरिकता सिफारिसको अभिलेख राख्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः ७ दिन
	रू.१०००/-

	१०
	विद्युत जडान सिफारिस
	· निवेदन पत्र र नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
· हकभोगको श्रोत खुल्ने कागजात
· नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रतिलिपी
· अन्य आवश्यक कागजातहरू
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	व्यक्तिगत रू.२००/- संस्थागत रू.१०००/-

	११
	धारा जडान सिफारिस
	· नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र निवेदन पत्र
· नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	व्यक्तिगत रू.२००/- संस्थागत रू.१०००/-

	१२
	जीवित रहेको सिफारिस
	· नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र निवेदन पत्र
· स्वयंम् व्यक्ति उपस्थित हुनुपर्ने
· दुई प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने

	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	१३
	नाम, थर फरक परेको सिफारिस
	· नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र निवेदन पत्र
· नाम फरक परेको पुष्टि गर्ने प्रमाणित कागजपत्र
· सम्बन्धित व्यक्ति वा हकवाला उपस्थित भइ सनाखत गर्नुपर्ने
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सर्जमिन मुचुल्काको प्रतिवेदन माग गर्न सकिने
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरीको सर्जमिन गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	१४
	जन्ममिति संशोधन सिफारिस
	· निवेदन
· जन्ममिति फरक पर्नुको कारण पुष्टि गर्ने कागजात
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सर्जमिन मुचुल्काको प्रतिवेदन माग गर्न सकिने
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरीको सर्जमिन गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	१५
	नाबालक परिचय पत्र सिफारिस
	· बाबु, आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र निवेदन पत्र, जन्मदर्ताको प्रमाणपत्र
· नाबालक खुल्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गर्ने
· नाबालक अनिवार्य रूपमा उपस्थित हुनुपर्ने
· नाबालकको दुवै कान देखिने पासपोर्ट साइजको फोटो ३ प्रति
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	रू.१५०/-

	१६
	चौपाया सम्बन्धी सिफारिस
	· कारण सहित निवेदन पेश
· चौपाया लिइ जाने ठाउँको स्वीकृत पत्र
· लिने दिने दुवैको सनाखत गर्नुपर्ने
· पशु प्राविधिकबाट प्रमाणित चौपायाको स्वास्थ्य परीक्षण प्रतिवेदन
· चौपाया पालन गर्नेको हकमा स्थान र छरछिमेक तथा वातावरणमा प्रतिकुल प्रभाव नपर्ने व्यहोरा
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· पशु स्वास्थ्य परीक्षण गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः २ दिन
	प्रति चौपाया रू.२५/-

	१७
	विद्यालय ठाउँसारी सिफारिस
	· विद्यालय ठाउँसारिको लागि निवेदन
· विद्यालय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· स्थानीय तहको नामको नवीकरण सहितको व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्र
· विद्यालय व्यवस्थापन समिति र अभिभावक भेलाको निर्णयको प्रमाणित प्रतिलिपी
· (सरकारी एवं सामुदायिक विद्यालय बाहेक अन्यमा) चालु आ.व. सम्मको सरि जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दुवैको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
· बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रतिलिपी र बहाल कर तिरेको रसिद, नतिरेको भए तिर्न बुझाउनु पर्ने
· निरीक्षण प्रतिवेदन
· सरी जाने ठाउँको वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः ७ दिन
	सामुदायिक विद्यालयको हकमा निःशुल्क, संस्थागत विद्यालयको हकमा आधारभूत तहको रू.५०००/- र मा.वि. तहको रू.१००००/-

	१८
	विद्यालय सञ्चालन/ कक्षा स्वीकृती/ वृद्धि सिफारिस
	· विद्यालय कक्षा वृद्धिका लागि निवेदन
· विद्यालय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी (कक्षा वृद्धिको हकमा)
· चालु आ.व.को नविकरण सहितको व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्र
· सरकारी बाहेकका विद्यालयको हकमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· विद्यालय व्यवस्थापन समितिको प्रमाणित निर्णय प्रतिलिपी
· बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रतिलिपी र बहाल कर तिरेको रसिद, निरीक्षण प्रतिवेदन
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको प्राविधिक कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः ७ दिन
	सामुदायिक विद्यालयको हकमा निःशुल्क, संस्थागत विद्यालयको हकमा आधारभूत तहको रू.१००००/-, मा.वि. तहको रू.१५०००/- र उच्च मावि तहको रू.२००००/-

	१९
	व्यक्तिगत विवरण सिफारिस
	· निवेदन पत्र
· नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· विषयसँग सम्बन्धित अन्य प्रमाणित कागजातहरू
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	२०
	जग्गा दर्ता सिफारिस
	· निवेदन पत्र
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· साविक लगत प्रमाणित प्रतिलिपी
· फिल्डबुक उतार, स्थलगत निरीक्षण प्रतिवेदन
· जग्गाको नापी नक्सा, जग्गासँग सम्बन्धित अन्य प्रमाण कागजातहरू, स्थानीय सर्जमिन मुचुल्का
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/- (प्रति कठ्ठा)

	२१
	संरक्षक सिफारिस
	· निवेदन
· संस्थाको नविकरण सहितको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का
· स्थानीय सर्जमिन मुचुल्का
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	२२
	जग्गाधनी प्रमाण पुर्जा प्रतिलिपी सिफारिस
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
· निवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहेको वडाको नभएमा स्थानीय सर्जमिन मुचुल्का (आवश्यकता अनुसार)
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.३००/-

	२३
	पुर्जामा घर कायम गर्ने सिफारिस
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको सिफारिस
· भवन नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी, पुराना घरहरूको हकमा सर्जमिन मुचुल्का
· निर्माण सम्पन्न पत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	२४
	आयश्रोत प्रमाणित
	· निवेदन पत्र र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रतिलिपी
· आयश्रोत भए आयश्रोत खुल्ने कागजात
· अन्य आवश्यक कागजात
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· आवश्यकता अनुसार सर्जमिन मुचुल्का
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	कुल आयश्रोतको ०.०५ प्रतिशत

	२५
	आर्थिक अवस्था कमजोर वा विपन्नता प्रमाणित
	· निवेदन पत्र र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· आर्थिक अवस्था कमजोर भएको पुष्टि हुने कागजात
· आवश्यकता अनुसार सर्जमिन मुचुल्का
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	निःशुल्क

	२६
	जग्गा मूल्यांकन सिफारिस/ प्रमाणित
	· निवेदन पत्र र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
· जग्गाको आसपासको चलनचल्तीको मूल्य प्रक्षेपण
· हालसालै आसपासको जग्गा खरिद बिक्री भएको भए सो प्रमाणित वा सर्जमिन मुचुल्का
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· नगरपालिकाको सम्पत्ति कर प्रयोजनका लागि मूल्यांकन भएको रकम
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको प्राविधिक कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	आर्थिक ऐन अनुसार

	२७
	सार्वजनिक बाटो प्रमाणित
	· निवेदन
· जग्गाधनी प्रमाणपुर्जाको प्रतिलिपी
· नापी नक्सा
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
· जग्गाधनीले स्वीकृतिको सनाखत गर्नुपर्ने
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	रू.५००/-

	२८
	नाता प्रमाणित
	· निवेदन तथा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· मृतकको हकमा मृत्युदर्ता प्रमाणपत्र, मृतकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· सर्जमिन गरी बुझ्नुपर्ने भएमा साक्षी बस्ने ३ जनाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नाता प्रमाणित गर्ने व्यक्तिहरूको २/२ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको प्राविधिक कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.२००/- (सर्जमिनको हकमा थप रू.१००)

	२९
	चार किल्ला प्रमाणित
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रतिलिपी
· जग्गा रहेको क्षेत्रमा प्रमाणित प्रतिलिपी ट्रेस नक्सा
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण स्वीकृत भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	रू.३००/- प्रति कित्ता (थप प्रति कित्ता रू.५०/-)

	३०
	अविवाहित प्रमाणित
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· संरक्षक वा अभिभावकले कार्यालयको रोहवरमा गरेको सनाखत पत्र
· स्थानीय सर्जमिन मुचुल्का पत्र
· विदेशमा रहेको हकमा विदेश स्थित नेपाली नियोगबाट आएको सिफारिस
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरीको सर्जमिन मुचुल्का माग गर्ने
· सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः ३ दिन भित्र
	रू.१५०/-

	३१
	जन्म दर्ता
	· सुचना फाराम
· बच्चाको बाबुआमाको नागरिकता र विवाह दर्ता दर्ता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपी
· अस्पतालमा जन्म प्रमाणित गरेको परिचय पत्रको प्रमाणित प्रतिलिपी
	· घटना घटेको ३५ दिन भित्र
· आमा बुवा अथवा एकाघरको उमेर पुगेको व्यक्ति
· कार्यालयले आवश्यकता अनुसार थप कागजातहरू माग्नुका साथै स्थलगत सर्जमिन बुझ्न सक्नेछ ।
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	३५ दिन भित्र निःशुल्क
३५ दिन कटेको हकमा रू. ५०/-

	३२
	मृत्यु दर्ता
	· सूचना फाराम
· मृतकको नागरिकता र सूचना दिन आउनेको नागरिकता र प्रतिलिपी
· मृतकसँग सम्बन्ध जोडिने प्रमाणपत्र
· अविवाहित मृतकको हकमा स्थानीय सर्जमिन पत्र
· मृतकको नागरिकता नभएको हकमा स्थानीय सर्जमिन पत्र
	· घटना घटेको ३५ दिन भित्र
· एकाघर परिवारको ज्येष्ठ सदस्य वा निजको अनुपस्थितिमा उमेर पुगेको व्यक्तिले सूचना दिने
· वडा सचिवले सर्जमिन मुचुल्का तयार गर्ने
· कार्यालयले आवश्यकता अनुसार थप कागजातहरू माग्नुका साथै स्थलगत सर्जमिन बुझ्न सक्नेछ ।
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र 
	३५ दिन भित्र निःशुल्क
३५ दिन कटेको हकमा रू. ५०/-

	३३
	बसाइ सराई जाने/ आउने दर्ता
	· सुचना फाराम र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बसाईसराई गरी जानेको हकमा परिवारको विवरण सहित सम्बन्धित वडा कार्यालयको बसाइसराइको कागजात
· जाने ठाउँको लालपुर्जा र आउने ठाउँको पनि पेश गर्नुपर्ने
· जाने आउने व्यक्तिको नागरिकता/ जन्मदर्ताको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको घर जग्गा, सम्पत्ति कर वा मालपोत तिरेको रसिद
	· घटना घटेको ३५ दिन भित्र
· स-परिवारको बसाईसराई भए परिवारको मुख्य व्यक्ति वा उमेर पुगेको व्यक्तिले सूचना दिने
· कार्यालयले आवश्यकता अनुसार थप कागजातहरू माग्नुका साथै स्थलगत सर्जमिन बुझ्न सक्नेछ ।
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	३५ दिन भित्र निःशुल्क
३५ दिन कटेको हकमा रू. ५०/-

	३४
	सम्बन्ध विच्छेद
	· सूचना फाराम
· अदालतबाट सम्बन्ध विच्छेद भएको फैसलाको प्रमाणित प्रतिलिपी
· पति पत्नीको नागरिकताको प्रतिलिपी
· पतिको स्थायी ठेगाना सम्बन्धित वडाको हुनुपर्ने
	· घटना घटेको ३५ दिन भित्र
· सम्बन्ध विच्छेद भएको पति वा पत्नीले सूचना फाराम भरी सूचना दिने
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सोही दिन
	३५ दिन भित्र निःशुल्क
३५ दिन कटेको हकमा रू. ५०/-

	३५
	विवाह दर्ता
	· सूचना फाराम
· दुलाहा दुलहीको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· दुलहीको नागरिकता नभएमा जन्मदर्ता/ शैक्षिक योग्यताको प्रमाण पत्र
· बाबु आमाको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· घटना घटेको ३५ दिन भित्र
· दुलाहा दुलही दुवै उपस्थित भई सूचना दिने
· कार्यालयले आवश्यकता अनुसार थप कागजातहरू माग्नुका साथै स्थलगत सर्जमिन बुझ्न सक्नेछ ।
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	३५ दिन भित्र निःशुल्क
३५ दिन कटेको हकमा रू. ५०/-

	३६
	सामाजिक सुरक्षा भत्ताको लागि निवेदन
(क) ज्येष्ठ नागरिक
	· उमेर पुग्ने वा पुगेको निवेदन
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· २ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
· बसाई सरी आएकाको हकमा बसाईसराई प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· निवेदन तोक आदेश तथा दर्ता गर्ने
· MIS प्रणालीमा इन्ट्री गर्ने
· परिचय पत्र प्रदान गर्ने
· बैंक खाता खोल्ने सिफारिस गर्ने
· दर्ता गरेको आउने चौमासिक देखि भत्ता पाउने
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सबै कागजात मिली आएको अवस्थामा सोही दिन 
	निःशुल्क

	
	(ख) विधवा र एकल महिला
	· पतिको मृत्यु दर्ता
· अविवाहित प्रमाणित
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· २ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
· बसाई सरी आएकाको हकमा बसाईसराई प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· निवेदन तोक आदेश तथा दर्ता गर्ने
· MIS प्रणालीमा इन्ट्री गर्ने
· परिचय पत्र प्रदान गर्ने
· बैंक खाता खाल्ने सिफारिस गर्ने
· दर्ता गरेको आउने चौमासिक देखि भत्ता पाउने
	· वडा सचिव 
· लाग्ने समयः सबै कागजात मिली आएको अवस्थामा सोही दिन 
	निःशुल्क

	
	(ग) अति अशक्त, पूर्ण अपाङ्ग
	· जन्मदर्ता प्रमाणपत्र/ नागरिकता प्रमाणपत्र
· अपाङ्गता परिचय पत्र
· पासपोर्ट साइजको फोटो २ प्रति
· बसाई सरी आएकाको हकमा बसाईसराई प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	· निवेदन तोक आदेश तथा दर्ता गर्ने
· MIS प्रणालीमा इन्ट्री गर्ने
· परिचय पत्र प्रदान गर्ने
· बैंक खाता खाल्ने सिफारिस गर्ने
· दर्ता गरेको आउने चौमासिक देखि भत्ता पाउने
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सबै कागजात मिली आएको अवस्थामा सोही दिन 
	निःशुल्क

	
	(घ) दलित बालबालिका
	· निवेदन
· जन्मदर्ता
· संरक्षक तथा बच्चाको २/२ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
	· निवेदन तोक आदेश तथा दर्ता गर्ने
· MIS प्रणालीमा इन्ट्री गर्ने
· परिचय पत्र प्रदान गर्ने
· बैंक खाता खाल्ने सिफारिस गर्ने
· दर्ता गरेको आउने चौमासिक देखि भत्ता पाउने
	· वडा सचिव 
· लाग्ने समयः सबै कागजात मिली आएको अवस्थामा सोही दिन 
	निःशुल्क

	
	(ङ) सामाजिक सुरक्षा भत्ता पाउने लाभग्राहीहरूको एम.आई.एस. प्रणालीमा नामथर, ठेगाना, जन्ममिति संशोधन
	· संशोधन गर्नुपर्ने व्यहोरा खुलाईएको निवेदन
· वडा कार्यालयको सिफारिस
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· अन्य आवश्यक कागजातहरू
	· सिफारिस दर्ता भए पश्चात सोही बमोजिम
	· वडा सचिव, एम.आई.एस अपरेटर
· तत्कालै
	निःशुल्क

	३७
	व्यक्तिगत घटना दर्ता प्रतिलिपी
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नाबालकको हकमा जन्म दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बसाई सरी आएकाको हकमा सो को प्रमाणपत्र
	· निवेदन तोक आदेश गरी दर्ता गर्ने
· रूजु गर्ने/ अभिलेख हेर्ने
· प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी दिने
	· स्थानीय पञ्जिकाधिकारी
· लाग्ने समयः सबै कागजात मिली आएको अवस्थामा सोही दिन 
	रू.१५०/-

	३८
	जन्ममिति प्रमाणित
	· निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नाबालकको हकमा जन्मदर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बसाई सरी आएको भए सोको प्रमाण पत्र
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव/ वडा सदस्यले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई प्रतिलिपी उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	रू.२००/-

	३९
	विवाह प्रमाणित
	· निवेदन पत्र, दुलाहा दुलहीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· विवाह दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बसाई सरी आएको हकमा बसाईसराई दर्ता प्रमाणपत्र
· दुलाहा दुलही दुवै जना उपस्थित भई सनाखन गर्ने
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले आवश्यकता अनुसार स्थलगत सर्जमिन मुचुल्का तयार गरी सिफारिस तयार गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	रू.२००

	४०
	सम्पत्ति कर/ घरजग्गा कर
	· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रतिलिपी
· अघिल्लो आ.व. कर तिरेको रसिद
	· तोकिएको कर बुझाउने
· रसिद काट्ने दिने ।
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम

	४१
	बहाल कर
	· बहाल सम्झौता
· नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बन्धित निकायमा दर्ता गरेको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
	· तोकिएको कर बुझाउने
· रसिद काट्ने दिने ।
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	बहाल रकमको १०%

	४२
	विज्ञापन कर
	· निवेदन र संस्थाको प्रमाणित कागजात
· सम्बन्धित स्थानीय तहमा तिर्नु, बुझाउनु पर्ने व्यवसाय र अन्य करको प्रतिलिपी
	· तोकिएको कर बुझाउने
· रसिद काट्ने दिने ।
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम

	४३
	योजना सम्झौताको सिफारिस
	· जनप्रतिनिधिको रोहवरमा बसेको उपभोक्ता समिति गठनको निर्णय
· समितिको निर्णय र निवेदन
· पदाधिकारीहरूको नागरिकताको प्रतिलिपी
· अन्य आवश्यक कागजातहरू
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· आवश्यक कागजातहरू हेरी योजना सम्झौताको सिफारिस गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	रू.१५०/-

	४४
	योजना भुक्तानीको सिफारिस
	· समितिको भुक्तानी पाउँ निवेदन
· योजनाको सम्झौता, लागत इस्टिमेट
· समितिको कार्य सम्पन्न भएको निर्णय, सामाजिक लेखापरीक्षण, बिल भरपाई
· योजना अनुगमन समितिको योजना अनुगमनको प्रतिवेदन, योजनाको फोटोहरू
	· निवेदन तोक आदेश तथा दर्ता गर्ने
· आवश्यक कागजात बुझि (स्थलगत अनुगमन गरी) योजनाको भुक्तानीको लागि सिफारिस गर्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सदस्य/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	रू.१५०/-

	४५
	
	· 
	· 
	· 
	

	४६
	कोठा खोल्ने  कार्य / रोहवरमा बस्ने कार्य
	· कारण प्रष्ट खुलेको निवेदन
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
· बहाल सम्झौताको प्रमाणित प्रतिलिपी
· जिल्ला प्रशासन कार्यालयको पत्र
· स्थानीय सर्जमिन मुचुल्का
· आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी सर्जमिन मुचुल्का
· वडा कार्यालयबाट प्रेषित ३५ दिने म्याद पत्रको सूचना प्रमाणित प्रतिलिपी
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· रोहवरमा बस्ने कर्मचारी तोक्ने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सदस्य/ वडा सचिव/ स्थानीय प्रहरी
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	निःशुल्क

	४७
	अन्य कार्यालयको माग अनुसार विवरण खुलाई पठाउने कार्य
	· निवेदन 
· सम्बन्धित कार्यालयको पत्र
· विषयसँग सम्बन्धित अन्य कागजातहरू
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· पत्र दर्ता गर्ने
· तोकिएको कर्मचारीले विवरण तयार गरी निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	निःशुल्क

	४८
	संस्था दर्ता सिफारिस
	· विधान वा नियमावली, निवेदन र नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाल कर तिरेको, रसिद नतिरेको भए तिर्नुपर्ने, बुझाउनुपर्ने
· संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पुर्जा र नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	आर्थिक ऐन अनुसार

	४९
	व्यवसाय दर्ता सिफारिस
	· निवेदन पत्र
· व्यवसाय दर्ता गरेको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
· बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रतिलिपी
· २ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· सिफारिस तयार गर्ने
· चलानी गरी निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	आर्थिक ऐन अनुसार

	५०
	उद्योग ठाउँसारी सिफारिस
	· उद्योग ठाउँसारीका लागि निवेदन
· उद्योग दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· स्थानीय तहको नामको नवीकरण सहितको व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्र
· आफ्नै घर भए चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद वा कर निर्धारण भएको अन्य कागजात
· बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रतिलिपी र बहाल कर तिरेको रसिद
· क्षेत्रभित्र सरी जाने भए (स्थानीय तहको नाम) सम्बन्धित वडा कार्यालयको अनुमतिको सिफारिस पत्र
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	रू.८००/- 

	५१
	कोर्ट फी मिनाहा सिफारिस
	· कारण सहितको निवेदन पत्र, नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· सर्जमिन मुचुल्का आवश्यक परेमा सो समेत
· अन्य आवश्यक कागजपत्रहरू
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	निःशुल्क

	५२
	अन्य स्थानीय आवश्यकता अनुसारका सिफारिसहरू
	· नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र निवेदन
· विषयसँग सम्बन्धित प्रमाण, कागजात
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
	· निवेदन सहित तोकिएको कागजातहरू पेश गर्ने
· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिवले सम्बन्धित कर्मचारीलाई तोक आदेश गर्ने
· निवेदकलाई सिफारिस उपलब्ध गराउने
	· वडा अध्यक्ष / वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
· सर्जमिनको हकमाः सबै कागजात मिलेको हकमा ३ दिन भित्र
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम
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नागरिक वडापत्र
	

	क्र.सं.
	सेवा/सुविधाको प्रकार
	आवश्यक पर्ने कागजात/ प्रमाणहरू
	जिम्मेवार कर्मचारी/शाखा
	लाग्ने शुल्क/दस्तुर
	समयअवधि

	
	व्यवसाय नविकरण
	· निवेदन पत्र
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· स्थानीय तहबाट दर्ता भएको व्यवसाय दर्ताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· बहाल सम्झौताको प्रतिलिपी
आफ्नै घर टहरा भए चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा कर तिरेको रसिद
	· वडा अध्यक्ष/ वडा सचिव
	आर्थिक ऐन अनुसार
	लाग्ने समयः सोही दिन

	५३
	सहकारी दर्ता
	· निवेदन
· प्रथम प्रारम्भिक भेलाको माइन्युट
· द्धितीय प्रारम्भिक भेलाको माइन्युट
· २ प्रति सहकारी विनियम (सबै नेपाली कागजमा), सदस्यहरूको दस्तखत गरेको
· सम्भाव्यता अध्ययन प्रतिवेदन
· व्यवसायिक कार्ययोजना
· अधिकार प्रत्यायोजन पत्र
· स्वघोषणाको पत्र
· रकम बुझेको भरपाई
· आवेदकको तीन पुस्ते विवरण
· तदर्थ सञ्चालक समितिको सदस्यको विवरण
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमाणित प्रतिलिपी सहितको व्यक्तिगत विवरणको फाराम भर्नुपर्ने
	प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ 
· सहकारी शाखा प्रमुख
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम
	३० दिन

	५४
	"घ" वर्गको निर्माण व्यवसायी इजाजत
	· कार्यविधिको अनुसूची १ बमोजिमको निवेदन
· आर्थिक क्षमता
(1) ५ लाख रूपैयाँको चालु पुँजी उद्योग दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· मुख्य जनशक्तिको शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी र प्रतिबद्धता पत्र
(1) सब-इन्जिनियर - १ जना
(2) प्रमाणपत्र तह उत्तीर्ण प्रशासनिक कर्मचारी - १ जना
(3) वाणिज्य शास्त्र अर्थशास्त्रमा प्रमाणपत्र तह उत्तीर्ण लेखा कर्मचारी - १ जना
· मेशिन र उपकरणहरू नियममा उल्लेख भए अनुसार
· मेशिन प्रमाणित गर्ने प्राविधिकको प्रमाणित प्रति तथा शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· स्थायी लेखा नम्बर दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· मेशिन तथा उपकरणहरूको बिमा सम्बन्धी विवरण
· सञ्चालकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
	सामाजिक विकास शाखा
	रू.२०००/-
	प्रमाण पुगेको हकमा सोही दिन

	५५
	व्यवसाय दर्ता
	· व्यक्तिगत निवेदन
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· स्थायी लेखा नम्बर दर्ता प्रमाणपत्र, करचुक्ता गरेको कागजपत्र
· २ प्रति पासपोर्ट साइजको फोटो
· आफ्नो घरमा व्यवसाय सञ्चालित भए जग्गाधनी लालपुर्जा (भाडामा सञ्चालित भए घर बहाल सम्झौता पत्र)
	· राजश्व शाखा
	व्यवसायको प्रकृति अनुसार
	सोही दिन वा भोलिपल्ट

	५६
	राजश्व संकलन
	· तोकिए अनुसारको कागजात
	· राजश्व शाखा
	तोकिए अनुसार
	तुरून्तै

	५७
	बेरोजगार ब्यक्तिको नामावली दर्ता
	· नागरिकताको प्रतिलिपि
· एकाघरको पारिवारीक विवरण
· अपाङ्गता भएको हकमा अपाङ्गता परिचय पत्र
· बसाई सरेको हकमा बसाइसराइ प्रमाणपत्र
· आफूले प्राप्त गरेको सीपको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी (भएमा)
· पासपोर्ट साईजको फोटो एक प्रति
	· रोजगार शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	सबै कागजात पुगेको हकमा सोही दिन

	५८
	रोजगारीमा खटाउने
	· सूचना व्यवस्थापन प्रणालीमा प्रविष्ट गरेको प्राथमिकता क्रम अनुसार
	· रोजगार शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	सोही दिन

	५९
	ज्याला भुक्तानी
	· सम्बन्धित वडाको कार्य सम्पन्नको सिफारिस
· लागत अनुमान मूल्यांकन प्रतिवेदन, बिल भरपाई, लाभग्राही परिचय पत्रको प्रतिलिपी
	· रोजगार शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	कागजात पुरा भएको हकमा सोही दिन

	६०
	कृषि अनुदान कार्यक्रम (बीउ बिजन, कृषि सामाग्री)
	· निवेदन
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस
· समूह/ सहकारी/ व्यक्तिगत फर्मको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी, निर्णय प्रतिलिपी
· कर चुक्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· व्यक्तिगत फर्मको हकमा नागरिकताको प्रमाणपत्र
	· कृषि विकास शाखा/ शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	१५ दिन

	६१
	कृषक समुह दर्ता
	· निवेदन
· समुहको विधान  २ प्रति
· समुह गठन गरेको निर्णय प्रतिलिपि
· सम्बन्धित वडाको सिफारिस पत्र
·  समुहका पदाधिकारीहरुको नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
· समूहको छाप
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ कृषि विकास शाखा प्रमुख
	रू.८००/-
	रित पुगेको हकमा सोहि दिन

	६२
	कृषक समुह नविकरण
	· समुहको निवेदन
· समुह नविकरण सम्बन्धमा निर्णय प्रतिलिपी
· समुह दर्ता प्रमाण पत्र
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ कृषि विकास शाखा प्रमुख
	रू.३००/-
	रित पुगेको हकमा सोहि दिन

	६३
	कृषक समुहलाई बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धि सिफारिस
	· समुह निवेदन
· निर्णय प्रतिलिपि
· सम्बन्धित पदाधिकारीहरुको २/२ प्रति पासपोर्ट साईजको फोटो र नागरिकताको प्रतिलिपि
	· कृषि विकास शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	रित पुगेको हकमा सोहि दिन

	६४
	कृषि सम्बन्धि आवश्यक प्राविधिक सेवा
	· मौखिक तथा लिखित रुपमा जानकारी गराउनुपर्ने
·  रोगग्रस्त बालिको नमुना वा फोटो नमुना वा फोटो ल्याउने ।
	· कृषि विकास शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	समस्या अनुसार बढिमा २ दिन भित्र

	६५
	रासायनिक मलको सिफारिस
	· सहकारी संस्थाको निवेदन
· लेखा परिक्षणको प्रतिवेदन
· करचुक्ता प्रमाण पत्र
· सहकारी नविकरण
· वडाको सिफारिस
	· कृषि विकास शाखा प्रमुख
	रू.१५०
	रित पुगेको हकमा सोहि दिन

	६६
	बिरामी पशुपन्छी दर्ता
	
	· पशु सेवा शाखा प्रमुख वा शाखा प्रमुखले तोकेको ब्यक्ति
	निःशुल्क
	सोहि दिन

	६७
	पशुपालन समुह दर्ता
	· समुहको निवेदन
·  समुह दर्ता गर्ने निर्णयको प्रतिलिपि 
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस
·  विधान २ प्रति 
· समुहका सबै सदस्यहरुको नागरिकताको प्रतिलिपि
·  समुहको छाप
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ पशु सेवा शाखा प्रमुख
	रू.८००/-
	सोहि दिन

	६८
	पशुपालन समुह दर्ता नविकरण
	· समुहको निवेदन
· नविकरण गर्ने निर्णयको प्रतिलिपि
· प्रमाण पत्र
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ पशु सेवा शाखा प्रमुख
	रू.३००/-
	सोहि दिन

	६९
	मासु पसल/ फ्रेस हाउस दर्ता
	· ब्यक्तिगत निवेदन
· २ प्रति पासपोर्ट साईजको फोटो
· नागरिकताको प्रतिलिपि
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
· जग्गाधनि प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि (करारनामा भए करार सम्झौता / चालु आ.व. मा सम्पत्ति कर/ तिरो तिरेको रसिद,  सर्जिमिन/ सधियार मुचुल्का)
· सम्बन्धित वडा कार्यालय सिफारिस पत्र
· ब्यावसायिक कार्ययोजना
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ पशु सेवा शाखा प्रमुख
	आर्थिक ऐन अनुसार
	सोहि दिन

	७०
	मासु पसल/फ्रेस हाउस नविकरण
	· निवेदन
· दर्ता प्रमाणपत्र
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ पशु सेवा शाखा प्रमुख
	आर्थिक ऐन अनुसार
	सोहि दिन

	७१
	विमा दावीको सिफारिस
	· ब्यक्तिगत निवेदन
· विमा पोलिसी
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
· प्राविधिक प्रतिवेदन
· सर्जिमिन मुचुल्का
· मृत पशुको फोटो
	· पशु सेवा शाखा प्रमुख वा शाखा प्रमुखले तोकेको ब्यक्ति
	निःशुल्क
	सोहि दिन

	७२
	
	· 
	· 
	
	

	७३
	सुचना तथा अभिलेख
	· कार्यालय वा व्यक्तिको निवेदन
· आवश्यक भएको सुचनाको विवरण
· विद्युतिय कपी भए ईमेल वा सफ्टकपी
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ सूचना प्रविधि अधिकारी/ सुचना प्रविधि प्रमुख
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	तत्कालै

	७४
	स्वास्थ्य उपचार सिफारिस
	· नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
· अस्पतालले निदान गरेको बिरामी पुर्जा
· वडा विपन्नताको सिफारिस
· निवेदन
· अन्य कागजात उपलब्ध भएसम्म
	· नगर प्रमुख/ प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ स्वास्थ्य शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	सोही दिन

	७५
	विपद व्यवस्थापन/ राहत वितरण/ राहत सिफारिस
	· नागरिकताको प्रतिलिपि
· प्रहरी मुचुल्का (उपलब्ध भएसम्म)
· प्राविधिक अध्ययन (उपलब्ध भएसम्म)
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस
· ब्यक्तिगत निवेदन
· फोटोहरु
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ विपद् ब्यवस्थापन समितिको सदस्य सचिव
	निःशुल्क
	प्रमाण पुगेको हकमा तत्कालै

	७६
	अपाङ्गता परिचय पत्र
	· निवेदन
· वडाको सिफारिस
· ३ प्रति पासपोर्ट साईजको फोटो
· जन्म दर्ता/नागरिकताको प्रतिलिपि
· आँखा र कानको हकमा विषय विज्ञ चिकित्सकको निदान पुर्जा
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ महिला बालबालिका तथा ज्येष्ठ नागरिक शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	सोहि दिन

	७७
	जेष्ठ नागरिक परिचय पत्र
	· निवेदन
· नागरिकताको प्रतिलिपि
· २ प्रति पासपोर्ट साईजको फोटो
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ महिला बालबालिका तथा ज्येष्ठ नागरिक शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	सोहि दिन

	७८
	बाल क्लब गठन
	· बाल क्लबको निवेदन
· क्लबको विधान २ प्रति
· निर्णय प्रतिलिपि 
· नगरस्तरिय गठनको हकमा (प्रत्येक वडाबाट कम्तिमा १ जना पर्ने गरी बैठक बसी छनौट गरेको निर्णय)
· पदाधिकारीहरुको जन्मदर्ताको प्रतिलिपि
	· प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत/ महिला बालबालिका तथा ज्येष्ठ नागरिक शाखा प्रमुख
	निःशुल्क
	७ दिन

	७९
	स्थानिय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ दफा ४७ उपदफा १ अनुसार विवादहरु उपर निवेदन दर्ता तथा न्यायीक निरुपण गर्ने
	· नेपाली कागजमा रित पुर्वक निवेदन
· निवेदनको साथमा आवश्यक प्रमाण पेश गर्ने
· नेपाली नागरिकताको प्रतिलिपि
	· न्यायीक समिति/ सचिवालय प्रमुख
	निवेदन दस्तुर रु.१००/-
	विवादको प्रकृति अनुसार बढिमा ३ महिना

	८०
	स्थानिय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ दफा ४७ उपदफा २ अनुसारका विवादहरु उपर विवादित पक्षहरुको मेलमिलापका माध्यमबाट विवादहरुको निरुपण गर्ने
	· विवादित पक्षहरुले मिलापत्रको लागि संयुक्त निवेदन पेश गर्ने
	· न्यायीक समिति/ सचिवालय प्रमुख
	नियमानुसार
	मेलमिलाप भए लगत्तै

	८१
	जग्गा रेखाङ्नको कार्य
	· निवेदन पत्र
· कित्ता नं. स्पष्ट देखिने नक्साको सक्कल प्रति
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
	· नापनक्सा शाखा
	रू.२०००/- 
(प्रति कित्ता)
	पालो अनुसार तत्कालै

	८२
	नक्सा पास
	· निर्माण गरिने घरको नक्सा (न.पा. द्वारा तोकिएको ढाँचा) -४ प्रति
· स्ट्रक्चर नक्सा-४ प्रति (क र ख बर्गका लागि)
· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रमाणित प्रतिलिपि-१ प्रति
· चालु आ.व. को एकिकृत सम्पत्ति कर वा जग्गाको तिरो तिरेको रसिदको प्रतिलिपि
· नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
· कित्ता नं. स्पष्ट भएको हालसालै प्रिन्ट भएको नापी नक्साको सक्कल-१ प्रति
· घर नक्सा तयार गर्ने प्राविधिकको न.पा.मा दर्ता भएको प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि-१ प्रति
· सम्बन्धित वडाले जारी गरेको चार किल्ला सिफारिस-१ प्रति
· सम्बन्धित वडाले जारी गरेको चौडाई समेत खुल्ने सडक सिफारिस-१ प्रति
· नक्सा पास तथा निर्माण ईजाजतका लागि मञ्जुरीनामाको हकमा वडा अध्यक्ष वा नापनक्सा शाखाको रोहबरमा मञ्जुरीनामा गरेको पत्र र मञ्जुरीनामा लिने दिने दुबैको नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि-१/१ प्रति
· बाटोको लागि मञ्जुरीनामा दिएको अवस्थामा वडा अध्यक्षको रोहबरमा मञ्जुरीनामा गरेको  पत्र, मञ्जुरीनामा दिने बाटो परेको जग्गाको लालपुर्जाको चालु आ.व.को एकिकृत सम्पत्ति कर वा जग्गाको तिरो तिरेको रसिद तथा कित्ता नापी नक्साको-१/१ प्रति प्रतिलिपि
· गुठिको जग्गा भए सम्बन्धित गुठिको सिफारिस पत्र
· वारेस राखि नक्सा पास गर्ने भएमा वारेसनामाको पत्रको एक प्रति प्रमाणित प्रतिलिपि
	· नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	१ दिन

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	३ दिन

	
	
	· 
	· नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	१ दिन

	
	
	· 
	· नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	सोहि दिन पत्रिकामा सुचना प्रकाशित गर्ने १५ दिनको

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	७ दिन

	
	
	· 
	· नापनक्सा शाखा/ वडा कार्यालय
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	१ दिन

	
	
	· 
	· नापनक्सा शाखा/ वडा कार्यालय
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	१ दिन

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	२ दिन

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	आवश्यक प्रक्रिया पुरा भए तत्कालै

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	आर्थिक ऐन बमोजिम
	आवश्यक प्रक्रिया पुरा भए पश्चात

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	अनुगमन पश्चात तत्कालै

	
	
	· 
	· प्राविधिक शाखा/ नापनक्सा शाखा
	प्रचलित कानुन बमोजिम
	स्थलगत अनूगमन भए पश्चात

	८३
	योजना सम्झौता
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन
· बैठकको निर्णय प्रतिलिपि (उपभोक्ता समितिको)
· वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
· प्राविधिक स्वीकृत लागत अनुमान
· सम्बन्धित उपभोक्ता समितिको नेपाली नागरिकताको प्रतिलिपी र सम्पर्क नं.
· चालु आ.व. को बजेट तथा कार्यक्रम वा कार्यपालिकाको निर्णय प्रतिलिपि
	· योजना शाखा
	निःशुल्क
	कागजात पुगेको हकमा सोही दिन

	८४
	स्वीकृत योजनाहरुको सर्वेक्षण
	· स्वीकृत योजनाहरुको निर्णय प्रतिलिपी
	· प्राविधिक शाखा/ सम्बन्धित प्राविधिकहरु
	निःशुल्क
	पालो अनुसार

	८५
	स्वीकृत योजनाहरुको लागत अनुमान तयार
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन
	· सम्बन्धित वडाको प्राविधिक कर्मचारी
	निःशुल्क
	३ दिन भित्र

	८६
	स्वीकृत योजनाहरुको लागत अनुमान चेकजाँच
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन, लागत ईस्टिमेट पेश गर्ने
	· प्राविधिक/ ईन्जिनियर
	निःशुल्क
	१ दिन

	८७
	स्वीकृत योजनाहरुको लेआउट
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन, योजना  सम्झौताको प्रतिलिपी
	· सम्बन्धित वडाको प्राविधिक कर्मचारी
	निःशुल्क
	२ दिन

	८८
	स्वीकृत योजनाहरुको अनुगमन
	· -
	· अनूगमन समिति / प्राविधिक शाखा/ सम्बन्धित प्राविधिकहरु
	निःशुल्क
	आवश्यकता अनुसार

	८९
	
	· 
	· 
	
	

	९०
	स्वीकृत योजनाहरुको नाप जाँच/ मुल्यांकन
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन सम्बन्धित वडा कार्यालयमा पेश गर्ने
	· सम्बन्धित वडाको प्राविधिक
	निःशुल्क
	५ दिन

	९१
	सम्पन्न योजनाको फरफारक/ भुक्तानी
	· उपभोक्ता समितिको निवेदन
· उपभोक्ता समितिको निर्णय
· वडाको सिफारिस
· योजनाको फोटाहरु (कम्तीमा ४ ओटा)
· प्राविधिक मुल्यांकन
· बिल, भरपाई तथा डोर हाजिरी फाराम
· अनुगमन समितिको निर्णय
· सामाजिक परीक्षण प्रतिवेदन
	· योजना/ आर्थिक प्रशासन/ प्राविधिक शाखा
	निःशुल्क
	७ दिन भित्र

	९२
	घर जग्गा मुल्यांकन
	· मुल्यांकन गरिपाउँ भन्ने निवेदन
· घरधनीको नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपी
· जग्गाधनीको लालपुर्जा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको जग्गाको तिरो तिरेको रसिद
· ट्रेस नक्सा
· ब्लु प्रिन्ट
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको चार किल्ला सिफारिस
· सम्बन्धित वडा कार्यालयको सडक सिफारिस
	· प्राविधिक शाखा
	नियमानुसार
	७ दिन भित्र

	
	सम्पत्ति कर/ घरजग्गा कर
	· जग्गाधनी प्रमाण पुर्जाको प्रतिलिपी
· अघिल्लो आ.व. कर तिरेको रसिद
	· 
	· वडा सचिव
लाग्ने समयः सोही दिन
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम

	
	बहाल कर
	· बहाल सम्झौता
· नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बन्धित निकायमा दर्ता गरेको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी
· चालु आ.व. सम्मको मालपोत वा सम्पत्ति कर तिरेको रसिद
	· 
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	बहाल रकमको १०%

	
	विज्ञापन कर
	· निवेदन र संस्थाको प्रमाणित कागजात
· सम्बन्धित स्थानीय तहमा तिर्नु, बुझाउनु पर्ने व्यवसाय र अन्य करको प्रतिलिपी
	· 
	· वडा सचिव
· लाग्ने समयः सोही दिन
	आर्थिक ऐनमा तोकिए बमोजिम


पुनश्चः नगरपालिका तथा वडा कार्यालयबाट प्रदान गरिने सेवा सम्बन्धी कुनै गुनासो/ सुझाव भएमा सुझाव पेटिकामा राखिदिन हुन वा निम्न फोन नम्बरहरूमा फोन सम्पर्क गर्नहुन जानकारी गराइन्छ ।
सम्पर्क फोन नं.: नगर प्रमुख - ९८५८०६०२२८, नगर उपप्रमुख - ९८५८०७४७१०, प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत - ९८५८०४४५६८, सूचना अधिकारी - ९८५८०७०२७७
image1.jpeg




