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महाब ुगाउँपालिकाको सार्वजलिक सेर्ाको मापदण्ड, २०८०  

 

प्रस्तार्िा: िेपािको संवर्धाि, प्रचलित संघीर्, प्रदेश तथा स्थािीर् कािूि बमोजजम जितािाई प्रत्र्ाभतु 
भएका सार्वजलिक सेर्ाहरुमा ससुाशि कार्म गिव, संघीर् शासि व्र्र्स्थाको ममव तथा जिताको 
सबैभन्दा िजजकको सरकार भएकोिे सेर्ाप्रर्ाह प्रभार्कारी बिाई जिताका दैलिक जिजीर्ििाई 
सहज बिाउि, सेर्ा प्रर्ाहिाई लिरन्तर अिगुमि, पररमाजवि तथा सूचिा प्रवर्लधमा आधाररत बिाई 
पररस्कृत बिाउि र्ाञ्छिीर् भएकोिे, 

प्रशासकीर् कार्ववर्लध (लिर्लमत गिे) ऐि, २०७७ को दफा ३ िे ददएको अलधकार प्रर्ोग गरर र्ो 
मापदण्ड कार्वपालिकाको बैठकबाट स्र्ीकृत गरर जारी गररएको । 

 

पररच्छेद १ 

प्रारजभभक 

 

१. संजिप्त िाम र प्रारभभ र्ो (१) : मापदण्डको िाम “महाब ुगाउँपालिकाको सार्वजलिक सेर्ाको 
मापदण्ड, २०८०" रहेको छ ।  

(२) र्ो मापदण्ड स्थािीर् राजपत्रमा प्रकाजशत भए पलछ िागू हिुेछ । 

२. पररभाषााः वर्षर् र्ा प्रसंगिे अको अथव ििागेमा र्स मापदण्डमााः 
(क) “अध्र्ि” भन्नािे महाब ुगाउँपालिकाको अध्र्ि सभझि ुपदवछ ।  

(ख) “आलथवक ऐि” भन्नािे चािू आ.र्. को आलथवक ऐि सभझि ुपदवछ । 

(ग) “कमवचारी” भन्नािे महाब ु गाउँ कार्वपालिका कार्ाविर् तथा मातहतका कार्ाविर्मा कार्वरत 
सभपूर्व कमवचारी सभझिपुदवछ । 

(घ) “कार्ाविर्” भन्नािे महाब ुगाउँ कार्वपालिकाको कार्ाविर् सभझि ुपदवछ । 

(ङ) “कार्वपालिका” भन्नािे महाब ुगाउँ कार्वपालिका सभझि ुपदवछ । 



 
 

(च) “गाउँ सभा” भन्नािे महाब ुगाउँपालिकाको गाउँ सभा सभझि ुपदवछ । 

(छ) “गाउँपालिका” भन्नािे महाब ुगाउँपालिका सभझि ुपदवछ । 

(ज) “गिुासो सनेु्न अलधकारी” भन्नािे गाउँ कार्वपालिका कार्विर्द्वारा तोवकएको गिुासो सनेु्न अलधकारी 
सभझि ुपदवछ । 

(झ) “जिप्रलतलिलध” भन्नािे िेपािको संवर्धाि बमोजजम लिर्ावजचत महाब ुगाउँपालिकाका जिप्रलतलिलध 

सभझिपुदवछ । 

(ञ) “सलमलत” भन्नािे र्स लिर्मार्िीको दफा ५ बमोजजम गदठत सलमलत सभझि ुपदवछ । 

(ट) “प्रमूख प्रशासकीर् अलधकृत” भन्नािे महाब ुगाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत सभझि ु
पछव । 

(ठ) “र्डा अध्र्ि” भन्नािे महाब ुगाउँपालिकाको र्डाहरुको र्डा अध्र्ििाई सभझिपुदवछ ।  

(ड) “र्डा कार्ाविर्” भन्नािे महाब ुगाउँपालिकाको िौ र्डामा रहेका र्डा कार्ाविर्हरु सभझि ुपदवछ 
। 

(ढ) “र्डा सजचर्” भन्नािे र्डा कार्ाविर्को प्रशासि प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी सभझि ु
पदवछ । 

 (र्) “सार्वजलिक सेर्ा” भन्नािे िेपािको संवर्धाि, प्रचलित संघीर्, प्रदेश तथा स्थािीर् कािूिद्वारा 
व्र्जि र्ा संस्थािाई लिशलु्क र्ा सशलु्क उपिब्ध गराउि ुभिी तोवकएका र्स्त ुर्ा सेर्ािाई सभझि ु
पदवछ ।  

(त) “सूचिा अलधकारी” भन्नािे गाउँ कार्वपालिका कार्ाविर्द्वारा तोवकएको सूचिा अलधकारी सभझि ु
पदवछ।  

(थ) “शाखा प्रमखु” भन्नािे गाउँ कार्वपालिका कार्ाविर्द्वारा कार्ाविर्को शाखाहरुको प्रमखुको रुपमा 
तोवकएको कमवचारी सभझि ुपदवछ । 

 

पररच्छेद २ 

सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह 

 

३. सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दावर्त्र् हिुाेः (१) स्थािीर् तहबाट प्रदाि गररिे सार्वजलिक सेर्ा 
प्रर्ाहमा कािूि बमोजजम सबैको दावर्त्र् हिुेछ । 



 
 

(२) सेर्ा प्रर्ाहको दावर्त्र्बाट तोवकएको कुिै पलि जिप्रलतलिलध तथा कमवचारी पजन्छि पाईि ेछैि 
।  

(३) सेर्ा प्रालप्तका तोवकएका प्रकृर्ा र्ा शतव पाििा गिुव सबै सेर्ाग्राहीको दावर्त्र् हिुेछ ।  

(४) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहको क्रममा सभबजन्धत सबैिे सार्वजलिक सेर्ाको उच्च आदशविे प्ररेरत 
आचरर्को प्रदशवि गिुवपिेछ । 

४. सार्वजलिक सेर्ाको िाम, प्रकृलत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्ि े समर् र दस्तरु, जजभमेर्ार अलधकारी र 
गिुासो सनु्न े अलधकारी: (१) कार्ाविर्, मातहतका कार्ाविर् तथा र्डा कार्ाविर्बाट प्रदाि गररिे 
सार्वजलिक सेर्ाको िाम, प्रकृलत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्िे समर् र दस्तरु, जजभमेर्ार अलधकारी र गिुासो 
सनेु्न अलधकारी कार्वपालिकाद्वारा स्र्ीकृत िागररक र्डापत्र बमोजजम हिुेछ ।उि िागररक र्डापत्र 
अिसूुजच १ मा उल्िेख गररएबमोजजम हिुेछ । 

(२) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप पररस्कृत बिाउि उपदफा १ बमोजजमको िागररक र्डापत्र दफा 
५ मोजजमको सलमलतको लसफाररसमा कार्वपालिकािे आर्श्र्क पररमाजवि गिव सक्िेछ । उपदफा २ 
बमोजजम पररमाजजवत िागररक र्डापत्र सर्वसाधारर्को जािकारीको िालग स्थािीर् राजपत्रमा प्रकाशि 
गिुवपिेछ । 

 

पररच्छेद ३ 

अिगुमि तथा प्रलतरे्दि सभबन्धी व्र्र्स्था 
 

५. अिगुमि सलमलताः (१) कार्वपालिका अन्तगवतको  सशुासि तथा संस्थागत िमता वर्कास सलमलतिे 
सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहिाई गरु्स्तरीर् तथा प्रभार्कारी बिाउि अिगुमि गिेछ । 

(२) उपदफा १ बमोजजमको सलमलतिे आर्श्र्क परेमा अन्र् जिप्रलतलिलध, कमवचारी, वर्षर् वर्ज्ञ तथा 
सरोकारर्ािाकाई बैठकमा आमन्त्रर् गिव सक्िेछ । 

६. सलमलतको काम, कतवव्र् र अलधकार: सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहको सन्दभवमा सलमलतको काम, कतवव्र् र 

अलधकार देहार् बमोजजम हिुेछाः 
(क) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप गरु्स्तरीर्, पररस्कृत तथा प्रभार्कारी बिाउि िीलत तथा 
र्ोजिाको मस्र्ौदा तजुवमा गिे । 

(ख) गाउँपालिका िेत्रालधकार लभत्र पिे सभपूर्व सार्वजलिक सेर्ा प्रदार्क कार्ाविर् तथा लिकार्को 
सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा अिगुमि गरर थप सधुारका िालग सभबजन्धत लिकार्मा सझुार् ददिे । 



 
 

(ग) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कभतीमा र्ावषवक रुपमा सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा 
सरोकारर्ािाहरुको सहभालगतामा सार्वजलिक सिुरु्ाई गराउिे । 

(घ) िागररक र्डापत्रको कार्ावन्र्र्िको अर्स्था मूर्ाङ्कि गरर थप सधुारका िालग सझुार् संकिि 
गिे ।  

(ङ) घभुती सेर्ाको िेत्र पवहचाि गरर एकीकृत घभुती सेर्ाको र्ोजिा बिाई सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह 
समदुार् स्तर सभम परु्ावउि सहर्ोग गिे । 

(च) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा सेर्ाग्राही तथा सेर्ा प्रदार्क गिुासो सिुरु्ाईको र्थोजचत 
प्रबन्ध लमिाउिे र वर्द्यमाि गिुासो सिुरु्ाई संर्न्त्रिाई थप प्रभार्कारी बिाउि आर्श्र्क सझुार् 
ददिे । 

(छ) अिसूुची २ बमोजजम सेर्ाग्राही सन्तवुि सरे्िर् फारम प्रर्ोग गरर र्ावषवक रुपमा सेर्ाग्राही 
सन्तवुिको अर्स्था मूल्र्ाङ्कि गिे । 

(ज) सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा सरोकारर्ािाहरुबीच समन्र्र् तथा अन्तरकृर्ा गिे । 

(झ) सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहको क्रममा देखा परेका र्ा भवर्ष्र्मा देखा पिव सक्िे समस्र्ा समाधाि 
तथा अर्रोध हटाउिे । 

७. अिगुमि, प्रलतरे्दि तथा सलमिााः १) कार्ाविर्को पदसोपाि अिसुार सभबजन्धत पदालधकारी तथा 
कमवचारीिे सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा लिर्लमत र्ा आर्श्र्कता अिसुार अिगुमि गिुवपिेछ । 
(२) सलमलतिे दफा ६ बलमजजम सभपाददत कार्वहरु, अिगुमि प्रलतरे्दिका आधारमा वर्द्यमाि समस्र्ा 
तथा चिुौतीहरु, समस्र्ा समाधािका उपार्, सधुारका िालग गिुवपिे प्रर्ासहरु सवहतको एकीकृत सधुार 
र्ोजिा प्रलतरे्दि र्ावषवक रुपमा कार्वपालिकामा पेश गिुवपिेछ ।  

(३) उपदफा २ बमोजजमको प्रलतरे्दि मालथ कार्वपालिकािे आर्श्र्क समीिा गरर गाउँ सभामा 
प्रस्ततु गिेछ । 

 

पररच्छेद ४ 

वर्वर्ध 

 

८. परुस्काराः सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहमा रचिात्मक र्ोगदाि परु्ावउिे व्र्जि र्ा संस्थािाई प्रोत्साहि 
स्र्रुप परुस्कारको व्र्र्स्था गररिेछ । 



 
 

९. कार्व सभपादि मूल्र्ाङ्किसंग आबद्ध गररिाेः (१) कमवचारीको कार्व सभपादि मूल्र्ाङ्कििाई 
सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा गरेको कार्व सभपादि संग आबद्ध गररिेछ ।  

(२) करार सेर्ा अन्तगवत कार्वरत कमवचारीहरुको करार सेर्ा लिरन्तरतािाई सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह 
सभबन्धमा गरेको कार्व सभपादि संग आबद्ध गररिेछ । 

१०. सूचिा प्रवर्लधको उपर्ोगाः सार्वजलिक सेर्ािाई सहज, सिुभ, भरपदो, कम खजचविो बिाउि 
उपर्िु सूचिा प्रवर्लधको उपर्ोगिाई प्रर्द्धवि गररिेछ । 

११. सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका िालग िगािी : सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका िालग 
िगािीका िेत्र तथा पररमार् समेत र्वकि गरर सलमलतिे बजेट तथा कार्वक्रम तजुवमा सलमलत माफव त ्
कार्वपालिकामा प्रस्तार् पेश गिेछ । 

१२. बाधा अडकाउ फुकाउिाेः सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कुिै बाधा पिव आएमा 
कार्वपालिकािे आर्श्र्क लिर्वर् गरर बाधा अडकाउ फुकाउि सक्िेछ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

अिसुजुच-१ 

महाब ुगाउँपालिकाको िागररक र्डापत्र  

 
 

 

क्र.
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
िाम 

आर्श्र्क पिे कागजातहरु सेर्ा सवुर्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क 
पिे प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्रदाि गिे 
अलधकारी / शाखा 

िाग्ि ेदस्तरु िाग्ि ेसमर् 

1.  गैरसरकारी संस्था 
दताव 

१) लिरे्दि 

२) संस्थाको वर्धाि एक प्रलत 

३) सभबजन्धत र्डाको लसफाररश 

४) संस्थाका पदालधकारीहरुको 
िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

५) कार्वसलमलत गठि लिर्वर्को 
प्रलतलिपी 

२) लिरे्दि दताव गिे 

३) सभबजन्धत शाखािे दताव गरी 
प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउि े

सामाजजक वर्कास 
शाखा  

 सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 

2.  गैरसरकारी संस्था 
िर्ीकरर् 
लसफाररश 

१) संस्थाको प्रगलत प्रलतरे्दि 

२) िेखा परीिर् प्रलतरे्दि 

३) कर चिुासवहतको लिरे्दि 

२) लिरे्दि दताव गिे 

३) सभबजन्धत कमवचारीिे 
लसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

सामाजजक वर्कास 
शाखा  

 सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

3.  व्र्जिगत 
लसफाररश 

१) लिरे्दि 

२) सभबजन्धत र्डाको लसफाररश 

३) िागररकता र आर्श्र्कतािसुारका 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी 

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृतद्वारा तोक िगाउि े

३) सभबजन्धत कमवचारीिे 
लसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

सामाजजक वर्कास 
शाखा  

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

4.  प्राकृलतक प्रकोप 
सहार्ता 

१) लिरे्दि 

२) प्रहरी सजजवलमि मचुलु्का  

१) लिरे्दि दताव गिे 

३) तोवकएको सहार्ता उपिब्ध 
प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/आलथवक 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 



 
 

३) सभबजन्धत र्डाको लसफाररश गराउिे प्रशासि शाखा प्रमखु बढीमा ३ ददिलभत्र   
5.  बैंक खाता 

खोल्ि/ेबन्द गिे 
लसफाररश 

१) खाता संचािि/ बन्दका िालग 
खाता संचािि गिे पदालधकारीहरुको  

िमूिा दस्तखत काडव  

२) सलमलतको लिर्वर्  

३) लिरे्दि 

४) र्डाको लसफाररश  

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत 
द्धारा तोक िगाउि े

३) सभबजन्धत कमवचारीिे 
लसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/ प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

लिशलु्क  

6.  स्र्ीकृत र्ोजिाको 
िागत अिमुािका 
िालग सभे गिव 

१) सलमलतको प्रावर्लधक सहर्ोग माग 
र िागत अिमुािका िालग आलधकाररक 
लिर्वर् सवहतको पत्र 

२) स्र्ीकृत र्ोजिाहरुको वर्र्रर् 
(िाम, कार्ावन्र्र्ि हिुे स्थाि, स्रोत, 
वर्लिर्ोजजत बजेट)  

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत 
द्वारा तोक िगाउि े

३) इजन्जलिर्रिे सभे गरी िागत 
अिमुाि उपिब्ध गराउि े

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/इजन्जलिर्र 

लिशलु्क र्ोजिाको प्रकृलत र 
दूरी अिसुार ३ देजख 
६ ददि सभम 

7.  र्ोजिा सभझौता 
गिे 

१)उपभोिा भेिाको लिर्वर् प्रलतलिवप 

२) लिर्मािसुार उपभोिा सलमलत 
गठि 

३) सभबजन्धत र्डाको लसफाररश 

४) स्र्ीकृत र्ोजिाको िागत अिमुाि 

१) लिरे्दि दताव गिे 

३) सभबजन्धत कमवचारीिे रीत 
पगेुको देजखएमा सभझौता गिे 

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/र्ोजिा 
शाखा प्रमखु 

 सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 

8.  र्ोजिाको अजन्तम 
मूल्र्ाङ्कि 

१) प्रावर्लधकको अजन्तम मूल्र्ाङ्कि 

२) कार्व सभपन्न प्रलतरे्दि 

३) सार्वजलिक िेखा परीिर् प्रलतरे्दि 

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत 
द्वारा तोक िगाउि े

३) सभबजन्धत कमवचारीिे अजन्तम 
मूल्र्ाङ्कि प्रमार्पत्र ददि े

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/ इजन्जलिर्र 

लिशलु्क र्ोजिाको प्रकृलत र 
दूरी अिसुार ३ देजख 
१० ददि सभम 



 
 

9.  स्र्ीकृत 
र्ोजिाहरुको  
मूल्र्ाङ्कि गिव 

१) र्ोजिा सभपन्न गिे 
लिकार्/उपभोिा सलमलतको 
अिरुोध पत्र 

२) उपभोिा सलमलतको लिर्वर्को 
प्रलतलिपी 

 

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत 
द्वारा तोक िगाउि े

३) सभबजन्धत कमवचारीिे 
मूल्र्ाङ्कि प्रमार्पत्र ददि े

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत/ इजन्जलिर्र 

लिशलु्क र्ोजिाको प्रकृलत र 
दूरी अिसुार ३ देजख 
१० ददि सभम 

10.  र्ोजिाको जाँचपास 
फरफारक 

१) कार्व सभपन्न प्रलतरे्दि 

२) िापी वकताब खचवको लबि भरपाई 

३) उपभोिा सलमलतको फर्छ्यौटका 
िालग लिर्वर् प्रलतलिवप 

४) र्ोजिाको फोटो र प्रलतरे्दि 

५) र्डा कार्ाविर्को लसफाररश 

६) आर्ोजिामा िागेको खचव 
सार्वजलिक सिुरु्ाइ गरेको 
७) अिगुमि सलमलतको प्रलतरे्दि 

१) लिरे्दि दताव गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत 
द्वारा तोक िगाउि े

३) सभबजन्धत कमवचारीिे र्ोजिा 
जाँचपास फरफारक गररददि े

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत /तोवकएका 
कमवचारी 

लिशलु्क सोही ददिलभत्र 

11.  वर्द्यािर् खोल्ि 
तथा किा थप  

१) जशिा लिर्मार्िी अिसूुची १ 
बमोजजमको लिरे्दि 

२) शैजिक गठुीको वर्धाि र्ा 
कभपिीको प्रबन्धपत्र तथा 
लिर्मार्िीको प्रलतलिपी 

३) जग्गा र्ा भर्ि भाडामा लििे भए 
कभतीमा ५ र्षवसभमको िालग घर 
र्ा जग्गाधिीिे बहािमा ददि े
सभबन्धमा भएको कबलुिर्तिामाको 
प्रलतलिपी 

१) लिरे्दि दताव 
३)आर्श्र्क जाँचबझु र 

अध्र्र्िपलछ प्रभार्काररता 
देजखएमा अिमुलत ददिे। 

प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार  

 



 
 

४) प्रस्तावर्त वर्द्यािर्को शैजिक 
िक्सा 

५) सभबजन्धत र्डाको लसफाररश 

६) सबैभन्दा िजजकै कभतीमा २ र्टा 
लछमेकी वर्द्यािर्को सहमलत 

७) वर्द्यािर् व्र्र्स्थापि सलमलतको 
लिर्वर् 

८) जशिा ऐि र लिर्मार्िी अिसुार 
अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

12.  घटिा दतावको 
वर्र्रर् सच्र्ाउि े

जन्म दताव 
प्रमार्पत्रमा 
संशोधि 

 

क) जन्म लमलत सच्र्ाउिको िालग  

(१) परीिा   लिर्न्त्रर्   कार्ाविर्को   
प्ररे्जशका   परीिाको िब्धाङ्कपत्र 
(िब्धाङ्कपत्र  जारी  भएको  लमलत 
६  मवहिा ििाघेको  हिुपुिे ।  

र वर्द्यािर्को  चाररलत्रक  
प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी र्ा  

(२) अस्पतािमा  जन्मेको  बच्चाको 
हकमा अस्पताििे  प्रदाि गरेको 
जन्म प्रमार्पत्र र्ा  

(३) िाबालिक पररचर्पत्र र्ा 
(४) िागररकताको प्रमार्पत्र र्ा  

(५) कुिै पलि प्रमार् खलु्िे कागजात 
प्राप्त िभएको अर्स्थामा स्थािीर् 
तहको प्रलतलिलधको रोहर्रमा 
कभतीमा ५ जिा िेपािी  

१) सभबजन्धत र्डाको स्थािीर् 
पजिकालधकारी समि लिरे्दि 
सवहत कागजातहरु पेश गिे ।  

२)) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे 

३) स्थािीर् पजिकालधकारीद्वारा 
गाउँ कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्मा संशोधिका िालग 
लसफाररश सवहत अिरुोध गिे  

४ ) स्थालिर् पजिकालधकाररिे 
माग भए बमोजजमका वर्बरर् 
सच्र्ाउिे पत्र गाउँकार्वपालिकाको 
कार्ाविर्बाट प्राप्त गिे । 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 

अध्र्ि / प्रमखु 
प्रशासवकर् 
अलधकृत/ स्थालिर् 
पजिकालधकारी 

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

उजल्िजखत कागजात  
पेश गरेको  लमलतिे 
३ ददि लभत्र  

 



 
 

िागररकता  प्राप्त  व्र्जिको  
सजवलमि  मचुलु्का (सजवलमि   
मचुलु्का   गिेहरुको िागररकता   
प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी 
अलिर्ार्व रुपमा संिग्ि गिुव पिेछ 
।) 

र्डा कार्ाविर्मा बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप उपिब्ध 
गराउिे । 

  

ख) जन्म दतावमा िाम संसोधिको 
िालग 

(१) बच्चाको िाम संशोधि गिुवपरेमा 
आमा र बाबकुो लिरे्दि र्ा बच्चा  
र बाब–ुआमाको  सभबन्ध  खिेुको  
अन्र्  कागजात  र्ा प्रमार्पत्र । 

(२) िाम  संशोधि  गिुव  पिे  व्र्जि  
बालिग  भएमा  एस.एि.सी 
प्रमार्पत्र, वर्द्यािर्को चाररलत्रक 
प्रमार्पत्र र्ा बाब ु आमासँग िाता 
खलु्िे अन्र् आलधकाररक प्रमार्पत्र 
। 

(३) आमा–बाब ुर्ा बाजेको िाम 
संशोधि गिुवपरेमा  

(क) सो सभबन्धी आर्श्र्क कागजात 
िागररकता, वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रमा  

१) सभबजन्धत र्डाको स्थािीर् 
पजिकालधकारी समि लिरे्दि 
सवहत कागजातहरु पेश गिे ।  

२) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे 

३) स्थािीर् पजिकालधकारीद्वारा 
गाउँ कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्मा संशोधिका िालग 
लसफाररश सवहत अिरुोध गिे  

४) स्थालिर् पजिकालधकाररिे माग 
भए बमोजजमका वर्बरर् सच्र्ाउि े
पत्र गाउँकार्वपालिकाको 
कार्ाविर्बाट प्राप्त गिे । 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
र्डा कार्ाविर्मा बझुाउिे   

अध्र्ि / प्रमखु 
प्रशासवकर् अलधकृत 

/ स्थालिर् 
पजिकालधकारी 

 



 
 

र्ा  एस.एि.  सी.  र्ा  सोभन्दा  
मालथल्िो स्तरको शैजिक  
प्रमार्पत्रमा  िाम  खिेुको  
प्रमाजर्त कागजात र वर्द्यािर्को 
चाररलत्रक प्रमार्पत्र । 

(ख) स्थािीर्  लिकार्बाट  दरैु्  
व्र्जि  एउटै  हो  भिी  उल्िेख 
भएको  कभतीमा  ५  जिा  
िेपािी  िागररकता  व्र्जिको 
सजवलमि  मचुलु्का  सवहत  
सजवलमिमा  बस्िकेो  प्रमाजर्त 
िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी । 

ग) जन्म स्थाि सच्र्ाउि ुपरेमा  

(१) वर्देशमा  जजन्मएको बच्चाको  
जन्मस्थाि  सच्र्ाउि ु परेमा उि  
देशको  अस्पतािमा  बच्चा  
जजन्मएको  प्रमार्पत्र  र्ा कागजात 
(प्रमार्पत्र  अगँ्रजेीमा  िभएमा  सो  
देशमा  रहेको िेपािी  लिर्ोगबाट  
बच्चा  सो  देशमा  जजन्मएको  
भिी प्रमाजर्त गररएको कागजात) 
र्ा 

(२) उि  देशमा  बच्चाको  जन्म  
दताव  गररएको  प्रमार्पत्र 
(सभबजन्धत देशमा जन्म दताव गरेको 

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप उपिब्ध 
गराउिे । 



 
 

भएमा उि प्रमार्पत्रको िेपािी 
लिर्ोगबाट प्रमाजर्तिेपािी र्ा 
अङग्रजेी भार्ािरु्ाद) 

 
 

 

13.  मतृ्र् ुदतावमा 
संशोधिको 
िालग 

 

क) िाम संशोधि 

(१) बाब ुबाजे र्ा पलत÷पत्नी िाम 
संशोधि गिुवपिे भएमा िाता खलु्िे  
िागररकता  प्रमार्पत्र  
आलधकाररकता  खलु्िे  अन्र् 
प्रमार्पत्र जस्तै जग्गाधिी प्रमार्पूजाव 
आदद ।  

(२) खलु्िे कागजात प्राप्त िभएको 
अर्स्थामा स्थािीर् तहको 
प्रलतलिलधको   रोहर्रमा   गररएको   
सजवलमि   मचुलु्का   र सजवलमिमा 
बस्िेका प्रमाजर्त िागररकता 
प्रमार्पत्र 

(३) लिर्ृत्तभरर्  प्रर्ोजिको  िालग  
भएमा  पेन्सि  वर्र्रर्मा उल्िेख 
भएको पाररर्ाररक वर्र्रर् । 

 

ख) मतृ्र् ुलमलत सच्र्ाउिे सभबन्धमा 
(१)  अस्पतािबाट  जारीमतृ्र् ु लमलत  

१) सभबजन्धत र्डाको स्थािीर् 
पजिकालधकारी समि लिरे्दि 
सवहत कागजातहरु पेश गिे ।  

२)) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे 

३) स्थािीर् पजिकालधकारीद्वारा 
गाउँ कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्मा संशोधिका िालग 
लसफाररश सवहत अिरुोध गिे  

४ ) स्थालिर् पजिकालधकाररिे 
माग भए बमोजजमका वर्बरर् 
सच्र्ाउिे पत्र गाउँकार्वपालिकाको 
कार्ाविर्बाट प्राप्त गिे । 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
र्डा कार्ाविर्मा बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 

अध्र्ि / प्रमखु 
प्रशासवकर् अलधकृत 

/स्थालिर् 
पजिकालधकारी 

  



 
 

उल्िेख  भएको  मतृ्र् ुप्रमार्पत्र  
र्ा  सरकारी  लिकार्बाट  मतृ्र् ु 
लमलत  प्रमाजर्त गररएको लसफाररश 

(२) स्थािीर् तहको प्रलतलिधीको 
रोहर्रमा गररएको कभतीमा ५ 
जिाको सजवलमि मचुलु्का र सजवलमि 
बस्िेको प्रमाजर्त िागररकता 
प्रमार्पत्र । 

 

प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप उपिब्ध 
गराउिे । 

14.  वर्र्ाह दताव मािाम 
संशोधि सभबन्धमा  

 

क) दिुाहा–दिुहीको िाम संशोधि 
सभबन्धमा:–  

 वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रमा भएको िाम 
र संशोधि गिुवपिे िाम एकै 
व्र्जिको हो भने्न आलधकाररक 
कागजात र्ा कभतीमा ५ जिाको 
सजवलमि मचुलु्का र सजवलमि 
बस्िेकोप्रमाजर्त िागररकता 
प्रमार्पत्र र सभबजन्धत लिकार्िे 
संशोधि गिव उजचत हो भिी गरेको 
लसफाररसपत्र । 

 दिुाहा–दिुहीको बाब,ु बाजेको िाम 
संशोधि गिव िाता खिेुको 
आलधकाररक प्रमार्पत्र र्ा स्थािीर् 
तहको रोहर्रमा गररएको सजवलमि 
मचुलु्का र सजवलमि बस्िेको 

१) सभबजन्धत र्डाको स्थािीर् 
पजिकालधकारी समि लिरे्दि 
सवहत कागजातहरु पेश गिे ।  

२)) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे 

३) स्थािीर् पजिकालधकारीद्वारा 
गाउँ कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्मा संशोधिका िालग 
लसफाररश सवहत अिरुोध गिे  

४ ) स्थालिर् पजिकालधकाररिे 
माग भए बमोजजमका वर्बरर् 
सच्र्ाउिे पत्र गाउँकार्वपालिकाको 
कार्ाविर्बाट प्राप्त गिे । 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 

अध्र्ि / प्रमखु 
प्रशासवकर् अलधकृत 

/स्थालिर् 
पजिकालधकारी 

  



 
 

प्रमाजर्त िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी  

 

ख) वर्र्ाह लमलत सच्र्ाउिे सभबन्धमा 
–  वर्र्ाह लमलत सच्र्ाउिे आलधकाररक 

कागजात, वर्र्ाह लमलत फरक 
परेकोमा संशोधि गिुवपिे कारर् र 
वर्र्ाह लमलत उजल्िजखत भएको 
सजवलमि मचुलु्का र सजवलमि बस्िेको 
प्रमाजर्त िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी 

 

र्डा कार्ाविर्मा बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप उपिब्ध 
गराउिे । 

 

15.  सभबन्ध वर्च्छेद 
संशोधि 

(१)  अदाितबाट  भएको  सभबन्ध  
वर्च्छेदको  प्रमार्पत्रको  प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी 

(२)  िाता,  जन्म  खिेुका  
िागररकता,  िाता  प्रमाजर्त  र्ा 
अन्र् कागजात 

(३)  स्थार्ी  ठेगािाको  सभबन्धमा  
िागररकता  प्रमार्पत्रमा  उल्िेख 
भएको ठेगािा र्ा बसाइसराई गरी 
आएको प्रमार्पत्र  

(४) स्थािीर्  लिकार्का  प्रलतलिलधको  
रोहर्रमा  भएको कभतीमा  ५ 
जिाको  सजवलमि  मचुलु्का  र  

१) सभबजन्धत र्डाको स्थािीर् 
पजिकालधकारी समि लिरे्दि 
सवहत कागजातहरु पेश गिे ।  

२) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे 

३) स्थािीर् पजिकालधकारीद्वारा 
गाउँ कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्मा संशोधिका िालग 
लसफाररश सवहत अिरुोध गिे  

४ ) स्थालिर् पजिकालधकाररिे 
माग भए बमोजजमका वर्बरर् 

अध्र्ि / प्रमखु 
प्रशासवकर् अलधकृत 

/स्थालिर् 
पजिकालधकारी 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

 



 
 

सजवलमि  बस्िेको  प्रमाजर्त 
िागररकता प्रमार्पत्र। 

सच्र्ाउिे पत्र गाउँकार्वपालिकाको 
कार्ाविर्बाट प्राप्त गिे । 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
र्डा कार्ाविर्मा बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप उपिब्ध 
गराउिे । 

 
16.  व्र्र्सार् दताव १) लिरे्दि पत्र  

२) व्र्र्सार् दताव  गरेको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

3) आफ्िै घर भए चाि ुआ.ब.सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर लतरेको 
रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात 

४) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

१) लिरे्दि सजशत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 
तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे 

४) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउि े

५) चिािी गरर लिरे्दकिाइ 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत,सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

 सोही ददि 
,सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ लभत्र 

17.  न्र्ावर्क सलमलत 

न्र्ार् लिरुपर् 
१) लिरे्दि/ वर्र्ाद दताव 
२) हकदैर्ा, हदभर्ाद पगु्िे प्रमार् 

१) तोवकएको ढाँचामा वर्र्ाद दताव 
गिे 

२) वर्र्ाद दतावको लिस्सा र तारेख 
लिि े

३) उजरुीसाथ तोवकएको ढाँचामा 
लिजखतको प्रमार्को सक्कि र 
कभतीमा एक प्रलत िक्कि पेश 

न्र्ावर्क सलमलत 

काििुी मालमिा 
इकाइ 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

न्र्ावर्क सलमलतको 
लिर्वर्ा िसुार 



 
 

गिे 
18.  वर्द्यािर् सञ्चािि 

स्र्ीकृत/  किा 
र्ृवद्ध लसफाररस  

माध्र्लमक 
वर्द्यािर्का िालग 

१) वर्द्यािर् किा र्ृवद्धका िालग 
लिरे्दि  

२) वर्द्यािर् दताव प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) स्थािीर् तहको िाममा चाि ुआ. 
र्.को िवर्करर् सवहतको व्र्र्सार् 
दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहेकका वर्द्यािर्का 
हकमा चाि ुआ. र्. सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर र्ा 
एकीकृत सभपजत्त कर लतरेको रलसद 

५) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको रलसद  

६) लिरीिर् प्रलतरे्दि  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 
तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको प्रावर्लधक 
कमवचारीिे आर्श्र्कता 
अिसुार स्थिगत लिरीिर् गरी 
प्रलतरे्दि तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत,सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 

19.  वर्द्यािर् सञ्चािि 
स्र्ीकृत/ किा र्ृवद्ध 

लसफाररस 
आधारभतु तहको 
िालग 

 

१) वर्द्यािर् किा र्ृवद्धका िालग 
लिरे्दि  

२) वर्द्यािर् दताव प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) स्थािीर् तहको िाममा चाि ुआ. 
र्.को िवर्करर् सवहतको व्र्र्सार् 
दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहेकका वर्द्यािर्का 
हकमा चाि ुआ. र्. सभमको 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 
तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको प्रावर्लधक 
कमवचारीिे आर्श्र्कता 
अिसुार स्थिगत लिरीिर् गरी 

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत, सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

वर्द्यािर् महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 



 
 

मािपोत र घर जग्गा कर र्ा 
एकीकृत सभपजत्त कर लतरेको रलसद 

५) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको रलसद  

६) लिरीिर् प्रलतरे्दि  

 

प्रलतरे्दि तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
20.  सामदुावर्क / 

सरकारी 
वर्द्यािर्को 
तहर्ृवद्ध सभबन्धी 
लसफाररस 

१) वर्द्यािर् तह र्ृवद्धका िालग लिरे्दि  

२) वर्द्यािर् दताव प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) स्थािीर् तहको िाममा चाि ुआ. 
र्.को िवर्करर् सवहतको व्र्र्सार् 
दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहेकका वर्द्यािर्का 
हकमा चाि ुआ. र्. सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर र्ा 
एकीकृत सभपजत्त कर लतरेको रलसद 

५) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको रलसद  

६) लिरीिर् प्रलतरे्दि  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 
तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको प्रावर्लधक 
कमवचारीिे आर्श्र्कता 
अिसुार स्थिगत लिरीिर् गरी 
प्रलतरे्दि तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत, सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 

21.  उद्योग ठाउँ सारी 
लसफाररस  

 

१) उद्योग ठाउँसारीका िालग लिरे्दि  

२) उद्योग दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

३) स्थािीर् तहको िामको िवर्करर् 
सवहतको व्र्र्सार् दताव प्रमार् पत्र  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत,सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

 सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 



 
 

४) आफ्िै घर भए चाि ुआ. र्. 
सभमको मािपोत र घर जग्गा कर 
र्ा एकीकृत सभपजत्त कर लतरेको 
रलसद  

५) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
रलसद/िलतरेको भए लतिुव बझुाउि ुपिे  

६) (स्थािीर् तहको िाम) िेत्र लभत्र 
सारी जािे भए सभबजन्धत र्डा 
कार्ाविर्को अिमुलतको लसफाररस 
पत्र  

तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
22.  वर्द्यािर् ठाउँ 

सारी लसफाररस   

 

१) वर्द्यािर् ठाउँसारीका िालग 
लिरे्दि   

२) वर्द्यािर् दताव प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) स्थािीर् तहको िामको िवर्करर् 
सवहतको व्र्र्सार् दताव प्रमार् पत्र  

४) (सरकारी एरं्सामदुावर्क 
वर्द्यािर्बाहेकअन्र्मा) चाि ुआ. र्. 
सभमको सरी जािे ठाउँ र हािको 
ठाउँ दरैु्को मािपोत र घर जग्गा 
कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर लतरेको 
रलसद 

५) बहािमा भए सभझौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको रलसद/ 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई तोक 
आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार स्थिगत 
सजवलमि मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

प्रमखु प्रशालसकर् 
अलधकृत, सभबजन्धत 
फाँटका कमवचारी 

 सोही ददि,  

सजवलमिको हकमा 
बढीमा ३ ददिलभत्र   

 



 
 

िलतरेको भए लतिुव बझुाउि ुपिे  

६) स्थार्ी िेखा िभबरप्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

७) लिरीिर् प्रलतरे्दि  

८) सरी जाि ेठाउँको र्डा 
कार्ाविर्को अिमुलत पत्र  

 

 

23.  िक्सा पास १) लिरे्दि पत्र 

२) घर बिाउि प्रश्तार्  गरेको िक्सा 
२) िागररकता, िािपजुाव, टे्रस िक्सा, 

ब्ि ुवप्रन्ट िक्साको  फाटाकपी 
१।१प्रलत 

 

१) लिरे्दि सजशत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे 

२) प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतिे 
सभबजन्धत कमावचारीिाई 
तोकआदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे 

४) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउि े

५) चिािी गरर लिरे्दकिाइ 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े

राजश्व फाँट र्ा 
सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी 

 ऐिमा तोवकए 
बमोजजम 

 

 
 

 



 
 

र्डा कार्ाविर्हरुको िागररक र्डा पत्र 
 

क्र.
सं. 

सेर्ा 
सवुर्धाको 
िाम 

आर्श्र्क पिे कागजातहरु सेर्ा सवुर्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्रदाि गिे 
अलधकारी 

िाग्ि ेदस्तरु िाग्ि ेसमर् कैवफ
र्त 

1.  िगाररकता 
र प्रलतलिवप 
लसफाररस  

 

१) लिरे्दि पत्र र आमा/बबुाको िागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

२) जन्म दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

३)वर्र्ावहत मवहिाको हकमा 
पलत/आमा/बबुाको िागररकता प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप  

४) चाररलत्रक प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 
(वर्द्याथीको हकमा)   

५) वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 
(वर्र्ावहताको हकमा)   

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई 
सराईको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप   

७) दरैु् काि देजखि ेपासपोटव साईजको 
फोटो २ प्रलत   

८) चािआु.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात   

९) कमवचारी पररर्ारको हकमा सभबजन्धत 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

७) तोवकएको ढाँचामा िागररकता 
लसफाररसको अलभिेखराख्न े।  

 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

कार्ाविर्को लसफाररस  

१०) प्रलतलिवप िागररकताको हकमा परुािो 
िागररकताको प्रलतलिवप  

2.  िाबािक 
पररचर्पत्र 
लसफाररस  

 

१) बाब ुआमाको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप र  लिरे्दि पत्र  

२) जन्म दतावको प्रमार्पत्र प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

४) िाबािक खलु्िे थप कुिै प्रमार् 
कागजात भए सो समेत पेश गिे  

५) िाबािक अलिर्ार्व उपजस्थत हिु ुपिे   

६) दरैु् काि देजखि ेपासपोटव साईजको 
फोटो   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

3.  अंलगकृत 
िागररकता 
लसफाररस 

१) लिरे्दि पत्र र अंलगकृत िागररकता प्राप्त 
गिव खोजेको स्पि आधार   

२) सावर्क मिुकुको िागररकता पररत्र्ाग 
गरेको र्ा पररत्र्ाग गिव कारर्ाही 
चिाएको पवुिगिे कागजातहरु   

३) िेपािमा १५ र्षवदेजख कुिै व्र्र्सार् र्ा 
काम गरी बसेको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

४)रै्र्ावहक अंलगकृत िागररकताका िालग 
वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 

र्डा अध्र्ि 
/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी    

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

सभबजन्धत देशको आलधकाररक प्रमार्पत्र  

५)िेपािी भाषा िेख्न र बोल्ि जाने्न प्रमार् 
कागजातहरु   

६) पासपोटव साईजको फोटो ३ प्रलत   

७) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त करलतरेको 
रलसद   

८) सजवलमि मचुलु्का  

 

तर्ार गिे, काििुी रार् 
आर्श्र्क भएमा रार् सोध्िे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

७)अिसूुची ८ को ढाँचामा 
िागररकता लसफाररसको अलभिेख 
राख्न े।  

 
4.  दरैु् िाम 

गरेको 
व्र्जि एकै 
हो भने्न 
लसफाररस/फ
रक जन्म 
लमलत 
संशोधि 
लसफाररस   

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र  

२) िाम फरक परेको पवुि गिे प्रमाजर्त 
कागजपत्रहरु 

३) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद कर लिधावरर् स्र्ीकृत भएको 
कागजात  

४) सभबजन्धत व्र्जि र्ा हकर्ािा उपजस्थत 
भई सिाखत गिुव पिे  

५) आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् प्रहरी 
सजवलमिका मचुलु्काको प्रलतरे्दि माग गिव 
सक्िे  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

5.  अपाङ्ग 
लसफाररस 

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता 
प्रमार्पत्र/जन्मदतावको प्रलतलिवप   

२)  कुि प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो 
सो सभबन्धी मेलडकि सपुरीटेन्डेन्टको 
लसफाररस  

३) व्र्जि स्र्रं् उपजस्थत हिुपुिे र्ा 
सभबजन्धत कमवचारीको प्रलतरे्दि  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुारप्रलतरे्दि 
तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गिे   

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

6.  छात्रबजृत्त 
लसफाररस  

 

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

२) घर भएमा चाि ुआ.र्. सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर र्ा एकीकृत 
सभपजत्त कर लतरेको रलसद ,व्र्र्सार् 
भएमा व्र्र्सार् कर लतरेको रलसद   

३) शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे    

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

 
7.  वर्पन्न 

वर्द्याथी 
छात्रबजृत्त 
लसफाररस  

 

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

२) शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) वर्पन्नता पवुि गिे कागजात 

४) आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् प्रहरी 
सजवलमिकामचुलु्काको प्रलतरे्दि माग गिव 
सक्िे  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

8.  अन्र् 
कार्ाविर्को 
माग अिसुार 
वर्र्रर् 
खिुाई 
पठाउिे 
कार्व  

 

१) लिरे्दितथा िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

२) कार्ाविर्को पत्र    

३) वर्षर्सँग सभबजन्धत अन्र् कागजातहरु   

 

१) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) पत्र दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे वर्र्रर् 
तर्ार गिे  

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

9.  जन्म दताव    १) लिरे्दि पत्र  

२) बािकको बाब/ुआमाको िागररकता  

१) घटिा घटेको ३५ ददि लभत्र 
पररर्ारको मूख्र् व्र्जििे  

र्डा सजचर् 

 
३५ ददि सभम 
लिशलु्क ३५ 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
 



 
 

३) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

४) अस्पतािमा जन्म भएको हकमा 
सभबजन्धत अस्पताििे जन्म प्रमाजर्त 
गरेको पररचर्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

 

२) लिजको अिपुजस्थलतमा उमेर 
पगेुको परुुष मध्रे् सबैभन्दा जेठो 
व्र्जििे सूचिा ददि े 

३) घटिा घटेको ३५ ददि िाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउिे 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी 
दताव प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउिे 
।  

 

ददि पलछ महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

10.  मतृ्र् ुदताव    

 
१)लिरे्दि पत्र  

२) मतृकको िागररकता र सूचिा ददि 
आउिेको िागररकता  

३) मतृकसँग सभबन्ध जोलडिे प्रमार्पत्र  

४) अवर्र्ावहत मतृकको हकमा स्थािीर् 
सजवलमि पत्र  

५) मतृकको िागररकता िभएको हकमा 
स्थािीर् सजवलमि पत्र  

६) सूचिा ददिे व्र्जिको िागररकता 
िभएमा समेत स्थािीर् सजवलमि पत्र  

 

१) घटिा घटेको ३५ ददि लभत्र 
पररर्ारको मूख्र् व्र्जििे  

२) लिजको अिपुजस्थलतमा उमेर 
पगेुको परुुषमध्रे् सबैभन्दा जेठो 
व्र्जििे सूचिाददिे  

३) घटिा घटेको ३५ ददि िाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउिे 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी 
दताव प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउिे 
।  

३) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे तोवकएको 
कमवचारी द्वारा सजवलमि मचुलु्का 
तर्ार गिे  

 

र्डा सजचर् 

 
३५ ददि सभम 
लिशलु्क ३५ 
ददि पलछ महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

11.  बसाईसराई १) लिरे्दि पत्र र िागररकताको १) घटिा घटेको ३५ ददि लभत्र र्डा सजचर् ३५ ददि सभम सोही ददि,   



 
 

जाि/ेआउिे 
दताव   

 

प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी  

२) बसाई सराई गरी जािेको हकमा 
पररर्ारको वर्र्रर् सवहत सभबजन्धत र्डा 
कार्ाविर्बसाईसराईको कागजात  

३) जहाँ जािेहो त्र्स ठाउँको िािपूजाव र 
जिु ठाउँमा आउिेको पलि पेश गिुवपिे  

४) बसाई सराई गरी आउिकेो हकमा 
बसाई सराई गरी ल्र्ाएको प्रमार्पत्र   

५)जाि/ेआउिे सबै व्र्जिको िागररकता 
रजन्मदतावको प्रलतलिवप  

६) चाि ुआ.र्. सभम घर जग्गा र 
मािपोत करर्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद 

 

सपररर्ारको बसाई सराई भए 
पररर्ारको मूख्र् व्र्जििे सूचिा 
ददिे  

२) एकजिाकोमात्र बसाई सराई 
भए लिजिे सूचिा ददि े

३) घटिा घटेको ३५ ददि िाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउिे 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी 
दताव प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउिे 
।  

 

 

 लिशलु्क ३५ 
ददि पलछ महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

12.  सभबन्ध 
लबच्छेद दताव   

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) अदाितबाट सभबन्ध लबच्छेद भएको 
फैसिाको प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

३) पलतपत्नीको िागररकताको प्रलतलिवप १/१ 
प्रलत  

४) केटाको स्थार्ी ठेगिा सभबजन्धत 
र्डाको हिु ुपिे 

 

१) सभबन्ध वर्च्छेद भएको पलत र्ा 
पत्नीिे सूचिा फाराम भरी सूचिा 
ददिे ।  

२) घटिा घटेको ३५ ददि िाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउिे 

३) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी 
दताव प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउिे  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

३५ ददि सभम 
लिशलु्क ३५ 
ददि पलछ महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

13.  वर्र्ाह दताव    

 
१) लिरे्दि पत्र  

२) दिुाहा दिुहीको िागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

१) दिुाहा दिुही दरैु् उपजस्थत भई 
सूचिा ददिे  

२) घटिा घटेको ३५ ददि िाघेको 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

३५ ददि सभम 
लिशलु्क ३५ 
ददि पलछ महाब ु

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 

 



 
 

३) दिुहीको िागररकता िभएमा बाब ुर्ा 
दाजभुाईको िागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

 

भए तोवकएको शलु्क बझुाउिे 
३) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी 

दताव प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउि े

 

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

३ ददिलभत्र   

 

14.  अस्थाई 
बसोबास 
लसफाररस 

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप र बसोबास गिे घर िभबर, टोि, 

माग र्ा बाटोको िाम   

२) र्हािमा बसेको भए घरधिीको सिाखत 
मचुलु्का र लिजको िागररकता प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप   

३) कमवचारीको हकमा हाि कार्वरत रहेको 
कार्ाविर्को पत्र   

४) घरबहाि कर लतरेका रलसद  

५) घरबहािको सभझौता पत्र  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी  

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

15.  स्थार्ी 
बसोबास 
लसफाररस  

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 

 



 
 

 दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप   

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद   

४) जग्गाधिी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

 

अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

३ ददिलभत्र   

 

16.  आलथवक 
अर्स्था 
बलिर्ो र्ा 
सभपन्नता 
प्रमाजर्त  

 

१) लिरे्दि पत्र र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

२) जग्गाधिी प्रमार् पूजाव   

३) आर्श्रोत भए आर्श्रोत खलु्िे कागजात   

४) अन्र् आर्श्र्क कागजात   

५) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त करर 
बहाि कर लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् 
स्र्ीकृत भएको कागजात   

६) सजवलमि मचुलु्का  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
17.  आलथवक 

अर्स्था 
कमजोर र्ा 
वर्पन्नता 
प्रमाजर्त  

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र   

२) आलथवक अर्स्था कमजोर भएको पवुि 
हिुे कागजात   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउि े

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा अध्र्ि 
/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

18.  कोटव वफाः 
लमिाहा 
लसफाररस 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र  
लिरे्दि पत्र  

२) आफ्िै घर भएमा चाि ुआ. र्. सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर र्ा एकीकृत 
सभपजत्त कर लतरेको रलसद  

३) अदाितमा मदु्दा परेका प्रमार् 
कागजातहरु  

४) कोटव फीाः लमिाहा हिु ुपिे स्पि कारर् 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४)तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा अध्र्ि/ 
र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

लिजखत रुपमा ददि ुपिे  

५) स्थािीर् सजवलमिका मचुलु्का  

 

मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६)चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
19.  जग्गा दताव 

लसफाररस  

 

१) लिरे्दि  

२) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
भए घर जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त 
कर लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् 
स्र्ीकृत भएको कागजात  

४) सावर्क िगत प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

५) वफल्डबकु उतार  

६) स्थिगत लिरीिर् प्रलतरे्दि  

७) जग्गाको िापी िक्सा  

८) जग्गासँग सभबजन्धत अन्र् प्रमार् 
कागजातहरु  

९)स्थािीर् सजवलमि मचुलु्का  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

20.  घर जग्गा 
िामसारी 
लसफाररस 

१) घर जग्गा िामसारी सभबन्धी वर्स्ततृ 
वर्र्रर् खिेुको लिरे्दि 

२)लिरे्दकको िागररकता प्रमार्पत्रको 

१)लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२)र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 

 



 
 

प्रलतलिवप   

३) मतृक र लिरे्दक लबचको िाता प्रमाजर्त 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

४) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप   

५) सजवलमि मचुलु्का गरी बझु्ि ुपिे भए 
सजवलमिमा सािी बस्िेको िागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

६) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

७) काििुी जवटिता भएको देजखएमा 
काििुी रार् लिईिेछ ।  

 

अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

 

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

अिसुार ३ ददिलभत्र   

21.  जग्गा 
मूल्र्ाङ्कि 
लसफाररस 
/प्रमाजर्त   

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र  

२) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप  

३) जग्गाको आसपासको चिि चल्तीको 
मलु्र् प्रिेपर्  

४) हािसािै आसपासको खररद लबक्री 
भएको भए सो प्रमार् र्ा सजवलमि मचुलु्का  

५) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे प्रावर्लधक 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको प्रावर्लधक कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी मलु्र्ाङकि 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा अध्र्ि/ 
र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े  

 
22.  घर कार्म 

लसफाररस  

 

१) घरकार्म लसफाररस पाऊँ भने्न सभबन्धी 
लिरे्दि   

२) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

३) सभबजन्धत जग्गाको िािपूजावको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

४) स्थिगत प्रलतरे्दि  

५)चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे   

३) प्रावर्लधक कमवचारीबाट लिरीिर् 
गरी प्रलतरे्दि ददि े 

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) दताव चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

23.  िेपाि 
सरकारको 
िाममा बाटो 
कार्म 
लसफाररस  

 

१) लिरे्दि  

२) जग्गाधिी प्रमार्त्रको प्रलतलिवप  

३) िापी िक्सा  

४) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
भए घर जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त 
कर लतरेको रलसद   

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

५) जग्गाधिीको स्र्ीकृलतको सिाखत 
गिुवपिे  

६)जग्गा धिीिे सिाखत गरेको कागजात  

 

४) तोवकएको कमवचारीिे स्थिगत 
सजवलमि मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध  

 
24.  घर बाटो 

प्रमाजर्त 
ग्रालमर् 
िेत्रमा 
 

१) लिरे्दि (बाटोको िाम, टोि समेत 
खिुाउिे) िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) जग्गाधिी प्रमार् पूजावको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप  

३) जग्गा रहेको िेत्रको प्रमाजर्त 
सक्कििापी िक्सा  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

५) लििे ददिे दरैु् व्र्जि िागररकताका 
प्रमार्पत्रको प्रमार्पत्र प्रमाजर्त प्रलतलिपी 
सवहत उपजस्थत हिु ुपिे र्ा लिजहरुिे 
ददएको अलधकृत र्ारेसको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

६) स्थिगत लिरीिर् प्रलतरे्दि  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

 
25.  घर बाटो 

प्रमाजर्त 
बजार 
िेत्रमा 
 

१) लिरे्दि (बाटोको िाम, टोि समेत 
खिुाउिे) िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) जग्गाधिी प्रमार् पूजावको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप  

३) जग्गा रहेको िेत्रको प्रमाजर्त 
सक्कििापी िक्सा  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

५) लििे ददिे दरैु् व्र्जि िागररकताका 
प्रमार्पत्रको प्रमार्पत्र प्रमाजर्त प्रलतलिपी 
सवहत उपजस्थत हिु ुपिे र्ा लिजहरुिे 
ददएको अलधकृत र्ारेसको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

६) स्थिगत लिरीिर् प्रलतरे्दि  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

26.  चार वकल्िा 
प्रमाजर्त १ 
वकत्ता सभम 
 

१) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप  

३) जग्गा रहेको िेत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिवप 
िापी िक्सा  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत रघर 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

५) लिरे्दक स्र्रं् र्ा लिजिे अन्र् 
व्र्जििाई तोकेको हकमा लिज लिरे्दकिे 
ददएको अलधकृत र्ारेसिामा को प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

 

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
27.  जग्गा 

रेखांकिको 
कार्व/सो 
कार्वमा 
रोहबर   

 

 

१)  लिरे्दि पत्र  

२) सभबजन्धत कार्ाविर्को पत्र  

३) प्रालबलधक प्रलतरे्दि  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

28.  जग्गा धिी १) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको १) लिरे्दि सवहत तोवकएको र्डा अध्र्ि/ महाब ु सोही ददि,   



 
 

पूजाव 
हराएको 
लसफाररस   

 

प्रलतलिवप  

२) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
भए घर जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त 
कर लतरेको रलसद  

३) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप  

४) लिरे्दकको स्थार्ी र्ति जग्गा रहेको 
र्डाको िभएमा स्थािीर्सजवलमि मचुलु्का   

 

कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे लसफाररस 
पत्र तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

29.  पूजावमा घर 
कार्म गिे 
लसफाररस   

 

१) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) भर्ि िक्सा पास प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) लिमावर् सभपन्न प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

५) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा अध्र्ि/ 
र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
30.  मोही िगत 

कट्टा 
लसफाररस 

१) मोही िगत कट्टा हिुपुिे पूर्व वर्र्रर्को 
लिरे्दि   

२) लिरे्दकको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप   

३) जग्गाधिी प्रमार् पूजावको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप   

४) जग्गाको प्रमाजर्त िापी िक्सा   

५) चाि ुआ.र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद   

६) जग्गाको शे्रस्ता र वफल्डबकुको 
प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्ि सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोकआदेश गिे   

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

िाग्िे समर्ाः 
सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

31.  िर्ाँ 
व्र्र्सार् 
दताव   

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमाजर्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) वर्देशीको हकमा राहदािीको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप र्ा सभबजन्धत दतुार्ासको 
लिजको पररचर् खलु्िे लसफाररस  

४) २ प्रलतफोटो  

५) घर बहाि सभझौता  

१) लिरे्दि सवहतको तोवकएको 
कागाजत पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
फाँटमा तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोकेको शिुक 
र्झुाउि े 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

६) आफ्िै घर टहरा भए चा.ि.ु आ.र्. 
सभमको मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको  

७) स्थािीर् तहको िाममा दताव िगरी प्र्ाि 
र्ा अन्र् लिकार्मा दताव गरी व्र्र्सार् 
दताव गरेको हकमा प्र्ाि दताव र्ा अन्र् 
लिकार्बाट जारी गरेको व्र्र्सार् 
प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
प्रमार्पत्र उपिव्ध गराउिे  

 

32.  १ िाख 
भन्दा कम 
अलथवक 
कारोबार 
गिे 
व्र्र्सार् 
िर्ीकरर्   

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमाजर्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) स्थािीर् तहबाट दताव भएको व्र्र्सार् 
दतावको प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

४) बहाि सभझौताको प्रलतलिपी  

५) आफ्िै घर टहरा भए चा.ि.ु आ.र्. 
सभमको मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको  

 

१) लिरे्दि सवहतको तोवकएको 
कागाजत पेश गिे  

२)र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
फाँटमा तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोकेको शिुक 
र्झुाउि े 

५) चिािी गरी चिािी गरी 
लिरे्दकिाई प्रमार्पत्र उपिव्ध 
गराउिे  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

33.  ५ िाख 
देखी १० 
िाख भन्दा 
कम अलथवक 
कारोबार 
गिे 

१) लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमाजर्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) स्थािीर् तहबाट दताव भएको व्र्र्सार् 
दतावको प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

४) बहाि सभझौताको प्रलतलिपी  

१) लिरे्दि सवहतको तोवकएको 
कागाजत पेश गिे  

२)र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
फाँटमा तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

व्र्र्सार् 
िर्ीकरर्   

 

५) आफ्िै घर टहरा भए चा.ि.ु आ.र्. 
सभमको मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको  

 

४) लिरे्दकिे तोकेको शिुक 
र्झुाउि े 

५) चिािी गरी चिािी गरी 
लिरे्दकिाई प्रमार्पत्र उपिव्ध 
गराउिे  

 
34.  १० िाख  

भन्दा मालथ 
अलथवक 
कारोबार 
गिे 
व्र्र्सार्िर्ी
करर्   

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमाजर्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) स्थािीर् तहबाट दताव भएको व्र्र्सार् 
दतावको प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

४) बहाि सभझौताको प्रलतलिपी  

५) आफ्िै घर टहरा भए चा.ि.ु आ.र्. 
सभमको मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको  

 

१) लिरे्दि सवहतको तोवकएको 
कागाजत पेश गिे  

२)र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
फाँटमा तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोकेको शिुक 
र्झुाउि े 

५) चिािी गरी चिािी गरी 
लिरे्दकिाई प्रमार्पत्र उपिव्ध 
गराउिे  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

35.  १ िाख 
देखी ५ 
िाख भन्दा 
कम अलथवक 
कारोबार 
गिे 
व्र्र्सार् 

१) लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमाजर्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

३) स्थािीर् तहबाट दताव भएको व्र्र्सार् 
दतावको प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

४) बहाि सभझौताको प्रलतलिपी  

५) आफ्िै घर टहरा भए चा.ि.ु आ.र्. 

१) लिरे्दि सवहतको तोवकएको 
कागाजत पेश गिे  

२)र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
फाँटमा तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोकेको शिुक 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

िर्ीकरर्   

 
सभमको मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको  

 
र्झुाउि े 

५) चिािी गरी चिािी गरी 
लिरे्दकिाई प्रमार्पत्र उपिव्ध 
गराउिे  

 
36.  व्र्र्सार् 

दताव 
लसफाररस  

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) व्र्र्सार् दताव गरेको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) आफ्िै घर भए चाि ुआ. र्. सभमको 
मािपोत र घर जग्गा कर र्ा एकीकृत 
सभपजत्त कर लतरेको रलसद र्ा कर 
लिधावरर् स्र्ीकृत भएको कागजात  

४) बहािमा भए सभझौता पत्रको प्रलतलिवप  

५)दईु प्रलत पासपोटव साइजको फोटो  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

५) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

37.  संस्था दताव 
लसफाररस  

 

१) वर्धाि र्ा लिर्मार्िी, लिरे्दि र 
िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

२) संस्था भाडामा बस्िे भए सभझौता पत्र र 
बहाि कर लतरेको रलसद/िलतरेको भए लतिुव 
बझुाउि ुपिे  

३) संस्था आफ्िै घरमा बस्िे भए सोको 
जग्गाधिी प्रमार् पूजाव र िक्सा पास 
प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/र्डा सजचर्िे 
सभबजन्धत कमवचारीिाई र्डा 
सजचर्, तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

 

तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
38.  जजवर्त 

सँगको िाता 
प्रमाजर्त   

 

१) लिरे्दितथा िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) िाता खलु्ि ेप्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) सजवलमि गरी बझु्ि ुपिे भएमा सािी 
बस्िे ७ जिाको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

५)िाता प्रमाजर्त गिे व्र्जिहरुको २ प्रलत 
पासपोटव साइजको फोटो  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

39.  मतृक 
सँगको िाता 
प्रमाजर्त   

१) लिरे्दितथािाता खलु्िे प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) हकदारहरुको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 



 
 

३) मतृ्र् ुदताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

४) मतृकको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

५) हकर्ािा िार्ािक भए जन्म दताव 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

६) र्साँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको 
प्रलतलिवप  

७) हकदारहरुको पासपोटव साईजको फोटो 
४ प्रलत  

८)स्थािीर् सजवलमि मचुलु्का  

९)आर्श्र्कताअिसुार स्थािीर् प्रहरी 
सजवलमिमचुलु्का  

 

कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् 
प्रहरी सजवलमि मचुलु्का माग गिे  

६) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

७) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

कमवचारी   

 
 

40.  जजवर्त 
रहेको 
लसफाररस  

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र  

२) स्र्रं् व्र्जि उपजस्थत हिु ुपिे  

३) दईु प्रलत पासपोटव साइजको फोटो  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद कर लिधावरर् स्र्ीकृत भएको 
कागजात  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी  

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
41.  वर्द्यतु जडाि 

लसफाररस  

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र   

२) जग्गाधिी प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी   

३) हक भोगको श्रोत खलु्ि ेकागजात   

४) िक्सा पास र्ा िामसारी िक्सा भएको 
प्रमार्को प्रलतलिवप   

५) अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु   

६) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

42.  धारा जडाि 
लसफाररस  

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि पत्र   

२) िक्सा पास र्ा िामसारी िक्सा भएको 
प्रमार्को प्रलतलिवप   

३) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलतवप   

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे   

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे   

४) तोवकएको कमवचारीिे 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

 

आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे   

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे   

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
43.  चौपार् 

समब्न्धी 
लसफाररस  

 

१) कारर् सवहतको लिरे्दि  

२) चौपार्ा िाि ेठाउँको स्र्ीकृत पत्र  

३) लििे ददिे दरैु्िे सिाखत गिुव पिे  

४) चौपार् पािि गिेका हकमा स्थाि र 
छरलछमेक तथा र्ातार्रर्मा प्रलतकूि 
प्रभार् िपिे व्र्होरा   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार स्थिगत 
सजवलमि मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

  सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

44.  गाउँपालिका
को 
स्र्ालमत्र् 
रहेका वपच 
सडक 
काटिे 
स्र्ीकृलत 

१) कारर् सवहतको लिरे्दि  

२) सडकको अर्स्था र गरु्स्तर पवहिेकै 
अर्स्थाको कार् गिे प्रलतबद्धतापत्र 

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको प्रावर्लधक कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार स्थिगत 
लिरीिर् गरी प्रलतरे्दि तर्ार 
गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

45.  आन्तररक 
बसाई सराई 
लसफाररस         

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र  
लिरे्दि पत्र  

२) सरी जाि ेव्र्जिहरु िागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त प्रलतलिवप र 
िागररकता प्रमार्पत्र िभएको हकमा 
वर्र्ाह दताव र्ा जन्म दताव र्ा उमेर 
खिेुको लिस्साको प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

३) जग्गाधिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप /घर 
र्ा जग्गा िभएकाको हकमा व्र्र्सार् र्ा 
बसाई खलु्िे प्रमार् कागजात  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए 
चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात   

५)घर जग्गा िभएकाको हकमा सभबजन्धत 
घर धिीसँग गरेको घर बहािको सभझौता   

 

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

46.  संरिक 
लसफाररस  

(व्र्जिगत)   

 

१) लिरे्दि  

२) संरिक ददि ेर लििे व्र्जिको 
िागररकता र जन्मदतावप्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

४) आर्श्र्कता अिसुार स्थिगत सजवलमि 
मचुलु्का  

५)स्थािीर् सजवलमि मचुलु्का   

 

१) वर्स्ततृ वर्र्रर् रहेको लिरे्दि 
सवहत तोवकएको कागजातहरु 
पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

लिशलु्क सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

47.  संरिक १) लिरे्दि  १) लिरे्दि सवहत तोवकएको र्डा अध्र्ि/  सोही ददि,   



 
 

लसफाररस  

(संस्थागत)  

 

२) संस्थाकोिर्ीकरर् सवहतको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप एरं् वर्धािको प्रलतलिवप र्ा 
लिर्मार्िीको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद,  

४) बहािमा भए सभझौता पत्र प्रलतलिवप र 
बहाि कर लतरेको रलसद/िलतरेको भए लतिुव 
बझुाउि ुपिे  

५) आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि मचुलु्का  

 

कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

48.  घर  कोठा 
खोल्ि कार्व/ 
रोहबरमा 
बस्िे कार्व  

 

१) कारर् प्रि खिेुको लिरे्दि  

२) चाि ुआ.र्. सभमको घरजग्गा कर , 

बहाि कर र मािपोत लतरको रलसद  

३) बहाि सभझौताको प्रमाजर्त प्रलतलिपी   

४)जजल्िा प्रशासि कार्ाविर्को पत्र  

५)स्थािीर् सजवलमि मचुलु्का  

६)आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् प्रहरी 
सजवलमि मचुलु्का    

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) रोहबरमा बस्िे कमवचारी तोक्िे  

७) र्डा कार्ाविर्बाट प्रवषत ३५ 
ददिे भर्ाद पत्रको सूचिा 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

प्रमाजर्त प्रलतिपी  

 
49.  लिाःशलु्क र्ा 

साःशलु्क 
स्र्ास््र् 
उपचार 
लसफाररस   

 

१) लिरे्दि तथा िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) वर्पन्नता खलु्िे प्रमार् कागजात  

३) लसफाररस आर्श्र्क भएको अन्र् कारर्   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

50.  व्र्जिगत 
वर्र्रर् 
लसफाररस/ 
प्रमाजर्त 
 

१)  लिरे्दि पत्र  

२) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

४) वर्षर्सँग सभबजन्धत अन्र् प्रमार् 
कागजातहरु   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े

51.  जन्म लमलत 
प्रमाजर्त  

 

१) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी  

२) िाबािकको हकमा जन्म दताव 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) बसाई सरी आएको भए सो को प्रमार् 
पत्र  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

52.  वर्र्ाह 
प्रमाजर्त   

 

१) दिुहा दिुहीको िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई 
सराई दताव प्रमार् पत्र  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 



 
 

३) दिुाहा दिुही दबैु उपजस्थत भई 
सिाखत गिुव पिे  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात  

५)वर्.स.२०३४ पलछको हकमा वर्र्ाह दताव 
प्रमार् पत्रको  

प्रलतलिवप   

 

कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

कमवचारी   

 
 

53.  घर पाताि 
प्रमाजर्त   

 

१) लिरे्दि िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप र लिरे्दि  

२) घरको िक्सा, िक्सा पास प्रमार् पत्र  

३) स्थिगत लिरीिर् प्रलतरे्दि  

४) चाि ुआ. र्. सभमको घर जग्गा कर 
र्ा एकीकृत सभपजत्त कर र चाि ुआ.ब. 
सभमको मािपोत कर लतरेको रलसद र्ा 
कर लिधावरर् स्र्ीकृत भएको कागजात  

५)आर्श्र्कता अिसुारसजवलमि मचुलु्का  

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

 
54.  हकर्ािा र्ा 

हकदार 
प्रमाजर्त   

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि  

२) िाताप्रमाजर्त प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

३) हकदार प्रमाजर्तका िालग स्थिगत 
सजवलमि  

४) हकदार प्रमाजर्त गिे थप प्रमार् कागज  

५) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

६)आर्श्र्कता अिसुारसजवलमि मचुलु्का   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िेसभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

55.  अवर्र्ावहत 
प्रमाजर्त   

 

१) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) संरिक र्ा अलभभार्किे कार्ाविर्को 
रोहबरमा गरेको सिाखत पत्र  

३) स्थािीर् सजवलमि मचुलु्काको पत्र  

४) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद  

५)वर्देशमा रहेकाको हकमा वर्देशजस्थत 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् 
प्रहरीको सजवलमि मचुलु्का माग 
गिे  

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

िेपािी लिर्ोगबाट आएको लसफाररस   

 
५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 

बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 
56.  अंग्रजेी 

लसफाररस 
तथा 
प्रमाजर्त   

 

१) लिरे्दि र िागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप  

२) वर्षर् सँग सभबजन्ध प्रमार् कागजातको 
प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

 सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

57.  एवककृत 
सभपजत्त कर/ 
घर जग्गा 
कर    

 

१) लिरे्दि  

२) जग्गा धिी प्रमार् पूजावको प्रलतलिवप 

३) भर्िको स्र्ीकृलत प्रमार् पत्र र 
िक्साको प्रलतलिवप  

४) भर्ि/जग्गा खररद गरेको भए 

१) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

२) तोवकएको कमवचारीिे कर 
लिधावरर् तर्ार गरी र्डा 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

मािपोतबाट रजजषे्ट्रशि पाररत लिखतको 
प्रलतलिवप  

५) (स्थािीर् तहको िाम) घोषर्ा हिु ुपूर्व 
लिमावर् भएका भर्िका हकमा िापी िक्सा 
र्ा स्थिगत प्रावर्लधक प्रलतरे्दि  

६) मािपोत लतरेको रलसद  

७) आ.र् ०५७।५८ पूर्व आजन्तररक 
राजश्व कार्ाविर्मा कर लतरेको भए सो 
को प्रमाजर्त प्रलतलिपी  

८) िागररकता र िापी िक्साको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

 

अध्र्ि/का.बा.र्डा अध्र्ि/र्डा 
सजचर् समि पेश गिे  

३ तोवकएको कर बझुाउिे  

४) चिािी गरी लिरे्दकिाई कर 
लिधावरर् पत्र उपिब्ध गराउिे ।  

 

 

58.  बहाि कर     

 
१) लिरे्दि पत्र  

२) बहाि सभझौता  

३) िेपाि सरकारमा बहािसँग सभबजन्धत 
लिकार्मा दताव गरेको प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप  

४) िागररकताको प्रमाजर्त प्रलतलिपी   

५) चाि ुआ.र्. सभम घर जग्गा र 
मािपोत लतरेको रलसदको र्ा लिधावरर् 
आदेशको प्रमाजर्त प्रलतलिपी ।  

 

 

१) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

२) तोवकएको कमवचारीिे कर 
लिधावरर् तर्ार गरी र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा अध्र्ि/र्डा 
सजचर् समि पेश गिे 

३) तोवकएको कर बझुाउि े 

४) चिािी गरी लिरे्दकिाई कर 
लिधावरर् पत्र उपिब्ध गराउिे   

 

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

59.  वर्ज्ञापि कर   १) लिरे्दि र संस्थाको प्रमाजर्त कागजात   र्डा अध्र्ि/ महाब ु सोही ददि,   



 
 

 २) सभबजन्धत स्थािीर् तहमा लतिव बझुाउि 
पिेव्र्र्सार् र अन्र् करको प्रमाजर्त 
प्रलतलिपी  

 

का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

60.  मािपोत 
र्ाभलूम कर   

 

१) लिरे्दि पत्र  

२) प्रथम र्षवका िालग जग्गा धिी प्रमार् 
पूजाव, िर्ीकरर्का िालग अजघल्िो आ.र्.मा 
मािपोत लतरेको रलसद र्ा र्स 
कार्ाविर्बाट जारी गररएको मािपोत 
िर्ीकरर् बकु  

३) घर जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त 
कर लतरेको प्रमार्  

 

१) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे 

२) तोवकएको कमवचारीिे कर 
लिधावरर् तर्ार गरी र्डा 
अध्र्ि/का.बा.र्डा अध्र्ि/र्डा 
सजचर् समि पेश गिे 

३) तोवकएको कर बझुाउि े 

४) चिािी गरी लिरे्दकिाई कर 
रलसद उपिब्ध गराउिे ।  

 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 

61.  उल्िेजखत 
बाहेक अन्र् 
स्थािीर् 
आर्श्र्कता 
अिसुारका  
लसफाररस/ 
प्रमाजर्तहरु   

 

१) िागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र 
लिरे्दि  

२) वर्षर् सँग सभबजन्धत प्रमार् कागजात  

६) चाि ुआ. र्. सभमको मािपोत र घर 
जग्गा कर र्ा एकीकृत सभपजत्त कर 
लतरेको रलसद र्ा कर लिधावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात   

 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गिे  

२) र्डा अध्र्ि/का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्िे सभबजन्धत 
कमवचारीिाई तोक आदेश गिे  

३) लिरे्दि दताव गिे  

४) तोवकएको कमवचारीिे 
आर्श्र्कता अिसुार सजवलमि 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 

र्डा अध्र्ि/ 
का.बा.र्डा 
अध्र्ि/र्डा सजचर्,  

सभबजन्धत फाँटका 
कमवचारी   

 

महाब ु
गाउँपालिकाको 
आलथवक ऐि 
अिसुार 

सोही ददि,  

सजवलमिको 
हकमा बढीमा 
३ ददिलभत्र   

 

 



 
 

तर्ार गिे  

५) लिरे्दकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे  

६) चिािी गरी लिरे्दकिाई 
लसफाररस उपिब्ध गराउि े 



 
 

अिसूुजच-२ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 


