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nfUg] ;do 
nfUg] b:t'/ 

 

घय जग्गा 
नाभसायी 
ससपारयस १) घय जग्गा नाभसायी सम्फन्धी विस्ततृ 

विियण खुरेको ननिेदन 

२) ननिेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
३) भतृक य ननिेदक बफचको नाता प्रभाणणत 
प्रभाणऩत्रको प्रनतसरऩी 
४) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रनतसरऩी 
५) सजासभन भचुलु्का गरय फफु्नऩुने बए 
सजासभनभा साक्षी फस्नेको नागरयकता प्रभाण  
   ऩत्रको प्रनतसरऩी 
६) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद 

 १) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने  
४) तोककएको कभाचायीरे 

आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने 

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

७) काननूी जहिरता बएको 
देणखएभा काननूी याम 
सरइनेछ । 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 
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भोिी रागत 
कट्िा ससपारयस 

१) भोिी रागत कट्िा िुनऩुने ऩणूा विियणको 
ननिेदन 

२) ननिेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
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प्रनतसरऩी 
३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
४) जग्गाको प्रभाणणत नाऩी नक्शा 
५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जगा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको  
   यससद 

६) जग्गाको शे्रस्ता य कपल्डफकुको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

 

घय कामभ 
ससपारयस 

१) घय कामभ ससपारयस ऩाउ् बन्न ेसम्फन्धी 
ननिेदन  
२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
४) स्थरगत प्रनतिेदन 

५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 
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६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

 

छात्रिवृि 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) घय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य 
घय जग्गा कय िा एकीकृत सम्ऩवि  
   कय नतयेको यससद 

३) शकै्षक्षक मोग्मताको प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) शकै्षक्षक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 
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विऩन्न विद्माथी 
छात्रिवृि 
ससपारयस 

 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 

नन्शलु्क 



आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

 

अऩाङ्ग ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) कुन प्रकायको शायीरयक अऩाङ्गता िो, सो 
सम्फन्न्धत भेडडकर सऩेुयीिेन्डने्िको  
   ससपारयस 

३) व्मन्क्त स्िमॊ उऩन्स्थत िुनऩुने िा 
सम्फन्न्धत कभाचायीको प्रनतिेदन 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

नन्शलु्क 

 

अस्थामी िसोिास 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी य िसोिास गने घय नॊ., िोर  

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
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   भागा य फािोको नाभ 

२) फिारभा फसेको बए घयधनीको सनाखत 
भचुलु्का य ननजको नागरयकता प्रभाण  
   ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) कभाचायीको िकभा िार कामायत यिेको 
कामाारमको ऩत्र 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

 

स्थामी िसोिास 
ससपारयस १) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

प्रनतसरऩी  
२) फसाईं सयाईको िकभा फसाईं सयाई दताा 
प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद 

४) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 
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फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

 

नागरयकता 
प्रनतसरऩी 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य आभा÷ फफुाको नागरयकता 
प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
२) जन्भदताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) वििाहित भहिराको िकभा 
ऩनत÷आभा÷फफुाको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको  
   प्रनतसरऩी 
४) चारयबत्रक प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
(विद्माथीको िकभा) 
५) वििाि दताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
(वििाहितको िकभा) 
६) फसाईं सरय आएको िकभा फसाईं सयाईको 
प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
७) दिु ैकान देणखन ेऩासऩोिा साइजको पोिो २ 
प्रनत  
८) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

९) कभाचायीको िकभा िार कामायत यिेको 
कामाारमको ससपारयस 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

७) तोककएको ढाॉचाभा नागरयकता 
ससपारयसको असबरेख याख्न े  

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 
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१०) प्रनतसरऩी नागरयकताको िकभा ऩयुानो 
नागरयकताको प्रनतसरऩी 



 

अॊगीकृत 
नागरयकता 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य अॊगीकृत नागरयकता प्राप्त 
गना खोजेको स्ऩष्ि आधाय 
२) साविक भरुकुको नागरयकता ऩरयत्माग 
गयेको िा ऩरयत्माग गना कायिािी  
   चराएको ऩनु्ष्ि गने कागजातिरु 

३) नेऩारभा १५ िर्ादेणख कुन ैव्मिसाम मा 
काभ गरय फसेको प्रभाणऩत्रको प्रनतसरऩी 
४) ििैाहिक अॊगीकृत नागरयकताको राचग 
वििाि दताा प्रनतसरऩी य सम्फन्न्धत देशको  
   आचधकारयक प्रभाण ऩत्र 

५) नेऩारी बार् रेख्न य फोल्न जान्न ेप्रभाण 
कागजातिरु 

६) ऩासऩोिा साइजको पोिो ३ प्रनत 

७) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात  
८) सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

७) अनसुचूी ८ को ढाॉचाभा 
नागरयकता ससपारयसको 
असबरेख याख्न] 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 





 

आचथाक अिस्था 
फसरमो मा 
सम्ऩन्नता 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
३) आमश्रोत बए आमश्रोत खुल्ने कागजात 

४) अन्म आिश्मक कागजात 

५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात  
६) सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

यकभ 
नतोककएकोभा  
रु. ५०० तोककए 
कोभा प्रनत 
िजाय  रु. १ 



 

आचथाक अिस्था 
कभजोय िा 
विऩन्नता 
प्रभाणणत १) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 

प्रनतसरऩी 
२) आचथाक अिस्था कभजोय बएको ऩनु्ष्ि िुने 
कागजात 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 

नन्शलु्क 



तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

फढीभा ३ हदन 



 

विद्मतु जडान 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
३) िक बोगको श्रोत खुल्ने कागज 

४) नक्सा ऩास िा नाभसायी नक्सा बएको 
प्रभाणको प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. १५०० 



 

धाया जडान 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) नक्सा ऩास िा नाभसायी नक्सा बएको 
प्रभाणको प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 

रु. १५०० 



३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

जीवित यिेको 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) व्मन्क्त स्िमॊ उऩन्स्थत िुनऩुने 

३) ऩासऩोिा साइजको पोिो २ प्रनत 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद िा 
कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. १००० 



ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

दिु ैनाभ गयेको 
व्मन्क्त एकै िो 
बन्ने ससपारयस 
पयक जन्भसभनत 
सॊशोधन 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) नाभ पयक ऩयेको ऩनु्ष्ि गने प्रभाणणत 
कागजातिरु  
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

४) सम्फन्न्धत व्मन्क्त िा िकिारा उऩन्स्थत 
बई सनाखत गनुा ऩने 

५) आिश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रियी 
सजासभन भचुलु्का भाग गना सक्ने 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

जग्गा भलू्माॊकन 
ससपारयस÷प्रभा
णणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 
२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 
३) जग्गाको आऩसको चरन चल्तीको भलू्म 
प्रके्षऩण 

४) िारसार ैआसऩासको खरयद बफक्री बएको 
बए सो प्रभाण ऩत्र िा सजासभन  

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

प्रनत िजाय  रु. 
१ 



   भचुलु्का 
५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय  
   नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

कय नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

व्मिसाम फन्द 
ससपारयस १) व्मिसाम सॊचारन नबएको विस्ततृ व्मिोया 

सहितको ननिेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) चार ुआ.ि. सम्भको व्मिसाम नविकयण 
गयेको प्रभाण ऩत्र  
४) घय फिार सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी 
५) स्थरगत प्रनतिेदन 

६) विदेशीको िकभा ऩरयचम खुल्ने कागजात 
िा सम्फन्न्धत दतुािासको ऩत्र 

७) आŠन ैघय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

व्मिसाम सॊचारन 
नबएको ससपारयस 

१) व्मिसाम सॊचारन नबएको कायण सहितको 
ननिेदन ऩत्र 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 

रु. ३०० 



२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिको नाभभा व्मिसाम दताा 
गयेको प्रभाण ऩत्र 

४) आŠन ैघय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयेको यससद िा कय ननधाायण 
स्िीकृत बएको कागजात 

५) घय फिार सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी 
६) स्थरगत प्रनतिेदन 

७) सजासभन भचुलु्का आिश्मक ऩयेभा सो 
सभेत 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

व्माऩाय व्मिसाम 
नबएको ससपारयस 

१) कायण सहितको ननिेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिको नाभभा व्मिसाम दताा 
गयेको प्रभाण ऩत्र 

४) आŠन ैघय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयेको यससद िा कय ननधाायण 
स्िीकृत बएको कागजात  

५) सजासभन भचुलु्का आिश्मक ऩयेभा सो 
सभेत 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

कोिा कप सभनािा 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) आŠन ैघय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयेको यससद  

३) अदारतभा भदु्दा ऩयेको प्रभाण कागजातिरु 

४) कोि कप सभनािा िुन ुऩने स्ऩष्ि कायण 
सरणखत रुऩभा हदनऩुने 

५) स्थानीम सजासभनका भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

नन्शलु्क 



 

नाफारक ऩरयचम 
ऩत्र ससपारयस 

१) फिुा आभा नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी य ननिेदन ऩत्र 

२) जन्भ दतााको प्रभाण ऩत्र  
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

४) नाफारक खुल्ने थऩ कुन ैप्रभाण कागजात 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

नन्शलु्क 



बए सो सभेत ऩेश गने 

५) नाफारक अननिामा उऩन्स्थत िुन ुऩने 

६) दिु ैकान देणखन ेऩासऩोिा साइजको पोिो 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

चौऩामा सम्फन्धी 
ससपारयस 

१) कायण सहितको ननिेदन 

२) चौऩामा रान ेठाउॉको स्िीकृत ऩत्र 

३) सरन ेहदने दिुरेै सनाखत गनुा ऩने 

४) चौऩामा ऩारन गनेको िकभा स्थान य 
छयनछभेक तथा िाताियणभा प्रनतकूर असय 
नऩने व्मिोया 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

व्मिसाम दताा १) ननिेदन ऩत्र १) ननिेदन सहितको तोककएको िडा रु. ३०० 



ससपारयस २) व्मिसाम दतााको प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) आŠन ैघय बए चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयको यससद 

४) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी 
५) दईु प्रनत ऩासऩोिा साइज पोिो 

कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

५) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

उद्मोग ठाउॉसायी 
ससपारयस 

१) उद्मोग ठाउॉसायीको राचग ननिेदन 

२) उद्मोग दताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिको नाभको नविकयण सहितको 
व्मिसाम दताा प्रभाण ऩत्र 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी य 
फिार कय नतयेको यससद ननतयेको बए नतना 
फझुाउन ुऩने 

६) (स्थानीम तिको नाभ) के्षत्रसबत्र सायी जान े
बए सो िडा कामाारमको अनभुनतको 
ससपारयस ऩत्र 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको १) फिुा आभाको 
नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी य ननिेदन ऩत्र 

२) जन्भ दतााको प्रभाण ऩत्र 

३) चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा 
एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको 
यससद कभाचायीरे आिश्मकता 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



अनसुाय सजासभन भचुलु्का 
तमाय गरय ससपारयस तमाय 
गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

विद्मारम 
ठाउॉसायी 
ससपारयस 

१) विद्मारम ठाउॉसायीको राचग ननिेदन 

२) विद्मारम दताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिको नाभको नविकयण सहितको 
व्मिसाम दताा प्रभाण ऩत्र 

४) (सयकायी एिॊ साभदुानमक विद्मारम फािेक 
अन्मभा) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य 
घय जग्गा कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय 
नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात 

५) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी य 
फिार कय नतयेको यससद ननतयेको बए नतना 
फझुाउन ुऩने 

६) स्थामी रेखा नम्फय प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
७) ननयीक्षण प्रनतिेदन 

८) (स्थानीम तिको नाभ) के्षत्रसबत्र सायी जान े
बए सो िडा कामाारमको अनभुनतको 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



ससपारयस ऩत्र 



 

आन्तरयक फसाईं 
सयाई ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) सरय जान ेव्मन्क्तिरुको नागरयकता प्रभाण 
ऩत्रको प्रनतसरऩी नबएको िकभा वििाि दताा 
िा जन्भ दताा िा उभेय खुरेको ननस्सको 
प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी व्मिसाम िा घय िा जग्गा 
नबएकाको िकभा फसाई खुल्ने प्रभाण 
कागजात 

४) घय जग्गा बएकोको िकभा चार ुआ.ि. 
सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय िा 
एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद िा कय 
ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) घय जग्गा नबएकाको िकभा सम्फन्न्धत 
घय धनीसॊग गयेको घय फिारको सम्झौता 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५० 



 

विद्मारम 
सॊचारन 
स्िीकृत÷ कक्षा 
िदृ्चध ससपारयस 

१) विद्मारम कक्षा िदृ्चधका राचग ननिेदन  
२) विद्मारम दताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिको नाभको नविकयण सहितको 
व्मिसाम दताा प्रभाण ऩत्र 

४) (सयकायी एिॊ साभदुानमक विद्मारम फािेक 
अन्मभा) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

साभदुानमक 
नन्शलु्क 
सॊस्थागत्आधा
यबतू रु.१५०००, 

भाध्मसभक रु. 
२०००० 



घय जग्गा कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय 
नतयेको यससद िा कय ननधाायण स्िीकृत 
बएको कागजात  

५) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी य 
फिार कय नतयेको यससद ननतयेको बए नतना 
फझुाउन ऩने  

६) स्थामी रेखा नम्फय प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
७) ननयीक्षण प्रनतिेदन 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

व्मन्क्तगत 
विियण ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

४) विर्मसॊग सम्फन्न्धत अन्म प्रभाण 
कागजात 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



 

जग्गा दताा १) ननिेदन ऩत्र १) ननिेदन सहितको तोककएको िडा प्रनत योऩनी रु. 



ससपारयस २) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

४) साविक रागत प्रभाणणत प्रनतसरऩी 
५) कपल्ड फकु उताय 
६) स्थरगत ननयीक्षण प्रनतिेदन 

७) जग्गाको नाऩी नक्सा 
८) जग्गासॊग सम्फन्न्धत अन्म प्रभाण 
कागजात 

९) स्थानीम सजासभन भचुलु्का 

कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

२५०० 



 

सॊयक्षक ससपारयस  १) ननिेदन 

२) सॊयक्षक हदने य सरन ेव्मन्क्तको 
नागरयकता÷ जन्भदताा प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

४) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी य 
फिार कय नतयेको यससद ननतयेको बए नतना 
फझुाउन ऩने 

५) आिश्मकता अनसुाय सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

व्मन्क्तगत 
सॊयक्षक ससपारयस 

१) ननिेदन  
२) सॊस्था नविकयण सहितको प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी िा ननमभािरीको प्रनतसरऩी 

३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

४) फिारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रनतसरऩी य 
फिार कय नतयेको यससद ननतयेको बए नतना 
फझुाउन ऩने 

५) आिश्मकता अनसुाय सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. १००० 



 

सॊस्थागत नेऩार 
सयकायको नाभभा 
फािो कामभ 
ससपारयस 

१) ननिेदन 

२) जग्गा धनीको प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) नाऩी नक्सा 
४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  

नन्शलु्क 



५) जग्गा धनीको स्िीकृनतको सनाखत गनुाऩने 

६) जग्गा धनीर ेसनाखत गयेको कागजात 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

जीवितसॊगको 
नाता प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणको 
प्रनतसरऩी 

२) नाता खुल्ने प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) ऩासऩोिा साइजको पोिो २ प्रनत 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) सजासभन गरय फफु्न ुऩने बए साक्षी फस्न े७ 
जनाको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

पोिो याखेय 
अॊग्रेजीभा रु. 
६०० पोिो 
नयाखी रु. ४०० 
नेऩारीभा रु. 
३०० 





 

भतृक सॊगको 
नाता प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नाता खुल्ने प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) िकदायको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

३) भतृ्म ुदताा प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
४) भतृकको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी  
५) िकिारा नाफारक बए जन्भदताा प्रभाण 
ऩत्रको प्रनतसरऩी 

६) फसाईं सयाई आएको िकभा फसाईं सयाईको 
प्रनतसरऩी 

७) िकदायिरुको ऩासऩोिा साइजको पोिो ४ 
प्रनत 

८) स्थानीम सजासभन भचुलु्का 
९) आिश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रियी 
सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) आिश्मकता अनसुाय स्थानीम 
प्रियी सजासभन तमाय गने 

६) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

७) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

कोठा खोल्ने कामा 
÷यिोियभा फस्ने 
कामा 

१) कायण प्रस्ि खुरेको ननिेदन ऩत्र 

२) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

३) फिार सम्झौताको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 
४) न्जल्रा प्रशासन कामाारमको ऩत्र 

५) स्थानीम सजासभन भचुलु्का  

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 

रु. ३०० 



६) आिश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रियी 
सजासभन भचुलु्का 

आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) यिोियभा फस्न ेकभाचायी 
तोक्ने  

६) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने 

७) चरानी गयी ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

नन्शलु्क िा 
स्शलु्क स्िास््म 
उऩचाय ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) आचथाक अिस्था कभजोय बएको ऩनु्ष्ि िुने 
कागजात 

३) ससपारयस आिश्मक बएको अन्म कायण 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

नन्शलु्क 





 

अन्म कामाारम 
को भाग अनसुाय 
विियण खुराई 
ऩठाउने कामा १) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 

प्रनतसरऩी 
२) कामाारमको ऩत्र 

३) विर्मसॊग सम्फन्न्धत अन्म कागजात 

 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

सॊस्था दताा 
ससपारयस 

१) विधान िा ननमभािरी, ननिेदन य 
नागरयकता प्रभाण ऩत्र प्रनतसरऩी 

२) सॊस्था बाडाभा फस्न ेबए सम्झौता ऩत्रको 
प्रनतसरऩी य फिार कय नतयेको यससद 
ननतयेको बए नतना फझुाउन ऩने 

४) आŠन ैघय बए सोको जग्गा धनी प्रभाण 
ऩजुाा य नक्सा ऩासको प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

नमाॉ रु.१००० 
नविकयण रु. 
ऩुॉजी÷कायोिाय 
अनसुाय रु. ३०० 
देणख   रु. 
३५०० सम्भ 



ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

घय फािो 
प्रभाणणत १) ननिेदन (फािोको नाभ, िोर सभेत खुराउने) 

ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) जग्गा यिेको के्षत्रको प्रभाणणत सक्करी 
नाऩी नक्सा 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) सरन ेहदने दिु ैव्मन्क्तको नागरयकताको 
प्रभाण ऩत्रको प्रभाणणत प्रनतसरऩी सहित 
उऩन्स्थत िुनऩुने िा ननजर ेहदएको अचधकृत 
िायेसको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

६) स्थरगत ननयीक्षण प्रनतिेदन 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

प्रनत ककिा  रु. 
१००० 



 

चाय ककल्रा 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

३) जग्गा यिेको के्षत्रको प्रभाणणत सक्करी 
नाऩी नक्सा 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

रु. ३०० 



िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) ननिेदक स्िमॊ िा ननजर ेअन्म व्मन्क्त 
तोकेको िकभा ननजर ेहदएको आचधकृत 
िायेसको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

जन्भ सभनत 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) नाफारकको िकभा जन्भ दताा प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

३) फसाईं सरय आएको बए सो को प्रभाण ऩत्र 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५० 



 

वििाि प्रभाणणत १) दरुिा दरुिीको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) फसाईं सयाई आएको िकभा फसाईं सयाईको 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 

रु. ५० 



प्रनतसरऩी 
३) दरुिा दरुिी दिु ैउऩन्स्थत बई सनाखत 
गनुा ऩने  

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) वि.सॊ. २०३४ ऩनछको िकभा वििाि दताा 
प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

घय ऩातार 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) घयको नक्सा, नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्र 

३) स्थरगत ननयीक्षण प्रनतिेदन 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

५) आिश्मकता अनसुाय सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

कागज÷ 

भञ्जुयीनाभा 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात 

३) प्रभाणणत गनुा ऩने विर्मसॊग सम्फन्न्धत 
प्रभाण कागजिरुको प्रनतसरऩी  

४) भञ्जुयीनाभा सरन ेय हदने दिु ैव्मन्क्त 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ३०० 



 

िकिारा य 
िकदाय प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) नाता प्रभाणणत प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) िकदाय प्रभाणणतका राचग स्थरगत 
सजासभन कागज 

४) िकदाय प्रभाणणत गने थऩ प्रभाण 

५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 

रु. १००० 



कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण स्िीकृत बएको कागजात  

६) आिश्मकता अनसुाय सजासभन भचुलु्का 

आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

अवििाहित 
प्रभाणणत 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) सॊयक्षक िा असबबािकर ेकामाारमको 
यिोियभा यिेको सनाखत ऩत्र 

३) स्थानीम सजासभन भचुलु्काको ऩत्र 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 
िा कय ननधाायण बएको कागजात 

५) विदेशभा यिेकाको िकभा विदेशन्स्थत 
नेऩारी ननमोगफाि आएको ससपारयस 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



 

जग्गा येखाॊकनको 
कामा÷सो कामाभा 

१) ननिेदन ऩत्र  
२) सम्फन्न्धत कामाारमको ऩत्र 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 

रु. ३०० 



यिोिय ३) प्राविचधक प्रनतिेदन 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

जग्गा धनी ऩजुाा 
ियाएको ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद  

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रनतसरऩी 
४) ननिेदकको स्थामी िािाि जागा यिेको 
िडाको नबएभा स्थानीम सजासभन भचुलु्का 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 



 

ऩजुााभा घय 
कामभ गने 
ससपारयस 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) बिन नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) ननभााण सम्ऩन्न प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

५) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. ५०० 



 

अॊग्रेजी ससपारयस 
तथा  

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी  

२) घय बएभा चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य 
घय जग्गा कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय 
नतयेको यससद 

३) विर्मसॊग सम्फन्न्धत प्रभाण ऩत्रको 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

रु. ६०० 



प्रनतसरऩी ४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

सभराऩत्र कागज 
तथा उजुयी दताा 

१) सभराऩत्र गने दिु ैऩक्षको ननिेदन ऩत्र 

२) सम्फन्न्धत व्मन्क्तिरुको नागरयकता प्रभाण 
ऩत्रको प्रनतसरऩी 

३) विर्मसॊग सम्फन्न्धत प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 
भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  
६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

रु. १००० 



 

एकीकृत सम्ऩवि १) ननिेदन ऩत्र १) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ िडा भलू्माॊकनको 



कय÷घय जग्गा 
कय 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

३) बिन÷जग्गा खरयद गयेको बए 
भारऩोतफाि यन्जष्रेसन ऩारयत सरणखतको 
प्रनतसरऩी 

४) बिन नक्सा स्िीकृनत प्रभाण ऩत्र य 
नक्साको प्रनतसरऩी 

५) (स्थानीम तिको नाभ) घोर्णा िुनऩुिूा 
ननभााण बएको बिनका िकभा नाऩी नक्सा 
िा स्थरगत प्राविचधक प्रनतिेदन 

६) भारऩोत नतयेको यससद  
७) आ.ि. ०५७÷०५८ ऩिूा आन्तरयक याजश्ि 
कामाारमभा कय नतयेको बए सो को प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

८) नागरयकता य नाऩी नक्साको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोककएको कभाचायीरे कय 
ननधाायण तमाय गरय िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म÷सचचि 
सभक्ष ऩेश गने 

३) ननिेदकर ेतोककएको कय 
फझुाउने 

४) चरानी गरय ननिेदकराई कय 
ननधाायण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

आधायभा 



 

फिार कय १) ननिेदन ऩत्र 

२) फिार सम्झौताको प्रनतसरऩी 
३) नेऩार सयकायभा फिारसॊग सम्फन्न्धत 
ननकामभा दताा गयेको प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

४) नागरयकताको प्रभाण ऩत्र प्रनतसरऩी 
५) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 

१) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोककएको कभाचायीरे कय 
ननधाायण तमाय गरय िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म÷सचचि 
सभक्ष ऩेश गने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 

सम्झौता 
यकभको १०% 



कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद ३) ननिेदकर ेतोककएको कय 
फझुाउने 

४) चरानी गरय ननिेदकराई कय 
ननधाायण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 



 

विज्ञाऩन कय 

१) ननिेदन ऩत्र य सॊस्थाको प्रभाणणत कागजात 

२) सम्फन्न्धत स्थानीम तिभा नतना फझुाउन 
ऩने व्मिसाम य अन्म कयको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी 

१) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

२) तोककएको कभाचायीरे कय 
ननधाायण तमाय गरय िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म÷सचचि 
सभक्ष ऩेश गने 

३) ननिेदकर ेतोककएको कय 
फझुाउने 

४) चरानी गरय ननिेदकराई कय 
ननधाायण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

वऩन्ःत िगापुि 
रु. १०० डड.वऩ. 
एस. फोडा प्रनत 
िगाकपि रु. ७५ 
सबिे रेखन 
प्रनत िगाकपि 
रु. २५ तरु 
ब्मानय प्रनत 
एक िप्तको 
३०० राइि 
डडन्जिर फोडा 
ःीभ्भ ्



 

भारऩोत÷बसूभ 
कय 

१) ननिेदन ऩत्र 

२) प्रथभ िर्ाका राचग जग्गा धनी प्रभाण ऩजुाा, 
नविकयणका राचग अनघल्रो आ.ि. भा 
भारऩोत नतयेको यससद िा मस कामाारमफाि 
जायी गरयएको भारऩोत नविकयण फकु 

३) घय जग्गा िा एकीकृि सम्ऩवि कय नतयेको 
प्रभाण 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) तोककएको कभाचायीरे 
आिश्मकता अनसुाय सजासभन 

िडा 
अध्मक्ष÷सदस्म 
÷सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 

भलू्माॊकन ऩनछ 
जायी गरयएको 
बफजक 
फभोन्जभ 



भचुलु्का तमाय गरय ससपारयस 
तमाय गने 

५) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने  

६) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने 

सजासभनको 
िकभा फढीभा ३ 

हदन 



 

जन्भ दताा १) ननिेदन ऩत्र 

२) फारकको फाफ ुआभाको नागरयकता 
३) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

४) अस्ऩतारभा जन्भ बएको िकभा सम्फन्न्धत 
अस्ऩताररे जन्भ प्रभाणणत गयेको 
ऩरयचमऩत्रको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

१) घिना घिेको ३५ हदनसबत्र 
ऩरयिायको भखु्म ऩरयिायको 
भखु्म व्मन्क्तर े 

२) ननजको अनऩुन्स्थनतभा उभेय 
ऩगेुको ऩरुुर्भध्मे जेठो 
व्मन्क्तर ेसचूना हदने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

३५ हदनसबत्र 
नन्शलु्क 
त्मसऩनछ रु. 
५० सम्भ 



 

भतृ्म ुदताा 
१) ननिेदन दताा 
२) भतृकको नागरयकता य सचूना हदन 
आउनेको नागरयकता 

३) भतृकसॊग सम्फन्ध जोडडने प्रभाण ऩत्र 

४) अवििाहित भतृकको िकभा स्थानीम 
सजासभन भचुलु्का 

५) भतृकको नागरयकता नबएको िकभा 
स्थानीम सजासभन भचुलु्का 

१) घिेको ३५ हदनसबत्र 
ऩरयिायको भखु्म व्मन्क्तर े 

२) ननजको अनऩुन्स्थनतभा उभेय 
ऩगेुको ऩरुुर्भध्मे जेठो 
व्मन्क्तर ेसचूना हदने  

३) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीद्िाया सजासभन 
भचुलु्का तमाय ऩाने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

३५ हदनसम्भ 
नन्शलु्क 
त्मसऩनछ रु. 
५० 





 

फसाईं सयाई जाने 
आउने दताा 

१) ननिेदन ऩत्र य नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
प्रनतसरऩी 

२) फसाईं सयाई गरय जानेिरु को िकभा 
ऩरयिायको विियण सहितको िडा कामाारमभा 
फसाईं सयाईको कागजात 

३) जिाॉ जान ेिो, त्मस ठाउॉ को रारऩजुाा य 
जुन ठाउॉभा आउनेको ऩनन ऩेश गनुाऩने 

४) फसाईं सयाई गरय आउनेको िकभा फसाईं 
सयाई गरय ल्माएको प्रभाण ऩत्र 

५) आउन ेजान ेसफ ैव्मन्क्तको 
नागरयकता÷जन्भदतााको प्रनतसरऩी  

६) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

१) घिेको ३५ हदनसबत्र 
ऩरयिायको भखु्म व्मन्क्तर े 

२) ननजको अनऩुन्स्थनतभा उभेय 
ऩगेुको ऩरुुर्भध्मे जेठो 
व्मन्क्तर ेसचूना हदने  

३) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीद्िाया सजासभन 
भचुलु्का तमाय ऩाने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

३५ हदनसम्भ 
नन्शलु्क 
त्मसऩनछ रु. 
५० 



 

सम्फन्ध विच्छेद 
दताा 

१) ननिेदन ऩत्र 

२) अदारफाि सम्फन्ध विच्छेद बएको 
पैसराको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

३) ऩनत ऩत्नीको नागरयकताको प्रनतसरऩी १÷१ 
प्रनत 

४) केिाको स्थामी ठेगाना सम्फन्न्धत िडाभा 
िुनऩुने 

१) सम्फन्ध विच्छेद बएको ऩनत 
िा ऩत्नीर ेसचूना पायाभ बरय 
सचूना हदने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

३५ हदनसम्भ 
नन्शलु्क 
त्मसऩनछ रु. 
५० 



 

वििाि दताा 
१) ननिेदन ऩत्र 

२) दरुिा दरुिीको नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
१) दरुिा दरुिी दिु ैउऩन्स्थत 
बई सचूना हदने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 

३५ हदनसम्भ 
नन्शलु्क 
त्मसऩनछ रु. 



प्रनतसरऩी 
३) दरुिीको नागरयकता नबएभा फाफ ुिा दाज ु
बाइको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 

४) चार ुआ.ि. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय िा एकीकृत सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

५० 



 

नमाॉ व्मिसाम 
दताा 

१) ननिेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रनतसरऩी 
३) विदेशीको िकभा यािदानीको प्रभाणणत 
प्रनतसरऩी िा सम्फन्न्धत दतुािासको ननजको 
ऩरयचम खुल्ने ससपारयस 

४) २ प्रनत पोिो 
५) घय फिार सम्झौता 
६) आŠन ैघय ििया बए चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

७) स्थानीम तिको नाभभा दताा नगयी प्मान 
िा अन्म ननकामभा दताा गरय व्मिसाम दताा 
गयेको िकभा प्मान दताा िा अन्म 
ननकामफाि जायी गयेको व्मिसाम प्रभाण 
ऩत्रको प्रनतसरऩी 

१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने 

५) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने   

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 
पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

ककससभ प्रकृनत 
य ऩुॉजी अनसुाय 
पयक – पयक 



 

व्मिसाम 
नविकयण 

१) ननिेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रभाणणत 
१) ननिेदन सहितको तोककएको 
कागजातिरु ऩेश गने 

िडा सचचिरे 
सम्फन्न्धत 

भलू्माॊकन ऩनछ 
जायी गरयएको 
बफजक अनसुाय 



प्रनतसरऩी 
३) स्थानीम तिफाि दताा बएको व्मिसाम 
दतााको प्रभाण ऩत्रको प्रभाणणत प्रनतसरऩी 

४) फिार सम्झौताको प्रनतसरऩी 
५) आŠन ैघय ििया बए चार ुआ.ि. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय िा एकीकृत 
सम्ऩवि कय नतयेको यससद 

२) िडा अध्मक्ष÷सदस्म÷ 

सचचिरे सम्फन्न्धत 
कभाचायीराई तोक आदेश गने 

३) ननिेदन दताा गने 

४) ननिेदकर ेतोककएको शलु्क 
फझुाउने 

५) चरानी गरय ननिेदकराई 
ससपारयस उऩरब्ध गयाउने   

पाॉिका कभाचायी  
 

राग्न ेसभम ः् 
सोिी हदन 
सजासभनको िकभा 
फढीभा ३ हदन 

ककससभ, प्रकृनत 
य ऩुॉजी अनसुाय 
पयक –पयक 

 
 

   
 

 

 


