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गैंडाकोट नगरपालिका 

 नविपरासी (ब.सु.प.ू) 

नागररक वडापत्र आ.व. ०७८/०७९  
क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

१ 
नाता प्रमालित 

 

१) लनवदेन 

२) नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

३) नाता खलु्न ेप्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

४) सर्जलमन गरी बस्न ु पन े भएमा साक्षी बस्ने ५ 

र्नाका नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

५) नाता कायम गने फोटो प्रलत व्यलि २ प्रलत 

६) अन्य कागर्ातहरु । 

 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. ५००।– 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२ 

मतृकसगँका 

नाता 

प्रमालित 

 

१) लनवदेन 

२) हकदारहरुका नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

३) मतृ्यु दताज प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

४) मतृकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

५) हकवािा नावािक भए र्न्म दताज प्रमािपत्रका 

प्रलतलिलप 

६) वसाईसरी आएका हकमा बसाईसराईका प्रलतलिलप 

७) हकदारहरुको प्रलत व्यलि  २ प्रलत फोटो  

८) अन्य कागर्ातहरु 
 
 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. ५००।– 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

३ 

नागररकता र 

प्रलतलिलप 

लसफाररस 

 

१) लनवदेन 

२) लपताको सक्कि नागररकता प्रमाि पत्र, प्रलतलिलप 

र सनाखत  

३) र्न्म दताज प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

४) लववालहत मलहिाको हकमा पलतका नागररकता 

प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

५) िाररलत्रक प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप (लवद्यार्थीको 

हकमा) 

६) लववाह दताज प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप (लववालहतको 

हकमा) 

७) बसाईसरी आएका हकमा बसाईसराईको प्रमाि 

पत्रको प्रलतलिलप 

८) दवु ैकान दलेखने पासपोटज साईर्को फोटो २ प्रलत 

९) िाि ु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलिकर 

लतरेको रलसद 

१०) कमजिारी पररवारको हकमा सम्बलन्ित 

कायाजियको लसफाररस 

११) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनको हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.१००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

४ 

 

ववैालहक 

अलंगकृत 

नागररकता 

लसफाररस 

१) लनवदेन 

२) अलंगकृत नागररकता प्राप्त गनज खोर्केो स्पष्ट 

आिार 

३)सालवक मुिुकका नागररकता पररत्याग गरेका वा 

पररत्याग गनज कारवाही ििाएका पुलष्ट गन े

कागर्ातहरु 

४) लववाह दताज प्रमाि पत्र 

५) पलतको नागररकताको प्रलतलिलप र सनाखत  

६) पासपोटज साईर्का फोटो २ प्रलत 

७) िाि ु आ.व.सम्मको मािपोत वा सम्पलिकर 

लतरेका रलसद 

८) सर्जलमन मिुुल्का 

९) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

५ बहाि कर 

१) लनवदेन 

२) बहाि सम्झौता  र लनवदेन 

३) नेपाि सरकारमा बहािसगं सम्बलन्ित लनकायमा 

दताज  गरेका प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

४) नागररकताको प्रमालित प्रलतलिपी 

५) िािु आ.व.सम्म सम्पलि कर वा मािपोत लतरेको 

रलसद 

६) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. कूि 

भाडाको १०%। 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

६ 

मोहीका 

िगत कट्टा 

लसफररस 

१) मोही िगत कट्टा हुनपुन ेपूिज लववरिको लनवदेन 
२) लनवदेकको नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 
३) र्ग्गािलन प्रमाि पुर्ाजको प्रमालित प्रलतलिलप 
४) र्ग्गाको प्रमालित नापी नक्सा 
५) िाि ु आ.व. सम्मको मािपोत र घर र्ग्गाकर 

लतरेको रलसद 
६) र्ग्गाका श्रेस्ता र लफल्ड बुकका प्रमालित 

प्रलतलिलप 
७) वाडज सर्जलमन मुिुल्का 

८) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

७ सम्पलि कर 

१) लनवदेन 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजको प्रलतलिलप 

३) भवन नक्शा स्वीकृलत प्रमािपत्र र नक्साका 

प्रलतलिलप 

४) भवन/र्ग्गा खररद गरेका भए मािपोतबाट 

रलर्ष्टशेन पाररत लिलखतको प्रलतलिलप 

५) नगरपालिका घोषि हुन पूवज लनमाजि भएका 

भवनको हकमा नापी नक्शा वा स्र्थिगत 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. 

अनुसूलि–१ बमोलर्म 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

प्रालवलिक प्रलतवेदन 

६) मािपोत वा सम्पलि कर लतरेको रलसद 

७) नागररकता र नापी नक्साका प्रमालित प्रलतलिपी 

८) अन्य कागर्ातहरु 

८ 
र्न्म लमलत 

प्रमालित 

१) लनवदन  

२) नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 

३) नाबािकका हकमा र्न्म दताज प्रमाि पत्रको 

प्रलतलिलप 

४) बसाइ सरी आएका भए सोको प्रमाि पत्र 

५) िािु आ.व.सम्मको मािपोत र सम्पलि कर 

लतरेका रलसद  

६) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.२००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

९ 
ब्यवसाय बन्द 

लसफाररस 

 

१) लवस्ततृ व्यहोरा सलहतको लनवदेन पत्र 

२) नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

३) िािु आ.व.सम्मका व्यवसाय नलवकरि गरेको 

     प्रमाि पत्रका सक्कि  

४) सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

५) स्र्थिगत प्रलतवदेन 

६) लवदशेीको हकमा पररिय खलु्ने कागर्ात वा 

    सम्बलन्ित दतूावासको पत्र 

७) आफ्नो घर भएमा िािु आ.व.सम्मको मािपोत  

    वा सम्पलि कर लतरको रलसद 

८) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

 

 

 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१० 

ब्यवसाय 

सञ्िािन 

नभएका 

लसफाररस 

१) व्यवसाय सञ्िािन नभएका कारि सलहतको 

लनवदेन पत्र 

२) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) गैंडाकोट  न.पा.मा व्यवसाय दताज गरेको प्रमाि पत्र 

४) आफ्नो घर भएमा िािु आ.व.सम्मको मािपोत र 

   सम्पलि कर लतरेका रलसद 

५) स्र्थिगत प्रलतवदेन 

६) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

११ 
लववाह 

प्रमालित 

१) दिुहा दिुहीका नागररकता प्रमाि पत्रको 

प्रलतलिलप  

२) बसाँइ सरी आएकाको हकमा बसाई–सराई दताज 

वडाध्यक्ष, वडा सलिव 

सहायक कमजिारी 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

प्रमाि पत्र 

३) दिुाहा दिुही दबुै उपलस्र्थत भई सनाखत गनुजपने । 

४) िािु आ.व.सम्मको मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेका रलसद 

५) २०३४ पलिको हकमा लववाह दताज प्रमाि पत्रको 

प्रलतलिलप 

६) अन्य कागर्ातहरु 

 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र िाग्न े

रु.२००/- 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१२ 
अलववालहत 

प्रमालित 

 

१) लनवदेन, सनाखत र नागररकता प्रमाि पत्रको 

प्रलतलिलप 

२) संरक्षक वा अलभभावक कायाजियको रोहवरमा 

गरेको 

   सनाखत पत्र 

३) स्र्थानीय सर्जलमन मिुुल्का पत्र 

४) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.२००/- 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१३ 

अपाङ्ग, 

असाहाय, 

स्वास््य 

उपिार 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

२) लवपन्नता खलु्न ेप्रमाि कागर्ात 

३) लसफाररस आवश्यक भएका अन्य कारि 

४) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. लनशुल्क 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१४ 
िात्रबलृि 

लसफाररस 

१) लनवदेन पत्र 

२) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) घर भएमा िाि ु आ.व.सम्मका मािपोत वा 

सम्पलि कर लतरेका रलसद, व्यवसाय भएमा 

व्यवसाय कर लतरेका रलसद 

४) शैलक्षक योग्यताको प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

५) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु. १००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१५ 
घर पाताि 

प्रमालित 

१) लनवदेन पत्र 

२) लनवदेन सार्थ नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) घरका नक्सा, नक्सापास पमाि पत्र 

४) स्र्थानीय भद्र भिाद्मीको सर्जलमन मिुल्का 

५) िाि ु आ.व.भन्दा अलघसम्मका मािपोत वा 

सम्पलि कर लतरेको रलसद 

६) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१६ 
ब्यलिगत लववरि 

लसफाररस 

१) लनवदेन पत्र 

२) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेका रलसद 

४) लवषयसगँ सम्बलन्ित अन्य प्रमाि कागर्ातहरु 

५) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 



5 

 

क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

 

१७ 
पूर्ाजमा घर कायम 

गनज लसफाररस 

१) लनवदेन र नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

२) भवन नक्सापास प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

३) लनमाजि सम्पन्न प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

४) िािु आ.व.सम्मको मािपोत र सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

५) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजका प्रलतलिलप  

६) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

१८ 

फरक, फरक 

नाम, र्थर,  

र्न्मलमलत  

लसफाररस  

प्रमालित 

१) लनवदेन र नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

२) नामर्थर फरक परेका प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप  

    (सक्कि समेत पेश गनुज पनेि ।) 

३) बसाईसरी आएकाको हकमा बसाई–सराई दताजको 

प्रमाि    

  पत्रका प्रलतलिपी 

४) फोटो सलहत प्रमालित गनुजपने भएमा फोटो २ प्रलत 

५) िाि ु आ. व. सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

६) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.३००/- 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

१९ 

दवु ै  नाम   वा 

र्न्मलमलत   गरेको 

ब्यलि एक हो 

भन्ने   लसफाररस 

१) लनवदेन पत्र  

२) नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप,  

३) नाम फरक परेको पुलष्ट गनज प्रमालित कागर्ातहरु 

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

५) सम्बलन्ित व्यलि वा हकवािा उपलस्र्थत भई 

सनाखत गनुजपन े

६) आवश्यकता अनुसार स्र्थानीय प्रहरी सर्जलमन 

मुिुल्का  प्रलतवदेन माग गनज सलकन े

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.३००/- 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२० 

नाम  र्थर 

संशोिन 

 लसफाररस 

१) लनवदेन  

२) नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

३) नामर्थर फरक परेका प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

४) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराई दताजको 

प्रमाि पत्र 

५) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

६) स्र्थानीय सर्जलमन मिुुल्का पत्र 

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.३००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

२१ 

र्ग्गािनी   पूर्ाज 

हराएको 

लसफाररस 

 

१) लनवदेन  

२) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) िािु आ.व.सम्मको मािपोत वा सम्पलिकर 

लतरेको रलसद 

४) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजका प्रलतलिलप 

५) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.३००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२२ 
संरक्षक 

प्रमालित 

१) नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप र लनवदेन 

२) नाता प्रमालित प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) िािु आ.व.सम्मका मािपोत र सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

४) संरक्षकको नागररकता प्रमालित पत्रका प्रमालित 

प्रलतलिपी 

५) संरक्षि प्राप्त गनेको हकमा नागररकता प्रमालित  

    प्रलतलिपी वा र्न्मदताज वा पररिय खलु्ने गर्ातका  

    प्रमालित प्रलतलिपी 

६) स्र्थानीय सर्जलमन मिुुल्का पत्र 

७) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.२००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२३ 

घर र्ग्गा 

नामसारी 

लसफाररस 

१) घर र्ग्गा नामसारी सम्बन्िी लवस्ततृ लववरि खुिेका 

लनवेदन 

२) लनवेदकका नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

३) मतृक र लनवेदक लविका नाता प्रमालित प्रमाि पत्रका 

   प्रलतलिलप 

४) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजका प्रलतलिलप 

५) सर्जलमन मुिुल्का गरी बुफ्नु पने भए सर्जलमनमा साक्षी 

   बस्नेको नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

६) िािु आ.व.सम्मको मािपोत वा सम्पलि कर लतरेका 

रलसद 

७) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.७५०/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२४ 

उद्योग 

ठाउसारी 

लसफाररस 

 

१) उद्योग ठाउँसारीका िालग लनवदेन 

२) उद्योग दताज प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

३) गैंडाकोट  नगरपालिकाका नलवकरि सलहतका 

    व्यवसाय  दताज प्रमाि पत्र  

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत र सम्पलि कर 

     लतरेका रलसद  

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रका प्रलतलिलप र बहाि  

     कर लतरेको रलसद/नलतरेका भए लतनज बुझाउन ुपन े

६) नगरपालिका क्षेत्रलभत्र सरी र्ान भए सम्बलन्ित 

     वडा कायाजियका अनुमलतका लसफाररस पत्र 

७) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.१५००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

२५ 
लर्लवत रहकेो 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप र लनवदेन पत्र 

२) स्वयं व्यलि उपलस्र्थत हुनुपन े

३) अन्य आवश्यक कागर्ातहरु 

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

५) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.२००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२६ 

 

पूवज प्रार्थलमक 

लवद्यािय खोल्न 

लसफाररस/ 

अनुमलत 

 

१) लनवदेन 

२) लसफाररसका िालग भए लवद्यािय दताज 

प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

३) गैंडाकोट  नगरपालिकाका नलवकरि सलहतका 

व्यवसाय दताज प्रमािपत्र 

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रका प्रलतलिलप र बहाि 

कर लतरेका रलसद/नलतरेका भए लतनुज बुझाउनुपन े

६) नलर्कका दईु लवद्याियका समर्थजन पत्र 

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः अनसुूलि–

९ बमोलर्म 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२७ 

आलर्थजक अवस्र्था 

बलियो वा 

सम्पन्नता 

प्रमालित 

१) लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाज 

३) घर भए नक्सा, नक्सापास प्रमाि पत्र 

४) घरर्ग्गा कर लतरेका कागर्ात 

५) आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्न ेकागर्ात 

६) अन्य आवश्यक कागर्ात 

७) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनिाजरि स्वीकृत भएका 

कागर्ात 

८) सर्जलमन मिुुल्का 

९)अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२८ 

आलर्थजक अवस्र्था 

कमर्ोर वा 

लवपन्नता 

प्रमालित 

१) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप र लनवदेन पत्र 

२) आलर्थजक अवस्र्था कमर्ोर भएका पुलष्ट हुन े

कागर्ात 

३) घर र्ग्गा रहकेा भए िािु आ. व.सम्मका 

मािपोत वा सम्पलि कर लतरेका रलसद 

४) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.१००/- 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

२९ 

लवद्यािय 

ठाउँसारी 

लसफाररस 

१) लवद्यािय ठाउँसारीको िालग लनवदेन 

२) लवद्यािय दताज प्रमाि पत्रको प्रलतलिलप 

३) गैंडाकोट  नगरपालिकाका नलवकरि सलहतका 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

 व्यवसाय दताज प्रमाि पत्र 

४) (सरकारी बाहकेका हकमा) िािु आ.व.सम्मका 

सरी र्ाने ठाउँ र हािका ठाउँ दवुकैा मािपोत वा 

सम्पलि कर लतरेको रलसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रका प्रलतलिलप र बहाि 

कर लतरेको रलसद/नलतरेका भए लतन बुझाउनु पन े

६) सरी र्ाने ठाउँका नलर्कका दईु लवद्याियका 

समर्थजन पत्र 

७) स्र्थायी िेखा नम्बर प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

८) लनरीक्षि प्रलतवदेन 

९) अन्य कागर्ातहरु 

 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

अलिकृत 

३० 
लवद्यतु र्डान 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप र लनवदेन पत्र 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पत्रका प्रमालित प्रलतलिपी 

३) हक भोगको श्रोत खलु्ने कागर्ात 

४) नक्सापास वा नामसारी नक्सा भएका प्रमािको 

प्रलतलिलप 

५) अन्य आवश्यक कागर्ातहरु 

६) िािु आ.व.सम्मको मािपोत र सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर: अनसुूलि–

९ बमोलर्म । 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

३१ 
िारा र्डान 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिलप र लनवदेन पत्र 

२) हक–भोगको श्रोत खलु्न ेकागर्ात 

३) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएका प्रमािका  

   प्रलतलिलप 

४) हक भोगका श्रोत खलु्ने कागर्ात 

५) र्ग्गा िनी प्रमाि पुर्ाजका प्रलतलतलप 

६) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

७) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः अनसुूलि–

९ बमोलर्म । 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

३२ 

अस्र्थाई  

बसोबास 

लशफाररस 

१) लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप र 

बसोबास गन ेटोि, मागज वा बाटोको नाम 

२) सर्जलमन गरी बुफ्नु पने भएमा साक्षी बस्न ५ 

र्नाको नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

३) वहािमा बसेका भए घरिनीको सनाखत मुिुल्का 

र लनर्का नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

४) कमजिारीको हकमा हाि कायजरत रहकेा 

कायाजियका पत्र 

५) घरबहाि कर लतरेको रलसद 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र िाग्ने 

दस्तुर 

रु.२००/- 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

६) घरबहािका सम्झौता पत्र 

७) अन्य कागर्ातहरु 

३३ 

    नावािक 

    सम्वन्िी 

   लसफाररस 

 

१) बाबु आमाका नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

र लनवदेन पत्र 

२) र्न्म दताजका प्रमािपत्र प्रमालित प्रलतलिपी 

३) िािु आ.व.सम्मका मािपोत र सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

४) नाबािक खलु्न र्थप कुन ैप्रमाि कागर्ात भए सा 

समेत पेश गन े

५) नावािक अलनवायज उपलस्र्थत हुनुपने । 

६) दवु ैकान दलेखने पासपोटज साईर्को २ वटा फोटो 

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.३००/- 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

३४ 
संस्र्था दताज 

लसफाररस 

१) लविान वा लनयमाविी, लनवदेन र नागररकता 

प्रमाि  पत्रका प्रलतलिलप 

२) संस्र्था भाडामा बस्न ेभए सम्झौता पत्र र बहाि कर  

   लतरेका रलसद/नलतरेका भए लतनज/बुझाउन ुपन े

३) सस्ंर्था आफ्नो घरमा बस्न भए सोका र्ग्गािनी  

    प्रमािपुर्ाज र नक्सापास प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद 

५) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.२००/- 

 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

३५ 
घर बाटो 

प्रमालित 

१) लनवदेन (बाटोका नाम, टोि समेत खिुाउने) 

नागररकता प्रमाि पत्रका प्रलतलिलप 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजका प्रमालित प्रलतलिलप 

३) र्ग्गा रहकेा क्षेत्रको प्रमालित सक्कि नक्सा 

४) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेका रलसद 

५) लिन लदन दवु ैव्यलि नागररकताका प्रमाि पत्रका  

    प्रमाि पत्र प्रमालित प्रलतलिपी सलहत उपलस्र्थत 

हुनुपन े वा लनर्हरुि लदएको अलिकृत वारेसको 

प्रमालित प्रलतलिपी  

६) स्र्थिगत लनररक्षि प्रलतवदेन 

७) अन्य कागर्ातहरु 

 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा ३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुर रु.१०००/- 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  

३६ 
िार लकल्िा 

प्रमालित 

१) लनवदेन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाजका प्रलतलिलप 

३) र्ग्गा रहकेा क्षेत्रको प्रमालित प्रलतलिलप नापी 

नक्सा 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत  
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

४) सर्जलमन गरी बुफ्नु पने भए साक्षी बस्न ५ र्नाका  

   नागररकताको प्रलतलिलप 

५) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेका रलसद 

६) लनवदेक स्वयं वा लनर्िे अन्य व्यलििाई तोकेका 

हकमा लनर् लनवदेकिे लदएका अलिकृत वारेसको 

प्रमालित प्रलतलिपी 

७) अन्य कागर्ातहरु 

िाग्ने दस्तुर रु.५००/- 

३७ 

आयस्रोत 

प्रमालित तर्था 

मूल्याङ्कन 

लसफाररस 

१) लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमािपत्रका प्रलतलिलप 

२) र्ग्गािनी प्रमाि पुर्ाज 

३) घर भए नक्सा, नक्सापास प्रमाि पत्र 

४) घरर्ग्गा कर लतरेको कागर्ात 

५) आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्न ेकागर्ात 

६) अन्य आवश्यक कागर्ात 

७) िािु आ.व.सम्मका मािपोत वा सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनिाजरि स्वीकृत भएका 

कागर्ात 

८) अन्य कागर्ातहरु 

 

िाग्ने समयः 

सोही लदन, 

िाग्ने दस्तुरःअनुसूलि–९ 

बमोलर्म हुनेि। 

 

 

 

 

वडाध्यक्ष, वडा 

सलिव 

 

 

नगर प्रमुख/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलिकृत 

३८ र्न्म दताज 

१)  सिूकिे अनुसिूी २ बमोलर्मको र्न्म दताज 

      फारम कािो मलसि ेभरी पेश गनुजपने  

२) बाब ुर आमाको नागररकताको तर्था 

लववाहदताजको प्रलतलिलप 

३) स्वास््य संस्र्था/अस्पतािमा र्न्म भएको भए 

उि संस्र्थावाट र्ारी र्न्म प्रलतवदेन 

४) घरमा र्न्म भएको भए पलिल्िो खोप लदएको 

प्रमाि 

५) अस्पताि वा खोपको प्रमाि नभएमा र्न्म दताज 

गनुज पने व्यलि स्वयं उपलस्तर्थ गराउने वा 

सम्वलन्ित वडावाट र्न्म दताज गनुज  पने व्यलिको 

र्न्म प्रमालित गरेको कागर्, 

६) लवदशेी भएमा बाब,ु आमाको राहदानी 

प्रमािपत्रको प्रलतलिलप तर्था सम्वलन्ित स्र्थानीय 

तहको वडामा बसोबास  रहकेो प्रमाि, 

७) भारतीय भएमा भारतीय नागररक भनी पलहिान 

खलु्ने प्रमाि, 

८) बाबु बपेिा वा ठेगाना र्थाहा नभएको भए सो 

समव्िमा प्रहरीको पत्र । 

िाग्ने समयःसोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः ३५ 

लदनलभत्र लनशुल्क, 

त्यसपलि रु.२००/- 

स्र्थानीय 

पलञ्र्कालिकारी 

(वडा सलिव) 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय  

अलिकृत  
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

९) सूिक एकाघर पररवाररको सदस्य हुनेपने र 

सुिकको नागररकताको प्रलतलिलप अलनवायज पेश 

गनुजपन े 

 

३९ मतृ्यु दताज 

१) अनुसूिी ३  बमोलर्मको मतृ्य ु दताज 

      फारम कािो मलसि ेभरी पेश गनुजपने  

२) मतृकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

३) मतृकको नागररकता नभएको खण्डमा स्र्थिगत 

सर्जलमन मिुुल्का 

४) मतृक लववालहत भएमा मतृकको पलत /पत्नीको 

नागररकताको प्रलतलिपी 

५) मतृक सामालर्क सुरक्षा भिा प्राप्त गरररहकेो 

व्यलि भए सामालर्क सुरक्षा भिाको पररियपत्र  

६) लवदशेी भएमा सूिक र मतृकको राहदानी, 

प्रवशेाज्ञा तर्था लनर् त्यस वडामा बसोबास गरर 

रहकेो प्रमाि 

७) सूिक एकाघर पररवाररको सदस्य हुनेपने र 

सुिकको नागररकताको प्रलतलिलप अलनवायज पेश 

गनुजपन े 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः ३५ 

लदनलभत्र लनशुल्क, 

त्यसपलि रु.२००/- 

स्र्थानीय 

पलञ्र्कालिकारी 

(वडा सलिव) 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय  

अलिकृत 

४० लववाह दताज  

१) अनुसूिी ४  बमोलर्मको लवबाह  दताज 

      फारम कािो मलसि ेभरी पेश गनुजपने  

२) दिुाहा दिुहीको नागररकताको प्रमािपत्र सलहत 

दिुाहा दिुही दवु ैर्ना उपलस्र्थत हुने  

३) दिुाहा दिुहीको अनिाईन प्रिािीबाट र्ारर 

भएको र्न्मदताज भएमा र्न्मदताज प्रमािपत्रको 

प्रलतलिलप  

४) दिुाहा दिुहीको बाबु आमाको नागररकता 

प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 

५) कुनै एक र्ना लबदशेमा रहमेा लवदशे लस्र्थत 

नेपािी रार्दतुावासवाट प्रमालित अलिकृत 

वारेसनामा 

६) दिुाहा वा दिुही नभएमा अदाितवाट भएको 

नाता कायमको कागर् 

७) दवु ैर्नाको हािसािै लखिेको पासपोटज 

साइर्को २/२ प्रलत फोटो 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः ३५ 

लदनलभत्र लनशुल्क, 

त्यसपलि रु.२००/- 

स्र्थानीय 

पलञ्र्कालिकारी 

(वडा सलिव) 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय  

अलिकृत 
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क्र.

सं. 

सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय र लाग्ने 

शुल्क 

वजम्मेवार 

अवधकारी 

गुनासो सुन्ने  

अवधकारी 

४१ 

 

बसाई–सराई 

र्ान/आउन  

१) अनुसूिी ६  बमोलर्मको बसाई–सराई सम्बन्िी  

      फारम कािो मलसि ेभरी पेश गनुजपने  

२) बसाइसराइ गने पररवारको सम्पुिज सदस्यहरूको 

नागररकताको प्रलतलिपी  

३) नागरलकता नबनेकाको  हकमा र्न्मदताज  

प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 

४) बसाइसरी आउनेको हकमा बसाइसराइ िगत 

हस्तान्तरि फारमको सक्कि प्रलत 

५) सुिक बसाईसरी आउने/र्ान ेपररवारका 

सदस्यहरु मध्ये अठार वषज उमेर पगुेको हुनपुन े

तर्था सिुकको नागररकता अलनवायज पेश हुनुपन े   

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः ३५ 

लदनलभत्र लनशुल्क, 

त्यसपलि रु.२००/- 

स्र्थानीय 

पलञ्र्कालिकारी 

(वडा सलिव) 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय  

अलिकृत 

४२ सम्बन्ि लवच्िेद 

१) अनुसूिी ५  बमोलर्मको सम्बन्ि लवच्िेद सम्बन्िी   

फारम कािो मलसि ेभरी पेश गनुजपने  

२) पलत र पत् नी दवुकैो नागररकताको प्रमािपत्रको 

प्रलतलिपी वा अनिाईन प्रिािीबाट र्ारर भएको 

लबबाह दताज प्रमािपत्रको प्रलतलिलप 

३) अदाितवाट सम्वन्ि लवच्िेद भएको फैसिाको 

प्रमालित प्रलतलिलप 

४) सम्बन्ि लवच्िेद भएका सम्बलन्ित व्यलिहरु 

मध्ये कुनै एक सूिक हुनसक्न े 

 

 

िाग्ने समयः सोही लदन, 

सर्जलमनका हकमा 

बढीमा 

३ लदन लभत्र 

िाग्ने दस्तुरः ३५ 

लदनलभत्र लनशुल्क, 

त्यसपलि रु.२००/- 

स्र्थानीय 

पलञ्र्कालिकारी 

(वडा सलिव) 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय  

अलिकृत 

 

नोटः 

यस िाटजमा उल्िेख नभएको अन्य सबै र्ानकारीको िालग नगरपालिकाको कायाजियमामा सम्पकज  गनुजहोिा । 


