
Ţ.स. Ůवाह गनő सेवा आवʴक कागज पũ  शुʋ/दˑुर Ŝ. लाưे समय
सɾİɀत 

शाखा/अिधका
री

कैिफयत

१
सवै Ůकारका सेवाका 
लािग िनवेदन दˑुर

Ŝ. ५० ÿशासन शाखा

        तोिकएको िनवेदन फारम
        सʆİɀत वडा अȯƗको िसफाįरस आवʴक परेमा 
सजŊिमन सिहतको िसफाįरस  पũ
        बाबु/आमाको नागįरकताको Ůमािणत Ůितिलिप वा 
घर पįरवारका सनाखत गनő ʩİƅको नागįरकताको 
Ůितिलिप,िववािहत भए बाबु र पितको नागįरकता 
Ůमाणपũको Ůमािणत Ůितिलिप र िववाह दताŊ Ůमाण पũ
         दुवै कान देİखने हालसालै İखचेको फोटो २ Ůित
        अȯनरत वा अȯन समाɑ गरेको हकमा जʃ िमित 
खुलेको िवȯालयको Ůमाणपũको Ůितिलिप, अɊको 
हकमा उमेर खुलेको अɊ Ůमाणपũ  जˑै जɉ दताŊ वा 
जɉ कुǷली आदी ।
        वसाई सराई गरी आएको भए बसाई सराईको 
Ůमाणपũको Ůितिलिप    ।

        वैवािहक अǀीकृतको नागįरकताका लािग  िकदेशी 
नागįरकता ȑागेको वा ȑाư कारवाही चलाएको Ůमाण (जस्◌ तै 
पũाचार गरेको पũको वोधाथŊ Ůित वा आिधकाįरक Ůमाण )

        वैवािहक सʆɀ अǀीकृतको लािग िववाह दताŊ Ůमाण 
पũको Ůितिलिप

राèकोट नगरपािलका
नगर काय[पािलकाको काया[लय
आर.सी.पी.-५, कािलकोट
कणा[ली Ĥदेश नेपाल

२०७३

२
नागįरकता Ůमाणपũ 

Ůाİɑका लािग िसफाįरस
Ŝ. १०

वडा वाट िसफाįरस भई 
आएको १ घǵा िभũ

Ůशासन शाखा



        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ
        कुनै पिन ʩİƅको सʆɀ नखुलेको खǷमा नाता 
कायमको लािग िजʟा Ůहरीको मुचुʋा ।

        सरकारी कमŊचारी भए सʆİɀत कायाŊलयको  िसफाįरस 
पũ ।

        सʆİɀत वडा सिमितको  सजŊिमन मुचुʋा आवʴकता 
अनुसार िजʟा Ůहरीको सजŊिमन मुचुʋा र वडाको िसफाįरस ।

        सजŊिमन मुचुʋा Ŝ. 
१००

        मृतकसँग नाता Ůमािणत गदाŊ मृȑु दताŊ Ůमाण पũ ।         Ůमािणत Ŝ. १२५
        नाता Ůमािणत गनő सवैको नेपालील नागįरकताको Ůमाण 
पũको Ůितिलिप ।
        बािहर िजʟा वा नगरपािलका/गाउँपािलकाको नागįरकता 
Ůमाणपũ भए बसाईसराईको Ůमाण पũ ।
        उमेर नपुगेको हकमा जɉ दताŊ Ůमाणपũ ।
        हालै İखचेको पासपोटŊ साइजको फोटो ३/३ Ůित ।
        जƨा धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप ।
        िनवृŊȕ पाउनेहŜको हकमा Ůयोजन हेरी संयुȅ फोटो ।
        सʆİɀत कुनै पƗको मृȑु भएको रहेछ भने मृȑु दताŊ 
Ůमाण पũ ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        सʆİɀत वडा अȯƗ र सिधयारको रोहवरमा भएको 
सजŊिमन सिहतको िसफाįरस ।

        सजŊिमन कुचुʋा Ŝ. 
१५०

        मृतकको मृȑु दताŊ Ůमाण पũ ।         िसफाįरसको  Ŝ. ५००

        मृतकसँग नाता Ůमािणत Ůमाण पũ ।
        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।
        वǷावाट भए वǷा पũ ।
        जƪा धनी Ůमाण पुजाŊ ।
        िकȅा खुलेको जƨाको नƛा ।

        चालु आिथŊक वषŊको एिककृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद  ।

वडा वाट 
िसफारीस Ůशासन

४. क
घर जƨा नामसारीको 

िसफाįरस (मŜवा)
वडा वाट िसफाįरस भई 

आएको ३ घǵा िभũ
Ůशासन शाखा

३ नाता Ůमािणत
वडा वाट िसफाįरस भई 

आएको ३ घǵा िभũ



        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।
        जƪा धनी Ůमाण पुजाŊ ।
        िकȅा खुलेको जƨाको नƛा ।
        िकȅामा घर भए नभएको Ůमाण ।

        चालु आिथŊक वषŊको एिककृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद  ।

        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        िलने र िदने दुवै पƗ उपİ̾थतŠनु पनő छ ।

        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

        सʆİɀत वडा अȯƗको िसफाįरस, आवʴक परेमा 
सजŊिमन मुचुʋा सिहत ।

        नाम थर फरक परेको सʆİɀत कागजातको Ůितिलिप ।

        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        सʆİɀत वडा अȯƗको सिहतको सजŊिमन मुचुʋा ।
        टोल िवकास सं̾थाको िसफाįरस पũ ।

        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

        घर वास पेशा ʩावसाय पुिʼ Šने कागजपũ ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        सʆİɀत वडा अȯƗको सिहतको सजŊिमन मुचुʋा ।
        अȯनरत भए शैिƗक Ůमाण पũ ।

        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

        पासपोटŊ साईजको हालसालै İखचेको फोटो ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।

        सʆİɀत ʩाİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।

७ जɉ िमित Ůमािणत Ŝ. ५० २ घǵा िभũ Ůशासन शाखा

६ अ̾थाई वसोवास Ůमाण Ŝ. २५० । २ घǵा िभũ Ůशासन शाखा

Ůशासन शाखा

५ नाम थर संशोधन िसफाįरस Ŝ. २० ।
वडा वाट िसफाįरस भई 

आएको २ घǵा िभũ
Ĥशासन शाखा

४. ख
खįरद िविŢ (रािजनामा, 

वकसपũ,̊िʼवɀिक,अंसव
Ƿा िसफाįरस)

Ŝ. ५०० ३ घǵा



        चार िकʟाका सिधयारहŜको िलİखत सहमित पũ ।
        सʆİɀत वडा अȯƗको सजŊिमन सिहतको िसफाįरस पũ ।
        उȠोग ̾थापना गनő जƨा भाडामा Ůयोग गनő भए जƨा िदने ʩİƅको 
म̢जुरीनामा सिहत स̱झौता पũ ।
        कानुनले िनषेध गरेका उȠोग ʩावसाउ तथा सडक अवरोध गनő गरी र 
वातावरणीय Ůभावको Ůितकुलता आउने गरी उȠोग ̾थापना गनŊ िसफाįरस 
गįरने छैन ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ कर र सुʋ 
ितरेको Ůमाणपũ  ।

         िनवेदन (बाटोको नाम,  टोलसमेत खुलाउने)  नागįरकता
Ůमाणपũको Ůितिलिप

सडक जोिडएको Ŝ ३३०/

        जƨाधनी ŮमाणपुजाŊको Ůमािणत Ůितिलिप अɊ Ŝ २२०/

        जƨा रहेको Ɨेũको Ůमािणत सſल नापी नƛा
वडा सजŊिमन मुचुʋा 
गनुŊपनő भए सो को छुǥै 

शुʋ लाưे छ।

         चालु आ.व.  सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत
सɼिȅ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाŊरण ˢीकृत भएको कागजात

        िलने िदने दुवै ʩİƅका नागįरकताका Ůमाणपũको Ůमाणपũ र
Ůमािणत Ůितिलिप सिहत उपİ̾थत Šनु पनő वा िनजहŜले िदएको
अिधकृत वारेसको Ůमािणत Ůितिलिप
        ̾थलगत िनरीƗण Ůितवेदन ।

        सʆİɀत ʩाİƅको नागįरकता/राहदानीको Ůमाण पũ 
Ůमािणत Ůितिलिप ।

        कुन तहको लािग कहाँ जाने हो सो सʆİɀत कागजात ।

        छुट जƨाको फʒ वुक उतार पũ ।
        सािवकमा ितरो ितरेको रिसद ।
        वडा अȯƗ वाट छुट जƨाको िकटानी साथको सजŊिमन 
मुचुʋा ।
        मृतकको छुट जƨा भएको अव̾थामा नाता Ůमािणत 
Ůमाणपũ ।

११ छुट जƨा दताŊ िसफाįरस         Ůित रोपनी Ŝ. ३०० ३ घǵा Ůशासन शाखा

१०
अȯनको लािग िवदेश 

जँदाको िसफाįरस 
अंŤेजीमा

        Ŝ. १०० ३ घǵा Ůशासन शाखा

९ घर बाटो Ůमािणत
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 

बिढमा ितन िदनिभũ

वडा अȯƗ  / 
वडा सिमित 
/वडा सिचव,

८
उȠोग ̾थापनाको लािग 

िसफाįरस

        उȨोग तथा ʩावसाय 
को Ůकार को आधारमा 

Ŝ.५०० देİख १५०० सʃ ।

सजŊिमन मुचुʋा भइ आएपिछ ३ 
घǵा

Ůशासन शाखा



        छुट जƨाको हक Ůाɑ Šने अɊ Ůमाण जˑै सािवकको 
वǷापũ, रािजनामा, वकसपũ आदी ।
        सुकुमवासी आयोगमा िसफाįरस गनुŊ पदाŊ आयोगले तोके 
वमोिजमका कागजातको Ůितिलिप ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        जƨा धनी Ůमाण पुजाŊ ।
        िनमाŊण सɼɄ Ůमाणपũ ।
        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।
        सʆİɀत वडा अȯƗको िसफाįरस ।

        चालु आिथŊक वषŊको एिककृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद  ।

        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।
       जÊगा धनी Ĥमाण पुजा[का Ĥितिलǒप ।
        घर नƛा पास Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

        चालु आिथŊक वषŊको एिककृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद  ।

        Ťिमण Ɨेũको हकमा नगरपािलकाको वोडŊको िनणŊय 
अनुसार आवʴक पनő अɊ Ůमाण ।
        िनमाŊण गįरने घरको नƛा सेट ३ (टŌ ेसीङ १ र सो को 
फोटोकपी दुई थान )
        जƨाधनी Ůमाण पुजाŊ ।
        मालपोत कायाŊलयको रिज Ōː ेशन फारम (रािजनामा) ।

        घरको तला थप भएमा पुरानो नƛा तथा Ůमाणपũ हŜ ।

        घर िनमाŊण गįरने जƨाको Ůː देİखने नापी शाखाको 
Ůमािणत नƛा ।
        गुठी जƨा भए गुठीको िसफाįरस ।
        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको Ůमाण पũ ।

        िधतो रहेको जƨा भए सʆİɀत िनकाएको İˢकृत पũ ।

        सवै चरणमा घर धनीको अनीवायŊ उपİ̾थित Šनुपनőछ ।

१४
क.    घर नƛा पास 

इजाजत

घरको Ůकृित अनुसार तथा 
राˋोट नगरपािलकाको 

आिथŊक ऐन २०७६ अनुसार 
।

नगरपािलकाको Ůिविधक तथा 
अɊ Ůकृया अनुसार

Ůशासन तथा 
Ůिविधक शाखा

१३
िवद्धुत,टेिलफोन तथा 
खानेपानी िसफाįरस

२०० आवािशय  र ३०० 
ʩावसाियक

२ घǵा Ůशासन शाखा

१२ घर जƨा मुʞाङकन
मुʞाङकन रकमको ०.०५ 

%
१ िदन योजना वा नƛा

११ छुट जƨा दताŊ िसफाįरस         Ůित रोपनी Ŝ. ३०० ३ घǵा Ůशासन शाखा



        चालु वषŊको भुिमकर मालपोत ितरेको रिसद ।
        चालु आिथŊक वषŊको नगरपािलका लाई ितनŊ पनő सɼुणŊ 
कर र सुʋ ितरेको Ůमाणपũ  ।
        मालपोत कायाŊलयवाट घर नामसारी भएको Ůमाण ।
        सʆİɀत वडा/टोल सं̾थाको िसफाįरस ।
        नƛा पास िनमाŊण सɼɄ Ůमाण पũहŜ ।

        नगर पįरषदवाट सʆİɀत योजनाको बजेट तथा कायŊŢम 
ˢीकृत भएको Šनुपनőछ ।
        सʆİɀत वडा सिमितवाट उपभोȅा सिमित गठन भै 
नगरपािलकामा योजना स̱झौताका लािग भएको िसफाįरस ।
        उपभोȅा सिमितका सɼुणŊ पदािधकारीहŜको दˑखत 
भएको योजना स̱झौता  सʆİɀ मागपũ Šनु पनőछ ।
        स̱झौता गदाŊ आयोजनाको लागत अनुमान एक Ůित 
समावेश भएको Šनुपनőछ ।
        आयोजनाका कुल लागत मȯे जनŵमवाट ʩहोनő रकमको 
हकमा सʆİɀत पƗवाट ŮितवȠता ʩƅ भएको Ůमाण समेत 
आवʴक पनőछ ।
        आयोजनाको कुल रकम मȯे नगरपािलकाले ʩहोनő जित 
रकम कɹीमा ३ िकˑामा उपल̺ध गराईनेछ ।
        Ůथम िकˑा माग गदाŊ आयोजनाको लागत 
अनुमान,स̱झौता पũ, बजेट माग पũ समेत राखी पेश गनुŊ पनőछ 
।
        नगरपािलकाले ʩहोनő रकम सʆİɀत वडा कायाŊलयवाट 
पठाईनेछ ।
        दोŷो िकˑा माग गदाŊ Ůथम िकˑा रकमवाट भएको 
कामको मुʞाङकन,उपभोȅा र अनुगमन सिमितको िनणŊय 
सिहतको िसफाįरस पũ, र जाँचपास सिमितवाट आयोजना 
फरफारक भएको िनणŊय समेत राİख पेश गनुŊ पनőछ ।

        आयोजनाको कुल लागत खचŊ मȯे अनुदान तथा 
जनŵमको िववरण ˙ʿ खु̵ने गरी तयार गरी पेश गनुŊ पनőछ ।

        लागत अनुमान अनुसारको कायŊ सɼɄ भएको Ůािविधक 
ːमेट र मुʞाङन ।

१६
आयोजना िकˑा रकम 

िनकासा गदाŊ
िनः शुʋ २ घǵा लेखा/योजना शाखा

१५ योजना स̱झौता सʆɀमा िनः शुʋ ल.ई. तयार भएपछी १२ िदन योजना शाखा

ख.    घर नामसारी Ŝ ५०० ३ घǵा
Ůशासन तथा 

Ůिविधक शाखा



        सɼुणŊ कायŊ सɼɄ भएपिछ उपभोȅा सिमितबाट भएको 
िनणŊय Ůित ।

        वजेट खचŊ भएको पुʼी Šने कागजातहŜ ̾थानीय िनकाय 
आ.Ů. सʆİɀ िनयमावली २०५६ अनुसारको िववरण सिहत ।

        आयोजनाको कायŊ सɼɄ भएको Šँदा फरफारक गįरिदन 
वडा सिमितवाट भएको िसफाįरस पũ ।
        जाँचपास सिमितवाट भएको िनणŊय Ůित ।

१८

क. जɻ दताŊ
        अ˙तालको जɉ भएको भए जɉ  भएको सʆİɀत 
अ˙तालको Ůमािणत कागज ।

जɉेको ३५ िदन िभũ जɉ 
दताŊ गनŊ आएमा िनः शुʋ 
ȑसपिछ Ŝ. २० ।

१ घǵा
वडा कायाŊलय/ 
पिǣकरण इकाई

        मृतकको नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप र मृȑु दताŊ 
गराउनेको नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप ।
        मृȑु भएको अनुसुची ४ भरी घरमुली आफै उपİ̾थत भई 
दताŊ गराउनु पनőछ ।

        दुलाहा दुलहीको नागįरकताको Ůमाणपũको 
Ůितिलिप ।
        दुलाहा दुलही दुबैजना उपİ̾थत भई अनुसुची ४ को 
फारम भरी पेश गनुŊ पनőछ ।
        घरमुलीको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप ।
        वसाईसराई गदाŊ सʆİɀत ̾थानीय िनकायको Ůमािणत 
कागजपũ ।
        जƨा धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप ।
        घरमुली आफै उपİ̾थत भई अनुसुची ६ भरी पेश गनुŊ 
पनőछ ।

        सʆİɀत ʩİƅको नागįरकताको पमाणपũको Ůितिलप ।

        सʆɀ िवǅेद भएको सʃािनत अदालतको फैसला 
आदेशको Ůमािणत Ůितिलिप समेत समावेश गरी पुनरावेदन गनŊ 
ʄाद समाɑ भएपिछ सरोकारवाला आफै उपİ̾थत भई 
अनुसुची ५ भरी पेश गनुŊपनőछ ।

ङ. सʆɀ िवǅेद
घटना घटेको ३५ िदन िभũ 
दताŊ गनŊ आएमा िनः शुʋ 
ȑसपिछ Ŝ. २० ।

२ घǵा
वडा कायाŊलय/ 
पिǣकरण इकाई

घ. वसाईसराई दताŊ
घटना घटेको ३५ िदन िभũ 
दताŊ गनŊ आएमा िनः शुʋ 
ȑसपिछ Ŝ. २० ।

१ घǵा
वडा कायाŊलय/ 
पिǣकरण इकाई

ग. िववाह दताŊ Ŝ. २०० । १ घǵा
वडा कायाŊलय/ 
पिǣकरण इकाई

ʩİƅगत घटना दताŊ सʆɀमा

ख. मृȑु दताŊ
मृȑु भएको ३५ िदन िभũ 
दताŊ गनŊ आएमा िनः शुʋ 
ȑसपिछ Ŝ. २० ।

१ घǵा
वडा कायाŊलय/ 
पिǣकरण इकाई

१७
आयोजनाको पेʭी 

फछŗट तथा फरफारक 
गदाŊ

िनः शुʋ १ िदन लेखा/योजना शाखा



        ʩİƅगत घटना दताŊ ऐन २०३३ अनुसार मािथ उʟेİखत 
चालु आ.व. सʃ राˋोट नगरपािलका लाई बुझाउनुपनő 
एिककृत सɼिȅ लगायत सɼुणŊ कर शुʋ बुझाएको Ůमाण ।

        नगरपािलका Ɨेũिभũमा ६० वषŊ उमेर पुगेका जेʿ नागįरक 
वा ६० वषŊ उमेर पुगेका एकल मिहला वा १८ वषŊ उमेर पुगी ६० 
वषŊ मुनीका िवधुवा, ६० वषŊ उमेर पुगेका दिलत र पुणŊ 
अपाङगले यो कायŊŢममा सहभागी Šनुपनőछ ।

लेखा शाखा

        िनवेदकको नगįरकताको Ůमाणपũ Ůितिलिप ।
        एकल मिहला र िवधुवाको लािग पितको मृȑु दताŊ Ůमाण 
पũको Ůितिलिप ।

        वसाईसराई गįर आएको भए सो Ůमाण पũको Ůितिलिप ।
(सामािजक/लेखा 
शाखा)

        पासपोटŊ साईजको ३ Ůित फोटो ।

        सʆİɀत ʩावसाईको नागįरकता Ůमाण पũ Ůितिलिप ।

        सʆİɀत वडा अȯƗको िसफाįरस पũ र आवʴकता 
अनुसार ̾थलगत सजŊिमन ।
        चालु आिथŊक वषŊ सʃमा नगरपािलका लाई बुझाउनुपनő 
सɼुणŊ कर शुʋ बुझाएको Ůमाण ।
        िनवेदनका साथ नागįरकता तथा आयŷोत खुलाउने जƨा 
धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप सिहतको कागजातहŜ र वडा 
सिमितको िसफाįरस ।
        नगरपािलका वािहरको ʩावसाय तथा अɊ आɺानीका 
ŵोत Ůमािणत Šने छैन ।
        चालु आिथŊक वषŊ सʃमा नगरपािलका लाई बुझाउनुपनő 
सɼुणŊ कर शुʋ बुझाएको Ůमाण ।
        नागįरकताको Ůितिलिप,िवदेशीको हकमा राजदुतावासको 
अनुमित पũ वा पिहचान Ůमाण पũ ।
        घर जƨा भाडामा िलएमा घर धनीसंगको स̱झौता पũ 
गįरनेछ ।
        आ̫नै घर जƨामा ʩावसाय गनőले नगरपािलकामा 
एिककृत सɼिȅ कर बुझाएको Ůमाण
        हालसालै İखचेको २ Ůित फोटो ।

२१ ʩवसाय दताŊ नवीकरण

        

ʩावसायको 
Ůकृित तथा 
राˋोट 
नगरपािलकाको 
आिथŊक ऐन 
२०७६ अनुसार ।

४ घǵा राजʷ उपशाखा

२०
आयŷोत Ůमािणत 

िसफाįरस (बैदेिशक 
Ůयोजन)

०.०५% १ िदन राजʷ उपशाखा

१९
बृȠ तथा एकल मिहला 

भȅा /अपाǀ भȅा
िनः शुʋ

हरेक आ.व. को मंिसर मसाȶ 
िभũ िनवेदन दताŊ

१९
उȨोग ʩापार ʩावसाय 

दताŊ लगत कǥा

        राˋोट 
नगरपािलकाको 
आिथŊक ऐन 
२०७६ अनुसार

१ घǵा राजʷ उपशाखा

ȑसपिछ Ŝ. २० ।



        निवकरण तफŊ  दताŊ भएको Ůमाण पũ पेश गरी तोिकएको 
कर बुझाएपिछ Ůमािणत गįरनेछ ।
        िनवेदकको नागįरकताको Ůमाण पũ Ůितिलिप ।
        सवारी दताŊ Ůमाण पũको Ůितिलिप ।
        नवीकरण तफŊ  दताŊ भएको Ůमाण पũ पेश गरी तोिकएको 
कर बुझाएपिछ Ůमािणत गįरनेछ ।
        सɼिȅ िववरण नगरपािलका वाट बुिझ सोमा िववरण भरी 
पेश गनुŊ पनőछ ।
        जƨाको लालपुजाŊको Ůितिलिप तथा घर भएकोमा 
नƕापास Ůमाण पũको Ůितिलिप ।

एिककृत सɼिȅ 
कर उपशाखा

        नƕापास उपशाखाको फारममा Ůमािणत गįरिदएको 
िववरण ।
        बƐौता एिककृत सɼिȅ कर तथा मालपोत, भुिमकर 
बुझाएको Šनुपनőछ । (एक पटक दरखाˑ फारम भरीसकेपिछ 
दोहोराएर भनुŊ पदŔन तर जƨा एवं भौितक संरचना थपघट 
भएमा संसोधन गनुŊ पनőछ । )
        ʩİƅ भएमा िनवेदकको नागįरकताको Ůमाण पũको 
Ůितिलिप ।
        राƣ चाहेको ̾थान उʟेख भएको कागजात ।
        ʩİƅको घर अथवा जƨामा राƣे भए सोको स̱झौता 
पũको Ůितिलिप ।
        िवǒापन Šने िवषय वा ʩहेरा र वोडŊ एवं Ůचार समाŤीको 
साईज ।
        फमŊ तथा उȨोग भए दताŊ Ůमाण पũको Ůितिलिप ।
        सʆİɀत वडा कायाŊलयको िसफाįरस ।
        टोल िवकास सं̾थाको िवधान र िनयमावली
        टोल िवकास सं̾था भेला िनणŊय ।

        सʆİɀत टोल िवकास सं̾थाको िसफाįरस पũ (सſल )

        सʆİɀत वडा कायाŊलयको िसफाįरस पũ (सſल ) ।
        सʆİɀत वडा कायाŊलयको िसफाįरस ।
        िनिज िवȨालयको हकमा ʩावसाय दताŊ Ůमाण पũको 
Ůितिलिप पेश गनुŊपनőछ ।
        सʆİɀत िवȨालय ʩाव̾थापन सिमितको िनणŊय ।

२७
िवȨालय ̾थापना एवं ˑर 

Ŝ. १५०० देİख २५०० सʃ
१ मिहना (तोिकएको ʄाद िभũ सामािजक 

२३ एिककृत सɼिȅ कर

२६
उȨम समुह दताŊ तथा 

िसफाįरस
Ŝ. ५० २ घǵा

सामािजक 
उपशाखा

२५
टोल िवकास सं̾था 

सूचीकृत
Ŝ. ५० ३ िदन

सामािजक 
उपशाखा

मुʞाङ्न अनुसार १ घǵा

२४ िवǒापन İˢकृत

 Ůित वगŊ िफट अनुसार तथा 
राˋोट नगरपािलकाको 
आिथŊक ऐन २०७६ अनुसार 
।

३ घǵा राजʷ उपशाखा

२२ सवारी दताŊ तथा नवीकरण         Ŝ १०० १ घǵा राजʷ उपशाखा

२०७६ अनुसार ।



        ˑर बृİȠ भए यस अिधको İˢकृत ।
        निजकका २ िवȨालयको सहमती पũ ।
        आवʴक भौितक पुवाŊधार भए नभएको नगरपािलकाले 
िनįरƗण गरे पʮात नगरपािलका लाई ʩय नपनő गरी िसफाįरस 
गįरनेछ ।
        सं̾था ̾थापना गनŊको लािग भएकव सामुिहक िनणŊय 
Ůितिलिप ।
        Ůˑािवक संचालक/पदाधीकारी मȯका Ůमुख तीन 
पदाधीकारीको नागįरकताको Ůितिलिप ।
        सं̾था दताŊ तथा नवीकरण गनŊका लािग सं̾थाको िवधान १ 
Ůित ʞाउनु पनőछ ।
        सं̾था रहने सʆİɀत वडाको िसफाįरस ।
        लेखा पįरƗण Ůितवेदन ।
        गितिविध Ůितवेदन ।

        जडीबुडीको पįरमाण खुलेको सɾİɀत  सɘायसŊको िनवेदन । Ůित केजी Ŝ १० ।

Ůमुख Ůशासकीय
अिधकृत वा
Ůशासकीय
अिधकृत

        जिडबुटीको नाम खुलेको िडिभजन बन कायाŊलयको िसफाįरस पũ  ।

Ůचिलत कानुनले रोक
लगाएका जिडबुडीहŜ
िनकािस गनŊ पुणŊŜपमा रोक
लगाइŊने छ ।

आिथŊक Ůशासन
तथा राजʷ शाखा

        निवकरण भएको ʩापरीक लालसेɌको  Ůितिलिप  ।
        गरेको सʆİɀत वडाको िसफाįरश ।
        जिडबुटी संकलन गरेको सɾİɀत सामुदाियक बन उपभोȅा सिमितको 
 िसफाįरस  ।

        िमलापũ पनő दुवै पƗको संयुƅ िनवेदन । १. Ŝ ३००/

         सɾİɀत ʩİƅहŜको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप 
।

२. .वडा सजŊिमन मुचुʋा 
गनुŊपनő भए सो को छुǥै 
शुʋ लाưे छ।

         िवषयसँग सɾİɀत अɊ कागजातहŜ ।
         आवʴकता परेको खǷमा  सजŊिमन मुचुलका ।
        िनवेदन र नागįरकता Ůमाणापũको Ůितिलिप । १. Ŝ ५०

२९
जडीबुटी िनकािस 

िसफाįरस
सोही िदन

२७
िवȨालय ̾थापना एवं ˑर 

बृİȠको िसफाįरस
Ŝ. १५०० देİख २५०० सʃ

१ मिहना (तोिकएको ʄाद िभũ 
िनवेदन िदनु पनő )

सामािजक 
उपशाखा

३०
िमलापũ कागज / उजुरी 

दताŊ
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका  
Ɋायीक सिमितको 
शाखाको कमŊचारी

२८
सं̾था दताŊ एवं निवकरण 

िसफाįरस
दताŊ Ŝ १००० र नवीकरका 
लािग Ŝ ५००

सामािजक 
उपशाखा



        चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर भए घर जƨा कर वा 
एकीकृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।

२. . वडा सजŊिमन

         जƨा धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप ।
मुचुʋा गनŊ पनő भए सो को 
शुʋ छुǥै लाưेछ ।

         िनवेदकको ̾थायी वतन जƨा रहेको वडाको नभएमा 
̾थानीय सजŊिमन मुचुʋा ।
        िनवेदन पũ ।
         सɾİɀत कायाŊलयको पũ ।

         Ůािविधक Ůितवेदन ।
         चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत 
सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।
        नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप र िनवेदन । १. Ŝ २०
        नाताŮमािणत Ůमाणपũको Ůितिलिप । २. . वडा सजŊिमन

        हकदार Ůमािणतका लािग ̾थलगत सजŊिमन ।
मुचुʋा गनŊ पनő भए सो को 
शुʋ छुǥै लाưेछ ।

         हकदार Ůमािणत गनő थप Ůमाण कागज ।

         चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत 
सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।
         आवʴकता अनुसार सजŊिमन मुचुʋा ।
        िनवेदन र नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप । १. Ŝ २०
        चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एिककृत 
सɼिȅ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाŊरण ˢीकृत भएको 
कागजात ।

२. . वडा सजŊिमन

         Ůमािणत गनुŊ पनő िवषय सँग सɾİɀत Ůमाण 
कागजातहŜको Ůितिलिप ।

मुचुʋा गनŊ पनő भए सो को 
शुʋ छुǥै लाưेछ ।

         म̚जुरी नामा िलने र िदने दुवै ʩİƅ उपİ̾थत Šनु पनő ।

        नेपाली नागįरकता Ůमाणपũ को Ůितिप ।
        जƨा धनी दताŊ Ůमाणपũको Ůितिलिप ।
        नापी शाखा वाट Ůाɑ जƨाको नƕा ।
        वडा अȯƗको रोहवरमा भएको ̾थलगत सजŊिमन ।
        चालु आिथŊक वषŊसʃ नगरपािलकालाई बुझाउनुपनő 
एिककृत सɼिȅ कर लगायत सɼुणŊ
 शुʋ बुझाएको रिसद ।

३४
कागज/म̚जुरीनामा 

Ůमािणत
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका 
Ůमुख वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३५
चार िकʟा Ůमािणत 

िसफाįरस
        Ŝ. २५ 
Ůित कǪा

३ घǵा Ůशासन शाखा

३३
हकवाला वा हकदार 

Ůमािणत
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका 
Ůमुख वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३१
जƨा धनीपूजाŊ हराएको 

िसफाįरस
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत, 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३२
जƨा रेखांकन को कायŊ/ 

सो कायŊमा रोहवर
१. Ŝ ५००/

सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत, 
Ůशासकीय 
अिधकृत



        दुलहा दुलहीको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

नगरपािलका 
Ůमुख वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

        बसाँई सरी आएकाको हकमा बसाँई सराई दताŊ Ůमाणपũ ।  

         दुलाह दुलही दुवै उपİ̾थ भई सनाखत गनुŊ पनő ।
         चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत 
सɼिȅ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाŊरण ˢीकृत भएको 
कागजात ।

        िनवेदन तथा नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

         िवपɄता खु̵ने Ůमाण कागजात ।
         िसफाįरस आवʴक भएको अɊ कारण
        िनवेदन । १. Ŝ २०
         सं̾थाको नवीकरण सिहतको Ůमाणपũको Ůितिलिप एवं 
िवधानको Ůितिलिप वा िनयमावलीको Ůितिलिप ।

२. . वडा सजŊिमन

         चालु आ. व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा 
एकीकृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।

मुचुʋा गनŊ पनő भए सो को 
शुʋ छुǥै लाưेछ ।

         बहालमा भए स̱झौता पũ Ůतिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/ नितरेको भए ितनुŊ बुझाउनु पनő ।
        आवशयकता अनुसार सजŊिमन मुचुʋा ।
        िनवेदन  । १. Ŝ २०
        संरƗक िदने र िलने ʩİƅको नागįरकता / जɉ दताŊ 
Ůमाणपũको Ůितिलिप ।

२. . वडा सजŊिमन

         चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत 
सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।

मुचुʋा गनŊ पनő भए सो को 
शुʋ छुǥै लाưेछ ।

         आवʴकता अनुसार ̾थलगत सजŊिमन मुचुʋा ।
         ̾थानीय सजŊिमन मुचुʋा ।

३८
संरƗक िसफाįरस 

(सं̾थागत)
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका रमुख 
वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३९
संरƗक 

िसफाįरस(ʩİƅगत)
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका रमुख 
वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३७
िनः शुʋ वा सः शुʋ 

ˢा˖ उपचार िसफाįरस
िनः शुʋ

सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ

नगरपािलका रमुख 
वा Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
Ůशासकीय 
अिधकृत

३६ िववाह Ůमािणत िनः शुʋ
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा 
बिढमा ितन िदनिभũ



        बाबु आमाको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप र िनवेदन पũ ।         Ŝ २०  

        जɉ दताŊको Ůमाण पũको Ůमािणत Ůितिलिप ।
         वडा सजŊिमन
मुचुʋा गनुŊपनő भए सो
को छुǥै शुʋ लाưे छ।

सोही िदन , सजŊिमनको हकमा
बिढमा ितन िदनिभũ

         चालु आ.व.  सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत
सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।

        नाबालक खु̵ने थप कुनै Ůमाण कागजात भए सो समेत पेश गनő ।

        नावालक अिनवायŊ उपİ̾थत Šनु पनő ।
        दुवै कान देİखने पासपोटŊ साईजको फोटो ।
        नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप र िनवेदन पũ ।         ŝ ३००/

        आ̫नै घर भएमा चालु आ.व. सʃको मालपोत र घर जƨा कर
वा एिककृत सɼिȅ कर ितरेको रिसद ।

           वडा सजŊिमन
मुचुʋा गनुŊपनő भए सो
को छुǥै शुʋ लाưे छ।

        अदालतमा मुȞा परेका Ůमाण कागजातहŜ ।

        कोटŊ िफ िमनाहा Šनु पनő  ˙ʼ कारण िलİखत Ŝपमा िदनु पनő ।

        ̾थानीय सजŊिमनका मुचुʋा ।
        मोही लगत Šनुपनő पूणŊ िववरणको िनवेदन ।         Ŝ २२०।

        िनवेदकको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप ।
         वडा सजŊिमन
मुचुʋा गनुŊपनő भए सो
को छुǥै शुʋ लाưे छ।

        जƨाधनी Ůमाण पुजाŊको Ůमािणत Ůितिलिप ।
        जƨाको Ůमािणत नापी नƛा ।
         चालु आ.व.  सʃको मालपोत र घर जƨा कर वा एकीकृत
सɼȅी कर ितरेको रिसद ।
        जƨाको ŵेˑा र िफʒबुकको Ůमािणत Ůितिलिप ।
        आवʴकता अनुसारको सजŊिमन मुचुʋा ।
        कारण सिहतको िनवेदन ।         Ŝ २००/

४३
मोही लगत कǥा 

िसफाįरस
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा
बिढमा ितन िदनिभũ

वडा अȯƗ/ 

वडा सिचव

४०
नावालक पįरचय पũ 

िसफाįरस

वडा अȯƗ  /

वडा सद˟/

वडा सिचव,

४२
कोटŊ िफ िमनाहा 

िसफाįरस
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा
बिढमा ितन िदनिभũ

वडा अȯƗ  /

वडा सद˟/

वडा
सिचव,Ɋायीक
सिमित



        चौपाया लाने ठाउँको ˢीकृत पũ ।
           वडा सजŊिमन
मुचुʋा गनुŊपनő भए सो
को छुǥै शुʋ लाưे छ।

        िलने िदने दुवैले सनाखत गनुŊ पनő ।
         चौपाया पालन गनőका हकमा ̾थान र छरिछमेकी तथा
वातावरणमा Ůितकुल Ůभाव नपनő ʩहोरा ।

 
नोटः  बृȠ र अपाङगका लािग िसफाįरस िनशुʋ Šनेछ ।
नगरपािलकाबाट िलने सɼुणŊ सेवाका लािग िदनको २:०० वजे (शुŢवार १२:०० बजे िभũ िनवेदन दताŊ भएको Šनु पनőछ । अɊथा सो को कारवाही भोलीपʐ Šन सƋेछ ।
नगरपािलका कायाŊलयबाट Ůदान गįरने सेवाहŜ मȯे वडा सिमित लाई अिधकार Ůȑायोजन भएका कायŊहŜ वडा कायाŊलयबाट Šनेछ ।
उजुरी तथा सुनुवायीको ɯाव̾थाः

सुझाव एवं गुनासोको लािगः

www.raskotmun.gov.np  

नगरपािलका वाट सàपादन गǐरने सबै Ĥकारको सेवा सǒुवधाका बारेमा कुनै Ǒकिसमको Ǒढला सǔुèत वा कुनै गुनासो भएमा सोको/गुनासो गुनासो सÛुने अिधकारȣ वाट सुनुवाई हुनेछ 
। िनजको अनुपǔèथितमा नगर Ĥमुख वा काय[कारȣ अिधकृत वाट सुनुवाई हुनेछ ।

४४
चौपाया सɾİɀ 

िसफाįरस
सोही िदन , सजŊिमनको हकमा
बिढमा ितन िदनिभũ

वडा अȯƗ  / 
वडा सद˟/ 

वडा सिचव, पशु-

ˢा˖ शाखा


