
Ţसं. सेवाको िववरण सेवाŤािहले पुयाŊउनु पनő Ůकृया 
लाưे शुʋ,

दˑुर, जįरवाना लाưे समय सɼकŊ  शाखा िजʃेवार पदािधकारी 

►१६ वषŊ उमेर पुगेको Ůमाणपũ (जɉदताŊ र शैिƗक Ůमाणपũ)
►बाबु आमाको नागįरकताको Ůितिलपी
►घरपįरवारको सनाखत गनő ɯİƅको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलपी

ɯाँस गाउँपािलका 
गाउँकायŊपािलकाको कायाŊलय

सुɌेरा दाचुŊला 

नािगरक वडापũ 

►घरपįरवारको सनाखत गनő ɯİƅको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलपी
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►सिजŊिमन गनुŊपनő भए सिजŊमन मुचुʋा
►िववािहत मिहलाको लािग पितको नागįरकता Ůितिलिप र िववाह दताŊ Ůमाण पũ 
र माइित पǥीको आमा, बुवा, दाजु वा भाईको नागįरकताको Ůितिलिप
►दुवै कान देİखने हालै İखचेको ५ Ůित फोटो
►बसाइ सरी आएको भए बसाइ सराइ Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►जƨाधिन Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप
►अंगीकृत नागįरकताको हकमा िववािहत मिहलाको माइती देशको नागįरकता ȑागेको Ůमाणको Ůितिलिप
►नागįरकता झुũो भए सो र नभए नſल
►नागįरकता हराएको भए सɾİɀत हराएको भɄे सुचना वा अɊ कुनै Ůमाण
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►मृȑु दताŊ Ůमाण-पũको Ůितिलिप

नेपाली नागįरकता िसफाįरस

नागįरकता Ůमाण-पũको 
Ůितिलिपका लािग िसफाįरस

१

२

१००

१००

सोिह िदन 

सोिह िदन 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

वडा अȯƗ/वडा सिचव

बडा अȯƗ/वडा सिचव

►मृȑु दताŊ Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►नाता Ůमािणत गनő Ůȑेकको मृतकसँग वा िजिवत सँग नाता Ůमािणत गनुŊ पनőमा नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►बािहįर िजʟा गािवस, न.पा.को नागįरकता Ůमाण-पũ भए बसाई सराईको Ůमाण-पũ
►१६ वषŊ उमेर पुगेको भए छोरा वा छोरीहŜको नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप र 
उमेर नपुगेको भए जɉ दताŊको Ůितिलिप
►नाता Ůमािणत गनő Ůȑेकको हालसालै İखचेको २/२ Ůित फोटो
►नाता खु̵ने अɊ कुनै Ůमाण भए सोको Ůितिलिप
►पेɌनको हकमा Ůयोजन हेरी संयुƅ फोटो, नाम, पद, पȉीको नाम देİखने पेɌन पǥाको Ůितिलिप
►मृतकको नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप र मृȑु दताŊ Ůमाण-पũको Ůितिलपी
►नाता Ůमािणत Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►जƨाधिन Ůमाण पूजाŊ र मालपोत ितरेको रिसदको Ůितिलिप
►हकदारहŜको नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप ( नावालकको हकमा जɉ दताŊ Ůमाण -पũको Ůितिलिप)
►अनुसूची बमोिजमका उपलɩ सूचना फारम
►सुचकको नेपाली नागįरकताको Ůमाण-पũको Ůितिलिप

नाता Ůमािणत३

मŜवा सŜवा नामसारी िसफाįरस -पũ४

१००

१००

सोिह िदन 

सोिह िदन 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

बडा अȯƗ/वडा सिचव

बडा अȯƗ/वडा सिचव

►सुचकको नेपाली नागįरकताको Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►सूचक-बाबु, आमा, बाजे, बǛै, पितपȉी वा पįरवारका जेʿ सद˟ (१६ वषŊ उमेर पुरा भएको) 
►जɉ दताŊको हकमा बाबु, आमाको नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũ र अ˙तालमा जɉ भए अ˙तालको 
जɉ Ůमािणत Ůितिलिप वा िचना (जɉ कुडँली)
►मृȑु दताŊको हकमा मृतकको नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप (नाबालक भए जɉ दताŊ Ůमाण-पũको Ůितिलिप )
►िववाहको हकमा पित, पȉी दुवैको नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप, पित, पȉीको अिनवायŊ 
►उपİ̾थित र अदालतबाट नाता Ůमािणत भएको फैसलाको Ůमािणत Ůितिलिप
►बसाई सराईको हकमा घरमूली र अɊ सद˟को नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप, अɊ िजʟा वा गािवस 
►नपाबाट बसाई सराई आउदा आफु बसोबास गįर आएको ठाउँको जƨा धिन Ůमाण पुजाŊ 
वा बसोबास देİखने अɊ केिह Ůमाण
►सɾɀ िवǅेदको हकमा अदालतको फैसलाको Ůमािणत Ůितिलिप
►सूचक पित वा पȉी को नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►चार िकʟा Ůमािणत गनő ʩİƅको नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप

ʩİƅगत घटना दताŊ 
(जɉ,मृȑु, िववाह,बसाइ
 सराई र सɾɀ िवǅेद)

५ ३५ िदन सʃ िनशुʋ 
३५ िदन पिछ Ŝ १०० सोिह िदन Ůशासन शाखा बडा अȯƗ/वडा सिचव

►चार िकʟा Ůमािणत गनő ʩİƅको नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►जƨा धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप
►जƨा Ůमािणत नƕा

चार िकʟा Ůमािणत६ सोिह िदन १०० Ůशासन शाखा बडा अȯƗ/वडा सिचव



►मालपोत बुझाएको रिसदको Ůितिलिप
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►जƨा धनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलिप
►मालपोत बुझाएको रिसदको Ůितिलिप
►नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►पासपोटŊ साइजको २ Ůित फोटो र खाता खो̵नेको हकमा ३ Ůित फोटो
►राǛकोषबाट अɊ कुनै आिथŊक सुिवधा निलएको 
►जेʿ नागįरको हकमाः दिलत जेʿ नागįरक भए ६० वषŊ र दिलत बाहेक अɊ जेʿ नागįरक भए
 ७० वषŊ उमेर पुगेको Šनु पनő
►एकल मिहलाको हकमाः ६० वषŊ उमेर पुगेका िववाह नगįर बसेका र सɾɀ िवǅेद भएकोसामािजक सुरƗा भȅाको लािग८

िवद्धुत, खानेपानी, टेिलफोन जडान,
 नामसारी ठाँउसारी िसफाįरस७ १००

िनशुʋ

सोिह िदन 

सोिह िदन 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

बडा अȯƗ/वडा सिचव

बडा अȯƗ/वडा सिचव►एकल मिहलाको हकमाः ६० वषŊ उमेर पुगेका िववाह नगįर बसेका र सɾɀ िवǅेद भएको
►पितको मृȑु दताŊको Ůितिलिप र नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►िवधवाः पितको मृȑुदताŊको Ůितिलिप र नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
►पुणŊ र आंिशक अशƅ अपाǀको हकमाः नेपाली नागįरकता Ůमाण-पũको Ůितिलिप
 (पुणŊ अशƅ अपाǀको हकमा नावािलक भएमा जɉ दताŊको Ůितिलिप
पासपोटŊ साइजको २ Ůित फोटो अपाǀता देİखने गįर
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►िनवेदकको नेपाली नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितलीपी 
►उȨोग तथा ɯवसाय संचालन गनő ठाउँको जƨाधनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलपी 
►जƨा जिमन तथा घर अकाŊ ɯƅीको नाममा भएमा जƨा /घर घनी को इǅापũ म̚जुरीनामा 
►मालपोत बुझाएको रिसदको Ůितिलिप
►सिजŊिमन रहने ɯƅीहŜको नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलपी
►सɾİɀत िवȨालको ɯव̾थापन सिमतीको अनुरोध पũ 
►िवȨालय संचालनको लािग ɯव̾थापन सिमितको बैठकको िनणŊय Ůितिलपी १ Ůित 

सामािजक सुरƗा भȅाको लािग८

घरेलु उȨोग तथा ɯवसाय 
अनुमती िसफाįरस९

िवȨालय संचालनका लािग िसफाįरस१०

िनशुʋ

आिथŊक ऐन बमोिजम 

आिथŊक ऐन बमोिजम 

सोिह िदन 

सोिह िदन 

सोिह िदन 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

बडा अȯƗ/वडा सिचव

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत►िवȨालय संचालनको लािग ɯव̾थापन सिमितको बैठकको िनणŊय Ůितिलपी १ Ůित 
►संचालन गįरने िवȨालयको िववरण भįरएको फारम १ Ůित 
►िनिज िवȨालयको हकमा ɯवसाय दताŊ सɾİɀ सɼुणŊ कागजात 
►तोिकएको ढाँचामा िनवेदन
►सɾİɀत ʩƅीको नेपाली नागįरकताको Ůमाण पũको Ůितिलपी 
►जƨाको मालपोत ितरेको रिसदको Ůितिलपी
►ɯवसाय संचालन गनő ठउको जƨाधनी Ůमाण पुजाŊको Ůितिलपी 
►जƨा तथा घर अकŖ ɯƅीको नाउमा भए सो ɯƅीको म̚जुरीनामा पũ 
►सɾİɀत ठाउँको संिधयार /िछमेकीहŜको मुचुʋा पũ
►ɯƅीको िनवेदन 
►सɾɀीत ɯİƅको नेपाली नागįरकताको Ůितिलपी 
►अɊ आवʴक /Ůमािणत कागजातको Ůितिलपी 
►योजना संचालन गनő गाउँपįरषदको िनणŊय तथा ˢीकृत कायŊŢम
►योजना संचालन गनő ठाउको उपभोƅा सिमती गठन गįरएको िनणŊयको Ůितिलपी 

मिदरा ɯवसाय 
संचालनअनुमती िसफाįरस११

अɊ िसफाįरस १२

िवȨालय संचालनका लािग िसफाįरस१० आिथŊक ऐन बमोिजम सोिह िदन 

सोिह िदन 

सोिह िदन 

आिथŊक ऐन बमोिजम 

आिथŊक ऐन बमोिजम 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

कायाŊलयको

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

►योजना संचालन गनő ठाउको उपभोƅा सिमती गठन गįरएको िनणŊयको Ůितिलपी 
►योजना स̱झौता लागत ːीमेट समेत स̱झौता गनŊ उपभोƅा सिमतीको
 िनणŊयको Ůितिलपी सिहत उपभोƅा समीती अȯƗको िनवेदन
►उपभोƅा सिमतीका पदािधकारीहŜको ितन पुˑे नामावली िववरण 
►उपभोƅा सिमतीका पदािधकारीहŜको नेपाली नागįरकताको Ůमाण पũको Ůितिलपी 
►योजना सɼɄ भएको र फरफारक गनő सɾɀी उपभोƅा सिमतीको िनणŊय 
►सɾɀीत वडा कायाŊलयको िसफाįरस  पũ 
►अनुगमन सिमतीको Ůितवेदन 
►सʆİɀत Ůािविधक कमŊचारीको मेजरमेȴ वुक अनुसार खचŊ Ůमािणत गįरएको मुʞांकन पũ
►अɊ खचŊ Ůमािणत गनő कागजात 

१५ सुचना Ůिवधी सɾɀी/ जानकारी ►िनवेदन / आिधकाįरक पũ िनशुʋ १५ िदन िभũ सुचना Ůिवधी सुचना Ůिवधी अिधकृत
►िनवेदन 
►समुह गठन गįरएको िनणŊय 
►सबै सद˟हŜको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलपी

१३ योजना स̱झौताका लािग 

१६

योजना फǊŗट /फरफारक का लािग १४

कृषक समुह दताŊ /निवकरण

आिथŊक ऐन बमोिजम 

िनशुʋ

५०० कृिष शाखा

Ůशासन शाखा 

Ůशासन शाखा 

कायाŊलयको
 ɯव̾थापन 
अनुसार

कायाŊलयको
 ɯव̾थापन 
अनुसार

सोिह िदन 

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत►सबै सद˟हŜको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलपी
►समुहको िवधान 
►वडा कायाŊलयको िसफाįरस

१६ कृषक समुह दताŊ /निवकरण ५०० कृिष शाखासोिह िदन Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत



►िनवेदन 
►समुह गठन गįरएको िनणŊय 
►सबै सद˟हŜको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलपी
►समुहको िवधान 
►वडा कायाŊलयको िसफाįरस
►उपलɩ ढाँचा बमोिजम िनवेदन 
►नागįरकताको Ůमाणपũ को Ůितिलपी 
►दुवैकान देİखने फोटो २ Ůित
►शैिƗकतथा तािलम Ůमाणपũको Ůितिलपी
►िनवेदन 
►̊घरोगी Ůमािणत गनő मेिडकल अिधकृत ले Ůमािणत गरेको कागजात 

ˢा˖ सɾɀी िववरण 
तथा ̊घरोगी िसफाįरस

१७

१८

१९

पशु समुह दताŊ निवकरण

बेरोजगार दताŊ 

सोिह िदन 

सोिह िदन 

५००

िनशुʋ

िनशुʋ

पशु शाखा

रोजगार सेवा केȾ

ˢा˖ शाखासोिह िदन 

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत

रोजगार संयोजक

ˢा˖ संयोजक 
►̊घरोगी Ůमािणत गनő मेिडकल अिधकृत ले Ůमािणत गरेको कागजात 
►िनवेदन / आिधकाįरक पũ 
►सɾɀीत िवȨालयको िसफाįरस पũ शैिƗक सũ समेत दसाŊउने गįर 
►शैिƗक सũ २०७४ भȽा अधीको लािग सɾİɀत िवȨालको िवȨालय įरकडŊ 
►अनुसार Ůाɑ अंक भįर पठाएको लɩांक पũ Šनु पनő
►िनवेदन
►एम िव िव एस डƃरको िसफाįरस 
►नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलपी
►२ Ůित पासपोटŊ साइजको फोटो
►सिमतीको िनणŊय 

Ůमुख Ůशासिकय अिधकृत२१ अपाǀता Ůमाणपũ िनशुʋ दुइ िदन मिहला िवकास शाखा 

तथा ̊घरोगी िसफाįरस

िशƗा सɾɀी तथा आधारभुत तहको
 लɩांक Ůमाण पũको Ůितिलपी२० िनशुʋ िशƗा शाखा सोिह िदन िशƗा अिधकृत


