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१ वैदेशिक अध्ययन तथा 

भ्रमण प्रयोजनाथथ 

नाता प्रमाशणत 

जीशवत(नेपालीमा) 

नाता प्रमाशणतत 

जीशवत(अंगे्रजीमा) 

अन्य शिफारिि(नेपालीमा) 

अन्य शिफारिि(अंगे्रजी) 

 शनवेदकको नागरिकताको प्रशतशलपीका 

िाथ नाता देखाउनु पने व्यक्तिहरुको 

नागरिकता तथा नाता खुल्ने अन्य 

कागजातको प्रशतशलपी-१/१ प्रशत 

 नाबालकको हकमा जन्मदताथ प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी-१प्रशत 

 िम्बक्तित वडा कायाथलयको फोटो 

प्रमाशणत िशहतको िक्कल शिफारिि 

 बाशहिी शजल्लाबाट बिाइििाई गिी 

आएको भएमा बिाइििाईको प्रमाण 

पत्र वा स्थायी बिोबाि गिेको प्रमाण 

पेि गनुथ पने 

 घि/जग्गा कि चुिा/फुकुवा प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी 

 घि बहालमा शदएको भए कि चुिा 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 व्यविाय भएमा व्यविाय दताथ प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

शनवेदन पेि 

भएको शदन 

कायाथलय प्रमुख 

२ वैदेशिक अध्ययन तथा 

भ्रमण प्रयोजनाथथ जन्म 

शमशत प्रमाशणत,अशववाशहत 

प्रमाशणत(अंगे्रजीमा) 

 

 शनवेदकको नागरिकताको प्रशतशलपी-१ 

प्रशत 

 नाबालकको हकमा जन्मदताथ प्रमाण 

पत्र तथा शववाहको हकमा शववाह दताथ  

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी-१ प्रशत 

 िम्बक्तित वडा कायाथलयको िक्कल 

शिफारिि 

 नागरिकतामा जन्म शमशत स्पष्ट 

नखुलेको भए जन्म शमशत खुलेको 

प्रमाण पत्र-१ प्रशत 

 बाशहिी शजल्लाबाट बिाइ ििी आएको 

भएमा बिाइििाईको प्रमाण पत्र वा 

स्थायी बिोबाि गिेको प्रमाण पेि गनुथ 

पने 

 घि/जग्गा कि चुिा/फुकुवा प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी 

 घि बहालमा शदएको भए कि चुिा 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 व्यविाय भएमा व्यविाय दताथ प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

शनवेदन पेि 

भएको शदन 

कायाथलय प्रमुख 

३ व्यविाय दताथ  शनवेदकको नागरिकताको प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी ि िम्बक्तित वडाको 

शिफारिि 

 आफ्नै घि भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी 

 पािपोटथ िाइजको दुई प्रशत फोटो 

 गैि नागरिकको हकमा घिधनी िंगको 

िम्झौता पत्र 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह 

शदन,िजथशमन 

मुचुल्काको 

हकमा बशिमा ३ 

शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िाजश्व तथा 

आशथथक प्रिािन 

िाखा/प्रिािन िाखा 



 आवश्यकता हेिी िजथशमन मुचुल्का 

गरिनेछ । 

४ व्यविाय नवीकिण  शनवेदकको नागरिकताको प्रमाण 

पत्रको प्रशतशलपी ि िम्बक्तित वडाको 

शिफारिि 

 आफ्नै घि भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी 

 पािपोटथ िाइजको दुई प्रशत फोटो 

 गैि नागरिकको हकमा घिधनी िंगको 

िम्झौता पत्र 

 आवश्यकता हेिी िजथशमन मुचुल्का 

गरिनेछ । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िाजश्व तथा 

आशथथक प्रिािन 

िाखा/प्रिािन िाखा 

५ िंस्था दताथ शिफारिि  शनवेदन पत्र िशहत िंस्थाको 

शवधान,शनयमावली ि नागरिकताको 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 आफ्नै घि भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी ि बहाल कि बुझाएको िशिद 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िामाशजक 

शवकाि िाखा 

६ िंस्था नशवकिण 

शिफारिि 

 शनवेदन पत्र िशहत िंस्थाको 

शवधान,शनयमावली ि नागरिकताको 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 गत आ.व.को प्रगती प्रशतवेदन 

 आफ्नै घि भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी ि बहाल कि बुझाएको िशिद 

। 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िामाशजक 

शवकाि िाखा 

७ बाशषथक आय प्रमाशणत 

िैशिक अध्ययनका लाशग 

आय प्रमाशणत 

 बाशषथकआय प्रमाशणत िम्बक्ति शवसृ्तत 

शवविण खुल्ने शनवेदन िशहत अन्य 

कागजात । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

शनवेदन पेि 

गिेको शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िाजश्व तथा 

आशथथक प्रिािन 

िाखा/प्रिािन 

िाखा/िामाशजक शवकाि 

िाखा 

८ अन्य नखुलेका शिफारिि  िम्बक्तित शवसृ्तत शवविण खुल्ने 

शनवेदन 

 नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 अन्य आवश्यक कागजात । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

शनवेदन पेि 

गिेको बशिमा ३ 

शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/िाजश्व तथा 

आशथथक प्रिािन 

िाखा/प्रिािन िाखा / 

िामाशजक शवकाि िाखा 

९ प्रशतशलपी प्रमाशणत  

 

 प्रशतशलपी प्रमाशणत िम्बक्तित शवसृ्तत 

शवविण खुल्ने शनवेदन 

 नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

शनवेदन पेि 

गिेको शदन 

प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/प्रिािन िाखा / 

िामाशजक शवकाि िाखा 

१० उद्योग तथा फमथ 

शिफारिि 

 तोशकएको िााँचामा शनवेदन 

 शनवेदकको नेपाली नागरिकताको 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 उद्योग तथा व्यविाय िंचालन गने 

ठाउाँको जग्गा धनी प्रमाण पुजाथको 

प्रशतशलपी 

 जग्गा जशमन अकोको नाममा भए िो 

व्यक्ति िंगको िम्झौता वा ईच्छा पत्र । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह 

शदन/िजथशमन 

मुचुल्का गनुथ पने 

भएमा बाशिमा ३ 

शदन 

प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ िामाशजक शवकाि िाखा 

११ िहकािी दताथ  शनवेदन पत्र िशहत िंस्थाको 

शवधान,शनयमावली 

 िंस्थाका िदस्यहरुको नागरिकताको 

प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 आफ्नै भवनमा भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह 

शदन/िजथशमन 

मुचुल्का गनुथ पने 

भएमा बाशिमा ३ 

शदन 

प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ िामाशजक शवकाि िाखा 



 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी ि बहाल कि बुझाएको िशिद 

१२ िहकािी नशवकिण 

शिफारिि 

 तोशकएको िााँचामा िंस्थाको शनवेदन 

 गत आ.व.को प्रगती प्रशतवेदन 

 आफ्नै भवनमा भए िम्पशत कि शतिेको 

िशिदको प्रशतशलपी 

 बहालमा बिेको भए िम्झौता पत्रको 

प्रशतशलपी ि बहाल कि बुझाएको िशिद 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ िामाशजक शवकाि िाखा 

१३ योजना ईक्तिमेटका लाशग 

आवश्यक पने प्रशिया 

 उपभोिा िशमशतले गिेको शनणथयको 

प्रशतशलशप  

 िम्भाव्यता अध्ययन 

 शवसृ्तत िवेिण । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/योजना िाखा/पुवाथधाि 

शवकाि िाखा 

१४ योजना िम्झौताका लाशग 

आवश्यक पने प्रशिया 

 गाउाँ  भेलाको शनणाथय प्रशतशलशप 

 वडा िशमशतको शिफारिि 

 उपभोिा िशमशतको शनणथय ि शनवेदन 

 उपभोिा िशमशतका िमु्पणथ 

पदाशधकािीहरुको नागरिकताको 

प्रशतशलशप 
 अध्यि, िशचव ि कोषाध्यिको 

अशनवायथ उपक्तस्थशत 
 लागत अनुमान ि योजना स्वीकृत 

प्रमाण ि योजना पुक्तस्तका खाता 

 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/योजना िाखा/पुवाथधाि 

शवकाि िाखा 

१५ योजनाको पेश्की 

फर्छ्यौटका लाशग 

आवश्यक पने प्रशिया 

 योजना िम्पन्न भएको भए िम्बक्तित 

वडा िशमशतको शिफारिि 

 िमु्पणथ खचथको शबल,भौचि हरु आशद 

 उपभोिा िशमशतको शनणथय  

 योजना िंग िम्बक्तित उपभोिा 

िशमशतलाई योजना हस्तान्तिण गिेको 

कागजात 

 िामाशजक ि िावथजशनक पिीिण 

गिेको 

 अनुगमन िशमशतको शिफारिि 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/योजना िाखा/आशथथक 

प्रिािन िाखा 

१६ भुिानी िम्बक्ति प्रशिया  शनवेदन 

 शबल भपाथइ 

 वडा िशमशतको शनणथय 

 योजना िम्बक्ति कागजात 

 टोल शवकाि िंस्थािंग िो को 

शिफारिि 

 कमथचािी एवंम जनप्रशतशनशधको 

िहोविमा उपभोिा िशमशत गठन 

गिेको शनणथयको प्रशतशलपी 

 िंघिंस्थाको लाशग अनुदान भए 

शनधाथरित िााँचाको अवधािणा ि 

प्रस्तावना 

 िामाशजक ि िावथजशनक परििण 

गिेको 

 अनुगमन िशमशतको शिफारिि । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/योजना िाखा/आशथथक 

प्रिािन िाखा 

१७ घ वगथको ठेकेदाि अनुमशत 

पत्र 

 घिेलु तथा िाना उद्योग शवकाि 

िशमशतमा/कम्पनी िशजष्टािको 

कायाथलयमा दताथ प्रमाण पत्रको 

प्रशतशलपी 

 आन्तरिक िाजस्व कायाथलयमा स्थाई 

लेखा नम्बि दताथ प्रमाण पत्रको 

प्रशतशलपी 

 औजाि तथा अन्य िामानको शबमा 

िम्बक्ति कागजात 

 बैंकमा रु.३,००,०००/- मौज्दात िहेको 

भौचि 

 तोशकएको िााँचामा शनवेदन । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

 प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/आशथथक प्रिािन िाखा/ 

पुवाथधाि शवकाि 

िाखा/भवन शनमाथण तथा 

भुशम व्यवस्था िाखा 

 



१८ टोल शवकाि िंस्थाहरुको 

दताथ 

 टोल शवकाि िंस्थाको दताथ गनेबािेको 

टोल शवकाि िंस्थाको बैठक शनणथयको 

प्रशतशलपी 

 िंस्थाका िशमशतका पदाशधकािीहारुको 

नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रशतशलपी 

 टोल शवकाि िंस्थाको शबधान पारित 

भएको शनणथयको प्रशतशलपी ि शवधान 

एक प्रशत 

 िम्बक्तित वडाको शिफारिि । 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ िामाशजक शवकाि 

िाखा/प्रिािन िाखा 

१९ शवद्यालय खोल्न अनुमशत  शनवेदन पत्र,शििा शनयामवली,२०५९ 

को अनुिुची ९ बामोशजम शनवेदन ि 

िम्बक्तित वडाको शिफारिि 

 कम्पनी दताथ प्रमाणपत्रको प्रशतशलपी 

 शवद्यालय व्यवस्थापन िशमशतको 

शनणथयको प्रशतशलपी 

 नशजकका िामुदाशयक शवद्यालयहरुको 

िहमशत पत्र 

 िंस्थापक,व्यवस्थापन िशमशत ि 

प्रधानाध्यापक को ना.प्र.प. को 

प्रशतशलपी ि शििकको िैशिक 

प्रमाणपत्रको प्रशतशलपी 

 किागत िुल्क तथा पाठ्यपुस्तकहरु 

िम्बक्ति शनणथयहरुको प्रशतशलपी 

 बहालमा भए कम्तीमा ५ बषथको लाशग 

गरिएको घिभाडा िम्झौतको प्रशतशलपी 

 शवद्यालयको नाममा कुनै घिजग्गा 

भएमा िो को चालु आ.व.मा िम्पशि 

कि शतिेको िशिद 

 स्थलगत अनुगमन िशमशत शिफारिि ।   

 प्रशिया पुिा 

भएमा चैत्र 

मिान्तमा 

अनुमशत शदने 

प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ शििा युवा तथा खेलकुद 

शवकाि िाखा 

२० शवद्यालय किा थप 

अनुमशत 

 शनवेदन पत्र िशहत िम्बक्तित वडाको 

शिफारिि 

 व्यवस्थापन िशमशतको शनणथयको 

प्रशतशलपी 

 शवद्यालय िंचालन अनुमशत पत्रको 

प्रशतशलपी 

 स्थलगत अनुगमन िशमशतको 

शिफारिि । 

 प्रशिया पुिा 

भएमा चैत्र 

मिान्तमा 

अनुमशत शदने 

प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ शििा युवा तथा खेलकुद 

शवकाि िाखा 

२१ िरुवा शिफारिि  शििा शनयमावशल २०५९ को अनुिुशच 

१७ बमोशजमको शनबेदन 

 दुबै शवद्यालयको शब.ब्य.ि. को िहमशत 

भएको शनणथयको प्रशतशलशप 

आशथथक ऐन 

अनुिाि । 

िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ शििा युवा तथा खेलकुद 

शवकाि िाखा 

२२ िमुह, िशमशत ि 

िहकािीहरुलाइ िुशचकृत 

ि दताथ 

 शनबेदन, िमुहको शनणथय वडाको 

शिफारिि फोटो 

१०० िोशह शदन प्रमुख प्रिािकीय अशधकृत 

/ पिुपंशि शवकाि िाखा 

२३ पिु स्वास्थ्य िेवा उपचाि  पिु िाखामा नाम दताथ गिाउने १० िोशह शदन पिुपंशि शवकाि िाखा 

२४ खोप कायथिम  पिु िाखामा नाम दताथ गिाउने शनिुल्क ३-४ हप्ता पिुपंशि शवकाि िाखा 

२५ प्रयोगिाला िेवा कायथिम  गोवि शलइ नाम दताथ गने, शििम 

िंकलन गने 

शनिुल्क िोशह शदन पिुपंशि शवकाि िाखा 

२६ कृशतम गभाथधान  पिुहरुलाइ पिु िाखामा ल्याइ नश्ल 

िुधाि गने 

२५ िोशह शदन पिुपंशि शवकाि िाखा 

२७ अपाङ्गताको परिचय-पत्र 

शवतिण 

 वडाको शिफारिि 

 अपाङ्गता भएको ब्यक्तिको ४ प्रशत 

पािपोटथ िाइजको फोटो 

 अपाङ्गता भएको ब्यक्तिको जन्मदताथ/ 

नागरिकताको प्रशतशलशप 

 अपाङ्गताको वशगथकिण शकटान गने 

मान्यता प्राप्त शचशकत्सकको शिफारिि 

 तोशकएको िााँचामा शनबेदन 

शनिुल्क रित पुशग आएमा 

िोशह शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/ मशहला 

बालबाशलका तथा िमाज 

कल्यान इकाइ 

२८ जेष्ठ नागरिक परिचय पत्र 

शवतिण 

 नागरिकताको प्रशतशलशप 

 २ प्रशत पािपोटथ िाइजको फोटो 

शनिुल्क रित पुशग आएमा 

िोशह शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/ मशहला 



 तोशकएको िााँचामा शनबेदन बालबाशलका तथा िमाज 

कल्यान इकाइ 

२९ बैंक खाता छोिीको िुििा 

जीवनभिीको कायथिम 

 छोिीको जन्मदताथको प्रशतशलशप २ थान 

 ६/६ प्रशत फोटो छोिी ि अशभभावक( 

वावु/आमा/िंििक) को फोटो  

शनिुल्क रित पुशग आएमा 

िोशह शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/ मशहला 

बालबाशलका तथा िमाज 

कल्यान इकाइ 

३० बेिोजगाि ब्यक्ति िुशचकृत  शनबेदन, १८-५९ वषथ उमेिका 

परिवािका िदस्यहरुको नागरिकताको 

प्रशतशलशप 

 िुशचकृत हुन चाहने ब्यक्तिको २ प्रशत 

पािपोटथ िाइजको फोटो  

शनिुल्क रित पुशग आएमा 

िोशह शदन 

प्रमुख प्रिािकीय 

अशधकृत/ िोजगाि िेवा 

केन्द्र 

 


