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करैयामाई गाउँपालिका 

     वडा कायाािय 

       , बारा 
मधेश प्रदेश, नेपाि 

नागररक वडापत्र (CITIZEN CHARTER) 
 

क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

१ नाता प्रमाणित 

➢ वववरि खिेुको लनवेदन 

➢ लनवेदक र नाता प्रमाणित गररनपुने व्यणिबीच नाता देणखने कागजातको 
प्रलतलिपी 

➢ नाता प्रमाणित गनुापने सम्बणधधत व्यणिहरुको पासपोर्ा साइजको २/२ प्रलत 
फोर्ो 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२ 
नगाररकता र प्रलतलिवप 

लसफाररस 

➢ लनवेदन पत्र र आमा र बबुाको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ जधम दताा प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

➢ वववावहत मवहिाको हकमा पलत र आमा र बबुाको  नागररकता प्रमाि 
पत्रको प्रलतलिवप र वववाह दतााको प्रलतलिवप 

➢ चाररलत्रक प्रमािपत्रको प्रलतलिवप (ववद्याथीको हकमा) 

➢ बसाई सरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

➢ दवैु कान देणखने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रलत 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

३ 
नाबािक पररचयपत्र 

लसफाररस 

➢ बाब ुआमाको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र  लनवेदन पत्र 

➢ जधम दतााको प्रमािपत्र प्रमाणित प्रलतलिपी 
➢ नाबािक खलु्ने थप कुनै प्रमाि कागजात िए सो समेत पेश गने 

➢ दवैु कान देणखने पासपोर्ा साईजको फोर्ो 
➢ नाबािक अलनवाया उपणस्थत हनु ुपने 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

४ 

दवैु नाम गरेको व्यणि 
एकै हो िन्न े

लसफाररस/फरक जधम 
लमलत संशोधन लसफाररस 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लतनपसु्ते सवहत लनवेदन पत्र 

➢ नाम, लमलत फरक परेको पवुि गने प्रमाणित कागजतहरु 

➢ आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजालमनका मचुलु्का 
➢ वास्तववक कारि खलु्नेगरर वडा सलमलतको लनिायप्रलत 

➢ बािबालिकाको हकमा शैणक्षक संस्थाबार् लसफाररस पत्र 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

५ अपाङ्ग लसफाररस 
➢ लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमािपत्र/जधमदतााको प्रलतलिवप 

➢ कुन प्रकारको शाररररक अपाङ्गता हो सो सम्बधधी मेलडकि ररपोर्ा 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

६ 
छात्रबणृि लसफाररस 

 

➢ लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ शैणक्षक योग्यताको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववपन्न ववद्याथी छात्रबणृि हकमा ववपन्नता पवुि गने कागजात 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

७ जधम दताा 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ बािकको बाब/ुआमाको नागररकता 
➢ अस्पतािमा जधम िएको हकमा सम्बणधधत अस्पताििे जधम प्रमाणित गरेको 

पररचयपत्रको प्रमाणित प्रलतलिपी वा खोप काडा 
➢ ववदेशमा जधमेको वच्चाको हकमा दतुावासको जधम प्रमाणित गने णशफाररस 

पत्र 

वडा सणचव सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

८ 
मतृ्य ुदताा 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ मतृकको नागररकता र सूचना ददन आउनेको नागररकता 
➢ मतृकको ३ पसु्ते(बाजे, बवुा, आमा) को नाम उल्िेख हनुे कागजात 

➢ मतृकसँग सम्बधध जोलडन ेप्रमािपत्र 

वडा सणचव सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

९ 
वववाह दताा 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ दिुाहा/दिुहीको नागररकताको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ दलु्हीको माईतीबार् जधम स्थान तथा वववाह िएको लसफाररस पत्र 

➢ दताा वववाह िएको िए सोको प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 

वडा सणचव सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१० 
बसाई सराई जान/ेआउन े

दताा 
 

➢ लनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 
➢ बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररवारको वववरि सवहत सम्बणधधत वडा 

कायाािय बसाईसराईको कागजात 

➢ बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्याएको प्रमािपत्र 

वडा सणचव सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

११ 
सम्बधध लबच्छेद दताा 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ अदाितबार् सम्बधध लबच्छेद िएको फैसिाको प्रमाणित प्रलतलिवप 

➢ पलतपत्नीको नागररकताको प्रलतलिवप १/१ प्रलत 
वडा सणचव सोही ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१२ 
व्यणिगत घर्ना 
संशोधन लसफाररस 

➢ नेपाि सरकारिे तोकेको अनसूुची बमोणजम लनवेदन पेश गने 

➢ वडा सलमलतको लनिाय प्रलत 
वडा अध्यक्ष, वडा 

सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१३ 
आलथाक अवस्था कमजोर 
वा ववपन्नता प्रमाणित 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन पत्र 

➢ आलथाक अवस्था कमजोर िएको पवुि हनुे कागजात 

➢ वडा सलमलतको लनिाय प्रलत 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१४ 
आलथाक अवस्था बलियो 
वा सम्पन्नता प्रमाणित 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन पत्र 

➢ आलथाक अवस्था बलियो वा सम्पन्न िएको प्रमाि । 
वडा अध्यक्ष, वडा 

सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१५ 
जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

➢ जग्गा नामसारी सम्बधधी ववस्ततृ वववरि खिेुको लनवेदन 

➢ लनवेदकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ जग्गा धनी प्रमाि पूजााको प्रलतलिवप 

➢ सजालमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने िए सजालमनमा साक्षी बस्नकेो नागररकता 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१६ 
जग्गा मूल्याङ्कन 
लसफाररस/प्रमाणित 

 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन पत्र 

➢ जग्गा धनी प्रमाि पूजााको प्रलतलिवप 

➢ जग्गाको आसपासको चिन चल्तीको मलु्य प्रक्षेपि 

➢ हािसािै आसपासको खररद लबक्री िएको िए सो प्रमाि वा सजालमन 
मचुलु्का 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ५ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१७ 

जग्गाधनी दताा प्रमाि 
पूजाामा घर कायम 

लसफाररस 

 

➢ घरकायम लसफाररस पाऊँ िने्न सम्बधधी लनवेदन 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ सम्बणधधत जग्गाको िािपूजााको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ िवन लनमााि काया सम्पन्न प्रमािपत्र 

➢ जग्गाको प्रमाणित नापी नक्सा 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

१८ 
घर बार्ो प्रमाणित 

 

➢ लनवेदन (बार्ोको नाम, र्ोि समेत खिुाउने) नागररकता प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

➢ जग्गाधनी प्रमाि पूजााको प्रमाणित प्रलतलिवप 

➢ जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाणित सक्कि नापी नक्सा 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

१९ 
चार वकल्िा प्रमाणित 

 

➢ लनवेदन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ जग्गा धनी प्रमाि पूजााको प्रलतलिवप 

➢ जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाणित प्रलतलिवप नापी नक्सा 
➢ चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  एकीकृत सम्पणि कर 

लतरेको रलसद 

➢ लनवेदक स्वयं वा लनजिे अधय व्यणििाई तोकेको हकमा लनज लनवेदकिे 
ददएको अलधकृत वारेसनामा को प्रमाणित प्रलतलिपी 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२० 
जग्गा धनीपूजाा हराएको 

लसफाररस 

 

➢ लनवेदन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र घर िए घर जग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पणि कर लतरेको रलसद 

➢ जग्गा धनी प्रमाि पूजााको प्रलतलिवप 

➢ लनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहेको वडाको निएमा स्थानीय सजालमन 
मचुलु्का 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन,  

सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२१ 
नया ँव्यवसाय दताा 

 

➢ लनवेदन पत्र, २ प्रलत फोर्ो 
➢ नागररकता प्रमाणिपत्रको प्रमाणित प्रलतलिपी 
➢ घर बहाि सम्झौता ,आफ्नै घर र्हरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर लतरेको रलसद 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२२ 
व्यवसाय नवीकरि 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमाणिपत्रको प्रमाणित प्रलतलिपी 
➢ स्थानीय तहबार् दताा िएको व्यवसाय दतााको प्रमािपत्रको प्रमाणित प्रलतलिपी 
➢ बहाि सम्झौताको प्रलतलिपी ,आफ्नै घर र्हरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको 

मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२३ 
णजववत रहेको लसफाररस 

 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन पत्र 

➢ स्वयं व्यणि उपणस्थत हनु ुपने 

➢ दईु प्रलत पासपोर्ा साइजको फोर्ो 
➢ स्थानीय सजालमन मचुलु्का 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

२४ 
ववद्यतु/धारा जडान 

लसफाररस 
➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन पत्र 

➢ जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रमाणित प्रलतलिपी 
वडा अध्यक्ष, वडा 

सणचव 
सोही ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२५ 
घर  कोठा खोल्न काया/ 
रोहबरमा बस्न ेकाया 

➢ कारि प्रि खिेुको लनवेदन 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहाि सम्झौताको प्रमाणित प्रलतलिपी 
➢ णजल्िा प्रशासन कायााियको पत्र 

➢ आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजालमन मचुलु्का 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन, 
सजालमनको हकमा 
बढीमा ७ ददनलित्र 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२६ 
स्वास््य उपचार 

लसफाररस 

 

➢ लनवेदन तथा नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववपन्नता खलु्ने प्रमाि कागजात 

➢ लसफाररस आवश्यक िएको अधय कारि 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२७ 
व्यणिगत वववरि 

लसफाररस 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववषयसँग सम्बणधधत अधय प्रमाि कागजातहरु 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२८ 
जधम लमलत प्रमाणित 

 

 

➢ लनवेदन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिपी 
➢ नाबािकको हकमा जधम दताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ बसाई सरी आएको िए सो को प्रमाि पत्र 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन, 
सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

२९ 
कागज/मञ्जरुीनामा 

प्रमाणित 

 

➢ लनवेदन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ प्रमाणित गनुा पने ववषयसँग सम्बणधधत प्रमाि कागजहरुको प्रलतलिवप 

➢ मधजरुीनामा लिने र ददने दवैु व्यणि 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

३० 
हकवािा वा हकदार 

प्रमाणित 

 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन 

➢ नाताप्रमाणित प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

➢ हकदार प्रमाणितका िालग स्थिगत सजालमन 

➢ हकदार प्रमाणित गने थप प्रमाि कागज 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन, 
सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

३१ 
अंग्रजेी लसफाररस तथा 

प्रमाणित 
➢ लनवेदन र नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववषय सँग सम्बणधध प्रमाि कागजातको प्रलतलिवप 
वडा अध्यक्ष, वडा 

सणचव 
सोही ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
पदालधकारी/कमाचारी 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

३२ 
मािपोत वा िलूम कर 

 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ प्रथम वषाका िालग जग्गा धनी प्रमाि पूजाा, नवीकरिका िालग अणघल्िो आ.व.मा 
मािपोत लतरेको रलसद वा कायााियबार् जारी गररएको मािपोत नवीकरि बकु 

➢ घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर लतरेको प्रमाि 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन 
गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

३३ 

उल्िेणखत बाहेक अधय 
स्थानीय आवश्यकता 

अनसुारका  
लसफाररस/प्रमाणितहरु 

➢ नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र लनवेदन 

➢ ववषय सँग सम्बणधधत प्रमाि कागजात 

➢ चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधाारि स्वीकृत िएको कागजात 

वडा अध्यक्ष, वडा 
सणचव 

सोही ददन, 
सजालमनको हकमा 
बढीमा ३ ददन 

गाउँपालिकाको 
आलथाक ऐन 
अनसुार 

नोर्ः  

❖ सेवा लिनअुणघ सेवाग्राहीिे गाउँपालिकािाई बझुाउन ुपने सबै शलु्क, कर र दस्तरु बझुाएको हनु ुपनेछ। 

❖ सेवा प्रदान गदाा ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता िएका व्यणििाई पवहिो प्राथलमकता ददइनछे। 

❖ मालथ उल्िेणखत बाहेकका अधय कर,सेवा,शलु्क, दस्तरु गाउँपालिकाको आलथाक ऐन बमोणजम हनुछे। 

  

 


