
मष्टा गाउँपालिका 

   गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्,भातेखोिा, बझाङ। 

नागरिक वडापत्र 

लि.नं. िेवाको लववरण िेवाप्राप्त गनय पेश गननय पने कागजातहरू िागे्न िमर् िागे्न शनल्क िम्पकय  गने शाखा 

१ नागररकता 

प्रमाणपत्र 

लिफाररि 

 

बाबन आमाको ना.प्र.प.को प्रलतलिलप, िनाखत गने घर पररवारका 

तीन पनस्ता लभत्रको िदस्यको ना.प्र. को प्रलतलिपी आवश्यक 

परेमा िम्बन्धीत वडाको िजयलमन मनचनल्का, अस्थार्ी 

नागररकताको प्रलतलिपी, दनबै कान देखखने हाििािै खखचेको ३ 

प्रलत लमलत २०४७ बैशाख १ गते पलि जन्म हुनेहरुको हकमा 

जन्मदताय प्र.प. शैलिक र्ोग्यताको ( जन्मलमलत खनिेको) प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी (लजल्ला स्तरीर् वा एि.एि.िी. को प्रमाण 

पत्रिाई आधार मानीने ि ।) शैलिक प्रमाण पत्र प्राप्त नगननय 

भएका व्यखिको हकमा जन्मलमलत खनिेको अन्य प्रमाण जसै्त - 

जन्म कन ण्डिी, बैवालहक अंलगकृत नागररकताको हकमा लवदेशी 

नागररकता त्यागेको वा त्याग्न िागेको कारवाही चिाएको प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी िमेत राखख लववाह दाताय प्रमाण पत्रको 

प्रलतिीपी नागररकता प्रमाण पत्र पाउन पनष्टी गने प्रमाणहरुमा 

जग्गाधनी प्रमाण पनजाय, मोही दताय प्रमाण पनजाय, बिाइ िराई गरर 

आएको भए बिाईिराइ प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी, लववालहत 

मलहिा भए पलतको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, लववाह दताय प्र.प. 

प्रलतलिलप र माइिी पट्टी आमा बाबन वा दाई भाईको नेपािी 

ना.प्र.प. तीन पनसे्त लभत्रको नातेदारको नाता खनल्ने नाताप्रमालणत 

पत्र । नागररकता प्रलतलिपी लिने लिफाररिको हकमा झनत्रो 

भएको वा हराएको नागररकताको नम्बर खनिेको प्रमाण पत्र 

चािन आलथयक वर्य िम्ममा | मष्टा गाउँपालिकािाई बनझाउनन पने 

एलककृत िम्पलिकर िगार्त िमू्पणय कर शनल्क बनझाएको 

प्रमाण । अदाितको फैििाननिार बनझाउनन पने दण्ड, जररवाना 

दस्तनर भए िो बनझाएको प्रमाण | 

िमू्पणय कागजात 

िमावेश भै 

आएको 

अवस्थामा एक 

लदन लभत्र र अन्य 

प्रमाणहरू 

बनझ्नन पने भएमा 

प्रमाण पनलष्ट 

भएको एक लदन 

लभत्र । 

 

प्रते्यक बर्य गाँउ 

पररर्दबाट लनणयर् 

भए अननिार 

 

प्रशािन फाँट 

 

२ घरजग्गा 

नामिारर 

लिफाररि 

लनवेदकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, जग्गाधनी प्रमाण पूजायको 

प्रमालणत प्रलतलिपी, मृतकिँगको नाता प्रमालणत प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिपी, कखिमा ५ जना िँलधर्ारहरु िमेत रहेको िजयलमन 

वडा अध्यिको लिफाररि पत्र । 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

३ नाम, थर 

शंिोधन 

लिफाररि 

लनवेदकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, । नाम, थर फरक परेको 

िम्बखन्धत पनलष्ट हुने कागज पत्र । वडा अध्यिको रोहवरमा 

भएको वडा िजयलमनको लिफाररि पत्र । लनवृलि भ्रमण पाएका 

ब्यखिहरुको हकमा पट्टा प्रलतलिपी। चािन आलथयक बर्य िम्ममा 

मष्टा गाउँपालिकािाई बनझाउनन पने एलककृत कर िगार्त 

िमू्पणय कर बनझाएको प्रमाण । 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

४ अस्थार्ी 

बिोवाि 

प्रलतलिपी 

लिफाररि 

 

लनवेदकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, मष्टा गाउँपालिका िेत्रलभत्र 

बिोवाि गननय पूवय कन न स्थानमा बिोवाि गदै आएको हो, िो 

पनलष्ट हुने कागजात, गाउँपालिका लभत्र कन नै कार्ायिर्मा कार्यरत 

कमयचारी भए आफ्नो पररचर् पत्र िलहत कार्ायिर्को लिफाररि 

लनवेदकको पेशा ब्यविार् पनलष्ट हुने कागजात वडा िजयलमन 

मनचनल्का, मष्टा गाउँपालिकाको िमू्पणय कर बनझाएको प्रमाण । 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

५ घरजग्गा 

मनल्याङकन 

लिफाररि 

 

िम्बखन्धत ब्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, ज.ध.द.प्र.प. प्रलतलिपी, 

घर लनमायण भएको अवस्थामा नक्शा पाि प्र.प. प्रलतलिपी, गा.पा 

को शहरी िेत्र भन्दा बालहरको वडामा भएमा घर लनमायण गनय 

स्वीकृत इजाजत पत्रको प्रलतलिपी, िम्बखन्धत वडाको 

लिफाररि, मष्टा गाउँपालिकाको िमू्पणय कर चनिा प्रमाण । 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 



६ ब्यखिगत 

घटनादताय ऐन 

िागन हुनन पूवय 

घटेका ब्यखिगत 

घटना िम्बन्धमा 

लनवेदकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, हाििािै खखचेको पािपोटय 

िाइजको फोटो २ प्रलत, िम्बखन्धत वडा िजयलमन मनचनल्का 

कागज, एलककृत िम्पलिकर िगाएत िमू्पणय कर बनझाएको 

प्रमाण । 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

पञ्जीकरण शाखा 

७ व्यखिगत घटना दताय प्रलिर्ा पनरा 

भएमा एक लदन 

प्रते्यक बर्य गाँउ 

पररर्दबाट लनणयर् 

भए अननिार 

पञ्जीकरण शाखा 

 (क) जन्मदताय बच्चाको बाबन आमाको ना.प्र.प. प्रलतलिपी िलहत आफैिे 

अननिूची २ भरी पेश गननयपने । अस्पतािमा जन्म भएको भए 

िम्बखन्धत वडा िजयलमन मनचनल्का । 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
      “ “ 

 
“ “ 

 

 

 (ख) मृत्यनदताय 

 

मृततकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी ।मृत्यन अननिूची ३ भरी घरमनिी 

आफै उपखस्थत भई दताय गराउनन पनेि । 

     “ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

 

 (ग) लववाहदताय 

 

दनिाह दनिही दनबैको ना.प्र.प. प्रलतलिपी । 

ना.प्र.प. प्राप्त नगननय भएको अवस्थामा िम्बखन्धत वडा िजयलमन 

मनचनल्का । दनिाह दनिही दनबैजना उपखस्थत भई अननिूची ४ पेश 

गननयपनेि । 

  
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 

 (घ)बिाईिरा        

दताय 

 

घरमनिीको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, बिाइिराइ दताय िम्बखन्ध गालवि 

/ गा.पा.ध.न.प.पन. को प्रमालणत कागज पत्र आवश्यकता अननिार  

प्रलतलिपी, घरमनिी आफै उपखस्थलत भइ अननिूची - ६ भरी पेश 

गने । 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 

 (ङ) िम्बन्ध 

लवचे्छद 

िम्बखन्धत व्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, िम्बन्ध लवचे्छद भएको 

िम्मालनत अदाितको फैििा आदेशको प्रमालणत प्रलतलिपी 

िमेत िमावेश गरी पननरावेदन गने म्याद िमाप्त भएपलि 

िरोकारवािा आफै उपखस्थत भै अननिूची ५ भरी पेश गननयपने ि 

। 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

पखजजकरण फाँट 

 

८ िन ट जग्गा दताय 

लिफाररि 

 

ना.प्र.प. प्रलतलिपी, िन ट जग्गाको लफल्डबनक उतार, िालवक तीरो 

मृतकको िन ट जग्गा भएको अवस्थामा नाता प्रमालणत । िन ट 

जग्गा मा हक प्राप्त हुने अन्य प्रमाण जसै्तैः िालवकको वण्डा 

पत्र, राजीनामा, बकिपत्र आदी । मष्टा गाउँपालिकाको िम्पनणय 

कर बनझएको प्रमाण । 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

९ ब्यापार ब्यविार् 

इजाजत 

 

िम्बखन्धत व्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी िलहतको लनवेदन पत्र । 

थोक ब्यापार गनेको हकमा लडिरलिप प्राप्त गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी, आर्कर दताय प्रमाण पत्र, मष्टा 

गाउँपालिकाको िम्पणय कर चनिा प्रमाण, घर भाडा िम्झौता 

पत्र | 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१० उद्योग 

स्थापनाको 

िालग लिफाररि 

 

िम्बखन्धत व्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, उद्योग स्थापना गने 

जग्गा भाडामा लिएको भए जग्गा लदने ब्यखिको ज.ध.न.प. पन. 

को प्रलतलिपी र उद्याग िंचािन गने घरको नक्सा पाि 

प्रमाणको प्रलतलिपी लकल्लाका िंलधर्ारहरुको लिखखत िहमलत 

पत्र कानननिे लनरे्ध गरेका उद्योग र िडक अवरोध गने गरी 

तथा वातावरलणर् प्रभावमा प्रलतकन ि अिर आउने उद्योग 

स्थापना गनय लिफाररि गररने िैन । मष्टा गाउँपालिकाको कर 

बनझाएको प्रमाण । 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

११ लवद्धनत, 

टेलिफोन तथा 

खानेपानी 

लिफाररि 

िम्बखन्धत ब्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी, घर नक्सा पाि 

प्रमाणको प्रलतलिपी, २०४५ माघ १५ गते भन्दा अगाडी बनेको 

घरको हकमा िम्बखन्धत वडामा गररएको िजयलमन मनचनल्का 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 



 ग्रालमण िेत्रको हकमा गा.पा. बोडयको लनणयर् अननिार आवश्यक 

पने अन्य प्रमाण । 

१२ आर्ोजनाको 

भूिानी तथा 

फरफारक गदाय 

 

िागत अननिारको कार्य िम्पन्न भएको प्रालवलधक मनल्याङकन 

िम्पनणय कार्य िम्पन्न भए पलि उपभोिा िलमलतबाट भएको 

लनणयर् प्रलतलिपी, बजेट खचय भएको पनलष्ट हुने कागजातहरु 

िामालजक पररिण िमेत भएका िनपरीवेिण िलमलतको 

प्रलतवेदन | 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

र्ोजना शाखा 

१३ कर फरफारक 

गने िम्बखन्ध 

लिफाररि 

 

िम्बखन्धत करदाताको ना.प्र.प.ज.ध.द.प्र.पू. को प्रलतलिपी । घर 

नक्सा प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी । घर नभएको अवस्थामा 

िम्बखन्धत वडा को िजयलमन मनचनल्का । पेशा व्यविार् इजाजत 

पत्रको प्रलतलिपी। चािन आ.वमा मष्टा गाउँपालिकाको िमू्पणय 

कर बनझएको प्रमाण । 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१४ अध्यर्नको िालग 

लवदेश जाँदाको 

लिफाररि 

 

ना.प्र.प.प्रलतलिपी,जन्मलमलत खनिेको शैलिक रे्ग्यता प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी आलथयक अवस्था पनलष्ट हुने प्रमाणको 

प्रलतलिपी,कन न तहको अध्यर्नको िालग कहाँ जाने हो। र 

िम्बखन्धत कागजात, लवद्यालथयको अलभभावक आफै उपखस्थत 

भइ अध्यर्नको िालग लवदेश पठाउने मजजनरीनामा कागज पेश 

गननय पनेि । 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१५ मोही िगत कट्टा 

गने िम्बखन्ध 

लिफाररि 

लनवेदकको ना.प्र.प. प्रलतलिपी मावही कार्म भएको प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी, मोही िगत दनबै पिको मजजनरीमा िगत कट्टा 

गननय पने भएमा िंर्नि लनवेदन वा अन्य कारणवश िगत कट्टा 

गननय पने भएमा आधारभूत प्रमाण िम्मालनत अदाितको फैििा 

बाहेक अन्य कारणबाट भएमा स्थिगत िजयलमन । िम्बखन्धत 

वडाको िजयलमन मनचनल्का चािन आ.व. को मष्टा गाउँपालिकाको 

िमू्पणय कर बनझाएको प्रमाण । 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१६ घर/बाटो 

प्रमालणत 

जग्गाधनीको ना.प्र.प. ज.ध. द.प्र.पन. र घर नक्सापाि प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी । नापी शाखाबाट प्राप्त जग्गाको नक्सा, घर 

जग्गा खररद लबिी गनय तर्ार भएको लिखखत कागज लनवेदन | 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१७ नाता प्रमालणत िम्बखन्धत व्यखिको लनवेदन. ना.प्र.प. प्रलतलिपी । मृत्यन, जन्म, 

लववाह, िम्बन्ध लवचे्छद, बिाइिराइ प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी 

वडाको िजयलमन मनचनल्का प्रलतलिपी. २ प्रलत फोटो 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

१८ िामालजक िनरिा 

तथा 

वाििंरिणभिा 

ना.प्र.प. प्रलतलिपी,लनबेदन, २ प्रलत फोटो लवधवा मलहिाको 

हकमा पलतको मृत्यन दाताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी, अपाङ्गको 

हकमा मलहिा तथा वािवािीका कार्ायिर्बाट प्राप्त अपाङ्ग 

पररचर् पत्रको प्रलतलिपी, वािवािीकाको हकमा जन्म दताय 

प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी । 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

पखजजकरण फाँट 

 

१९ अपाङ्ग लिफाररि  लनवेदन, ना.प्र.प. प्रलतलिपी, िो नभए जन्मदताय प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिपी, स्वास्थ्य ररपोटय र २ प्रलत फोटो 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२० मािपोत 

बनझाउँदा 

ज.ध.द.प्र.पन तथा अलघल्लो वर्य मािपोत लतरेको रलिद। “ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२१ लपिलडएको िेत्र 

लिफाररि 

िम्बखन्धत व्यखिको ना.प्र.प. प्रलतलिपी िलहत लनवेदन/ लववाह 

दताय प्र.प. प्रलतलिपी । 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२२ उद्योग व्यापार 

व्यविार् दताय 

िगतकट्टा 

िम्बखन्धत व्यविालर्को ना.प्र.प. प्रलतलिपी / चािन आ.व.मा मष्टा 

गाउँपालिकाको िमू्पणय कर बनझाएको प्रमाण 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२३ िावारी िाधनहरु 

दताय तथा 

नलवकरण 

नेपािी ना.प्र.प.प्रलतलिपी, िवारी िाधन खररद गदायको लवि 

भौचर िवारी िाधनको फोटो २ लप्रत । लवदेशवाट खररद गरी 

ल्याएको भएमा भन्सार लनस्साको प्रमाण 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 



२४ हिो जनवा तथा 

काठ लिफाररि 

नेपािी ना.प्र.प.,ज.ध.द. प्र. पन. र घर नक्सा पाि पत्रको प्रलतलिपी 

। चािन आ.व.मा मष्टा गाउँपालिकाको िमू्पणय कर बनझाएको 

प्रमाण । 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२५ चारलकल्ला 

प्रमालणत 

लिफाररि 

नेपािी ना.प्र.प, ज.ध.द.प्र.पन. र घर नक्सा पाि गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रलतलिपी । नापी कार्ायिर्बाट प्राप्त जग्गाको नक्सा | 

“ “ 
 
“ “ 

“ “ 
 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२६ लवद्यािर् 

स्वीकृलतको िालग 

लिफाररि 

प्रस्तावीत लवद्यािर् व्यवस्थापन िलमलतको लनणयर् िलहतको माग 

पत्र । लवद्यािर्को जग्गा भवन, खेिमैदान, फलनयचर िगार्तको 

भौलतक पूवायधार लववरण। अध्यर्न गनय आउने लवद्यालथयको 

िंभ्भालवत लववरण । अलभभावकहरुको प्रलतबद्धता । 

लशिकहरुको लववरण | 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
“ “ 

 
“ “ 

प्रशािन फाँट 

 

२७ र्ोजना िम्झौता 

 

गाउँपररर्दबाट िम्बखन्धत रे्जनाको वजेट तथा कार्यिम 

स्वीकृत भएको हुनन पनेि । िम्बखन्धत वडाबाट उपभोिा 

िलमलत गठन भइ गाउँपालिका वोडयबाट उि गलठत उपभोिा 

िलमलतिाइ अननमोदन गररएको हुनन पने । उपभोिा िलमलतका 

िमू्पणय पदालधकारीहरुको नेपािी ना.प्र.प. प्रलतलिपी, िलहत 

लनजहरुको दस्तखत भएको र्ोजना िम्बखन्ध माग पत्र हुनन पने 

ि । िम्झौता गदाय र्ोजनाको िागत अननमान एक प्रलत िमावेश 

गननय पनेि । आर्ोजनाको कन ि िागत मधे्य जनश्रमबाट व्यहोने 

रकमको हकमा िम्बखन्धत पिबाट प्रलतबद्धता व्यि भएको 

प्रमाण आवश्यक पनेि । ठेक्का पट्टाबाट लनमायण कार्य गदाय 

ठेक्का िम्झौता बमोलजम । 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

 
“ “ 

र्ोजना शाखा 

२८ र्ोजनाको लकस्ता 

रकम लनकाशा 

गदाय 

आर्ोजनाको कन ि रकम मधे्य गाउँपालिकािे व्यहोने जलत 

रकम कखिमा ३ लकस्तामा उपिब्ध गराउने ि। प्रथम लकस्ता 

माग गदाय आर्ोजनाको िागत अननमान, िम्झौता पत्रको वजेट, 

माग पत्र, िमेत राखख पेश गननय पनेि । गाउँपालिकािे व्यहोने 

रकम िम्बखन्ध उपभोिा िलमलतको बैंक खाता माफय त 

पठाइने/दोश्रो लकस्ता माग गदाय - प्रथम लकस्ता रकमबाट 

भएको कामको प्रालवलधक मनल्याङ्कन, रकम खचय भएको लवि 

भरपाई पेश गननयपनेि । अखिम लकस्ता माग गदाय- प्रालवलधक 

मनल्याङ्कन िलहत आर्ोजनाको कार्य िम्पन्न प्रलतवेदन, 

उपभोिा िलमलतको लनणयर्, रकम खचय भएको लवि भरपाई, 

आर्ोजना स्थानीर् उपभोिा हरुवाट िामालजक िेखा पररिण 

भएको कागज र जाँचपाि िलमलतबाट आर्ोजना फरफारक 

भएको लनणयर् िमेत राखख पेश गननयपने । आर्ोजनाको कन ि 

िागत खचय मधे्य अननदान तथा जनश्रमदान लववरण स्पष्ट खनल्ने 

गरी पेश गननयपने ि । ठेक्का पट्टाबाट लनमायण कार्य गदाय ठेक्का 

िम्झौता बमोलजम । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“ “ 

 
“ “ 

िेखा शाखा 

 


