
परवानीपुर गाउँपालिका 

वडा नं. ४ को कार्ाालर्,  चैनपरुववर्ाा, बारा 

 मधेश प्रदशे , नेपाल 

नागररक वडापत्र (CITIZEN CHARTER) 

क्र.

सं. 

सेवा सुलवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु र प्रलक्रया लजम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

समय 

िाग्ने दस्तुर 

१. नाता प्रमालित 

१) वववरण खलुेको वनवेदन 

२) वनवेदक र नार्ा प्रमावणर् गररनुपने व्र्विबीच नार्ा दवेखने कागजार्को प्रवर्वलपी 

३) नार्ा प्रमावणर् गनुापने सम्बवधधर् व्र्विहरुको पासपोर्ा साइजको २/२ प्रवर् फोर्ो 

१) वडा अध्र्क्ष, वडा सवचव 

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र  

रु १००.–(नेपालीमा) 

अरु दस्रु्र 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२. 
नगाररकता र प्रलतलिलप 

लसफाररस 

१) वनवदेन पत्र र आमा र बुबाको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

२) जधम दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रवर्वलवप 

३) वववावहर् मवहलाको हकमा पवर् र आमा र बुबाको  नागररकर्ा प्रमाण पत्रको प्रवर्वलवप र वववाह 

दर्ााको प्रवर्वलवप 

४) चाररवत्रक प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप (ववद्याथीको हकमा)   

५) बसाई सरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमाण पत्रको प्रवर्वलवप 

६)  दवुै कान देवखने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रवर्   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव   

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र   

 

रु  १००.–(नागररकर्ा) 

अरु दस्रु्र 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

३. 
बहाि कर 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) बहाल सम्झौर्ा  

३) नागररकर्ाको प्रमावणर् प्रवर्वलपी   

५) चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोर् वर्रेको रवसदको वा वनधाारण आदेशको प्रमावणर् 

प्रवर्वलपी  

१) वडा सवचव,  सम्बवधधर् 

फाँर्का कमाचारी   

२) सोही वदन  

 

व्र्वि/संस्था/फमाले घर, 

पसल, ग्र्ारेज, गोदाम, 

र्हरा, सेड (छप्परा), 

कारखाना, जग्गा वा 

पोखरी पूरै वा आंवशक 

बावषाक १०% 

४. 

नाबािक पररचयपत्र 

लसफाररस 

 

१) बाबु आमाको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र  वनवदेन पत्र  

२) जधम दर्ााको प्रमाणपत्र प्रमावणर् प्रवर्वलपी  

३) नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजार् िए सो समेर् पेश गने 

४) दवु ैकान देवखने पासपोर्ा साईजको फोर्ो   

५) नाबालक अवनवार्ा उपवस्थर् हुनु पने   

१) वडा अध्र्क्ष ,वडा सवचव 

२) सोही वदन 

 
गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

५. 

दुवै नाम गरेको व्यलि 

एकै हो भन्ने 

लसफाररस/फरक जन्म 

लमलत संशोधन 

लसफाररस 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वर्नपुस्रे् सवहर् वनवदेन पत्र  

२) नाम, वमवर् फरक परेको पुवि गने प्रमावणर् कागजर्हरु  

३) आवश्र्कर्ा अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजावमनका मुचलु्का 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र   

 

रु २००.– 

६. अपाङ्ग लसफाररस 
१) वनवेदन पत्र  

२) नागररकर्ा प्रमाणपत्र/जधमदर्ााको प्रवर्वलवप   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन   
वनशुल्क 

७. 
छात्रबृलि लसफाररस 

 

१) वनवदेन पत्र र नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

२) शैवक्षक र्ोग्र्र्ाको प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

३) ववपधन ववद्याथी छात्रबवृि हकमा ववपधनर्ा पुवि गने कागजार् 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव   

२) सोही वदन  

 

वनशुल्क 

८. 

अन्य कायााियको 

माग अनुसार लववरि 

खुिाई पठाउने काया 

१) वनवदेन र्था नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

२) कार्ाालर्को पत्र    

३) ववषर्सँग सम्बवधधर् अधर् कागजार्हरु  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र  

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

९. जन्म दताा 

१) वनवदेन पत्र  

२) बालकको बाबु/आमाको नागररकर्ा 

३) अस्पर्ालमा जधम िएको हकमा सम्बवधधर् अस्पर्ालले जधम प्रमावणर् गरेको पररचर्पत्रको 

प्रमावणर् प्रवर्वलपी वा खोप काडा 

४) ववदेशमा जधमेको वच्चाको हकमा दरु्ावासको जधम प्रमावणर् गने वशफाररस पत्र 

१) वडा सवचव  

२) सोही वदन 

 

३५ वदन वित्र वनशलु्क 

त्र्सपश्चार् 

रु २००.– 

१० 
मृत्यु दताा 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) मरृ्कको नागररकर्ा र सूचना वदन आउनेको नागररकर्ा  

३) मरृ्कसँग सम्बधध जोवडने प्रमाणपत्र  

१) वडा सवचव  

२) सोही वदन 

 

३५ वदन वित्र वनशलु्क 

त्र्सपश्चार् 

रु २००.– 

११ 
लववाह दताा 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) दलुाहा/दलुहीको नागररकर्ाको प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

३) दर्ाा वववाह िएको िए सोको प्रमाणपत्रको प्रवर्वलपी 

१) वडा सवचव  

२) सोही वदन 

 

३५ वदन वित्र वनशलु्क 

त्र्सपश्चार् 

रु २००.– 



१

२ 

१२ 

बसाई सराई 

जाने/आउने दताा 

 

१) वनवदेन पत्र र नागररकर्ाको प्रमाणपत्रको प्रवर्वलपी  

२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररवारको वववरण सवहर् सम्बवधधर् वडा कार्ाालर् 

बसाईसराईको कागजार्  

३) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्र्ाएको प्रमाणपत्र   

१) वडा सवचव  

२) सोही वदन 

 

३५ वदन वित्र वनशलु्क 

त्र्सपश्चार् 

रु २००.– 

१ 

१३ 

सम्बन्ध लबच्छेद दताा 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) अदालर्बार् सम्बधध वबच्छेद िएको फैसलाको प्रमावणर् प्रवर्वलवप  

३) पवर्पत्नीको नागररकर्ाको प्रवर्वलवप १/१ प्रवर्  

१) वडा सवचव  

२) सोही वदन 

 

३५ वदन वित्र वनशलु्क 

त्र्सपश्चार् 

रु २००.– 

१ 

१४ 

आलथाक अवस्था 

कमजोर वा लवपन्नता 

प्रमालित 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन पत्र   

२) आवथाक अवस्था कमजोर िएको पुवि हुने कागजार्   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन  वनशुल्क 

१५ 

आलथाक अवस्था 

बलियो वा सम्पन्नता 

प्रमालित 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन पत्र   

२) आवथाक अवस्था बवलर्ो वा सम्पधन िएको प्रमाण । जस्रै्ैः जग्गाधनी प्रमाण पुजाा वा घर िएको 

वववरण वा व्र्वसार्को वववरण  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र  

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

१६ 
जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

१) जग्गा नामसारी सम्बधधी ववस्र्रृ् वववरण खलुेको वनवेदन 

२) वनवदेकको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

३)  जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रवर्वलवप   

४) सजावमन मुचलु्का गरी बुझ्नु पने िए सजावमनमा साक्षी बस्नेको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र   

 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

१७ 

जग्गा मूल्याङ्कन 

लसफाररस/प्रमालित 

(अलमन सेवा) 

 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रवर्वलवप  

३) जग्गाको आसपासको चलन चल्र्ीको मुल्र् प्रक्षेपण  

४) हालसालै आसपासको खररद वबक्री िएको िए सो प्रमाण वा सजावमन मुचलु्का  

१)वडा अध्र्क्ष, वडा सवचव 

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ५ वदनवित्र   

 

रु १५००.– प्रवर् वकिा 

१८ 

जग्गाधनी दताा प्रमाि 

पूजाामा घर कायम 

लसफाररस 

 

१) घरकार्म वसफाररस पाऊँ िधने सम्बधधी वनवेदन   

२) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप   

३) सम्बवधधर् जग्गाको लालपूजााको प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

४) िवन वनमााण कार्ा सम्पधन प्रमाणपत्र 

५) जग्गाको प्रमावणर् नापी नक्सा 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन 
गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

१९ 
घर बाटो प्रमालित 

 

१) वनवदेन (बार्ोको नाम, र्ोल समेर् खलुाउने) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रमावणर् प्रवर्वलवप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमावणर् सक्कल नापी नक्सा 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन, सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२० 
चार लकल्िा प्रमालित 

 

१) वनवदेन र नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रवर्वलवप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमावणर् प्रवर्वलवप नापी नक्सा  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोर् र घर जग्गा कर वा  एकीकृर् सम्पवि कर वर्रेको रवसद  

५) वनवदेक स्वर् ंवा वनजले अधर् व्र्विलाई र्ोकेको हकमा वनज वनवेदकल ेवदएको अवधकृर् 

वारेसनामा को प्रमावणर् प्रवर्वलपी  

१) वडा अध्र्क्ष ,वडा सवचव 

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

 

औद्योवगक प्रर्ोजनको 

हकमा रु.२०/धरु 

आवावसर् प्रर्ोजनको 

हकमा रु.१०/धरु 

कृवष प्रर्ोजनको हकमा 

रु.५/धरु 

२१ 

जग्गा धनीपूजाा 

हराएको लसफाररस 

 

१) वनवदेन र नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

२) चालु आ. व. सम्मको मालपोर् र घर िए घर जग्गा कर वा एकीकृर् सम्पवि कर वर्रेको रवसद  

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रवर्वलवप  

४) वनवदेकको स्थार्ी वर्न जग्गा रहकेो वडाको निएमा स्थानीर् सजावमन मुचलु्का   

 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२२ 
नयाँ व्यवसाय दताा 

 

१) वनवदेन पत्र, २ प्रवर् फोर्ो  

२) नागररकर्ा प्रमावणपत्रको प्रमावणर् प्रवर्वलपी  

३) घर बहाल सम्झौर्ा ,आफ्नै घर र्हरा िए चा.लु. आ.व. सम्मको मालपोर् र घरजग्गा कर वर्रेको 

रवसद 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन   

 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२३ 
व्यवसाय नवीकरि 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) नागररकर्ा प्रमावणपत्रको प्रमावणर् प्रवर्वलपी  

३) स्थानीर् र्हबार् दर्ाा िएको व्र्वसार् दर्ााको प्रमाणपत्रको प्रमावणर् प्रवर्वलपी  

४) बहाल सम्झौर्ाको प्रवर्वलपी ,आफ्नै घर र्हरा िए चा.लु. आ.व. सम्मको मालपोर् र घरजग्गा 

कर वर्रेको  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन   
गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२४ 

लजलवत रहेको 

लसफाररस 

 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन पत्र  

२) स्वर्ं व्र्वि उपवस्थर् हुनु पने  

३) दईु प्रवर् पासपोर्ा साइजको फोर्ो  

४) स्थानीर् सजावमन मुचलु्का 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन   गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२५ 

स्वास््य उपचार 

लसफाररस 

 

१) वनवदेन र्था नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

२) ववपधनर्ा खलु्ने प्रमाण कागजार्  

३) वसफाररस आवश्र्क िएको अधर् कारण   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव 

२) सोही वदन  

 

वनशुल्क 



२६ 

व्यलिगत लववरि 

लसफाररस 

 

१)  वनवेदन पत्र  

२) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

३) ववषर्सँग सम्बवधधर् अधर् प्रमाण कागजार्हरु   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव 

२) सोही वदन 
गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२७ 

जन्म लमलत प्रमालित 

 

 

१) वनवदेन र नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलपी  

२) नाबालकको हकमा जधम दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

३) बसाई सरी आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२८ 

कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमालित 

 

१) वनवदेन र नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  

२) प्रमावणर् गनुा पने ववषर्सँग सम्बवधधर् प्रमाण कागजहरुको प्रवर्वलवप 

३) मधजुरीनामा वलने र वदने दवुै व्र्वि  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव 

२) सोही वदन 
गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

२९ 

हकवािा वा हकदार 

प्रमालित 

 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन  

२) नार्ाप्रमावणर् प्रमाण पत्रको प्रवर्वलवप  

३) हकदार प्रमावणर्का लावग स्थलगर् सजावमन  

४) हकदार प्रमावणर् गने थप प्रमाण कागज  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव   

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

 

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

३० कर चुिा प्रमालित 
१) कर/वर्रो वर्रेको प्रमाण 

२) अधर् प्रमाण पत्र िए सोको प्रवर्वलपी   

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन 
रु ५००.– 

३१ 
मािपोत वा भूलम कर 

 

१) वनवदेन पत्र  

२) प्रथम वषाका लावग जग्गा धनी प्रमाण पूजाा, नवीकरणका लावग अवघल्लो आ.व.मा मालपोर् 

वर्रेको रवसद वा कार्ाालर्बार् जारी गररएको मालपोर् नवीकरण बुक  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृर् सम्पवि कर वर्रेको प्रमाण  

१) वडा अध्र्क्ष,वडा सवचव  

२) सोही वदन गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

 

३२ 

उल्िेलखत बाहेक अन्य 

स्थानीय आवश्यकता 

अनुसारका  

लसफाररस/प्रमालितहरु 

१) नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप र वनवदेन  

२) ववषर् सँग सम्बवधधर् प्रमाण कागजार्  

६) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोर् र घर जग्गा कर वा एकीकृर् सम्पवि कर वर्रेको रवसद वा कर 

वनधाारण स्वीकृर् िएको कागजार्  

१) वडा अध्र्क्ष, वडा सवचव,  

सम्बवधधर् फारँ्का कमाचारी   

२) सोही वदन,  सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवित्र   

गाउँपावलकाको आवथाक 

ऐन अनुसार 

 

❖ सेवा लिनुअलघ सेवाग्राहीिे गाउँपालिकािाई बुझाउनु पने सबै शुल्क, कर र दस्तुर बुझाएको हुनु पनेछ। 

❖ सेवा प्रदान गदाा ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता भएका व्यलििाई पलहिो प्राथलमकता लदइनेछ। 

❖ मालथ उल्िेलखत बाहेकका अन्य कर,सेवा,शुल्क, दस्तुर परवानीपुर गाउँपालिकाको आलथाक ऐन बमोलजम हुनेछ। 
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