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सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ को दफा ५ (३) बमोिजम 

िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखसगँ सàबिÛधत ǒववरण 

आǓथ[क वष[ २०८2/०८3 

(२०८२ Įावण मǒहनादेिख २०८२ असोज मसाÛतसàम) 

१. िजãला Ĥशासन काया[लयको èवǽप र ĤकृǓत 

नेपालको संǒवधान, 2019 बमोिजम नेपाल अǓधराÏयलाई 14 अʶल 75 िजãला र ५ ǒवकास ¢ेğमा 

ǒवभाजन गǐरयो। èथानीय Ĥशासनलाई ǒवकेÛġȣत Ĥशासन åयवèथा अनǽुप संचालन गन[ तथा शािÛत सरु¢ा 

åयवèथापनलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा सʶालन गन[ èथानीय Ĥशासन ऐन, 2028 जारȣ गरȣ लागू गǐरयो। उƠ 

ऐनको दफा 5 ले िजãलाको सामाÛय Ĥशासन संचालन गन[ Ĥ×येक िजãलामा एउटा िजãला Ĥशासन 

काया[लय रहने åयवèथा बमोिजम यस िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखको èथापना भएको हो। नेपालको 

मौजदुा संǒवधान अनसुार नेपालमा 7 वटा Ĥदेश, 77 िजãला कायम भएका छन। नेपालका ७७ वटा 

िजãलामÚये यस िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखको काया[लय नारायण नगरपाǓलका-1, दैलेखको गौडा 

दरबारमा रहेको छ। 

यस िजãला Ĥशासन काया[लयले नेपाल सरकार काय[ǒवभाजन Ǔनयमावलȣ, 2074 ले ǓनǑद[ƴ गरेको 

गहृ Ĥशासनको अǓधकार ¢ेğǓभğ रहेर काम गदȷ आएको छ। शािÛत, सरु¢ा तथा अपराध ǓनयÛğण, 

सशुासन र सेवा Ĥवाह, सामािजक सधुार र ǽपाÛतरण, ǒवपɮ åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण, सदाचार 

र आǓथ[क अनशुासन लगायतका ¢ेğमा काम गदȷ आएको छ। 

संघ, Ĥदेश र èथानीय तहबीच समÛवय र सरु¢ा ĤबÛध, अपराध रोकथाम तथा ǓनयÛğण, दैǓनक 

ǽपमा Ǔनयमानसुार नागǐरकता तथा राहदानी ǒवतरण, हातहǓतयार तथा खरखजाना दता[ तथा नवीकरण, 

साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण, जवुातासजÛय ǒĐयाकलापको ǓनयÛğण, लागऔुषध ǓनयÛğण, ǒवपɮ 

åयवèथापन, अ×यावæयक वèत ु तथा सेवाको आपूǓत[ तथा बजार अनगुमन, सरकारȣ साधनको समिुचत 

Ĥयोगको åयवèथा Ǔमलाउने, संघसंèथा दता[ एवम ्नवीकरण, छापाखाना तथा पğपǓğका दता[ र नवीकरण, 

जातजाǓत/नामथर जèता ǒवǓभǏ बेहोराको Ĥमािणत लगायतका काय[हरǽ िजãला Ĥशासन काया[लयको काय[ 

ĤकृǓतमा पद[छन।् यसका साथसाथै संघीय सरकार, Ĥदेश सरकार तथा संवैधाǓनक आयोगहǽबाट भएका 

Ǔनदȶशनहǽको काया[Ûवयन गदȷ आएको छ। 
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२. िजãला Ĥशासन काया[लयको काम, कत[åय र अǓधकार 

èथानीय Ĥशासन ऐन-2028, नागǐरकता ऐन-2063, नागǐरकता Ǔनयमावलȣ-2063, राहदानी ऐन-

20७६, राहदानी Ǔनयमावलȣ-20७7, संघसèथा दता[ ऐन-2034 लगायत गहृ Ĥशासनसँग सàबिÛधत ऐन, 

Ǔनयम अनसुार िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखको काम, कत[åय र अǓधकार देहाय बमोिजम रहेको छ:- 

 िजãलामा शािÛत åयवèथा र सरु¢ा कायम राơ;े 

  आÛतǐरक सरु¢ासàबÛधी नीǓत, योजना तथा èथानीयèतरमा काय[Đमको काया[Ûवयन;  

 हातहǓतयार र खरखजानाको इजाजत सàबÛधी Ǔसफाǐरस र ǓनयÛğण;  

 ǒवèफोटक पदाथ[ Ǔसफाǐरस र Ǔनयमन; 

 ǒवदेशी नागǐरकको िजãलामा उपिèथǓत र गǓतǒवǓधको Ǔनयमण; 

 सवारȣ साधन सʶालन सàबÛधी कानूनको काया[Ûवयन; 

 गैरसरकारȣ सǎ, संèथा दता[, नवीकरण र Ǔनयमन; 

 èथानीय Ĥशासनको सʶालन; 

 नागǐरकता ǒवतरण; 

 बाल कãयाण तथा बाल अǓधकारको संर¢ण; 

 ħƴाचार ǓनयÛğण; 

 काया[लय Ǔनरȣ¢ण तथा अनगुमन; 

 कãयाण धन र बेवाǐरसी धनको åयवèथापन; 

 िचʧा, जवुा आǑदको ǓनयÛğण; 

 साव[जǓनक èथानमा अवाÑछनीय åयवहारको रोकथाम, मादक पदाथ[, साव[जǓनक अपराध आǑदको 

ǓनयÛğण; 

 ǒवपɮ åयवèथापन; 

 िजãलाèतरमा साव[जǓनक उ×सव; 

 मआुÞजा Ǔनधा[रण तथा ǒवतरण; 

 परुèकार तथा सजाय सàबÛधी कारबाहȣ र Ǔसफाǐरस; 

 िजãलाǓभğ रहेको नेपाल सरकारको सबै सàपिƣको रेखदेख, सàभार तथा मम[त गनȶ गराउने; 

 राहदानी ǒवतरण; 

 लागू औषध ǓनयÛğण; 

 िजãलािèथत कारागारको åयवèथापन; 

 िजãलाǓभğ बजार अनगुमन, Ǔनयमन तथा ǓनयÛğण; 
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 ƮÛɮ Ĥभाǒवतको पǒहचान तथा राहत ǒवतरण; 

 Ǔनवा[चन सàबÛधी गहृ मÛğालय र Ǔनवा[चन आयोगको आदेश Ǔनदȶशन काया[Ûवयन; 

 िजãलाèतरमा नेपाल Ĥहरȣ र सशƸ Ĥहरȣको पǐरचालन र Ĥयोग; 

 राǒƶय अनसुÛधानसँगको समÛवयमा सूचना सǋलन र ǒवƲेषण; 

 िजãलामा सʶाǓलत ǒवकास Ǔनमा[ण काय[मा सहयोग; 

 कानून बमोिजम तोǒकए अनसुार ǒवǓभǏ मƧुाको सǽु कारबाहȣ र ǒकनारा गनȶ; 

 सरकारȣ वा साव[जǓनक जÊगामा घर बनाएमा रोʞा गनȶ र भ×काउन;े 

 िजãलाǓभğको साव[जǓनक पाटȹ, पौवा, धारा, कुवा, सƣल, मिÛदर, धम[शाला आǑदको लगत राơ।े 

३. Ǔनकायमा रहने कम[चारȣ सÌÉया र काय[ǒववरण 

िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखमा काय[रत कम[चारȣहǽको ǒववरण 

Ǔस.नं. कम[चारȣको नाम, थर पद Įेणी/तह कैǒफयत 

1 Įी बġȣनाथ गैıे Ĥ.िज.अ. रा.प.Ĥथम  

२ Įी गणेश ǒवĐम शाह Ĥ.अ. रा.प.त.ृ  

३ Įी ऋǒषराम उपाÚयाय Ĥ.अ. रा.प.त.ृ  

४ Įी िजत बहादरु खğी  ना.स.ु रा.प.अनं.Ĥ.  

५ Įी िशवराज ǽपाखेती ले.पा. रा.प.अनं.Ĥ.  

६ Įी ǒवçण ुकुमार थापा ना.स.ु रा.प.अनं.Ĥ.  

७ Įी शैलेÛġ कुमार थापा ना.स.ु रा.प.अनं.Ĥ.  

८ Įी लêमी कुमारȣ उपाÚयाय ना.स.ु रा.प.अनं.Ĥ.  

९ Įी Ĥकाश थापा क.अ. रा.प.अनं.Ĥ.  

१० Įी शभुाष Üयाकुरेल क.अ. रा.प.अनं.Ĥ.  

1१ Įी Ǔमना शमा[ खǐरदार रा.प.अनं.ǑƮ.  

१२ Įी रामशरण बढुा ǒव.द.अपरेटर रा.प.अनं.Ĥ. करार 

1३ Įी चÛġा कुमारȣ शाहȣ ǒव.द.अपरेटर रा.प.अनं.Ĥ करार 

1४ Įी धनीराम चौधरȣ ह.स.चा. Įेणीǒवहȣन करार 

१५ Įी ĤǑदप बèनेत का.स. Įेणी ǒवहȣन èथायी 

1६ Įी æयाम बहादरु रावल का.स. Įेणी ǒवहȣन करार 

1७ Įी ǑदÈपाल भʣराई का.स. Įेणी ǒवहȣन करार 

१८ Įी केशरȣ ǒवƴ फाराम भनȶ कम[चारȣ Įेणी ǒवहȣन करार 

१९ Įी हèत बहादरु खğी का .स.  Įेणी ǒवहȣन करार 
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Ǔस.नं. कम[चारȣको नाम, थर पद Įेणी/तह कैǒफयत 

2० Įी भगवती कुमारȣ रोकाय का.स. Įेणी ǒवहȣन करार 

2१ Įी सǓुनता थापा èवीपर Įेणी Ǔबहȣन करार 
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Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ-1 
रा.प.Ĥ. 

 

ना.स-ु1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
का.स.-1 (Įेणी ǒवहȣन) 
 
रा 

Ĥशासकȧय अǓधकृत-1 
रा.Ĥ.त.ृ 

 

Ĥशासकȧय अǓधकृत-1 
रा.Ĥ.त.ृ 

 

èथानीय Ĥशासन तथा 
शािÛत सरु¢ा शाखा 

ना.स.ु-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
क.अ.-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
खǐरदार-१ (रा.प.अनं.ǒƨ) 

का.स.-1(Įेणी ǒवहȣन) 
 

नागǐरकता तथा ĤǓतǓलǒप 
शाखा 

ना.स.ु-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
क.अ.-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
खǐरदार-1(रा.प.अनं.ǒƨ) 

का.स.-1(Įेणी ǒवहȣन) 
 

आǓथ[क Ĥशासन 

शाखा 
ले.पा.-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
का.स.-1 (Įेणी ǒवहȣन) 

 

मƧुा तथा हातहǓतयार 

शाखा 
ना.स.ु-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
खǐरदार-1(रा.प.अनं.ǒƨ) 

 

सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ-1 
रा.प.ǒƨ. 

 

का.स.-1 (Įेणी ǒवहȣन) 
 

राǒƶय पǐरचयपğ 
ǒववरण दता[ èटेशन 

ǒववरण दता[ अपरेटर-1 
(रा.प.अनं.Ĥ.) 

का.स.-1 (Įेणी ǒवहȣन) 
 

राहदानी तथा िजÛसी दता[ 
शाखा 

ना.स.ु-1 (रा.प.अनं.Ĥ.) 
का.स.-1(Įेणी ǒवहȣन) 

 

 
 

िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखको संगठन संरचना 
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èवीकृत दरबÛदȣ तेǐरज 

Ǔस.नं. पद Įेणी/तह सेवा समूह 
èवीकृत 

दरबÛदȣ 

पदपूǓत[ 
ǐरƠ काय[ǒववरण 

èथायी काज करार जàमा 

1 Ĥ.िज.अ. रा.प.Ĥ. ने.Ĥ. सा.Ĥ. 1 1 - - 1 - 

िजãलामा नपेाल सरकारको 

ĤǓतǓनǓधको ǽपमा रहȣ 

िजãलामा शािÛत सåुयवèथा, 

सशुासन कायम गनȶ। 

2 स.Ĥ.िज.अ. रा.प.ǑƮ. ने.Ĥ. सा.Ĥ. 1 - - - - 1 
Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजम 

काय[ गनȶ। 

3 Ĥ.अ. रा.प.त.ृ ने.Ĥ. सा.Ĥ. 2 २ - - २ - 
Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजम 

काय[ गनȶ। 

4 ना.स.ु रा.प.अनं.Ĥ. ने.Ĥ. सा.Ĥ. 4 4 - - 4 - 

शाखा/फाटँ Ĥमखु भई 

सàबिÛधत फाँटले गनȶ भनी 

तोǒकएका काय[ सàपादन गनȶ। 

5 लेखापाल रा.प.अनं.Ĥ. ने.Ĥ. लेखा 1 1 - - 1 - 

Ǔनयमानसुार लेखा सàबÛधी 

Įेèता राơ ेर लेखापरȣ¢ण 

गराउने। 

6 क.अ. रा.प.अनं.Ĥ. ǒवǒवध - 2 1 - 1 2 - 
सूचना ĤǒवǓध तथा कàÜयटुर 

सàबÛधी काय[ गनȶ। 

7 खǐरदार रा.प.अनं.ǒƨ. ने.Ĥ. सा.Ĥ. 3 1 - - - 2 

सàबिÛधत शाखा/फाँट Ĥमखुको 

मातहतमा रहȣ तोǒकएको काय[ 

गनȶ। 

8 ह.स.चा. Įेणी ǒवहȣन ने.Ĥ. मे. 1 १ - - 1 - 

सवारȣ साधन चलाउने र 

आववæयकतानसुार काया[लयको 

अÛय कामकाज गनȶ। 

9 का.स. Įेणी ǒवहȣन ने.Ĥ. सा.Ĥ. 6 - - ६ 6 - 
सरसफाइ िचʧी पğ लगायतका 

काय[ गनȶ। 

जàमा 21 1२ - ७ 1९ ४  

 राǒƶय पǐरचयपğ ǒववरण दता[ èटेशनमा 2 जना ǒववरण दता[ अपरेटरहǽ र 1 जना फाराम भनȶ कम[चारȣ राǒƶय पǐरचयपğ तथा पʷीकरण 

ǒवभागको èवीकृत दरबÛदȣ अनसुार हाल यस काया[लयमा कामकाजका लाǓग खटाइएको। 

४. Ǔनकायबाट Ĥदान हनु ेसेवा 
दैलेख िजãलाको शािÛत सरु¢ाको åयवèथापन, राहदानी, नेपालȣ नागǐरकता, ǒवपɮ åयवèथापन, संघसंèथा दता[, 

नवीकरण तथा खारेजी, हातहǓतयार खरखजाना, जवुातास, अभġ åयवहार, जवुातास, कालोबजारȣ ǓनयÛğणसँग 

सàबिÛधत काय[हǽ, उपभोƠाको हक ǒहतको संर¢ण तोǒकएका मƧुाहǽको सǽु कारबाहȣ र ǒकनारा गरȣ 

अध[Ûयाǒयक Ǔनकायको ǽपमा सेवा Ĥदान गनȶ लगायतका काय[हǽ काय[ िजãला Ĥशासन काया[लयका काय[हǽ 

हनु।् काया[लयले Ĥदान गनȶ सेवा सàबÛधी नागǐरक बडापğ देहाय बमोिजम रहेको छ:- 
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िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखको नागǐरक बडापğ 

१. नागǐरकता 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

1.1 
वंशजको आधारमा 

नेपालȣ नागǐरकता 

दैलेख िजãलाको Ǔनवेदक भएको हकमा 

१. वडा अÚय¢को Ǔसफाǐरस सǒहतको अनसूुची  -१ को फाराम 

२. बाब ुर आमाको नागǐरकता, ǒववाǒहत मǒहला भए पǓतको नागǐरकताको सʞल र 

ĤǓतǓलǒप, सो नभए दाज ुवा वंशज खãुने तीन पèुताǓभğको नातेदारको नागǐरकताको 

ĤǓतǓलǒप र नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğ 

३. बाब,ु आमा वा नागǐरकता ǓभÔने åयिƠबाट सनाखत, सो नभए दाज ुवा भाई वा 

तीनपèुता Ǔभğको निजकको अǓभभावकसँगको नाता Ĥमािणतसǒहत सनाखत 

४. उƠ Ĥमाण पेश हनु नसकेमा वंशज खãुने अÛय Ĥमाणहǽ 

५. फोटो ३ ĤǓत (कम[चारȣ पǐरवार भएमा ४ ĤǓत) 

६. जÛमदता[, जÛमǓमǓत खãुने शैि¢क Ĥमाणपğ तथा नाबाǓलक पǐरचयपğ Ǔलएको 

भएमा सो समेत 

७. ǒववाह भएको भएमा ǒववाहदता[ सʞल र ĤǓतǓलǒप 

अÛय िजãलाबाट बसाईसराई भई आएको भएमा 

१. èथानीय पिʷकाǓधकारȣको काया[लयबाट जारȣ भएको बसाईसराई Ĥमाणपğ सʞल र 

ĤǓतǓलǒप 

२. सʞल जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[ वा घर Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाणपğ 

३. घरको नÈसापास Ĥमाणपğ वा सʞल एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको Ĥमाण 

४. बसाई सरȣ आएको िजãलाबाट बाब,ु आमा वा सनाखत गनȶ åयिƠको नागǐरकताको 

अǓभलेख माग गरȣ सोको Ǔभडेको अǓभलेख ĤाƯ हनु ुपनȶछ। 

५. आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका। 

Ĥमाणपğ/कागजात 

पगेुमा सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 10 

को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. 

र 

अÛयकम[चारȣको 

हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. ८ 

र ९ 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

1.2 
वैवाǒहक अंगीकृत 

नागǐरकता 

(मǒहलाको लाǓग) 

१. वडा अÚय¢को Ǔसफाǐरस सǒहतको अनूसचुी-७ को फाराम 

२. पǓतको नागǐरकता सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

३. ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

४. ǒवदेशी नागǐरकता पǐर×याग गन[ कारबाहȣ चलाएको Ĥमाण 

५. पǓतको सनाखत, पǓत नभएमा पǓतको नाता ǓभÔने निजकको नातेदारको सनाखत 

६. अटो साइजको फोटो ३ ĤǓत (कम[चारȣ पǐरवारको भएमा ४ ĤǓत) 

७. Ǔभसा लाÊने देशको मǒहला भए नेपाल आएको देिखने राहदानीसǒहत माÛयअवǓधको 

Ǔभसा 

Ĥमाणपğ/कागजात 

पगेुमा सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 10 

को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ/ 

Ĥशासकȧय अǓधकृत 

/नायब सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. 

र अÛय 

कम[चारȣको 

हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 

1.3 
कम[चारȣ पǐरवारको 

नागǐरकता 

१. िजãलामा काय[रत नेपाल सरकारको èथायी कम[चारȣ, सरकारȣ संèथान, 

ǒवƳǒवƭालयमा वा सामदुाǒयक ǒवƭालयमा काय[रत èथायी िश¢कका पǐरवार भएमा 

सàबिÛधत Ǔनकायको Ǔसफाǐरस पğ र कम[चारȣ पǐरचयपğको फोटोकपी 

२. èथानीय तहको Ǔसफाǐरससǒहत वंशजको हकमा अनसूुची -१ र वैवाǒहक अंगीकृतको 

हकमा अनसूुची-७ फाराम 

३. अटो साइजको फोटो ३ ĤǓत (वंशज), ४ ĤǓत (वैवाǒहक अंगीकृतका लाǓग) 

४. ǒपता/पǓत वा निजकको नातेदारको ना.Ĥ.सǒहतको सनाखत 

५. जÛमǓमǓत खãुने शैि¢क Ĥमाणपğ, जÛमदता[, नाबाǓलक पǐरचयपğ 

६. ǒववाǒहत मǒहला भए ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ र पǓतको नागǐरकता Ĥमाणपğ 

Ĥमाणपğ/कागजात 

पगेुमा सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 10 

को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. 

र 

अÛयकम[चारȣको 

हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 

1.4 
अंǓगकृत 

नागǐरकता 

१. A4 Size को नेपालȣ कागजमा अनसूुची ७ बमोिजमको सàबिÛधत वडा 

काया[लयबाट Ǔसफाǐरस, 

२. Ǔसफाǐरसमा अǓनवाय[ ǽपमा छाप लगाएको र फोटो समेत Ĥमािणत भएको 

हनुपुनȶछ। 

३. १३ अंकको अनलाईन (Online)  दता[ भएको जÛमदता[ Ĥमाणपğको सʞल 

ĤǓत, 

कागजात पगेुको 

भए  सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 10 

को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. 

र अÛय 

कम[चारȣको 

हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

४. शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğहǽको सʞल ĤǓत, 

५. बाबकुो राǒƶयता खãुने Ĥमाण, 

६. आमाको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत, 

७. नेपालमा जÛम भई नेपालमा नै ǓनरÛतर ǽपमा बǓसरहेको भǏे बेहोरा खãु ने 

सàबिÛधत èथानीय तहको Ǔसफाǐरस , 

८. बाबकुो नागǐरकताको आधारमा Ǔनजले ǒवदेशी मूलकुको नागǐरकता नǓलएको 

भǓन Ǔनजले अनसूची ७ "क" बमोिजम गरेको èव:घोषणा, 

९. ĤाƯ Ǔनवेदन उपर छानǒवन गरȣ Ĥमाण पगेुको भए अंǓगकृत नागǐरकताको 

Ĥमाणपğको लाǓग गहृ मÛğालयमा Ǔसफाǐरस गǐरने। 

१.५ 

नेपालको नागǐरक 

आमाबाट नेपालमा 

जÛम भई नेपालमा 

नै बसोबास गरेको 

र बाबकुो पǒहचान 

हनु नसकेको 

åयिƠको हकमा 

बंशजको आधारमा 

नेपालȣनागǐरकताको 

Ĥमाणपğ 

 

१. A4 Size को नेपालȣ कागजमा अनसूुची १ बमोिजमको सàबिÛधत वडा 

काया[लयबाट Ǔसफाǐरस, 

२. Ǔसफाǐरसमा अǓनवाय[ ǽपमा छाप लगाएको र फोटो समेत Ĥमािणत भएको 

हनुपुनȶछ। 

३. १३ अंकको अनलाईन (Online)   दता[ भएको जÛमदता[ Ĥमाणपğको सʞल 

ĤǓत, 

४. शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğहǽ/SEE Ĥवेश पğ, ǒवदेशमा पढेको हकमा राǒƶय 

परȣ¢ा वोड[ वा Ǔğ.ǒव. बाट समक¢ता Ǔनधा[रण गरȣ ãयाउन ुपनȶ,  

५. आमा वा आÝ नो वंशतफ[ को तीन पèुताǓभğको नातेदारको नेपालȣ 

नागǐरकताको Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत, 

६. आमा जीǒवत नभएको अवèथामा म×ृय ुदता[ Ĥमाणपğको सʞलĤǓत, 

७. आमाको होस ठेगानमा नभएको अवèथामा िचǒक×सकले होस ठेगानमा नभएको 

भनी गरेको Ǔसफाǐरस  पğ, 

कागजात पगेुको 

भए  सोहȣ Ǒदन 

ǽ. १० 

को  

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयको हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

८. Ǔसफाǐरस  गनȶ èथानीय तहǓभğ जÛम भई ǓनरÛतर ǽपमा èथायी बसोबास 

भएको तØय èपƴ ǽपमा उãलेख भएको èथलगत सज[Ǔमन मचुãुका, 

९. सàबिÛधत वडा काया[लयबाट Ĥमािणत पाǐरवाǐरक ǒववरण, 

१०. जÛमèथान र नाता खãुने गरȣ गा.पा./न.पा.ले गǐरǑदएको फोटो सǒहतको नाता 

Ĥमािणत 

११. उÙ गम èथान र गÛतåय èथानको १३ अंक सǒहतको Online बसाईसराई दता[ 

Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत (ठेगाना पǐरवत[न गरȣ ना.Ĥ. Ǔलन चाहेमा), 

१२. जÊगा धनी Ĥमाणको सʞल ĤǓत, 

लालपजुा[ नभएको अवèथामा चाǒहने थप कागजातहǽ: 

o पानी/Ǔबजलुȣ/टेǓलफोन आǑदको Ēाहक काड[, घर कर रǓसद, 

o राǒƶय भǓूम आयोगमा Ǔनवेदन दता[ तथा नाप नÈसा Ǔनèसा  

o भǓूमǒहन/सकुुàबासी पǐरचयपğ 

o जÊगाधǓन Ĥमाणपूजा[ बɇक तथा ǒवƣीय संèथामा Ǔधतोमा राखी सʞल जÊगाधǓन 

दता[ Ĥमाण पजुा[ Ǔलई आउन सàभव नभएमा सàबिÛधत बɇक तथा ǒवƣीय 

संèथाबाट लालपजुा[ Ǔधतोमा रहेको जनाई Ĥमािणत गǐरǑदएको जÊगाधǓन 

Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलपी, 

o èथायी लेखा नàवर, åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ, 

o अनसूुची-३ बमोिजमको èथलगत सज[Ǔमन मचुãुका 

o अनसूुची-४बमोिजमको सज[Ǔमन मचुãुका, 

o Ǔनजको बाबकुो पǒहचान हनु नसकेको बेहोराको Ǔनज र Ǔनजको आमाले गरेको 

तोǒकए बमोिजमको  èव:घोषणा, 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

o वडा काया[लय र िजãला Ĥशासन काया[लयमा ७ Ǒदने सूचना टाँस गनȶ र सातɋ 

ǑदनपǓछ मचुãुका सǒहतको उजरुȣ नपरेको जानकारȣ/ Ĥमािणत पğ सʞल 

ĤǓत, 

o èथलगत Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका, 

o अÛय तोǒकएको कागजात। 

१.६ 

गैरआवासीय 

नेपालȣ 

नागǐरकताको 

Ĥमाणपğ 

१. A4 Size को नेपालȣ कागजमा अनसूुची ८ ग  बमोिजमको सàबिÛधत वडा 

काया[लयबाट Ǔसफाǐरस, 

२. Ǔसफाǐरसमा अǓनवाय[ ǽपमा छाप लगाएको र फोटो समेत Ĥमािणत भएको 

हनुपुनȶछ। 

३. Ǔनवेदन Ǒदने åयिƠ वा Ǔनजको बाब ुवा आमा, बाजे वा बÏयै नेपालको 

नागǐरक रहेको Ĥमाण/नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत, 

४. Ǔनवेदकले साǒवकमा नेपालको नागǐरकता Ǔलएको भए सो नागǐरकता ×याग 

गरेको Ĥमाण, 

५. ǒवदेशी मलुकुको नागǐरकता भएको Ĥमाण, 

६. दि¢ण एिशयालȣ ¢ेğीय सहयोग संगठनका सदèय राƶ बाहेकको देशमा 

बसोबास गरेको Ĥमाण, 

७. नेपालको संǒवधान र कानूनको पǐरपालना गनȶ ĤǓतवƨता पğ, 

८. नेपालको नागǐरकता Ǔलई नागǐरकताको Ĥमाणपğ ǒफता[ नबझुाएको åयिƠले 

Ǔनवेदन Ǒदँदा Ǔनजले पǒहले Ǔलएको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ र नेपालȣ 

राहदानी समेत पेश गनु[ पनȶछ, 

९. हाल नागǐरक रहेको मलुकुबाट Ǔलएको राहदानीको ĤǓतǓलपी, 

१०. अनसुचुी ८ घ बमोिजमको ĤǓतवƨता पğ, 

कागजात पगेुको 

भए  सोहȣ Ǒदन 

ǽ. १० 

को  

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयको हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

११. अनसुचुी ८ च बमोिजमको सपथ, 

१२. वडा/Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका, 

१३. अÛय तोǒकएको कागजातहǽ, 

१४. Ǔनवेदकको ǒवदेशी मलुकुको नागǐरकता वा राहदानीको वैधताको ǒवषयमा Ǔनज 

नागǐरक रहेको मलुकुिèथत वा ×यèतो मलुकु समेत हेनȶ काय[¢ेğ तोǒकएको 

नेपालȣ कुटनीǓतक Ǔनयोगसँग बÐु न सǒकने,  

१५. तोǒकएबमोिजमको आवæयक कागजात ĤाƯ भए पǓछ आवæयक सबदु Ĥमाण 

बझुी गैर आवासीय नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ जारȣ हनेु। 

१.७ 

जÛमको आधारमा 

नेपालको 

नागǐरकता 

Ĥमाणपğ Ǔलएका 

नागǐरकहǽका 

सÛतानलाई नेपालȣ 

नागǐरकताको 

Ĥमाणपğ 

 

 १.१ मा उãलेख भए बमोिजमका कागजातहǽ 

थप कागजातहǽ : 

 बाब ुर आमा बीचको ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ वा ǒववाह Ĥमािणत सʞल ĤǓत 

 बाब ुवा आमा वा दवैुको म×ृय ुभएको अवèथामा म×ृय ुदता[ Ĥमाणपğ 

 पǐरवारका सàपूण[ सदèयहǽको ǒववरण खãुने गरȣ पाǐरवाǐरक ǒववरण 

 Ǔसफारस  गनȶ èथानीय तहǓभğ जÛम भई ǓनरÛतर ǽपमा èथायी बसोबास 

भएको तØय èपƴ ǽपमा उãलेख भएको सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 

Ǔसफाǐरस/Ĥमाणपğ 

 जÛमèथान र नाता खãुने गरȣ गा.पा./न.पा.ले गǐरǑदएको फोटो सǒहतको नाता 

Ĥमािणत 

 उɮ गम èथान र गÛतåय èथानको Online बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğको सʞल 

ĤǓत (ठेगाना पǐरवत[न गरȣ ना.Ĥ. Ǔलन चाहेमा) 

 जÊगा धनी Ĥमाणपूजा[को सʞल ĤǓत 

कागजात पगेुको 

भए  सोहȣ Ǒदन 

ǽ. १० 

को  

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयको हकमा 

स.Ĥ.िज.अ. 

 



 

13 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय 
लाÊने 

शãुक 

िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

लालपूजा[ नभएको अवèथामा चाǒहने थप कागजातहǽ: 

o पानी/Ǔबजलुȣ/टेǓलफोन आǑदको Ēाहक काड[, घर कर रǓसद, 

o राǒƶय भǓूम आयोगमा Ǔनवेदन दता[ तथा नाप नÈसा Ǔनèसा  

o भǓूमǒहन/सकुुàबासी पǐरचयपğ 

o जÊगाधǓन Ĥमाणपूजा[ बɇक तथा ǒवƣीय संèथामा Ǔधतोमा राखी सʞल जÊगाधǓन 

दता[ Ĥमाणपूजा[ Ǔलई आउन सàभव नभएमा सàबिÛधत बɇक तथा ǒवƣीय 

संèथाबाट लालपूजा[ Ǔधतोमा रहेको जनाई Ĥमािणत गǐरǑदएको जÊगाधǓन 

Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलपी 

o èथायी लेखा नàवर, åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ, 

o èथलगत Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 

o अÛय तोǒकएको कागजात 

 

२. नागǐरकता ĤǓतǓलǒप 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊन ेशãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

२.१ 

वंशजको 

नागǐरकता 

ĤǓतǓलǒप 

दैलेख िजãलाको हकमा 

१. सàबिÛधत èथानीय तहबाट Ǔसफाǐरस गरेको अनसूुची-२ फाराम र फोटो ३ ĤǓत 

२. नागǐरकता Ĥमाणपğ नàबर एवम ्जारȣ ǓमǓत खãुने Ĥमाण र सोको ĤǓतǓलǒप। 

अÛय िजãलाबाट जारȣ भएको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप Ǔलन ुपरेमा 

१. बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

२. घरजÊगा धनी Ĥमाण वा घर Ǔनमा[ण सàपǏ वा एकȧकृत कर Ǔतरेको सʞल तथा 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 13 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयकम[चारȣको 

हकमास.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. ८ 

र ९ 



 

14 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊन ेशãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

ĤǓतǓलǒप 

३. नागǐरकता जारȣ भएको िजãलाको अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण 

कम[चारȣ पǐरवारको हकमा 

१. सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 

२. जारȣ भएको िजãलाबाट अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण 

३. कम[चारȣ पǐरयपğको ĤǓतǓलǒप 

पǓतको नामथर समावेश गरȣ ĤǓतǓलǒप Ǔलन 

१. पǓतको सʞल नागǐरकताको Ĥमाणपğ र सनाखतको लाǓग उपिèथǓत 

२. ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

३. अÛय िजãलाबाट नागǐरकता Ĥमाणपğ जारȣ भएको भए सàबिÛधत िजãलाबाट 

अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण 

पǓत/पƤीको नामथर हटाएर ĤǓतǓलǒप Ǔलन 

१. सàबÛधǒवÍछेद भई पǓत/पƤीको नाम हटाएर ĤǓतǓलǒप Ǔलन आउनेको हकमा 

सàबÛध ǒवÍछेदको अदालतको फैसला/Ǔमलापğ, èथानीय तहमा दता[ भएको सàबÛध 

ǒवÍछेदको दता[ Ĥमाणपğ। 

२. पǓतको नाम हटाउँदा माइǓततफ[  एकाघरको सनाखत आवæयक पनȶ। 

२.२ 

वैवाǒहक 

अंगीकृत तथा 

जÛमǓसƨ 

नेपालȣ 

नागǐरकता 

ĤǓतǓलǒप 

१. सàबिÛधत èथानीय तहबाट Ǔसफाǐरस भएको अनूसचुी-२ फाराम र ३ ĤǓत फोटो 

२. नागǐरकता Ĥमाणपğ नàबर एवम ्जारȣ ǓमǓत खलेुको Ĥमाण 

३. बसाईसराई गरȣ आएका अÛय िजãलाहǽबाट ना.Ĥ. Ǔलएका åयिƠको हकमा 

बसाईसराई Ĥमाणपğ, जÊगाधनी पूजा[ र घर Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाण समेत पेश गनु[पनȶछ  

४. Ĥकरण ३ बमोिजमका Ǔनवेदकलाई नागǐरकता Ĥमाणपğ जारȣ गनȶ िजãला Ĥशासन 

काया[लयबाट अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण ĤाƯ भएपǓछ नागǐरकताĤमाणपğ ĤǓतǓलǒप 

Ǒदइनेछ। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 13 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊन ेशãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

२.३ 

अंǓगकृत 

नेपालȣ 

नागǐरकताको 

Ĥमाणपğ 

ĤǓतǓलǒप 

१. सàबिÛधत èथानीय तहबाट Ǔसफाǐरस भएको अनूसचुी-२ फाराम र ३ ĤǓत फोटो 
 

२. नागǐरकता Ĥमाणपğ नàबर एवम ्जारȣ ǓमǓत खलेुको Ĥमाण 

३. Ǔनवेदन पेश हनु आएपǓछ िजãलामा अǓभलेख नभएकाहǽको हकमा सàबिÛधत 

åयिƠको अंǓगकृत नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको अǓभलेख पठाइǑदन गहृ 

मÛğालयमा र सàबिÛधत åयिƠ यǒकन गन[ èथलगत सज[Ǔमन गरȣ पठाउन िजãला 

Ĥहरȣ काया[लयमा लेखी पठाउने। 

४. Ĥकरण ३ बमोिजम Ĥमाण र ĤǒĐया पूरा भएपǓछ नागǐरकता ĤǓतǓलǒप Ǒदइनेछ। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 13 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत /नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

२.४ 
नागǐरकता 

पǐर×याग 

१. नागǐरकताको सʞल Ĥमाणपğ 

२. सʞल राहदानी 

३. अनसूुची ९ फाराम (फोटोसǒहत) 

४. ǒवदेशी राƶबाट ĤाƯ गरेको नागǐरकता Ĥमाणपğ तथा राहदानी वा ĤाƯ हनेु Ǔनण[य 

अǓĒम जानकारȣ पğ (No Objection Letter)  

५. åयिƠ èवयं उपिèथत भए नागǐरकता पǐर×यागको सनाखत, åयिƠ ǒवदेशमा भएमा 

सàबिÛधत कुटनीǓतक Ǔनयोगबाट गरेको Ǔसफाǐरस। 

Ǔनण[य ĤǒĐया 

पगेुपǓछ 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

२.५ 

अǓभलेख फेला 

नपरेको वा 

पूरानो सÈ कल 

१.अǓभलेख फेला नपरेको वा परुानो फाराम सʞल 

२.नागǐरकताको ǒववरणCitizenship Information Management SystemĤǓतǓलǒपको 

लाǓग(CIMS)सँग Ǔभडान गनȶ। 

३. नयाँ ĤǒĐयाबाट नागǐरकता Ĥमाणपğ जारȣ हनेु ĤǒĐयामा जाने। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 13 को 

ǒटकट र नयाँ 

ĤǒĐयाका लाǓग 

थप ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

 
 
 
 



 

16 

३. ǒवƭतुीय राहदानी (E-Passport) 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

३.१ 

साधारण 

ǒवƭतुीय 

राहदानी 

(Normal 

Passport) 

Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğ िजãला Ĥशासन काया[लय, दैलेखबाट जारȣ 

भएको हकमा 

१.रȣतपूव[क भǐरएको बारकोड सǒहतको ǒवƭतुीय राहदानी फाराम 

२.नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ सʞल (नागǐरकता Ĥमाणपğ अǓभलेखǓभडेको हनुपुनȶ) 

३. नाबाǓलकको हकमा िजãला Ĥशासन काया[लय दैलेखबाट जारȣ गǐरएको 

नाबाǓलक पǐरचयपğ र Ǔनजको बाब ुवा आमामÚये कुनै एक जनाको सʞल 

नागǐरकता, आमा र बाबकुो ǒववाहदता[, बÍचाको जÛमदता[, संर¢क ǓनयƠु भएकोमा 

संर¢क भएको बेहोरा खãुने Ǔलखतको सʞल ĤǓत र संर¢कको 

नागǐरकता सʞल (नागǐरकताको अǓभलेख Ǔभडेको हनुपुनȶ) 

४. पǒहले राहदानी Ǔलएको भए सोको सʞल 

५. नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको हकमा राǒƶय पǐरचयपğ वा राǒƶय पǐरचयपğ 

नàबरखãुने Ĥमाण। 

६. राहदानी दèतरु ǽ. ५०००।- Ǔतरेको रǓसद र १० वष[ मǓुनका नाबाǓलकको 

हकमाǽ. २५००।-(राहदानी हराएको/ÍयाǓतएको वा कुनै ǒकǓसमले ǓबĒकेो भएमा 

दोÞबर दèतरुलाÊनेछ।) 

७. Ǔनवेदक èवयं उपिèथत भई जैǒवक ǒववरण (Bio-metric) Ǒदएको हनुपुनȶछ। 

अÛयğ िजãलाबाट नागǐरकता Ĥमाणपğ बसाईसरȣ दैलेख िजãलामा आउनेको हकमा 

१. रȣतपूव[क भǐरएको बारकोड सǒहतको ǒवƭतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ सʞल (नागǐरकता Ĥमाणपğ अǓभलेखǓभडेको 

हनुपुनȶ) 

३. नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको हकमा राǒƶय पǐरचयपğ वा राǒƶय पǐरचयपğ नàबर 

खãुनेĤमाण। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 
 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. ६ 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

४. èथानीय पिʷकाǓधकारȣको काया[लयबाट जारȣ भएको बसाईसराई दता[ 

Ĥमाणपğ 

५. घर, जÊगा धनी Ĥमाण वा घर Ǔनमा[ण सàपǏ वा एकȧकृत कर Ǔतरेको सʞल 

६. सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनेछ। 

७. अÛय िजãलाबाट नाबाǓलक पǐरचयपğ बǓनसकेको हकमासàबिÛधत िजãलाबाट 

सोको अǓभलेख बिुझनेछ। 

८. Ǔनवेदक èवयं उपिèथत भई जैǒवक ǒववरण (Bio-metric)Ǒदएको हनुपुनȶछ। 

अÛयğ िजãलाबाट नागǐरकता Ǔलएर ǒववाह गरȣ दैलेख िजãलामा आउनेको 

हकमा 

१. रȣतपूव[क भǐरएको बारकोड सǒहतको ǒवƭतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ सʞल (नागǐरकता Ĥमाणपğ अǓभलेख 

Ǔभडेको हनुपुनȶ) 

३. नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको राǒƶय पǐरचयपğ वा राǒƶय पǐरचयपğ नàबर 

खãुनेĤमाण। 

४. ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ 

५. पǓतको नागǐरकता Ĥमाणपğ ĤǓतǓलǒप 

६. सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनेछ। 

७. Ǔनवेदक èवयं उपिèथत भई जैǒवक ǒववरण (Bio-metric) Ǒदएको हनुपुनȶछ। 

दैलेख िजãलािèथत सरकारȣ Ǔनकायमा काय[रत कम[चारȣको र कम[चारȣपǐरवारको हकमा 

१. रȣतपूव[क भǐरएको बारकोड सǒहतको ǒवƭतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ सʞल (नागǐरकता Ĥमाणपğ अǓभलेख 

Ǔभडेको हनुपुनȶ) 

३. सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

४. सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनेछ। 

५. नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको हकमा राǒƶय पǐरचयपğ वा राǒƶय पǐरचयपğ 

नàबरखãुने Ĥमाण। (नाबाǓलकको हकमा राǒƶयपǐरचयपğ नहनेु) 

६. अÛय िजãलाबाट नाबाǓलक पǐरचयपğपğ बǓनसकेको हकमा सàबिÛधत 

िजãलाबाट सोको अǓभलेख बिुझनेछ। 

७.Ǔनवेदक èवयं उपिèथत भई जैǒवक ǒववरण (Bio-metric)Ǒदएको हनुपुनȶछ। 

३.२ 

हराएको 

राहदानी पनुः 

ĤाǓƯ सàबÛधी 

१. साधारण राहदानीको लाǓग ३.१ मा उिãलिखत कागजातहǽ 

२. साǒवकको राहदानीको ĤǓतǓलǒप 

३. ǒवदेशमा राहदानी हराएको हकमा Ěाभल डकुमेÛट 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 
 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/नायब 

सÞुबा 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

 

४. मƧुा सàबÛधी 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक िजàमेवार कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

4.1 

उजरुȣ पĐाउ पूजȸ 

समथ[न तथा पĐाउ 

अनमुǓत 

पĐाउ गनȶ Ĥहरȣ वƣृले बाटोको àयाद र साव[जǓनक ǒवदा बाहेक २४ 

घÖटाǓभğ थनुवुासǒहत Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ। 
तǾुÛत - Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. ३ 

4.2 àयाद थप सàबिÛधत Ĥहरȣ वƣृले थनुवुासǒहत स.Ĥ.िज.अ. सम¢ पेश गनȶ। तǾुÛत - Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ./ना.स.ु Ĥ.िज.अ. 

4.3 

मƧुा दता[ /बयान 

/थनुछेक 

आदेश/àयाद जारȣ 

१. Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनेु 

२. अǓभयोग पğसाथ ĤǓतवादȣलाई काया[लय बÛद हनेु समयभÛदा कàतीमा 

डेढ घÖटा पǒहले उपिèथत गराइएको हनुपुनȶ 

३. फरार ĤǓतवादȣको ३ पèुते ǒववरण, èपƴ वतन र सàपक[  नं. समेत 

अǓभयोग पğमा èपƴ खलेुको हनुपुनȶ। 

- - Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ./ना.स.ु Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक िजàमेवार कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

४.४ 

àयाद तारेख तोÈने 

Ĥमाण मकुरर 

गनȶ/पेशी तोÈने 

सàबिÛधत ĤǓतवादȣ तारेखमा रहेको वा àयाद/तारेख गजुारेको वा थनुामा 

रहेको वाअंग पगुकेो हनुपुनȶ। 
सोहȣ Ǒदन  Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ./ना.स.ु Ĥ.िज.अ. 

४.५ तारेखमा बोलाउने 

१. तारेख पचा[/धरौटȣ जàमा गरेको रǓसदसǒहत तोǒकएको Ǒदन ĤǓतवादȣ 

आफै उपिèथǓत हनेु 

२. पटक पटक वा एक पटकमा बढȣमा १५ Ǒदन तारेख थाàन पाइने 

भएकोले सोकोलाǓग ǽ. १० को ǒटकट टाँस गरȣ तोǒकएको ढाँचामा 

Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶ। 

- 
ǽ. 10 को 

ǒटकट 

Ĥ 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ./ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.6 फैसला तयारȣ गनȶ Ĥमखु िजãला अǓधकारकȧको आदेशानसुार हनेु। - 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.7 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

Ǒदने 

ǓमǓसलमा संलÊन कागजात र Ǔनण[य फैसलाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप Ǔलनका 

लाǓगसरोकारवालाले तोकेको ढाँचामा Ǔनवेदन र तोǒकएको दरमा ǒटकट टाँस 

गनु[ पनȶछ। 

- 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.8 

सवारȣ दघु[टनाका 

मतृकका 

हकदार/घाइतेलाई 

¢Ǔतपूतȸ, राहत, 

औषधी उपचार 

Ǒदलाई भराई Ǒदने 

१. दघु[टना पƴी हनेु मचुãुका सǒहतका कागजातहǽ (सàबिÛधत Ĥहरȣबाट 

घटनामचुãुका, लाश बझेुको पğ, मेǓडकल ĤǓतवेदन, मतृकको नागǐरकता, 

म×ृयदुता[Ĥमाणपğ, निजकको हकदारको नागǐरकता Ĥमाणपğ, नाता Ĥमािणत 

र सàबिÛधतèथानीय तहको Ǔसफाǐरस) सǒहत सàबिÛधत åयिƠ/हकदार 

èवयं उपिèथत हनुपुनȶ। 

२. सवारȣ धनीका तफ[ बाट सवारȣधनी Ĥमाणपğ, बीमा 

आलेख,अिÉतयारनामा,रकम बझुाउनेको पǐरचयपğसǒहत सàबिÛधत åयिƠ 

उपिèथत हनुपुनȶ। 

 

- 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक िजàमेवार कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

4.9 
दÖड जǐरवाना 

असलु गनȶ 
Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनेु। - 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.10 Ǔबगो भराउने 

१. मƧुा अिÛतम ǒकनारा भएको वा पनुरावदेन अवǓध नाघेको हनुपुनȶ 

२. सàबिÛधत जाहेरवाला, घाईते उपिèथत भईनागǐरकता Ĥमाणपğ वा 

पǒहचानखãुने कागजात सǒहत (३ तीन वष[Ǔभğ) Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶ 

३. ĤǓतवादȣ फरार रहेको/धरौटȣ जमानत नराखेको वा रािखएको धरौटȣ 

जमानतÛयून रहȣ ठरहेको Ǔबगो भराउन नसǒकएको अवèथामा Ǔबगो भराउन 

सàबिÛधतĤǓतवादȣ नेपाल सरहद Ǔभğको जायजेथादेखाई दरखाèत Ǒदनपुनȶ। 

- 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.11 धरौटȣ ǒफता[ 

१. यस काया[लयबाट भएको फैसला िचƣ बझुी पनुरावेदन नगनȶ भए सोहȣ 

बेहोरा खलेुको धरौटȣ ǒफता[ Ǔनवेदन (ǽ. १० को ǒटकटसǒहत) Ǒदनपुनȶ 

२. नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğ वा पǐरचय खãुने अÛय Ĥमाण २ ĤǓत 

३. बɇकको खाता नàबर सǒहतको ǒववरण खलेुको Ǔनèसा २ ĤǓत 

- 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ. /Ĥ.अ. 

/ना.स.ु 
Ĥ.िज.अ. 

4.12 सदरèयाहा Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनेु। - 

ĤचǓलत 

कानून 

बमोिजम 

Ĥ.िज.अ./स.Ĥ.िज.अ./Ĥ.अ./ना.स.ु Ĥ.िज.अ. 

 

५. संघ संèथा, पğपǓğका तथा छापाखाना  

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

5.1 संèथा दता[ 

१.संèथा दता[को लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन गरेको तदथ[ 

सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǾको संयƠु Ǔनवेदन। 

२. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस पğ 

आवæयक 

जाँचबझु सकेको 

भोǓलपãट 

ǽ. 1000।- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

कोठा 

नं. 

१० 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

३. तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽले नेपालȣ कागजको Ĥ×येक पानामा 

तलमाǓथ दèतखत गरेको ǒवधान २ ĤǓत (नेपालȣ कागजमा) 

४. संèथा èथापनाका लाǓग Ǔनàन कुराहǽ खोǓलएको भेलाको Ǔनण[य, 

 सव[सàमतले तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयको चयन गǐरएको 

 सव[सàमतले संèथाको नाम र ठेगाना छनौट गǐरएको 

 ǒवधान बनाउने ǒवषय (ǒवधान मèयौदा उपसǓमǓतको गठन) 

 िजãला Ĥशासन काया[लय दैलेखमा संèथा दता[ गनȶ Ǔनण[य 

 तदथ[ सǓमǓतले ǒवधान पाǐरत गरȣ èवीकृǓतका लाǓग èथानीयअǓधकारȣसम¢ 

पेश गनȶ भनी गरेको Ǔनण[यका साथै संèथा दता[का लाǓगपदाǓधकारȣहǽलाई 

अिÉतयारनामा Ǒदएको Ǔनण[य। 

५. तदथ[ सǓमǓतकापदाǓधकारȣहǽको नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप १/१ ĤǓत 

६. संèथाका तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ तथा सदèयहǽको नाम, ठेगाना, सàपक[ नं. 

र फोटो सǒहतको नामावलȣ 

७. संèथाका पदाǓधकारȣहǽको चालचलन बझेुको Ĥहरȣ ĤǓतवेदन 

८. तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽ सʞल नागǐरकतासǒहत 

सनाखतकाबखत उपिèथत हनुपुनȶ। 

९ संèथाको नाम र उदेæयको ǒवषयमा सàबिÛधत मÛğालय,ǒवभाग र Ǔनकायकोराय 

ĤǓतǒĐया Ǔलनपुनȶ भएमा सोको Ǔसफाǐरस 

१०. åयापार åयावसाय सʶालन गरेका åयवसायीहǽको संèथा भएमा संèथाका 

पदाǓधकारȣहǽले सʶालन गरेको åयवसाय इजाजत /अनमुǓत Ǔलनपुनȶ ĤकृǓतको भए 

×यèतो इजाजत पğको ĤǓतǓलǒप र करचƠुाĤमाणपğ ĤǓतǓलǒप समेत पेश 

गनु[पनȶछ। 

 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

५.२ संèथा नवीकरण 

१. नवीकरणका लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन गरेको तोǒकएको 

ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. ǒवधानसàमत साधारणसभाले चाल ुआ.व.को लाǓग लेखापरȣ¢क ǓनयिुƠ, 

सàबिÛधत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन, वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन र काय[सǓमǓत 

छनौट गरेको Ǔनण[यको माइÛयटुको अÚय¢/सिचवले Ĥमािणत गरेको ĤǓतǓलǒप 

३. सàबिÛधत आ.व. को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

४. सàबिÛधत आ.व. को लाǓग करदाता सेवा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

५. सàबिÛधत आ.व.मा नवीकरणको लाǓग सàबिÛधत èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

६. संèथाको èथायी लेखा नàबर (PAN) दता[ Ĥमाणपğ 

७. िजãला Ĥशासन काया[लयले èवीकृत गरेको संèथाको ǒवधानको ĤǓतǓलǒप 

८. संèथाको Ĥमाणपğ फोटोकपी 

९. संèथाको लेटरÜयाडमा वत[मान काय[सǓमǓतको Ĥमािणत नामावलȣ 

१० कुल साधारण सदèय संÉया खलुाएको नामावलȣ सǒहतको Ĥमािणत ǒववरण  र 

साधारणसभा/ǒवशेष साधारण सभामा उपिèथǓतको संÉया ǒववरण 

११. सàबिÛधत आ.व. को वाǒष[क काय[ĤगǓत ǒववरण 

१२.बालगहृ सʶालन सàबÛधी संèथा भएमा स:शãुक वा Ǔनःशãुक सʶालन 

गरेको खãुने गरȣ èथलगत अनगुमन सǒहतको Ĥमािणत ĤǓतवेदनसमेत खलेुको 

सàबिÛधत èथानीय तह (नगरपाǓलका/महानगरपाǓलका) को Ǔसफाǐरस 

१३. लेखापरȣ¢कको Ĥमाणपğ, पान (PAN) दता[ Ĥमाणपğ, लेखापरȣ¢ण 

Ĥमाणपğ (नवीकरण समेत देिखने गरȣ), करचƠुाको Ĥमाणपğ समेत 

१४. वैदेिशक सहयोग (नगदȣ/िजÛसी) बाट आयोजना तथा काय[Đम सʶालनगरेको 

भए समाज कãयाण पǐरषÙको काय[Đम èवीकृत पğ, समाज कãयाण पǐरषÙको 

अनगुमन ĤǓतवेदन र काय[Đम सʶालन भएको èथानीय तहबाट काय[Đम सàपǏ 

ĤǒĐया पूरा 

भएमा सोहȣ Ǒदन  
ǽ. 500।- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

भइरहेको Ǔसफाǐरस पğ 

१५. åयापार/åयवसाय सʶालन गरेका åयावसायीहǽको संèथा भएमा 

संèथाकापदाǓधकारȣहǽले सʶालन गरेको åयवसाय इजाजत /अनमुǓत Ǔलनपुनȶ 

ĤकृǓतकोभए ×यèतो इजाजत पğको ĤǓतǓलǒप र करचƠुा ĤǓतǓलǒप समेत पेश गनु[ 

पनȶछ। 

5.3 
संèथाको ǒवधान 

संशोधन 

१. रȣतपूव[कको Ǔनवेदन 

२. तीन महले ǒवधान-३ ĤǓत 

३. नवीकरण भएको संèथाको Ĥमाणपğ र सोको ĤǓतǓलǒप 

४. संशोधन गनȶ Ĥèताव कुल सदèय संÉयाको दईु Ǔतहाई साधारण सभा 

सदèयहǽले पाǐरत गरेको Ĥमािणत Ǔनण[य ĤǓत 

५. िजãला Ĥशासन काया[लयले èवीकृत गरेको संèथाको ǒवधानको ĤमािणतĤǓतǓलǒप 

नोट –  तीन महलेको सǽु पानाको माǓथ दèतखत नगरȣ तलबाट दèतखत गरȣ 

बाँकȧपानाको माǓथ काय[सǓमǓतका सदèयले दèतखत गनȶ। 

ĤǒĐया पूरा 

भएमा सोहȣ Ǒदन 
- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

5.4 

िजãलामा 

संèथाको शाखा 

खोãने 

१. रȣतपूव[कको Ǔनवेदन 

२. संèथाको काय[सǓमǓतको Ǔनण[य 

३. ǒवधानको ĤǓतǓलǒप र दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (नवीकरण देिखने) 

४. सàबिÛधत èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक 

स.Ĥ.िज.अ./ 

Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स ु

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

5.5 
पğपǓğका दता[ 

सàबÛधी 

क. Ĥकाशन बारे 

१. िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन गरेको तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. Ĥकाशकको ४ ĤǓत फोटो र नागǐरकताको फोटोकपी 

३. Ĥकाशक संèथा भए संèथाको छाप, ĤबÛध पğ वा संèथाको èवीकृत ǒवधान 

Ĥमाणपğ, नवीकरण भएको Ĥमाणपğ, करचƠुा Ĥमाणपğ, अǓडट ǐरपोट[, 

संचालकहǽको बैठकको Ǔनण[य समेतका कागजातहǽको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

ĤǒĐया पूरा 

भएमा सोहȣ Ǒदन 

(शĐुबार माğ) 

दैǓनक पǓğका 

ǽ. 1000।–  

अध[ साƯाǒहक 

ǽ. 700।–  

साƯाǒहत ǽ. 

500।–  

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयकम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

ख. सàपादक बारे 

१. सàपादकको नागǐरकताको Ĥमाणपğ फोटोकपी 

२. सàपादकहǽको शैि¢क योÊयताको एस.एल.सी. देिख èनातकसàमको 

एस.एल.सी. उतीण[ गरȣ पğकाǐरतामा १० (दश) वष[ काय[ गरेको सूचना ǒवभागको 

Ĥमाणपğ समेतका Ĥमाणपğहǽको फोटोकपीहǽ 

३. सàपादकलाई Ĥकाशकले ǓनयिुƠ गरेको पğ 

४.पǓğकामा सàपादक पदमा रहȣ काम गनȶ बारेकोसàपादककोमʷुरȣनामा 

५. Ĥहरȣ चालचलन 

पाि¢क 

ǽ.300।–  

माǓसक र अÛय 

ǽ. 200।- 

5.6 
छापाखाना 

सʶालन 

१. èवीकृत छापाखानाबाट पǓğका छाÜन मʷुरȣ Ǒदएको Ǔसफाǐरस 

२. छापाखाना दता[ भएको Ĥमाणपğको फोटोकपी 

३. छापाखानाको ĤबÛध पğको फोटोकपी 

४. छापाखानालाई िजãला Ĥशासन काया[लयबाटèवीकृǓत Ǒदएको 

Ĥमाणपğकोफोटोकपी 

५. छापाखानाले कर Ǔतरेको कर चƠुा Ĥमाणपğ। 

ĤǒĐया पूरा 

भएमा सोहȣ Ǒदन 

(शĐुबार माğ) 

ǽ. 1000।- 
स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

 

६. नाबाǓलक पǐरचयपğ 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

6.1 

नाबाǓलक 

पǐरचयपğ तथा 

ĤǓतǓलǒप 

क) दैलेख िजãलाको हकमा 

१. तोǒकएको ढाँचामा èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

२. बाब ुर आमाको नागǐरकताको सʞल र फोटोकपी 

३. आमा र बाबकुो ǒववाहदता[ Ĥमाणपğको सʞल र ĤǓतǓलǒप 

४. नाबालकको जÛमदता[ Ĥमाणपğ र शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğ सʞल 

सबै Ĥमाण पगेुमा 

दरखाèत Ǒदएकै 

Ǒदन 

ǽ. १० को 

ǒटकट 

ĤǓतǓलǒपको 

हकमा ĤǓत 

पाना ǽ. 3।–  

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛयकम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं.  
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

रफोटोकपी 

५. पासपोट[ साइजको हालसालै िखचेको फोटो ३ ĤǓत (Ǔसफाǐरसमा ढाँचा 

भएअनसुारको Ĥमािणत फोटो) 

ख)अÛय िजãलाबाट बसाईसराई गरȣ आएको भए थप अǓनवाय[ पेश गनु[पनȶ 

कागजातहǽ 

१. (क) मा उãलेिखत सàपूण[ कागजातहǽ 

२. बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा फोटोकपी 

३. जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा फोटोकपी 

ग) ǒवदेशमा जÛम भएका नाबालकहǽको हकमा आवæयक पनȶ कागजातहǽ 

१. (क) मा उãलेिखत सàपूण[ कागजातहǽ 

२. नेपाल बाǒहर जÛमèथान हनेु हकमा अèपतालको Birth Certificate 

३. नेपाल आउँदा Ĥयोग भएको बÍचाको One Way Travel Document वा 

राहदानी (सोमा लागकेो अÚयागमन काया[लय नेपालको छाप सǒहतको।) 

४. बÍचा Ǔलएर आउने बाबआुमाको राहदानी )सोमा लागेको अÚयागमन  

काया[लय नेपालको छाप सǒहतको।) 

घ) कम[चारȣ पǐरवारको हकमा थप कागजात 

१. (क) मा उãलेिखत सàपूण[ कागजातहǽ 

२. कम[चारȣ काय[रत काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ र कम[चारȣको 

पǐरचयपğकोफोटोकपी 

नोट- माǓथ उिãलिखत सàपूण[काय[हǽमा बाब/ुआमाको अÛय िजãलाकोनागǐरकता 

भएमा सàबिÛधत िजãला Ĥशासन काया[लयबाटĤमािणत भै आएकोनागǐरकता 

Ĥमाणपğको अǓभलेख अǓनवाय[ ǽपमा बिुझनेछ। 

को ǒटकट 
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७. राǒƶय पǐरचयपğ 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊन ेशãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

7.1 
राǒƶय 

पǐरचयपğ 

१. रȣतपूव[क भǐरएको QR Code सǒहतको ǒवƭतुीय अनलाइन फाराम 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ सʞल (नागǐरकता Ĥमाणपğ अǓभलेख 

Ǔभडेको हनुपुनȶ।) 

३. ǒववाǒहतको हकमा ǒववाहदता[, ǒववाह Ĥमािणत/नाता Ĥमािणत सʞल 

४. बसाई सरȣ आएको भएमा बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğ सʞल 

५. नागǐरकताको Ĥमाणपğमा जÛम ǓमǓत नखलेुको हकमा जÛम ǓमǓत खãुने 

आǓधकाǐरक Ĥमाण (जÛम दता[, शैि¢क Ĥमाण पğ, राहदानी,पेÛसन पʣा) 

राǒƶय पǐरचयपğ ǒववरण पǒुƴ हनेु अÛय कागजातहǽ 

६. Ǔनवेदक èवयं जैǒवक ǒववरण (Bio-metric) Ĥǒवǒƴको लाǓग उपिèथत 

हनुपुनȶछ। 

७. èथायी ठेगाना काठमाडɋ बाहेक अÛय िजãला भएकाको हकमा सàबिÛधतिजãला 

वा राǒƶय पǐरचयपğ तथा पʷीकरण ǒवभागले तोकेको èथानमा जानपुनȶछ। 

८. पǐरचयपğ काड[ Ǔलन आउने सàबÛधी àयासेज मोबाइलमा ĤाƯ भएपǓछ काड[ 

Ǔलन अनलाइन फाराम र नागǐरकता Ĥमाणपğसǒहत èवयं उपिèथत हनुपुनȶछ। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 
- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/दता[ 

अपरेटर 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. कोठा 

नं.११ 

7.2 
पǐरचयपğ 

संशोधन 

१. राǒƶय पǐरचयपğ काड[ सʞल 

२. संशोधन गनु[पनȶ ǒवषयसǒहतको Ǔनवेदन फाराम 

३. ǽ. ५०० Ǔतरेको बɇक भौचरसǒहत èवयं उपिèथत हनुपुनȶछ। 

 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 
- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/दता[ 

अपरेटर 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 
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८. ĤशासǓनक, सरु¢ा वा अÛय Ĥमािणत Ǔसफाǐरस सàबÛधी काय[हǽ 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने अǓधकारȣ कै 

8.1 
काय[Đमको अनमुǓत  

एवम ्सरु¢ा åयवèथा 

१. यस काया[लयमा दता[ भएको संèथा भए दता[ एवम ्नवीकरण भएको 

ǒववरणदेिखने कागजातको ĤǓतǓलǒपसǒहत काय[Đमको ǒवèततृ ǒववरण उãलेख 

भएकोपğ वा Ǔनवेदन 

२. सàबिÛधत वडा काया[लय वा èथानीय तह वा अÛय Ǔनकायको 

ǓसफाǐरसǓलनपुनȶ भएमा सो समेत संलÊन राơ।े 

सरु¢ा र 

Ěाǒफक 

åयवèथामा 

असर नपनȶ 

भएमा सोहȣ 

Ǒदन 

- 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. 

१० 

8.2 

Ǔनजी सरु¢ा 

कàपनीको दता[, 

नवीकरण एवम ्पनुः 

काय[सʶालन अनमुǓत 

१. कàपनी रिजƶारको काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 

२. चालचलन ĤǓतवेदन बिुझनेछ। 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

ĤचǓलत 

कानूनमा 

तोǒकएको 

दèतरु 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

8.3 
 
UAV/DRONE 
उडान अनमुǓत 

१. नेपाल नागǐरकउʨयन ĤाǓधकरणमा Ĝोन दता[ भएको Ĥमाणपğ 

२. मानवरǒहत हवाई उपकरण (REMOTELY PILOTE 

AIRCRAFT(RPA)POPULARLY KNOWN AS ‘DRONE’) उडान 

सàबÛधीकाय[ǒवǓध, २०७५ मा उिãलिखत सàपूण[ कागजातहǽ सǒहतको 

Ǔनवेदन/पğ 

काय[ǒवǓध 

बमोिजम 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

Ǔनःशãुक 

स.Ĥ.िज.अ. 

/Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

8.4 

भारतीय/ǓĦटȣस 

/नेपालȣ भतूपूव[ 

पेÛसनरको पाǐरवाǐरक 

ǒववरण लगायतको 

Ǔसफाǐरस 

१.सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

२.Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğको फोटोकपी, पेÛसन पʣाको फोटोकपी 

लगायत Ĥमाण खãुने अÛय कागजाहǽ। 

अÛय 

Ǔनकायमा 

बÐुनपुनȶ भएमा 

बाहेक सोहȣ 

Ǒदन 

Ǔनवेदनमा ǽ. 

10 को 

ǒटकट लाÊने 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

8.5 
ǒवèफोटक पदाथ[ 

आयातको Ǔसफाǐरस 

ǒवèफोटक पदाथ[ आयात, ओसारपसार, सʶय, Ĥयोग सàबÛधी इजाजत Ĥदानगनȶ 

काय[ǒवǓध, २०७३ बमोिजमको ĤǒĐया 

काय[ǒवǓध 

बमोिजम 
- 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 



 

28 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने अǓधकारȣ कै 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

8.6 
रसायǓनक पदाथ[ 

आयातको Ǔसफाǐरस 

ǒवèफोटक पदाथ[ आयात, ओसार पसार, सʶय, Ĥयोग सàबÛधी इजाजत Ĥदानगनȶ 

काय[ǒवǓध, २०७३ बमोिजमको ĤǒĐया 

काय[ǒवǓध 

बमोिजम 

Ĥमाण पगेुमा 

सोहȣ Ǒदन 

- 
स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

8.7 

अǓनयǓमतता एवम ्

ħƴाचार काय[ उपर 

उजरुȣ 

१. सàबिÛधत Ǔनवेदकले आÝनो पǒहचान खãुने कागजात समेत संलÊन गरȣ 

कुनǓनकाय वा संèथानमा, कसले के-कèतो अǓनयǓमतता वा ħƴाचार सàबÛधी 

काय[गरेको हो सो खलेुको Ǔनवेदन 

२. अǓनयǓमतता वा ħƴचार गरेको आधार वा Ĥमाण भए सो सàबÛधी कागजात 

ǒवषयको 

गàभीरता हेरȣ 

यथाशीē  

आफैले हेनȶ 

वा 

अ.द.ुअ.आ. 

मा पठाउने 

Ǔनवेदनमा ǽ. 

10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

८.८ 
शािÛत सरु¢ा Ǔनवेदन 

सàबÛधमा 

सàबिÛधत Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğ वा Ǔनजको पǒहचान Ǒदने 

कागजातसंलÊन गरȣ मनाǓसवबेहोरा खलेुको Ǔनवेदन। 
तǾुÛत 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

८.९ 
गनुासो वा ठाडो उजरुȣ 

सàबÛधी 

सàबिÛधत Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğ वा Ǔनजको पǒहचान Ǒदने 

कागजातसंलÊन गरȣ मनाǓसवबेहोरा खलेुको Ǔनवेदन। 
तǾुÛत 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमास.Ĥ.िज.अ. 

८.१० 
आǑदवासी 

जनजाǓत/दǓलत 

१. सàबिÛधत èथानीय तहको वडाको Ǔसफाǐरस 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ ĤǓतǓलǒप सǒहत ǽ. १० को ǒटकट टाँस 
सोहȣǑदन 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 
गनुासो सÛु ने अǓधकारȣ कै 

/मिुèलम /अãपसंÉयक 

जाǓतĤमािणत 

गǐरएको तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

३. èथायी ठेगाना दैलेख िजãला नभएको हकमा बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğ 

४.कम[चारȣ पǐरवारको हकमा सàबिÛधत सरकारȣ काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

८.११ 

नागǐरकता Ĥमाणपğ 

र शैि¢क योÊयताको 

Ĥमाणपğमा थर, उमेर, 

ठेगानाफरक परेको 

ǒववरण सàबÛधी 

१. सàबिÛधत èथानीय तहको वडाको Ǔसफाǐरस 

२. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ ĤǓतǓलǒप सǒहत ǽ. १० को ǒटकट टाँस 

गǐरएकोतोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

३. शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğका ĤǓतǓलǒप र सʞल 

४. िश¢ाǒवकास तथा समÛवय इकाईको Ǔसफाǐरससǒहत आवेदन Ǒदई सकेको 

हनुपुनȶछ। 

सोहȣǑदन 
ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

८.१२ ǒवपɮ राहत 

ǒवपɮ संवेदनशील सामािजक सरु¢ा तथा राहत ǒवतरण मापदÖड, २०८१ 

अनसुार सबै ǒकǓसमका ǒवपɮ सàबÛधी राहत सàबिÛधत èथानीय तह माफ[ त नै 

ǒवतरण हनेु åयवèथा रहेको।  

- - - - 

 

९. हातहǓतयार खरखजाना 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

9.1 हातहǓतयार ईजाजतको आवेदन 

१. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहतको Ǔनवेदन 

२. Ǔनवेदकको ǓनरोǓगतताकोĤमाणपğ 

३. Ĥहरȣ ĤǓतवेदन 

४. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

आवæयक 

Ĥमाण संकलन 

भएको 

भोǓलपãट 

ǽ. 10 को 

ǒटकट र 

Ǔनयमावलȣमा 

तोǒकए बमोिजम 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा 

नं. 

१० 

9.2 हातहǓतयार नामसारȣ 

१. Ǔनधा[ǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. नागǐरकताको Ĥमाणपğ 

३. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

आवæयक 

जाँचबझु 

सकेको 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 
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Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजात/ĤमाणहǾ लाÊने समय लाÊने शãुक 
िजàमेवार 

कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सÛु ने 

अǓधकारȣ 
कै 

४. Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 

५. हातहǓतयारको ईजाजतपğ 

६. हकदावी छोडेको कागज 

भोǓलपãट हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

9.3 हातहǓतयार नवीकरण 

१. Ǔनधा[ǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. सʞल इजाजपğ 

३. वारेश माफ[ त नवीकरण गनु[पनȶ भएमा सàबिÛधत åयिƠको 

मʷुरȣनामा 

Ǔनवेदन परेको 

Ǒदन 

ǽ. 10 को 

ǒटकट र 

Ǔनयमावलȣ 

बमोिजमको 

शãुक 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

9.4 
हातहǓतयार ईजाजतपğको 

ĤǓतǓलǒप 

१. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ईजाजत नàबर सǒहतको 

Ǔनवेदन 

२. हराएको ईजाजपğको हकमा Ĥहरȣको Ǔसफाǐरस पğ 

आवæयक 

जाँचबझु 

सकेको 

भोǓलपãट 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

9.5 
ǒवदेशबाट नयाँ हातहǓतयार 

िझकाउने सàबÛधमा 

१. Ǔनधा[ǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. नागǐरकताको Ĥमाणपğ 

३. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

४. Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 

आवæयक 

जाँचबझु 

सकेको 

भोǓलपãट 

ǽ. 10 को 

ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/ना.स.ु 

स.Ĥ.िज.अ. को 

हकमा Ĥ.िज.अ. र 

अÛय कम[चारȣको 

हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कुन कोठामा के काम हÛुछ? 

कोठा नं. १ Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको काय[क¢ 

कोठा नं. २ सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको काय[क¢ 

कोठा नं. ३ मƧुा शाखा 

कोठा नं. ४ आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

कोठा नं.५ िजÛसी शाखा 
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कोठा नं. ६ राहदानी शाखा 

कोठा नं. ७ Ĥशासकȧय अǓधकृतको काय[क¢ 

कोठा नं. ८ र ९ नागǐरकता शाखा 

कोठा नं. १० èथानीय Ĥशासन तथा शािÛत सरु¢ा शाखा 

कोठा नं. ११ राǒƶय पǐरचयपğ तथा पʷीकरण शाखा (ǒववरण संकलन केÛġ) 

काया[लयǓभğ Ĥवेश गनȶ मूल ढोकाको दायाबँायाँ सोधपछु क¢/सेवाĒाहȣ सहायता क¢ 
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५. Ǔनकायका शाखाहǽ र िजàमेवार अǓधकारȣ 
Đ.सं. शाखा िजàमेवार कम[चारȣ पद कैǒफयत 

१ राहदानी शाखा िजत बहादरु खğी नायब सÞुबा  

२ मƧुा शाखा ǒवçण ुकुमार थापा नायब सÞुबा  

३ नागǐरकता शाखा Ǔमना शमा[ खǐरदार  

४ आǓथ[क Ĥशासन शाखा िशवराज ǽपाखेती लेखापाल  

५ èथानीय Ĥशासन तथा शािÛत सरु¢ा शाखा 
शैलेÛġ कुमार थापा नायब सÞुबा  

Ĥकाश थापा कàÜयटुर अपरेटर  

६ Ĥ.िज.अ.Ïयूको सिचवालय लêमी कुमारȣ उपाÚयाय नायव सÞुबा  

७ कàÜयटुर क¢ सभुाष Üयाकुरेल कàÜयटुर अपरेटर  

 राǒƶय पǐरचयपğ ǒववरण दता[ èटेशन 
राम शरण बढुा 

कàÜयटुर अपरेटर 
 

चÛġा कुमारȣ शाहȣ  
नोट: सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ र Ĥशासकȧय अǓधकृतले Ĥमखु िजãला अǓधकारȣबाट अǓधकार Ĥ×यायोजन भए 

अनसुार सबै शाखाहǽको मÉुय िजàमेवार कम[चारȣको ǽपमा काम गनȶ। 

६. सेवा ĤाƯ गन[ लाÊन ेदèतरु र अवǓध 

सेवाको ĤकृǓत अनसुार लाÊने। ǒवèततृ ǒववरण खÖड ४ मा उãलेख गǐरएको छ। साथै काया[लयको नागǐरक 

वडापğमा ǒवèततृ ǒववरण उãलेख गरȣ यस काया[लयको पǐरसर र वेबसाइट daodailekh.moha.gov.np मा रािखएको 

छ। 

७. Ǔनण[य गनȶ Ĥकृया र अǓधकार 

Ǔनवेदन, उजरुȣ उपर Ǔनण[य गनȶ ĤǒĐया 

 सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन-२०६४ तथा Ǔनयमावलȣ-२०६५, सरकारȣ Ǔनण[य ĤǒĐया 

सरलȣकरण Ǔनदȶ िशका-२०६५, सूचनाको हक सàबÛधी ऐन-२०६४ लगायत ĤचǓलत कानून बमोिजम 

Ǔनण[य गनȶ। 

Ǔनण[य गनȶ अǓधकारȣ 

 Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 

 सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ र Ĥशासकȧय अǓधकृतहǽ : Ĥमखु िजãला अǓधकारȣबाट अǓधकार 

Ĥ×यायोजन भए बमोिजम। 
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८. Ǔनण[य उपर उजरुȣ सǏेु अǓधकारȣ 
 Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ Įी बġȣनाथ गैıै (काय[क¢ : कोठा नं. १/सàपक[  नàबर : ९८५८०१७७७७) 

 सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ (काय[क¢ : कोठा नं. २/सàपक[  नàबर : ९८५८०४०१२६) 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम िजãला Ĥशासन काया[लयले सàपादन गरेका काय[का सàबÛधमा परेका उजरुȣ र 

Ǔनण[य सǏेु अǓधकारȣ Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ वा अǓधकार Ĥ×यायोजन गरȣ अǓधकार ĤाƯ अÛय 

पदाǓधकारȣ।  

९. सàपादन गरेको कामको ǒववरण 

(२०८२ Įावण मǒहनादेिख २०८२ असोज मसाÛतसàम) 

Đ.सं. सàपादन गरेको काम कामको पǐरमाण इ.Ĥ.का. दãुल ु जàमा 

१.  
नागǐरकता ǒवतरण (वंशजको आधारमा ĤǓतǓलǒप 

बाहेक) 
1365 1102 2467 

२.  वैवाǒहक अंगीकृत नागǐरकता 0 ० 0 

३.  बाबकुो जÛमको आधारमा नागǐरकता 0 ० 0 

४.  आमाको नामबाट नागǐरकता 0 ० 0 

५.  गैı आवासीय नेपालȣ नागǐरकता 0 ० 0 

६.  नागǐरकता ĤǓतǓलǒप ǒवतरण 1273 970 2243 

७.  राहदानी Ǔसफाǐरस सामाÛय 563 ० 563 

८.  राहदानी Ǔसफाǐरस ġतु 0 0 0 
९.  राहदानी ǒवतरण 491 ० 491 

१०. गनुासो वा ठाडो उजरुȣ 7 0 7 

११. नामथर, उमेर आǑद Ĥमािणत 40 36 76 

१२. नाबालक पǐरचयपğ 5 2 7 

१३. 
पाǐरवाǐरक पेÛसन, शपथ पğ र रहलपहल 

सàबÛधी Ǔसफाǐरस 
20 ० 20 

१४. संèथा दता[ 4 ० 4 

१५. संèथा नवीकरण 28 ० 28 

१६. संèथाको ǒवधान संशोधन 0 ० 0 

१७. संèथा खारेजी 0 ० 0 
१८. दǓलत, मधेशी, जनजाती, खस आय[ Ĥमािणत 249 52 301 

१९. पğपǓğका दता[ 0 ० 0 

२०. हातहǓतयार नामसारȣ 1 ० 1 
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Đ.सं. सàपादन गरेको काम कामको पǐरमाण इ.Ĥ.का. दãुल ु जàमा 

२१. हातहǓतयार नवीकरण 2 ० 2 

२२. ǒवपɮ पीǓडतलाई राहत ǒवतरण 0 ० 0 

२३. 
अभġ åयवहार/जवुा/राƶ सेवकलाई वाधा ǒवरोध  

सàबÛधी मƧुा 
7 ० 7 

२४. हेलो सरकार/अिÉतयार दǽुपयोग सàबÛधी मƧुा 3 ० 3 

२५. सवारȣ दघु[टना Ǔबमा/¢ǓतपूǓत[ सàबÛधी उजरुȣ 1 0 1 
२६. राǒƶय पǐरचयपğ ǒववरण संकलन 4184 3160 7344 
२७. राǒƶय पǐरचयपğ ǒवतरण 700 ० 700 

२८. बजार अनगुमन 
88 वटा पसल  (६ 

पटक) 
० 

88 वटा पसल 

(६ पटक) 

२९. ǒवकास आयोजना Ǔनरȣ¢ण 9 पटक 0 9 पटक 

३०. ǒवपɮ Ĥभाǒवत ¢ेğहǽको èथलगत अनगुमन 
आवæयकता अनसुार 

गǐरएको 
  

३१. 
राजनीǓतक दलहǽ, गैसस र नागǐरक 

समाजसँगको समÛवय 
राĨो - - 

१०. काया[लय Ĥमखु र सूचना अǓधकारȣ 
 काया[लय Ĥमखु :Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ Įी बġȣनाथ गैıे (काय[क¢ : कोठा नं. १/सàपक[  नàबर : 

९८५८०१७७७७) 

 सूचना अǓधकारȣ/गनुासो सǏेु अǓधकारȣ: Ĥशासकȧय अǓधकृत Įी गणेश ǒवĐम शाह (काय[क¢ : कोठा 

नं. २/सàपक[  नàबर : ९८५८०४०१२६) 

११. ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम वा Ǔनदȶिशकाको ǒववरण 

 èथानीय Ĥशासन ऐन, 2028 

 संĐामक रोग ऐन, 2020 

 नागǐरकता ऐन, 2063 तथा Ǔनयमावलȣ, 2063 

 राहदानी ऐन, २०७६ 

 राहदानी Ǔनयमावलȣ, २०७७ 

 संघसंèथा ऐन, 2034 तथा Ǔनयमावलȣ, 2034 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७६ तथा Ǔनयमावलȣ, २०७७ 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 ħमण खच[ Ǔनयमावलȣ, 2064 



 

35 
 

 साव[जǓनक खǐरद ऐन, 2063तथा Ǔनयमावलȣ, २०६४ 

 सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, 2064 तथा Ǔनयमावलȣ, 2065 

 हातहǓतयार खरखजाना ऐन, 2018 

 मलुकुȧ अपराध संǒहता, 2074 

 मलुकुȧ फौजदारȣ काय[ǒवǓध संǒहता, 2074 

 फौजदारȣ कसूर (सजाय Ǔनधा[रण तथा काया[Ûवयन) ऐन, 2074 

 लागू  औषध ǓनयÛğण ऐन, 2033 

 ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण तथा åयवèथापन ऐन, २०६३ तथा Ǔनयमावलȣ, 2076 

 उपभोƠा संर¢ण ऐन, 2075 तथा Ǔनयमावलȣ, 2076 

 ǒवèफोटक पदाथ[ ऐन, 2018 

 सूचनाको हकसàबÛधी ऐन, 2064 तथा Ǔनयमावलȣ, 2065 

 जÊगा ĤाǓƯ ऐन, 2034 

 साव[जǓनक सरु¢ा ऐन, 2046 

 कालोबजारȣ तथा केहȣ अÛय सामािजक अपराध तथा सजाय ऐन, 2032 

 जलचर ऐन, 2017 

 Ǔनजामती सेवा ऐन, 2049 तथा Ǔनयमावलȣ 2050 

 ħƴाचार Ǔनवारण ऐन, 2059 

 ǒवपɮ संवेदनशील सामािजक सरु¢ा तथा राहत ǒवतरण मापदÖड, २०८१ 

 ǒवपɮ Ĥभाǒवत Ǔनजी आवास Ĥबलȣकरण, पनुǓन[मा[ण तथा पनुèथा[पना अनदुान काय[ǒवǓध, २०८१ 

 s0ff{nL k|b]z p4f/ tyf /fxt sf]if ;~rfng lgb{]lzsf, @)&% 
 ljkb\ hf]lvd Go"gLs/0f tyf Joj:yfkgdf ;fem]bf/ ;+:yf kl/rfng sfo{ljlw, @)*! 
 आप×कालȣन गोदामघर सʶालन काय[ǒवǓध, २०८१ 

 lhNnf ljkb\ Joj:yfkg of]hgf th'{df lgb{]lzsf, @)^( 
 नेपाल सरकारबाट ǒवǓभǏ ǓमǓतमा जारȣ भएका अÛय ऐन, Ǔनयम, काय[ǒवǓध, मापदÖड, Ǔनदȶिशकाहǽ 

 

१२. आàदानी, खच[ तथा आǓथ[क कारोबार सàबÛधी अƭावǓधक ǒववरण 

(२०८२ Įावण मǒहनादेिख २०८२ असोज मसाÛतसàम) 

Ǔस.नं. ब.उ.िश.नं. बजेट िशष[क वाǒष[क बजेट Ĥथम ğैमाǓसक 
सàमको खच[ 

कैǒफयत 

1 314920113 चाल ु 19,110,000/- 5,872,127/-  

2 314920114 पुजँीगत 6,109,000/- 652,831/-  

3 - काय[सʶालन कोष 6,246,069/- 450,000/-  

 



 

36 
 

राजèव आàदानी सàबÛधी ǒववरण 

Ǔस.नं. राजèव िशष[क जàमा आàदानी रकम 
(2082/04/01-2082/06/31) 

कैǒफयत 

1 राहदानी शãुक 3,172,500/-  

2 कàपनी रिजƶेशन दèतरु 20,950/-  

3 हातहǓतयारको इजाजत दèतरु 11,375/-  

४ ĤशासǓनक दÖड, जǐरवाना र जफत 20,000/-  

 जàमा 3,224,825/-  
 

 जàमा बेǽज ुǽ. :  नभएको। 

 सàपरȣ¢णका लाǓग महालेखा परȣ¢कको काया[लय सम¢ पेश भएको बेǽज ुरकम ǽ. : 

बेǽज ुनभएको।  

१३. काया[लयको वेबसाइट तथा सàपक[  ǒववरण 

 वेबसाइट : www.daodailekh.moha.gov.np 

 इमले ठेगाना : daodailekh63@gmail.com, daodailekh@moha.gov.np 

 फोन नं. : ०८९ ४१०००८, ९८५८०४०१२६, ९८५८०१७७७७ 

 फेसबकु पेज : https://www.facebook.com/jilla.prasasana.karyalaya.dailekha/ 

१४. साव[जǓनक Ǔनकायमा परेको सूचना माग सàबÛधी Ǔनवेदन र सो उपर सूचना 

Ǒदइएको ǒवषय 

 ǓमǓत 2082/05/18 गते िजãला दैलेख नौमलेु गाउँपाǓलका वडा नं. 2 का वडा अÚय¢ले 

नौमलेु गाउँपाǓलकाको ĤशासǓनक भवन Ǔनमा[णका लाǓग जÊगाको मआुÞजा Ǔनधा[रणका सàबÛधमा 

भएको कामकारबाहȣका सàबÛधमा माग भएको सूचनाको ǒववरण Ĥदान गǐरएको।  
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१५. काय[सàपादनसँग सàबिÛधत केहȣ तिèवरहǽ 

 

  

èथानीय तहका सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत तथा नारायण नगरपाǓलकाका वडा सिचवहǽसमेतलाई Ĥणालȣ माफ[ त èथानीय तहबाट 
नागǐरकता Ǔसफाǐरस सàबÛधी अǓभमखुीकरण ताǓलम 

अèथायी Ĥहरȣ चौकȧ Ǔनरȣ¢ण 
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èथानीय तहमा शािÛत सरु¢ा, अपराध ǓनयÛğण तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी सचेतना काय[Đम 
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लाग ुऔषध ǓनयÛğण सàबÛधी सचेतना तथा अÛतरǒĐया काय[Đम 
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Ǔनजामती सेवा Ǒदवस, 2082 
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मानव बेचǒवखन ǒवǽƨको 19 औU राǒƶय Ǒदवसको अवसरमा अÛतरǒĐया काय[Đम 

ĤगǓत ǒववरण साव[जǓनक तथा पğकार भेटघाट काय[Đम 
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2082 

दैलेख िजãला िèथत ǒवǓभǏ èथानमा बजार अनगुमन 


