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नपेाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, दैलेख 

नागररक बडापर 

१. नागररकता 
क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

1.1 वंशिको आिारमा 
नेपाली नागररकता 

दैलेख जिल्लाको धनवेदक भएको हकमा 
१. वडा अध्यक्षको धसफाररस सवहतको अनसूुची  -१ को फाराम 

२. बाब ुर आमाको नागररकता, वववावहत मवहला भए पधतको नागररकताको 
सक्कल र प्रधतधलवप, सो नभए दाि ुवा वंशि खलु्ने तीन पसु्ताधभरको 
नातेदारको नागररकताको प्रधतधलवप र नाता प्रमाजणत प्रमाणपर 

३. बाब,ु आमा वा नागररकता धभड्ने व्यजिबाट सनाखत, सो नभए दाि ुवा 
भाई वा तीन पसु्ताधभरको नजिकको अधभभावकसँगको नाता प्रमाजणतसवहत 
सनाखत 

४. उि प्रमाण पेश हनु नसकेमा वंशि खलु्ने अन्त्य प्रमाणहरु 

५. फोटो ३ प्रधत (कमाचारी पररवार भएमा ४ प्रधत) 
६. िन्त्मदताा, िन्त्मधमधत खलु्ने शैजक्षक प्रमाणपर तथा नाबाधलक पररचयपर 
धलएको भएमा सो समेत 

७. वववाह भएको भएमा वववाहदताा सक्कल र प्रधतधलवप 

प्रमाणपर 

/कागिात पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. ८ र 
९ 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

अन्त्य जिल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमा 
१. स्थानीय पजिकाधिकारीको कायाालयबाट िारी भएको बसाईसराई 
प्रमाणपर सक्कल र प्रधतधलवप 

२. सक्कल िग्गािनी प्रमाणपिुाा वा घर धनमााण सम्पन्न प्रमाणपर 

३. घरको नक्सापास प्रमाणपर वा सक्कल एकीकृत सम्पजति कर धतरेको 
प्रमाण 

४. बसाई सरी आएको जिल्लाबाट बाब,ु आमा वा सनाखत गने व्यजिको 
नागररकताको अधभलेख माग गरी सोको धभडेको अधभलेख प्राप्त हनु ुपनेछ। 

५. आवश्यकता अनसुार सिाधमन मचुलु्का। 

1.2 वैवावहक अंगीकृत 
नागररकता 
(मवहलाको लाधग) 

१. वडा अध्यक्षको धसफाररस सवहतको अनूसचुी -७ को फाराम 

२. पधतको नागररकता सक्कल तथा प्रधतधलवप 

३. वववाह दताा प्रमाणपर सक्कल तथा प्रधतधलवप 

४. ववदेशी नागररकता पररत्याग गना कारबाही चलाएको प्रमाण 

५. पधतको सनाखत, पधत नभएमा पधतको नाता धभड्ने नजिकको नातेदारको 
सनाखत 

६. अटो साइिको फोटो ३ प्रधत (कमाचारी पररवारको भएमा ४ प्रधत) 
७. धभसा लाग्ने देशको मवहला भए नेपाल आएको देजखने राहदानीसवहत 
मान्त्य अवधिको धभसा 

प्रमाणपर 
/कागिात पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ/ 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

1.3 कमाचारी 
पररवारको 
नागररकता 

१. जिल्लामा कायारत नेपाल सरकारको स्थायी कमाचारी, सरकारी संस्थान, 

ववश्वववद्यालयमा वा सामदुावयक ववद्यालयमा कायारत स्थायी जशक्षकका 
पररवार भएमा सम्बजन्त्ित धनकायको धसफाररस पर र कमाचारी पररचयपरको 
फोटोकपी 
२. स्थानीय तहको धसफाररससवहत वंशिको हकमा अनसूुची -१ र वैवावहक 

अंगीकृतको हकमा अनसूुची -७ फाराम 

प्रमाणपर 

/कागिात पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /नायब 
सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

३. अटो साइिको फोटो ३ प्रधत (वंशि), ४ प्रधत (वैवावहक अंगीकृतका 
लाधग) 
४. वपता/पधत वा नजिकको नातेदारको ना.प्र.सवहतको सनाखत 

५. िन्त्मधमधत खलु्ने शैजक्षक प्रमाणपर, िन्त्मदताा, नाबाधलक पररचयपर 

६. वववावहत मवहला भए वववाह दताा प्रमाणपर र पधतको नागररकता 
प्रमाणपर 

1.4 अंधगकृत नेपाली 
नागररकता 

१. A4 Size को नेपाली कागिमा अनसूुची ७ बमोजिमको सम्बजन्त्ित 
वडा कायाालयबाट धसफाररस, 

२. धसफाररसमा अधनवाया रुपमा छाप लगाएको र फोटो समेत 
प्रमाजणत भएको हनुपुनेछ। 

३. १३ अंकको अनलाईन (Online)  दताा भएको िन्त्मदताा 
प्रमाणपरको सक्कल प्रधत, 

४. शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपरहरुको सक्कल प्रधत 

५. बाबकुो रावियता खलु्ने प्रमाण, 

६. आमाको नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको सक्कल प्रधत 

७. नेपालमा िन्त्म भई नेपालमा नै धनरन्त्तर रुपमा बधसरहेको भन्ने 
बेहोरा खलु् ने सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको धसफाररस  

८. बाबकुो नागररकताको आिारमा धनिले ववदेशी मूलकुको 
नागररकता नधलएको भधन धनिले अनसूची ७ "क" बमोजिम 
गरेको स्व:घोषणा 

९. प्राप्त धनवेदन उपर छानववन गरी प्रमाण पगुेको भए अंधगकृत 
नागररकताको प्रमाणपरको लागी गहृ मन्त्रालयमा धसफाररस 
गररने। 

कागिात पगुेको 
भए  सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /नायब 
सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

१.५ नेपालको नागररक 
आमाबाट नेपालमा 
िन्त्म भई नेपालमा 
नै बसोबास गरेको 
र बाबकुो पवहचान 
हनु नसकेको 
व्यजिको हकमा 
बंशिको आिारमा 
नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाणपर 

 

१. A4 Size को नेपाली कागिमा अनसूुची १ बमोजिमको सम्बजन्त्ित 
वडा कायाालयबाट धसफाररस, 

२. धसफाररसमा अधनवाया रुपमा छाप लगाएको र फोटो समेत 
प्रमाजणत भएको हनुपुनेछ। 

३. १३ अंकको अनलाईन (Online)   दताा भएको िन्त्मदताा 
प्रमाणपरको सक्कल प्रधत, 

४. शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपरहरु/SEE प्रवेश पर, ववदेशमा पढेको 
हकमा राविय परीक्षा वोडा वा धर.वव. बाट समकक्षता धनिाारण 
गरी ल्याउन ुपने,  

५. आमा वा आफ् नो वंशतफा को तीन पसु्ताधभरको नातेदारको नेपाली 
नागररकताको प्रमाणपरको सक्कल प्रधत, 

६. आमा िीववत नभएको अवस्थामा मतृ्य ुदताा प्रमाणपरको 
सक्कलप्रधत, 

७. आमाको होस ठेगानमा नभएको अवस्थामा जचवकत्सकले होस 
ठेगानमा नभएको भनी गरेको धसफाररस  पर, 

८. धसफाररस  गने स्थानीय तहधभर िन्त्म भई धनरन्त्तर रुपमा स्थायी 
बसोबास भएको तथ्य स्पष्ट रुपमा उल्लेख भएको स्थलगत 
सिाधमन मचुलु्का, 

९. सम्बजन्त्ित वडा कायाालयबाट प्रमाजणत पाररवाररक वववरण, 

१०. िन्त्मस्थान र नाता खलु्ने गरी गा.पा./न.पा.ले गररददएको फोटो 
सवहतको नाता प्रमाजणत 

११. उद् गम स्थान र गन्त्तव्य स्थानको १३ अंक सवहतको Online 

बसाईसराई दताा प्रमाणपरको सक्कल प्रधत (ठेगाना पररवतान गरी 
ना.प्र. धलन चाहेमा), 

१२. िग्गा िनी प्रमाणको सक्कल प्रधत, 

लालपिुाा नभएको अवस्थामा चावहन ेथप कागिातहरु: 

कागिात पगुेको 
भए  सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /नायब 
सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

o पानी/धबिलुी/टेधलफोन आददको ग्राहक काडा, घर कर रधसद, 

o राविय भधूम आयोगमा धनवेदन दताा तथा नाप नक्सा धनस्सा  
o भधूमवहन/सकुुम्बासी पररचयपर 

o िग्गािधन प्रमाणपिुाा बैंक तथा ववतिीय संस्थामा धितोमा राखी 
सक्कल िग्गािधन दताा प्रमाणपिुाा धलई आउन सम्भव नभएमा 
सम्बजन्त्ित बैंक तथा ववतिीय संस्थाबाट लालपिुाा धितोमा रहेको 
िनाई प्रमाजणत गररददएको िग्गािधन प्रमाणपिुााको प्रधतधलपी, 

o स्थायी लेखा नम्वर, व्यवसाय दताा प्रमाणपर, 

o अनसूुची-३ बमोजिमको स्थलगत सिाधमन मचुलु्का 
o अनसूुची-४ बमोजिमको सिाधमन मचुलु्का, 
o धनिको बाबकुो पवहचान हनु नसकेको बेहोराको धनि र धनिको 

आमाले गरेको तोवकए बमोजिमको  स्व:घोषणा, 
o वडा कायाालय र जिल्ला प्रशासन कायाालयमा ७ ददने सूचना टाँस 

गने र सातौं ददनपधछ मचुलु्का सवहतको उिरुी नपरेको 
िानकारी/ प्रमाजणत पर सक्कल प्रधत, 

o स्थलगत प्रहरी सिाधमन मचुलु्का, 
o अन्त्य तोवकएको कागिात। 

१.६ गैरआवासीय 
नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाणपर 

१. A4 Size को नेपाली कागिमा अनसूुची ८ ग  बमोजिमको 
सम्बजन्त्ित वडा कायाालयबाट धसफाररस, 

२. धसफाररसमा अधनवाया रुपमा छाप लगाएको र फोटो समेत 
प्रमाजणत भएको हनुपुनेछ। 

३. धनवेदन ददने व्यजि वा धनिको बाब ुवा आमा, बािे वा बज्यै 
नेपालको नागररक रहेको प्रमाण/नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपरको सक्कल प्रधत, 

४. धनवेदकले साववकमा नेपालको नागररकता धलएको भए सो 
नागररकता त्याग गरेको प्रमाण, 

५. ववदेशी मलुकुको नागररकता भएको प्रमाण, 

कागिात पगुेको 
भए  सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /नायब 
सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

६. दजक्षण एजशयाली क्षेरीय सहयोग संगठनका सदस्य राि बाहेकको 
देशमा बसोबास गरेको प्रमाण, 

७. नेपालको संवविान र कानूनको पररपालना गने प्रधतवद्धता पर, 

८. नेपालको नागररकता धलई नागररकताको प्रमाणपर वफताा 
नबझुाएको व्यजिले धनवेदन ददँदा धनिले पवहले धलएको नेपाली 
नागररकताको प्रमाणपर र नेपाली राहदानी समेत पेश गनुा पनेछ, 

९. हाल नागररक रहेको मलुकुबाट धलएको राहदानीको प्रधतधलपी, 
१०. अनसुचुी ८ घ बमोजिमको प्रधतवद्धता पर, 

११. अनसुचुी ८ च बमोजिमको सपथ, 

१२. वडा/प्रहरी सिाधमन मचुलु्का, 
१३. अन्त्य तोवकएको कागिातहरु, 

१४. धनवेदकको ववदेशी मलुकुको नागररकता वा राहदानीको वैिताको 
ववषयमा धनि नागररक रहेको मलुकुजस्थत वा त्यस्तो मलुकु समेत 
हेने कायाक्षेर तोवकएको नेपाली कुटनीधतक धनयोगसँग बझु् न 
सवकने,  

१५. तोवकए बमोजिमको आवश्यक कागिात प्राप्त भए पधछ आवश्यक 
सबदु प्रमाण बझुी गैर आवासीय नेपाली नागररकताको प्रमाणपर 
िारी हनु।े 

१.७ िन्त्मको आिारमा 
नेपालको 
नागररकता 
प्रमाणपर धलएका 
नागररकहरुका 
सन्त्तानलाई नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाणपर 

 १.१ मा उल्लेख भए बमोजिमका कागिातहरु 

थप कागिातहरु : 

 बाब ुर आमा बीचको वववाह दताा प्रमाणपर वा वववाह प्रमाजणत 
सक्कल प्रधत 

 बाब ुवा आमा वा दवैुको मतृ्य ुभएको अवस्थामा मतृ्य ुदताा 
प्रमाणपर 

कागिात पगुेको 
भए  सोही ददन 

रु. 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत /नायब 
सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न े
शलु्क 

जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

  पररवारका सम्पूणा सदस्यहरुको वववरण खलु्ने गरी पाररवाररक 
वववरण 

 धसफारस  गने स्थानीय तहधभर िन्त्म भई धनरन्त्तर रुपमा स्थायी 
बसोबास भएको तथ्य स्पष्ट रुपमा उल्लेख भएको सिाधमन 
मचुलु्का सवहतको धसफाररस/प्रमाणपर 

 िन्त्मस्थान र नाता खलु्ने गरी गा.पा./न.पा.ले गररददएको फोटो 
सवहतको नाता प्रमाजणत 

 उद गम स्थान र गन्त्तव्य स्थानको Online बसाईसराई दताा 
प्रमाणपरको सक्कल प्रधत (ठेगाना पररवतान गरी ना.प्र. धलन 
चाहेमा) 

 िग्गा िनी प्रमाणपिुााको सक्कल प्रधत 

लालपिुाा नभएको अवस्थामा चावहन ेथप कागिातहरु: 

o पानी/धबिलुी/टेधलफोन आददको ग्राहक काडा, घर कर रधसद, 

o राविय भधूम आयोगमा धनवेदन दताा तथा नाप नक्सा धनस्सा  
o भधूमवहन/सकुुम्बासी पररचयपर 

o िग्गािधन प्रमाणपिुाा बैंक तथा ववतिीय संस्थामा धितोमा राखी 
सक्कल िग्गािधन दताा प्रमाणपिुाा धलई आउन सम्भव नभएमा 
सम्बजन्त्ित बैंक तथा ववतिीय संस्थाबाट लालपिुाा धितोमा रहेको 
िनाई प्रमाजणत गररददएको िग्गािधन प्रमाणपिुााको प्रधतधलपी 

o स्थायी लेखा नम्वर, व्यवसाय दताा प्रमाणपर, 

o स्थलगत प्रहरी सिाधमन मचुलु्का 
o अन्त्य तोवकएको कागिात 

 

२. नागररकता प्रधतधलवप 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

२.१ 
वंशिको 
नागररकता 
प्रधतधलवप 

दैलेख जिल्लाको हकमा 
१. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहबाट धसफाररस गरेको अनसूुची -२ फाराम र फोटो 
३ प्रधत 

२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम ्िारी धमधत खलु्ने प्रमाण र सोको 
प्रधतधलवप। 

अन्त्य जिल्लाबाट िारी भएको नागररकताको प्रधतधलवप धलन ुपरेमा 
१. बसाईसराई दताा प्रमाणपर सक्कल तथा प्रधतधलवप 

२. घरिग्गा िनी प्रमाण वा घर धनमााण सम्पन्न वा एकीकृत कर धतरेको 
सक्कल तथा प्रधतधलवप 

३. नागररकता िारी भएको जिल्लाको अधभलेख धभडेको प्रमाण 

कमाचारी पररवारको हकमा 
१. सम्बजन्त्ित कायाालयको धसफाररस पर 

२. िारी भएको जिल्लाबाट अधभलेख धभडेको प्रमाण 

३. कमाचारी पररयपरको प्रधतधलवप 

पधतको नामथर समावेश गरी प्रधतधलवप धलन 

१. पधतको सक्कल नागररकताको प्रमाणपर र सनाखतको लाधग उपजस्थधत 

२. वववाहदताा प्रमाणपर सक्कल तथा प्रधतधलवप 

३. अन्त्य जिल्लाबाट नागररकता प्रमाणपर िारी भएको भए सम्बजन्त्ित 
जिल्लाबाट अधभलेख धभडेको प्रमाण 

पधत/पत्नीको नामथर हटाएर प्रधतधलवप धलन 

१. सम्बन्त्िववच्छेद भई पधत/पत्नीको नाम हटाएर प्रधतधलवप धलन आउनेको 
हकमा सम्बन्त्िववच्छेदको अदालतको फैसला/धमलापर, स्थानीय तहमा दताा 
भएको सम्बन्त्िववच्छेदको दताा प्रमाणपर। 

२. पधतको नाम हटाउँदा माइधततफा  एकाघरको सनाखत आवश्यक पने। 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 13 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. 
८ र 
९ 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

२.२ 

वैवावहक 
अंगीकृत 
तथा 
िन्त्मधसद्ध 
नेपाली 
नागररकता 
प्रधतधलवप 

१. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहबाट धसफाररस भएको अनूसचुी -२ फाराम र ३ 
प्रधत फोटो 
२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम ्िारी धमधत खलेुको प्रमाण 

३. बसाईसराई गरी आएका अन्त्य जिल्लाहरुबाट ना.प्र. धलएका व्यजिको 
हकमा बसाईसराई प्रमाणपर, िग्गािनी पिुाा र घर धनमााण सम्पन्न प्रमाण 
समेत पेश गनुापनेछ  

४. प्रकरण ३ बमोजिमका धनवेदकलाई नागररकता प्रमाणपर िारी गने 
जिल्ला प्रशासन कायाालयबाट अधभलेख धभडेको प्रमाण प्राप्त भएपधछ 
नागररकता प्रमाणपर प्रधतधलवप ददइनेछ। 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 13 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

२.३ 

अंधगकृत 
नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाणपर 
प्रधतधलवप 

१. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहबाट धसफाररस भएको अनूसचुी -२ फाराम र ३ 
प्रधत फोटो 
२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम ्िारी धमधत खलेुको प्रमाण 

३. धनवेदन पेश हनु आएपधछ जिल्लामा अधभलेख नभएकाहरुको हकमा 
सम्बजन्त्ित व्यजिको अंधगकृत नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको अधभलेख 
पठाइददन गहृ मन्त्रालयमा र सम्बजन्त्ित व्यजि यवकन गना स्थलगत सिाधमन 
गरी पठाउन जिल्ला प्रहरी कायाालयमा लेखी पठाउने। 

४. प्रकरण ३ बमोजिम प्रमाण र प्रवक्रया पूरा भएपधछ नागररकता प्रधतधलवप 
ददइनेछ। 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 13 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

२.४ 
नागररकता 
पररत्याग 

१. नागररकताको सक्कल प्रमाणपर 

२. सक्कल राहदानी 
३. अनसूुची ९ फाराम (फोटोसवहत) 
४. ववदेशी रािबाट प्राप्त गरेको नागररकता प्रमाणपर तथा राहदानी वा प्राप्त 
हनुे धनणाय अधग्रम िानकारी पर (No Objection Letter)  

धनणाय प्रवक्रया 
पगुेपधछ 

रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

५. व्यजि स्वयं उपजस्थत भए नागररकता पररत्यागको सनाखत, व्यजि 
ववदेशमा भएमा सम्बजन्त्ित कुटनीधतक धनयोगबाट गरेको धसफाररस। 

२.५ 

अधभलेख 
फेला 
नपरेको वा 
पूरानो सक्कल 

१.अधभलेख फेला नपरेको वा परुानो फाराम सक्कल 

२. नागररकताको वववरण Citizenship Information Management 

System प्रधतधलवपको लाधग (CIMS) सँग धभडान गने। 

३. नयाँ प्रवक्रयाबाट नागररकता प्रमाणपर िारी हनुे प्रवक्रयामा िाने। 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

रु. 13 को 
वटकट र नयाँ 
प्रवक्रयाका 
लाधग थप रु. 
10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

 

३. ववद्यतुीय राहदानी (E-Passport) 

क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

३.१ 

सािारण 
ववद्यतुीय 
राहदानी 
(Normal 

Passport) 

धनवेदकको नागररकता प्रमाणपर जिल्ला प्रशासन कायाालय, दैलेखबाट िारी 
भएको हकमा 
१. रीतपूवाक भररएको बारकोड सवहतको ववद्यतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अधभलेख 
धभडेको हनुपुने) 
३. नाबाधलकको हकमा जिल्ला प्रशासन कायाालय दैलेखबाट िारी गररएको 
नाबाधलक पररचयपर र धनिको बाब ुवा आमामध्ये कुनै एक िनाको सक्कल 

नागररकता, आमा र बाबकुो वववाहदताा, बच्चाको िन्त्मदताा, संरक्षक धनयिु 

भएकोमा संरक्षक भएको बेहोरा खलु्ने धलखतको सक्कल प्रधत र संरक्षकको 
नागररकता सक्कल (नागररकताको अधभलेख धभडेको हनुपुने) 
४. पवहले राहदानी धलएको भए सोको सक्कल 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. 
६ 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

५. नागररकता प्राप्त व्यजिको हकमा राविय पररचयपर वा राविय पररचयपर 
नम्बर खलु्ने प्रमाण। 

६. राहदानी दस्तरु रु. ५०००।- धतरेको रधसद र १० वषा मधुनका 
नाबाधलकको हकमा रु. २५००।-(राहदानी हराएको/च्याधतएको वा कुनै 
वकधसमले धबग्रकेो भएमा दोब्बर दस्तरु लाग्नेछ।) 
७. धनवेदक स्वयं उपजस्थत भई िैववक वववरण (Bio-metric) ददएको 
हनुपुनेछ। 

अन्त्यर जिल्लाबाट नागररकता प्रमाणपर बसाईसरी दैलेख जिल्लामा आउनकेो 
हकमा 
१. रीतपूवाक भररएको बारकोड सवहतको ववद्यतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अधभलेख 

धभडेको हनुपुने) 
३. नागररकता प्राप्त व्यजिको हकमा राविय पररचयपर वा राविय पररचयपर 
नम्बर खलु्ने प्रमाण। 

४. स्थानीय पजिकाधिकारीको कायाालयबाट िारी भएको बसाईसराई दताा 
प्रमाणपर 

५. घर, िग्गा िनी प्रमाण वा घर धनमााण सम्पन्न वा एकीकृत कर धतरेको 
सक्कल 

६. सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट नागररकताको अधभलेख बजुझनेछ। 
७. अन्त्य जिल्लाबाट नाबाधलक पररचयपर बधनसकेको हकमा सम्बजन्त्ित 
जिल्लाबाट सोको अधभलेख बजुझनेछ। 

८. धनवेदक स्वयं उपजस्थत भई िैववक वववरण (Bio-metric) ददएको 
हनुपुनेछ। 

अन्त्यर जिल्लाबाट नागररकता धलएर वववाह गरी दैलेख जिल्लामा आउनकेो 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

हकमा 
१. रीतपूवाक भररएको बारकोड सवहतको ववद्यतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अधभलेख 

धभडेको हनुपुने) 
३. नागररकता प्राप्त व्यजिको राविय पररचयपर वा राविय पररचयपर नम्बर 
खलु्ने प्रमाण। 

४. वववाहदताा प्रमाणपर 

५. पधतको नागररकता प्रमाणपर प्रधतधलवप 

६. सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट नागररकताको अधभलेख बजुझनेछ। 

७. धनवेदक स्वयं उपजस्थत भई िैववक वववरण (Bio-metric) ददएको 
हनुपुनेछ। 

दैलेख जिल्लाजस्थत सरकारी धनकायमा कायारत कमाचारीको र कमाचारी 
पररवारको हकमा 
१. रीतपूवाक भररएको बारकोड सवहतको ववद्यतुीय राहदानी फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अधभलेख 

धभडेको हनुपुने) 
३. सम्बजन्त्ित कायाालयको धसफाररस पर 

४. सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट नागररकताको अधभलेख बजुझनेछ। 

५. नागररकता प्राप्त व्यजिको हकमा राविय पररचयपर वा राविय पररचयपर 
नम्बर खलु्ने प्रमाण। (नाबाधलकको हकमा राविय पररचयपर नहनुे) 
६. अन्त्य जिल्लाबाट नाबाधलक पररचयपरपर बधनसकेको हकमा सम्बजन्त्ित 

जिल्लाबाट सोको अधभलेख बजुझनेछ। 

७. धनवेदक स्वयं उपजस्थत भई िैववक वववरण (Bio-metric) ददएको 
हनुपुनेछ। 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

३.२ 

हराएको 
राहदानी पनुः 
प्राधप्त 
सम्बन्त्िी 

१. सािारण राहदानीको लाधग ३.१ मा उजल्लजखत कागिातहरु 

२. साववकको राहदानीको प्रधतधलवप 

३. ववदेशमा राहदानी हराएको हकमा ट्राभल डकुमेन्त्ट 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ. 

/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/नायब सबु्बा 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

 

४. मदु्दा सम्बन्त्िी 

क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

4.1 

उिरुी पक्राउ पूिी 
समथान तथा पक्राउ 
अनमुधत 

पक्राउ गने प्रहरी वतृिले बाटोको म्याद र सावािधनक ववदा बाहेक 
२४ घण्टाधभर थनुवुासवहत प्रमखु जिल्ला अधिकारी समक्ष पेश गने। तरुून्त्त - प्र.जि.अ. प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. ३ 

4.2 म्याद थप सम्बजन्त्ित प्रहरी वतृिले थनुवुासवहत स.प्र.जि.अ. समक्ष पेश गने। तरुून्त्त - 
प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.3 
मदु्दा दताा /बयान 
/थनुछेक आदेश 
/म्याद िारी 

१. प्रमखु जिल्ला अधिकारीको आदेशानसुार हनुे 
२. अधभयोग परसाथ प्रधतवादीलाई कायाालय बन्त्द हनुे समयभन्त्दा 
कम्तीमा डेढ घण्टा पवहले उपजस्थत गराइएको हनुपुने 

३. फरार प्रधतवादीको ३ पसु्ते वववरण, स्पष्ट वतन र सम्पका  नं. 
समेत अधभयोग परमा स्पष्ट खलेुको हनुपुने। 

- - 
प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

४.४ 
म्याद तारेख तोक्ने 
प्रमाण मकुरर गने 

/पेशी तोक्ने 

सम्बजन्त्ित प्रधतवादी तारेखमा रहेको वा म्याद/तारेख गिुारेको वा 
थनुामा रहेको वा अंग पगुेको हनुपुने। 

सोही ददन  
प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

४.५ तारेखमा बोलाउने 

१. तारेख पचाा/िरौटी िम्मा गरेको रधसदसवहत तोवकएको ददन 
प्रधतवादी आफै उपजस्थधत हनुे 
२. पटक पटक वा एक पटकमा बढीमा १५ ददन तारेख थाम्न 
पाइने भएकोले सोको लाधग रु. १० को वटकट टाँस गरी तोवकएको 
ढाँचामा धनवेदन ददनपुने। 

- 
रु. 10 को 
वटकट 

प्र प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.6 फैसला तयारी गने प्रमखु जिल्ला अधिकारकीको आदेशानसुार हनुे। - 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.7 
प्रमाजणत प्रधतधलवप 
ददने 

धमधसलमा संलग्न कागिात र धनणाय फैसलाको प्रमाजणत प्रधतधलवप 
धलनका लाधग सरोकारवालाले तोकेको ढाँचामा धनवेदन र तोवकएको 
दरमा वटकट टाँस गनुा पनेछ। 

- 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.8 

सवारी दघुाटनाका 
मतृकका हकदार 

/घाइतेलाई 
क्षधतपूती, राहत, 
औषिी उपचार 
ददलाई भराई ददने 

१. दघुाटना पष्टी हनुे मचुलु्का सवहतका कागिातहरु (सम्बजन्त्ित 
प्रहरीबाट घटना मचुलु्का, लाश बझेुको पर, मेधडकल प्रधतवेदन, 

मतृकको नागररकता, मतृ्यदुताा प्रमाणपर, नजिकको हकदारको 
नागररकता प्रमाणपर, नाता प्रमाजणत र सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको 
धसफाररस) सवहत सम्बजन्त्ित व्यजि/हकदार स्वयं उपजस्थत हनुपुने। 

२. सवारी िनीका तफा बाट सवारीिनी प्रमाणपर, बीमा आलेख, 
अजततयारनामा, रकम बझुाउनेको पररचयपरसवहत सम्बजन्त्ित व्यजि 
उपजस्थत हनुपुने। 

- 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

4.9 
दण्ड िररवाना 
असलु गने 

प्रमखु जिल्ला अधिकारीको आदेशानसुार हनुे। - 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.10 धबगो भराउन े

१. मदु्दा अजन्त्तम वकनारा भएको वा पनुरावेदन अवधि नाघेको हनुपुने 

२. सम्बजन्त्ित िाहेरवाला, घाईते उपजस्थत भई नागररकता प्रमाणपर 
वा पवहचान खलु्ने कागिात सवहत (३ तीन वषाधभर) धनवेदन ददनपुने 

३. प्रधतवादी फरार रहेको/िरौटी िमानत नराखेको वा राजखएको 
िरौटी िमानत न्त्यून रही ठरहेको धबगो भराउन नसवकएको 
अवस्थामा धबगो भराउन सम्बजन्त्ित प्रधतवादी नेपाल सरहद धभरको 
िायिेथा देखाई दरखास्त ददनपुने। 

- 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.11 िरौटी वफताा 

१. यस कायाालयबाट भएको फैसला जचति बझुी पनुरावेदन नगने भए 
सोही बेहोरा खलेुको िरौटी वफताा धनवेदन (रु. १० को वटकटसवहत) 
ददनपुने 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपर वा पररचय खलु्ने अन्त्य प्रमाण २ 
प्रधत 

३. बैंकको खाता नम्बर सवहतको वववरण खलेुको धनस्सा २ प्रधत 

- 

प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

4.12 सदरस्याहा प्रमखु जिल्ला अधिकारीको आदेशानसुार हनुे। - 
प्रचधलत 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ. 
/स.प्र.जि.अ. 
/प्र.अ. /ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

 

५. संघ संस्था, परपधरका तथा छापाखाना  
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

5.1 संस्था दताा 

१. संस्था दतााको लाधग जिल्ला प्रशासन कायाालयलाई सम्बोिन गरेको 
तदथा सधमधतका पदाधिकारी र सदस्यहरूको संयिु धनवेदन। 

२. स्थानीय तहको धसफाररस पर 

३. तदथा सधमधतका पदाधिकारी र सदस्यहरुले नेपाली कागिको प्रत्येक 
पानामा तलमाधथ दस्तखत गरेको वविान २ प्रधत (नेपाली कागिमा) 
४. संस्था स्थापनाका लाधग धनम्न कुराहरु खोधलएको भेलाको धनणाय, 
 सवासम्मतले तदथा सधमधतका पदाधिकारी र सदस्यको चयन गररएको 
 सवासम्मतले संस्थाको नाम र ठेगाना छनौट गररएको 
 वविान बनाउने ववषय (वविान मस्यौदा उपसधमधतको गठन) 
 जिल्ला प्रशासन कायाालय दैलेखमा संस्था दताा गने धनणाय 

 तदथा सधमधतले वविान पाररत गरी स्वीकृधतका लाधग स्थानीय 

अधिकारीसमक्ष पेश गने भनी गरेको धनणायका साथै संस्था दतााका 
लाधग पदाधिकारीहरुलाई अजततयारनामा ददएको धनणाय। 

५. तदथा सधमधतका पदाधिकारीहरुको नागररकताको प्रमाजणत प्रधतधलवप 
१/१ प्रधत 

६. संस्थाका तदथा सधमधतका पदाधिकारी तथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, 
सम्पका  नं. र फोटो सवहतको नामावली 
७. संस्थाका पदाधिकारीहरुको चालचलन बझेुको प्रहरी प्रधतवेदन 

८. तदथा सधमधतका पदाधिकारी र सदस्यहरु सक्कल नागररकतासवहत 
सनाखतका बखत उपजस्थत हनुपुने। 

९ संस्थाको नाम र उदेश्यको ववषयमा सम्बजन्त्ित मन्त्रालय, ववभाग र 
धनकायको राय प्रधतवक्रया धलनपुने भएमा सोको धसफाररस 

१०. व्यापार व्यावसाय सञ्चालन गरेका व्यवसायीहरुको संस्था भएमा 
संस्थाका पदाधिकारीहरुले सञ्चालन गरेको व्यवसाय इिाित /अनमुधत 

आवश्यक 
िाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु. 
1000।- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. 

१० 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

धलनपुने प्रकृधतको भए त्यस्तो इिाित परको प्रधतधलवप र करचिुा 
प्रमाणपर प्रधतधलवप समेत पेश गनुापनेछ। 

५.२ 
संस्था 
नवीकरण 

१. नवीकरणका लाधग जिल्ला प्रशासन कायाालयलाई सम्बोिन गरेको 
तोवकएको ढाँचाको धनवेदन 

२. वविानसम्मत सािारणसभाले चाल ुआ.व.को लाधग लेखापरीक्षक 
धनयजुि, सम्बजन्त्ित आ.व.को लेखापरीक्षण प्रधतवेदन, वावषाक प्रगधत प्रधतवेदन 
र कायासधमधत छनौट गरेको धनणायको माइन्त्यटुको अध्यक्ष/सजचवले 
प्रमाजणत गरेको प्रधतधलवप 

३. सम्बजन्त्ित आ.व. को लेखापरीक्षण प्रधतवेदन 

४. सम्बजन्त्ित आ.व. को लाधग करदाता सेवा कायाालयको धसफाररस 

५. सम्बजन्त्ित आ.व.मा नवीकरणको लाधग सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको 
धसफाररस 

६. संस्थाको स्थायी लेखा नम्बर (PAN) दताा प्रमाणपर 

७. जिल्ला प्रशासन कायाालयले स्वीकृत गरेको संस्थाको वविानको 
प्रधतधलवप 

८. संस्थाको प्रमाणपर फोटोकपी 
 

९. संस्थाको लेटरप्याडमा वतामान कायासधमधतको प्रमाजणत नामावली 
१० कुल सािारण सदस्य संतया खलुाएको नामावली सवहतको प्रमाजणत 
वववरण र सािारणसभा/ववशेष सािारण सभामा उपजस्थधतको संतया वववरण 

११. सम्बजन्त्ित आ.व. को वावषाक कायाप्रगधत वववरण 

१२. बालगहृ सञ्चालन सम्बन्त्िी संस्था भएमा स:शलु्क वा धनःशलु्क 
सञ्चालन 

प्रवक्रया पूरा 
भएमा सोही 
ददन  

रु. 500।- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

गरेको खलु्ने गरी स्थलगत अनगुमन सवहतको प्रमाजणत प्रधतवेदनसमेत 
खलेुको सम्बजन्त्ित स्थानीय तह (नगरपाधलका/महानगरपाधलका) को 
धसफाररस 

१३. लेखापरीक्षकको प्रमाणपर, पान (PAN) दताा प्रमाणपर, लेखापरीक्षण 

प्रमाणपर (नवीकरण समेत देजखने गरी), करचिुाको प्रमाणपर समेत 

१४. वैदेजशक सहयोग (नगदी/जिन्त्सी) बाट आयोिना तथा कायाक्रम 
सञ्चालन गरेको भए समाि कल्याण पररषद्को कायाक्रम स्वीकृत पर, 
समाि कल्याण पररषद्को अनगुमन प्रधतवेदन र कायाक्रम सञ्चालन भएको 
स्थानीय तहबाट कायाक्रम सम्पन्न भइरहेको धसफाररस पर 

१५. व्यापार/व्यवसाय सञ्चालन गरेका व्यावसायीहरुको संस्था भएमा 
संस्थाका पदाधिकारीहरुले सञ्चालन गरेको व्यवसाय इिाित /अनमुधत 
धलनपुने प्रकृधतको भए त्यस्तो इिाित परको प्रधतधलवप र करचिुा 
प्रधतधलवप समेत पेश गनुा पनेछ। 

5.3 
संस्थाको 
वविान 
संशोिन 

१. रीतपूवाकको धनवेदन 

२. तीन महले वविान -३ प्रधत 

३. नवीकरण भएको संस्थाको प्रमाणपर र सोको प्रधतधलवप 

४. संशोिन गने प्रस्ताव कुल सदस्य संतयाको दईु धतहाई सािारण सभा 
सदस्यहरुले पाररत गरेको प्रमाजणत धनणाय प्रधत  

५. जिल्ला प्रशासन कायाालयले स्वीकृत गरेको संस्थाको वविानको प्रमाजणत 

प्रधतधलवप 

नोट – तीन महलेको सरुु पानाको माधथ दस्तखत नगरी तलबाट दस्तखत 
गरी बाकँी पानाको माधथ कायासधमधतका सदस्यले दस्तखत गने। 

प्रवक्रया पूरा 
भएमा सोही 
ददन 

- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

5.4 
जिल्लामा 
संस्थाको 
शाखा खोल्ने 

१. रीतपूवाकको धनवेदन 

२. संस्थाको कायासधमधतको धनणाय 

३. वविानको प्रधतधलवप र दताा प्रमाणपरको प्रधतधलवप (नवीकरण देजखने) 
४. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको धसफाररस 

सोही ददन धनःशलु्क 
स.प्र.जि.अ./ 
प्रशासकीय 
अधिकृत/ना.स ु

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

5.5 
परपधरका 
दताा सम्बन्त्िी 

क. प्रकाशन बारे 

१. जिल्ला प्रशासन कायाालयलाई सम्बोिन गरेको तोवकएको ढाँचाको 
धनवेदन 

२. प्रकाशकको ४ प्रधत फोटो र नागररकताको फोटोकपी 
३. प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप, प्रबन्त्ि पर वा संस्थाको स्वीकृत 
वविान प्रमाणपर, नवीकरण भएको प्रमाणपर, करचिुा प्रमाणपर, अधडट 
ररपोटा, संचालकहरुको बैठकको धनणाय समेतका कागिातहरुको प्रमाजणत 
प्रधतधलवप 

ख. सम्पादक बारे 

१. सम्पादकको नागररकताको प्रमाणपर फोटोकपी 
२. सम्पादकहरुको शैजक्षक योग्यताको एस.एल.सी. देजख स्नातकसम्मको 
एस.एल.सी. उतीणा गरी परकाररतामा १० (दश) वषा काया गरेको सूचना 
ववभागको प्रमाणपर समेतका प्रमाणपरहरुको फोटोकपीहरु 

३. सम्पादकलाई प्रकाशकले धनयजुि गरेको पर 

४. पधरकामा सम्पादक पदमा रही काम गने बारेको सम्पादकको 
मिरुीनामा 

प्रवक्रया पूरा 
भएमा सोही 
ददन (शकु्रबार 
मार) 

दैधनक पधरका 
रु. 
1000।– 
अिा साप्तावहक 
रु. 700।– 
साप्तावहत रु. 
500।– 

पाजक्षक रु. 
300।– 

माधसक र 
अन्त्य रु. 
200।- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

५. प्रहरी चालचलन 

5.6 
छापाखाना 
सञ्चालन 

१. स्वीकृत छापाखानाबाट पधरका छाप्न मिुरी ददएको धसफाररस 

२. छापाखाना दताा भएको प्रमाणपरको फोटोकपी 
३. छापाखानाको प्रबन्त्ि परको फोटोकपी 
४. छापाखानालाई जिल्ला प्रशासन कायाालयबाट स्वीकृधत ददएको 
प्रमाणपरको फोटोकपी 
५. छापाखानाले कर धतरेको कर चिुा प्रमाणपर। 

प्रवक्रया पूरा 
भएमा सोही 
ददन (शकु्रबार 
मार) 

रु. 1000।- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

 

६. नाबाधलक पररचयपर 

क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

6.1 
नाबाधलक 
पररचयपर 
तथा प्रधतधलवप 

क) दैलेख जिल्लाको हकमा 
१. तोवकएको ढाँचामा स्थानीय तहको धसफाररस 

२. बाब ुर आमाको नागररकताको सक्कल र फोटोकपी 
३. आमा र बाबकुो वववाह दताा प्रमाणपरको सक्कल र प्रधतधलवप 

४. नाबालकको िन्त्मदताा प्रमाणपर र शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपर सक्कल 
र फोटोकपी 
५. पासपोटा साइिको हालसालै जखचेको फोटो ३ प्रधत (धसफाररसमा ढाँचा 
भएअनसुारको प्रमाजणत फोटो) 
ख) अन्त्य जिल्लाबाट बसाईसराई गरी आएको भए थप अधनवाया पेश गनुापने 

कागिातहरु 

१. (क) मा उल्लेजखत सम्पूणा कागिातहरु 

२. बसाईसराई दताा प्रमाणपर सक्कल तथा फोटोकपी 
३. िग्गािनी दताा प्रमाणपर सक्कल तथा फोटोकपी 

सबै प्रमाण 
पगुेमा दरखास्त 
ददएकै ददन 

रु. १० को 
वटकट 
प्रधतधलवपको 
हकमा प्रधत 
पाना रु. 
3।– को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. ८ 
र ९ 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

ग) ववदेशमा िन्त्म भएका नाबालकहरुको हकमा आवश्यक पने कागिातहरु 

१. (क) मा उल्लेजखत सम्पूणा कागिातहरु 

२. नेपाल बावहर िन्त्मस्थान हनुे हकमा अस्पतालको Birth Certificate 

३. नेपाल आउँदा प्रयोग भएको बच्चाको One Way Travel Document 

वा 
राहदानी (सोमा लागेको अध्यागमन कायाालय नेपालको छाप सवहतको।) 
४. बच्चा धलएर आउने बाबआुमाको राहदानी (सोमा लागेको अध्यागमन 

कायाालय नेपालको छाप सवहतको।) 
घ) कमाचारी पररवारको हकमा थप कागिात 

१. (क) मा उल्लेजखत सम्पूणा कागिातहरु 

२. कमाचारी कायारत कायाालयको धसफाररस पर र कमाचारीको 
पररचयपरको फोटोकपी 
नोट- माधथ उजल्लजखत सम्पूणा कायाहरुमा बाब ु/आमाको अन्त्य जिल्लाको 
नागररकता भएमा सम्बजन्त्ित जिल्ला प्रशासन कायाालयबाट प्रमाजणत भै 
आएको नागररकता प्रमाणपरको अधभलेख अधनवाया रुपमा बजुझनछे। 

 

७. राविय पररचयपर 

क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

7.1 
राविय 
पररचयपर 

१. रीतपूवाक भररएको QR Code सवहतको ववद्यतुीय अनलाइन फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अधभलेख 

धभडेको हनुपुने।) 
३. वववावहतको हकमा वववाहदताा, वववाह प्रमाजणत/नाता प्रमाजणत सक्कल 

४. बसाई सरी आएको भएमा बसाईसराई दताा प्रमाणपर सक्कल 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत /दताा 
अपरेटर 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 

कोठा 
नं. 
११ 
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क्र.सं. 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

५. नागररकताको प्रमाणपरमा िन्त्म धमधत नखलेुको हकमा िन्त्म धमधत 
खलु्ने 
आधिकाररक प्रमाण (िन्त्म दताा, शैजक्षक प्रमाण पर, राहदानी, पेन्त्सन पट्टा) 
राविय पररचयपर वववरण पवुष्ट हनुे अन्त्य कागिातहरु  

६. धनवेदक स्वयं िैववक वववरण (Bio-metric) प्रवववष्टको लाधग उपजस्थत 

हनुपुनेछ। 

७. स्थायी ठेगाना काठमाडौं बाहेक अन्त्य जिल्ला भएकाको हकमा 
सम्बजन्त्ित जिल्ला वा राविय पररचयपर तथा पिीकरण ववभागले तोकेको 
स्थानमा िानपुनेछ। 

८. पररचयपर काडा धलन आउने सम्बन्त्िी म्यासेि मोबाइलमा प्राप्त भएपधछ 
काडा धलन अनलाइन फाराम र नागररकता प्रमाणपरसवहत स्वयं उपजस्थत 
हनुपुनेछ। 

हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

7.2 
पररचयपर 
संशोिन 

१. राविय पररचयपर काडा सक्कल 

२. संशोिन गनुापने ववषयसवहतको धनवेदन फाराम 

३. रु. ५०० धतरेको बैंक भौचरसवहत स्वयं उपजस्थत हनुपुनेछ। 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत /दताा 
अपरेटर 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

 

८. प्रशासधनक, सरुक्षा वा अन्त्य प्रमाजणत धसफाररस सम्बन्त्िी कायाहरु 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

8.1 
कायाक्रमको अनमुधत  
एवम ्सरुक्षा 
व्यवस्था 

१. यस कायाालयमा दताा भएको संस्था भए दताा एवम ्नवीकरण 
भएको वववरण देजखने कागिातको प्रधतधलवपसवहत कायाक्रमको ववस्ततृ 
वववरण उल्लेख भएको पर वा धनवेदन 

२. सम्बजन्त्ित वडा कायाालय वा स्थानीय तह वा अन्त्य धनकायको 
धसफाररस धलनपुने भएमा सो समेत संलग्न राख्न।े 

सरुक्षा र 
ट्रावफक 
व्यवस्थामा 
असर नपने 
भएमा सोही 
ददन 

- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. 

१० 

8.2 

धनिी सरुक्षा 
कम्पनीको दताा, 
नवीकरण एवम ्पनुः 
कायासञ्चालन 
अनमुधत 

१. कम्पनी रजििारको कायाालयको धसफाररस पर 

२. चालचलन प्रधतवेदन बजुझनेछ। 
प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

प्रचधलत 
कानूनमा 
तोवकएको 
दस्तरु 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

8.3 
 

UAV/DRONE 

उडान अनमुधत 

१. नेपाल नागररक उड्डयन प्राधिकरणमा ड्रोन दताा भएको प्रमाणपर 

२. मानवरवहत हवाई उपकरण (REMOTELY PILOTE AIRCRAFT 

(RPA) POPULARLY KNOWN AS ‘DRONE’) उडान 
सम्बन्त्िी कायाववधि, २०७५ मा उजल्लजखत सम्पूणा कागिातहरु 
सवहतको धनवेदन/पर 

कायाववधि 
बमोजिम 
प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

धनःशलु्क 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 
/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

8.4 

भारतीय /धिटीस 
/नेपाली भतूपूवा 
पेन्त्सनरको 
पाररवाररक वववरण 
लगायतको धसफाररस 

१. सम्बजन्त्ित वडा कायाालयको धसफाररस 

२. धनवेदकको नागररकता प्रमाणपरको फोटोकपी, पेन्त्सन पट्टाको 
फोटोकपी लगायत प्रमाण खलु्ने अन्त्य कागिाहरु। 

अन्त्य 
धनकायमा 
बझु्नपुने 
भएमा बाहेक 
सोही ददन 

धनवेदनमा 
रु. 10 को 
वटकट 
लाग्ने 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

8.5 
ववस्फोटक पदाथा 
आयातको धसफाररस 

ववस्फोटक पदाथा आयात, ओसारपसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्त्िी इिाित 
प्रदान गने कायाववधि, २०७३ बमोजिमको प्रवक्रया 

काववाधि 
बमोजिम 

- 
स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

अधिकृत 

/ना.स.ु 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

8.6 
रसायधनक पदाथा 
आयातको धसफाररस 

ववस्फोटक पदाथा आयात, ओसार पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्त्िी इिाित 
प्रदान गने कायाववधि, २०७३ बमोजिमको प्रवक्रया 

काववाधि 
बमोजिम 
प्रमाण पगुेमा 
सोही ददन 

- 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

8.7 
अधनयधमतता एवम ्
भ्रष्टाचार काया उपर 
उिरुी 

१. सम्बजन्त्ित धनवेदकले आफ्नो पवहचान खलु्ने कागिात समेत संलग्न 
गरी कुन धनकाय वा संस्थानमा, कसले के-कस्तो अधनयधमतता वा 
भ्रष्टाचार सम्बन्त्िी काया गरेको हो सो खलेुको धनवेदन 

२. अधनयधमतता वा भ्रष्टचार गरेको आिार वा प्रमाण भए सो सम्बन्त्िी 
कागिात 

ववषयको 
गम्भीरता 
हेरी यथाशीघ्र  
आफैले हेने 
वा 
अ.द.ुअ.आ. 
मा पठाउने 

धनवेदनमा 
रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

८.८ 
शाजन्त्त सरुक्षा 
धनवेदन सम्बन्त्िमा 

सम्बजन्त्ित धनवेदकको नागररकता प्रमाणपर वा धनिको पवहचान ददने 
कागिात संलग्न गरी मनाधसव बेहोरा खलेुको धनवेदन। 

तरुून्त्त 
रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

८.९ 
गनुासो वा ठाडो 
उिरुी सम्बन्त्िी 

सम्बजन्त्ित धनवेदकको नागररकता प्रमाणपर वा धनिको पवहचान ददने 
कागिात संलग्न गरी मनाधसव बेहोरा खलेुको धनवेदन। 

तरुून्त्त 
रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

८.१० 
आददवासी िनिाधत 
/दधलत /मजुस्लम 

१. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको वडाको धसफाररस 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर प्रधतधलवप सवहत रु. १० को वटकट 
टाँस गररएको तोवकएको ढाँचाको धनवेदन 

सोही ददन 
रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

/अल्पसंतयक िाधत 
प्रमाजणत 

३. स्थायी ठेगाना दैलेख जिल्ला नभएको हकमा बसाईसराई दताा 
प्रमाणपर 

४. कमाचारी पररवारको हकमा सम्बजन्त्ित सरकारी कायाालयको 
धसफाररस पर 

अधिकृत 

/ना.स.ु 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

८.११ 

नागररकता प्रमाणपर 
र शैजक्षक 
योग्यताको 
प्रमाणपरमा थर, 

उमेर, ठेगाना फरक 
परेको वववरण 
सम्बन्त्िी 

१. सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको वडाको धसफाररस 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर प्रधतधलवप सवहत रु. १० को वटकट 
टाँस गररएको तोवकएको ढाँचाको धनवेदन 

३. शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपरका प्रधतधलवप र सक्कल 

४. जशक्षा ववकास तथा समन्त्वय इकाईको धसफाररससवहत आवेदन ददई 
सकेको हनुपुनेछ। 

सोही ददन 
रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. र 
अन्त्य कमाचारीको 
हकमा स.प्र.जि.अ. 

८.१२ ववपद राहत 
ववपद संवेदनशील सामाजिक सरुक्षा तथा राहत ववतरण मापदण्ड, 

२०८१ अनसुार सबै वकधसमका ववपद सम्बन्त्िी राहत सम्बजन्त्ित 
स्थानीय तह माफा त नै ववतरण हनुे व्यवस्था रहेको।  

- - - - 

 

९. हातहधतयार खरखिाना 

क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

9.1 
हातहधतयार ईिाितको 
आवेदन 

१. नागररकता प्रमाणपरको प्रधतधलवप सवहतको धनवेदन 

२. धनवेदकको धनरोधगतताकोप्रमाणपर 

३. प्रहरी प्रधतवेदन 

४. स्थानीय तहको धसफाररस 

आवश्यक 
प्रमाण 
संकलन 
भएको 
भोधलपल्ट 

रु. 10 को 
वटकट र 
धनयमावलीमा 
तोवकए 
बमोजिम 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

कोठा 
नं. ३ 
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क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिात/प्रमाणहरू लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 
जिम्मेवार 
कमाचारी/शाखा 

गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

कै 

9.2 हातहधतयार नामसारी 

१. धनिााररत ढाँचाको धनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपर 

३. स्थानीय तहको धसफाररस 

४. प्रहरी सिाधमन मचुलु्का 
५. हातहधतयारको ईिाितपर 

६. हकदावी छोडेको कागि 

आवश्यक 
िाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

9.3 हातहधतयार नवीकरण 

१. धनिााररत ढाँचाको धनवेदन 

२. सक्कल इिािपर 

३. वारेश माफा त नवीकरण गनुापने भएमा सम्बजन्त्ित व्यजिको 
मिुरीनामा 

धनवेदन 
परेको ददन 

रु. 10 को 
वटकट र 
धनयमावली 
बमोजिमको 
शलु्क 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

9.4 
हातहधतयार ईिाितपरको 
प्रधतधलवप 

१. नागररकता प्रमाणपरको प्रधतधलवप र ईिाित नम्बर 
सवहतको धनवेदन 

२. हराएको ईिािपरको हकमा प्रहरीको धसफाररस पर 

आवश्यक 
िाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 

9.5 
ववदेशबाट नयाँ हातहधतयार 
जझकाउने सम्बन्त्िमा 

१. धनिााररत ढाँचाको धनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपर 

३. स्थानीय तहको धसफाररस 

४. प्रहरी सिाधमन मचुलु्का 

आवश्यक 
िाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु. 10 को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. 
/प्रशासकीय 
अधिकृत 

/ना.स.ु 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 
कमाचारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ. 
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कुन कोठामा के काम हनु्त्छ? 

कोठा नं. १ प्रमखु जिल्ला अधिकारीको कायाकक्ष 

कोठा नं. २ सहायक प्रमखु जिल्ला अधिकारीको कायाकक्ष 

कोठा नं. ३ मदु्दा शाखा 

कोठा नं. ४ आधथाक प्रशासन शाखा 

कोठा नं. ६ राहदानी शाखा 

कोठा नं. ७ प्रशासकीय अधिकृतको कायाकक्ष 

कोठा नं. ८ र ९ नागररकता शाखा 

कोठा नं. १० स्थानीय प्रशासन तथा शाजन्त्त सरुक्षा शाखा 

कोठा नं. ११ राविय पररचयपर तथा पिीकरण शाखा (वववरण संकलन केन्त्र) 

कायाालयधभर प्रवेश गने मूल ढोकाको दायाबँाया ँ सोिपछु कक्ष/सेवाग्राही सहायता कक्ष 

 


