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 अध्यवधिक धिधि: २०८२/०८/२० 
क्र=सं= सेवाको वववरण आवश्यक परे्न कागजािहरू/प्रिाणहरू लाग्र्ने सिय शलु्क जजम्िेवार किमचारी/ शाखा 

१. शाजति सरुक्षा सम्बतिी 
१.1 शाजति सरुक्षा, 

ठाडो उजरुी 
१. शाजति सरुक्षा सम्बतिी धर्नवेदर्न वा जार्नकारी 
२. व्यहोरा सवहिको ठाडो उजरुी र र्नागररकिाको 

फोटोकपी 
३. सम्बजतिि धर्नवेदकको र्नागररकिाको प्रिाणपत्र वा 

धर्नजको पवहचार्न ददर्ने कागजाि संलग्र्न गरी िर्नाधसव 
व्यहोरा खलेुको धर्नवेदर्न । 

िरुुति रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 12) 

२ . र्नयााँ र्नागररकिा 
२.1 वंशज र्नेपाली 

र्नागररकिा 
क) सम्बजतिि जजल्लाको धर्नवेदक भएको हकिा 
१. र्न.पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहि 

अर्नसूुची १ को फाराि 

२. ववुा र आिाको र्नागररकिाको फोटोकपी, वववावहि 
िवहला भए पधिको र्नागररकिाको सक्कल र प्रधिधलपी 

३. ववुा, आिा वा वंशजिफम  र्नािा खलु्र्ने कागजाि सवहि 
िीर्न पसु्िा धभत्रको र्नािेदारको र्नागररकिा 
प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप र सर्नाखि 

४. जतिधिधि खलु्र्न े प्रिाण/जतिदिाम र शैजक्षक 
योग्यिाको प्रिाणपत्र  

५. (एस.ई.ई. वा सो भतदा िाधि उत्तीणम गरेकाको हकिा 
शैजक्षक योग्यिाको प्रिाणपत्र अधर्नवायम) 

६. उक्त प्रिाणहरू पेश हरु्न र्नसकेिा वंशज खलु्र्न े
प्रिाणहरू: वववावहि िवहलाको हकिा पधिको 
र्नागररकिाको प्रिाणपत्र, िाइिीिफम को वंशज (बाब,ु 
आिा, दाज,ु भाई) खलु्र्ने र्नागररकिा प्रिाणपत्र, 

वववाहदिाम प्रिाणपत्र र पधि वा वंशज िफम  िीर्नपसु्िा 
धभत्रको र्नािेदारको सर्नाखि 

७. हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्ने अर्नसूुचीिा 
प्रिाजणि गररएको फोटो २ प्रधि । 

 
ख) अतय जजल्लाबाट वसाईसराई गरी आउर्नेको हकिा  

१. स्िार्नीय पजिकाधिकारीको कायामलयबाट जारी भएको 
वसाईंसराईंको प्रिाणपत्र सक्कल  र प्रधिधलपी 

२. सक्कल जग्गािर्नी प्रिाणपजुाम वा घर धर्निामण सम्पन्न 
प्रिाणपत्र 

३. वसाई सरी आएको जजल्लाबाट बाब,ु आिा वा सर्नाखि 
गरे्न व्यजक्तको र्नागररकिाको अधभलेख िाग गरी सोको 
धभडेको अधभलेख प्राप्त हरु्न ुपरे्नछ । 

४. आवश्यकिा अर्नसुार सजमधिर्न । 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

र्नेपाल सरकार 
गहृ ितत्रालय 

जजल्ला प्रशासर्न कायामलय, िाददङ 
 र्नागररक वडापत्र (Citizen Charter) 
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५. हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्ने अर्नसूुचीिा 
प्रिाजणि गररएको फोटो २   प्रधि । 

2.2 बाबकुो पवहचार्न 
र्नभएकालाई 
आिाको 
र्नािबाट 
र्नागररकिा 

१. र्न.पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहि 
अर्नसूुची-1 बिोजजिको आवेदर्न फारि  

२. जतिदिाम ििा भए सम्ि शैजक्षक योग्यिाको प्रिाण-
पत्रका सक्कल र र्नक्कल प्रधि 

३. आिाको र्नागररकिाको सक्कल र र्नक्कल प्रधि 

४. आिाको ितृ्य ु भएको भए ितृ्यू दिाम प्रिाण-पत्रको 
सक्कल ििा र्नक्कल प्रधि 

५. आवेदक र आिाबीच र्नािा प्रिाजणि सक्कल कागज 

६. आिाको ितृ्य ुभई अतय कोही संरक्षकत्विा रहेको भए 
धर्नजको र्नागररकिाको सक्कल ििा र्नक्कल प्रधि  

७. आवेदकको र्नेपालिा र्न ैजति भई हाल सम्ि अववधछन्न 
ििा स्िायी रुपिा वसोवास गरी आएको, बाबकुो 
पवहचार्न हरु्न र्नसकेको र आिा वा अतय कोहीको 
संरक्षणिा रहेको भए सो सिेि खलु्र्ने गरी सम्बजतिि 
र्न.पा./गा.पा.को वडाको एकीर्न धसफाररस  

८. प्रहरी सजमधिर्न । 

प्रिाणहरु 
यवकर्न बझुेर 
प्रदार्न गररर्ने 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

2.3 वैवावहक 
अंगीकृि 
र्नागररकिा  
(िवहलाका 
लाधग) 

१. र्न .पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहिको 
अर्नसूुची-७ फाराि 

२. बाबआुिाको र्नाि िर विर्न सवहिको रावियिा खलु्र्न े
कागज 

३. आफ्र्नो र्नाि िर ििा जतिधिधि खलु्र्ने कागज 

४. पधिको र्नागररकिा प्रिाणपत्र र वववाहदिाम प्रिाणपत्रको 
प्रधिधलपी 

५. ववदेशी र्नागररकिा त्याग गर्नम कारवाही चलाएको 
प्रिाण (हलुाकको छाप सवहि) 

६. पधिको सर्नाखि, पधि र्नभएिा र्नािा खलु्र्ने प्रिाण सवहि 
र्नजजकको र्नािेदार (ससरुा, सास ुजेठाज ुर देवर) को 
सर्नाखि  

७. हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्ने अर्नसूुचीिा 
प्रिाजणि गररएको फोटो 3 प्रधि 

८. धभसा लाग्र्न ेदेशको िवहला भए र्नेपाल आएको राहदार्नी 
सवहिको िातय अवधिको धभसा । 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

2.4 अंगीकृि 
र्नागररकिा 
(ववदेशी 
र्नागररकसाँग 
वववाह गरेकी 
र्नेपाली 
िवहलाबाट 
जजतिएका 
सतिार्नको 
हकिा) 

१. र्न.पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहिको 
अर्नसूुची-७ फाराि  

२. र्नेपालिा स्िायी रुपिा बसोबास भएको भने्न व्यहोराको 
धसफाररस 

३. आिाको र्नागररकिाको प्रिाणपत्र 

४. बाबकुो र्नागररकिाको आिारिा कुर्नै पधर्न ववदेशी 
िलुकुको र्नागररकिा र्नधलएको भधर्न अर्नसूुची-7क 
बिोजजिको ढााँचािा गरेको स्वघोषणा  

५. फोटो ३ प्रधि । 

सजमधिर्न 
लगायि 
आवश्यक 
प्रिाणहरु 
यवकर्न बझुेर 
गहृ 
ितत्रालयिा 
धसफाररस गरे्न  

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

2.5 गैर आवासीय 
र्नेपाली 
र्नागररकिा 

१. र्न.पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहिको 
अर्नसूुची-8 ग बिोजजिको आवेदर्न फाराि 

आवश्यक 
प्रिाणहरु 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
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२. धर्नवेदर्न ददर्ने व्यजक्त वा धर्नजको वाजे वज्यै वा वाव ु
आिाको र्नेपाली र्नागररकिा प्रिाणपत्र वा साववक 
र्नेपाली र्नागररक रहेको प्रिाण 

३. धर्नवेदकले यस अजघ र्नेपाली र्नागररकिा धलएको भए 
त्याग गरेको प्रिाण र त्याग र्नगरेको भए र्नेपाली 
र्नागररकिाको सक्कल  प्रधि 

४. ववदेशी िलुकुको र्नागररक भएको प्रिाण 

५. हाल र्नागररक रहेको िलुकुबाट धलएको राहदार्नी सिेि 

६. साकम  सदस्य राि बाहेक अतय कुर्न ैिलुकुिा वसोवास 
गरेको प्रिाण 

७. धर्नयिावलीको अर्नसूुची ८ िा बिोजजिको र्नेपालको 
संवविार्न र कारू्नर्नको पररपालर्ना गरे्न प्रधिवद्धिा 

८. सर्नाखिकिामको र्नेपाली र्नागररकिा प्रिाणपत्रको सक्कल 
ििा र्नक्कल प्रधि 

(प्रहरीिाफम ि गराइएको स्िलगि सजमधिर्न िचुलु्का वा 
प्रहरी प्रधिवेदर्न सिेि बझु्र्न सवकर्ने) 

यवकर्न बझुेर 
प्रदार्न गररर्न े

सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

2.6 किमचारी 
पररवारको 
र्नागररकिा 

१. जजल्लािा कायमरि र्नेपाल सरकारको स्िायी किमचारी, 
संस्िार्न, ववश्वववद्यालय वा सािदुावयक ववद्ययालयिा 
कायमरि स्िायी जशक्षकका पररवार भएिा सम्बजतिि 
धर्नकायको धसफाररस पत्र र किमचारी पररचयपत्रको 
फोटोकपी 

२. र्न .पा./गा.पा.को वडाले गरेको धसफाररस सवहिको 
अर्नसूुची-७ बंशजको हकिा  र अर्नसूुची-१ र वैवावहक 
अंगीकृिको हकिा  अर्नसूुची-7 फाराि 

३. फोटो  ३ प्रधि (वंशज), 4 प्रधि (वैवावहक अंधगकृिका 
लाधग) 

४. वपिा/पधि वा र्नजजकको र्नािेदारको र्ना.प्र. सवहिको 
सर्नाखि 

५. जतिधिधि खलु्र्न ेशैजक्षक प्रिाणपत्र, जतिदिाम, र्नाबालक 
पररचयपत्र 

६. वववावहि िवहला भए वववाहदिाम प्रिाणपत्र र पधिको 
र्नागररकिा प्रिाणपत्र । 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 8) 

३. र्नागररकिा प्रधिधलपी 
3.1 वंशजको 

र्नागररकिा 
प्रधिधलपी 
 
 

 

 

क) िाददङ्ग जजल्लाको हकिा  

१. र्न.पा./गा.पा.को वडाले गरेको  धसफाररस सवहिको 
अर्नसूुची-२ फाराि र फोटो ३ प्रधि  

२. र्नागररकिा प्रधिधलपी वा र्नागररकिा प्रधिधलपी र्नम्बर 
एवि ्जारी धिधि खलु्र्न ेप्रिाण र सोको प्रधिधलवप । 

 

ख) अतय जजल्लाबाट जारी भएको र्नागररकिाको प्रधिधलवप 
धलर्न ुपरेिा  

१. वसाई सराई गरी आएकाको हकिा बसाईसराई दिाम 
प्रिाणपत्र सक्कल ििा प्रधिधलवप  

२. घर जग्गा िर्नी प्रिाण पजुाम (लालपजुाम) वा घर 
धर्निामण सम्पन्न वा एकीकृि कर धिरेको सक्कल ििा 
प्रधिधलवप 

३. किमचारी पररचय पत्रको प्रधिधलवप  

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.२०को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 9) 
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ग) पधिको र्नाििर सिावेश गरी प्रधिधलवप धलर्न 

१. पधिको र्नाििर सिावेश गरी प्रधिधलवप धलर्न 
वववाहदिाम प्रिाणपत्र, पधिको सक्कल र्नागररकिाको 
प्रिाणपत्र र सर्नाखिको लाधग उपजस्िधि 

२. वववाहदिामको प्रिाणपत्र सक्कल ििा प्रधिधलवप  

३. अतय जजल्लाबाट र्नागररकिा प्रिाणपत्र जारी भएको 
भए सम्बजतिि जजल्लाबाट अधभलेख धभडेको प्रिाण 

 

घ) पधि/पत्नीको र्नाििर हटाएर प्रधिधलवप धलर्न 

१. सम्बति ववच्छेद भई पधि वा पत्नीको र्नाि हटाएर 
प्रधिधलवप धलर्न सम्बति ववच्छेदको अदालिको 
फैसला/धिलापत्र 

२. स्िार्नीय िहिा दिाम भएको सम्बति ववच्छेदको दिाम 
प्रिाणपत्र 

३. पधिको र्नाि हटाउाँदा िाइधििफम  एकाघरको सर्नाखि 
गरे्न व्यजक्तको र्नागररकिा सवहि उपजस्िधि ।  

3.2 वैवावहक 
अंगीकृि ििा 
जतिधसद्ध 
र्नेपाली 
र्नागररकिा 
प्रधिधलपी 

१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडा अध्यक्षको धसफाररस 
भए को अर्नसुचुी-२ फाराि र ३ प्रधि फोटो 

२. र्नागररकिाको प्रधिधलवप वा र्नागररकिा प्रिाणपत्र र्नम्बर 
एवि ्जारी धिधि खलेुको   प्रिाण 

३.  बसाईसराई गरी आएका अतय जजल्लाहरुबाट 
र्नागररकिा प्रधिधलवप धलएका व्यजक्तको हकिा 
बसाईसराई प्रिाणपत्र, जग्गािर्नी पूजाम र घर धर्निामण 
सम्पन्न प्रिाण पेश सिेि गर्नुमपरे्नछ यसरी धर्नवेदकलाई 
र्नागररकिा प्रिाणपत्र जारी गरे्न जजल्ला प्रशासर्न 
कायामलयबाट अधभलेख धभडेको प्रिाण प्राप्त भएपधछ 
र्नागररकिा प्रिाणपत्र प्रधिधलवप ददइर्ने। 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.२०को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 9) 

3.3 अंधगकृि र्नपेाली 
र्नागररकिाको 
प्रिाणपत्र 
प्रधिधलपी 

१. धसफाररस भएको अर्नसुचुी-२ फाराि र ३ प्रधि फोटो  

२. र्नागररकिा प्रधिधलवप वा र्नागररकिा प्रिाणपत्र र्नम्बर 
एवि ्जारी धिधि खलेुको प्रिाण 

३. धर्नवेदर्न पेश हरु्न आएपधछ जजल्लािा अधभलेख 
र्नभएकाको हकिा सम्बजतिि व्यजक्तको अंधगकृि र्नेपाली 
र्नागररकिाको प्रिाणपत्रको अधभलेख पठाइददर्न गहृ 
ितत्रालयिा र सम्बजतिि व्यजक्त यवकर्न गर्नम स्िलगि 
सजमधिर्न गरी पठाउर्न जजल्ला प्रहरी कायामलयिा लेखी 
पठाउर्ने र प्रवक्रया परुा भएपधछ र्नागररकिा प्रधिधलवप 
ददइर्ने। 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.२०को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 9) 

3.4 र्नागररकिा 
त्याग 

१. र्नागररकिाको सक्कल प्रिाणपत्र र प्रधिधलवप 

२. सक्कल राहदार्नी 
३. अर्नसूुची ९ फाराि (फोटो सवहि) 
४. ववदेशी रािबाट प्राप्त गरेको र्नागररकिा प्रिाणपत्रको 

सक्कल ििा प्रधिधलवप र  राहदार्नी वा राहदार्नी प्राप्त हरु्न े
अधिि जार्नकारी पत्र (No Objection Letter)  

५. व्यजक्त स्वयं उपजस्िि भए र्नागररकिा त्यागको सर्नाखि, 

व्यजक्त ववदेशिा भएिा सम्बजतिि कुटर्नीधिक 
धर्नयोगबाट गरेको धसफाररस । 

धर्नणमय प्रवक्रया 
पगेुिा सोही 
ददर्न 

रु.२०को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 9) 
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3.5 अधभलेख फेला 
र्नपरेको वा 
परुार्नो सक्कल 
र्नागररकिाको 
प्रिाणपत्र सिेि 
पेश गर्नम 
र्नसक्र्नेको 
हकिा 

१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडा अध्यक्षले फोटो सवहि 
प्रिाजणि गरेको अर्नसूुची फाराि 

२. र्नागररकिाको वववरण Centralized Citizenship 

Information Management System (CCIMS) साँग 
धभडार्न गरे्न । 

३. र्नयााँ प्रवक्रयाबाट र्नागररकिा प्रिाणपत्र जारी हरु्न े
प्रवक्रयािा जार्ने । 

 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

प्रधिलपी
को लाधग 
रु.२०को 
र र्नयााँ 
प्रवक्रयाका 
लाधग िप 
रु 10 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.9) 

४. र्नाबालक पररचयपत्र 
4.1 र्नावालक 

पररचयपत्र ििा 
प्रधिधलवप 

क) िाददङ्ग जजल्लाको हकिा  

१. िोवकएको ढााँचािा सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को 
वडाध्यक्षको धसफाररस 

२. वाब ुवा आिाको र्नागररकिा प्रिाणपत्रको फोटोकपी 
३. र्नावालकको हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्न े

धसफाररस पत्रिा प्रिाजणि गररएको पासपोटम साइजको 
फोटो ५ प्रधि 

४. जतिधिधि खलु्र्ने प्रिाण (शैजक्षक योग्यिाको प्रिाणपत्र 
वा जतिदिाम ) 

 

ख) अतय जजल्लाबाट वसाईंसराईं गरी आउर्नेको हकिा 
१. िोवकएको ढााँचािा सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडाको 

धसफाररस 

२. वसाईंसराईं गरी आउर्नेको हकिा वसाईंसराईंको 
प्रिाणपत्र 

३. घर जग्गा िर्नी प्रिाण वा घर धर्निामण सम्पन्न वा 
एकीकृि कर धिरेको सक्कल ििा प्रधिधलवप 

 
 

ग) किमचारी पररवारको हकिा िप 

१. कायामलयको धसफाररस पत्र 

२. किमचारीको पररचय पत्रको फोटोकपी वा कायामलयको 
धसफाररस 

 

घ) पररचयपत्र हराई वा झतु्रो भई प्रधिधलवप धलर्न ुपरे्न भएिा 
१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडाध्यक्षको धसफाररस ििा 

सक्कल  झतु्रो ििा व्यहोरा खलु्र्न ेप्रिाण र धर्नवेदर्न 

 

ङ) ववदेशिा जति भएका र्नाबालकहरुको हकिा 
१. िाधि क) िा उल्लेजखि सम्पूणम कागजािहरु 

२. र्नेपाल बावहर जतिस्िार्न हरु्ने हकिा अस्पिालको Birth 

Certificate  

३. र्नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको One Way Travel 

Document वा राहदार्नी (सो िा लागेको अध्यागिर्न 
कायामलय र्नपेालको छाप धसहिको प्रिाण भइको 
काजगजाि) 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 
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४. बच्चा धलएर आउर्ने बाब ुआिाको राहदार्नी (सो िा 
लागेको अध्यागिर्न कायामलय र्नेपालको छाप धसहिको) 
। 

 

५. राहदार्नी 
5.1 सािारण 

राहदार्नी 
आवेदर्न संकलर्न 

१. रीिपूवमक भररएको बार कोड सवहिको ववद्यिुीय 
राहदार्नी फाराि 
https://old.nepalpassport.gov.np/?download_for

m=passport-application-form) वा कायामलयिा र्न ै 
फाराि भररददर्न सवकर्ने  

२. र्नेपाली र्नागररकिाको प्रिाणपत्र सक्कल  

३. र्नाबाधलकको हकिा जजल्ला प्रशासर्न कायामलयबाट जारी 
गररएको र्नाबालक पररचयपत्र र धर्नजको बाब ु वा 
आिािध्ये कुर्नै एक जर्नाको सक्कल र्नागररकिा, आिा र 
बाबकुो वववाहदिाम, बच्चाको जतिदिाम ।  

४. संरक्षक धर्नयकु्त भएकोिा संरक्षक भएको व्यहोरा खलु्र्न े
धलखिको सक्कल प्रधि र संरक्षकको र्नागररकिा सक्कल 
(र्नागररकिाको अधभलेख धभडेको हरु्नपुरे्न) 

५. पवहले राहदार्नी धलएको भए सोको सक्कल 

६. र्नागररकिा प्राप्त व्यजक्तको हकिा राविय पररचयपत्र वा 
राविय पररचयपत्र र्नम्बर खलु्र्ने प्रिाण । 

७. धर्नयिार्नसुार राहदार्नी दस्िरु धिरेको वैक भौचर  

८. अतय जजल्लाबाट बसाईसरी आउर्नेको हकिा र्नागररकिा 
प्रिाणपत्र, बसाईसराई दिाम प्रिाणपत्रको सक्कल 

९. अतयत्र  जजल्लाबाट र्नागररकिा धलएर वववाह गरी 
िाददङ जजल्लािा आउर्नकेो हकिा र्नागररकिा 
प्रिाणपत्र, वववाहदिाम प्रिाणपत्र सक्कल   

१०. धर्नवेदक स्वयं उपजस्िि भई फोटो जखच्र्ने र Bio-metric 
ददर्न ुपरे्न  

११.  अतय जजल्लािा जारी भएको र्नागररकिाको लाधग 
अधभलेख धभडेको हरु्नपुरे्नछ । 

प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

सािातय 
रु.५,००
० 

१० बषम 
िधुर्नका 
बालबाधल
काको 
हकिा 
उल्लेजखि 
राजश्वको 
आिा 
लाग्र्नेछ। 

हराएिा र 
झतु्रो 
भएिा 
उल्लेजखि 
राजश्विा 
िप रु. 
५,००० 
लाग्र्नेछ 
। 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 5) 

5.2 राहादार्नी 
र्नववकरण 

१. साधबकको राहदार्नीको र सो को प्रधिधलवप 

२. र्नेपाली र्नागररकिा प्रिाण पत्रको सक्कल 

३. रािय पररचय पत्र वा पररचयपत्र रं्नम्बर 

४. धर्नयिार्नसुार राहदार्नी दस्िरु धिरेको वैंक भौचर  

५. िाधि ५.१ को अर्नलाइर्न फाराि । 

 

 दस्िरु रु 
५,००० 
लाग्र्नेछ 
। 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.9) 

5.३ हराएको 
राहदार्नी परु्न: 
प्राधप्त सम्वतिी 

१. सािारण राहदार्नीको लाधग 5.१ िा उजल्लजखि 
कागजािहरु 

२. साधबकको राहदार्नीको प्रधिधलवप 

३. ववदेशिा राहदार्नी हराएको हकिा ट्राभल डकुिेतट 

 

प्रकृया पगेुिा 
सोही ददर्न 

 

सािारण 
राहदार्नी
को लाधग 

तयरु्निि 
रू. 

१०,००
० लाग्र्नेछ 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.9) 
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5.४ राहदार्नी वविरण 1. आवेदर्न फाराि भदाम पेश गरेको बैक भौचरको सक्कल 

2. पररचय खलु्र्ने सक्कल पररचयपत्र 
राहदार्नी 
ववभागबाट 
िोवाइलिा  
SMS     
प्राप्त भए 
पश्चाि  

धर्न:शलु्क स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव 
सवु्बा/कम््यूटर अपरेटर/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.9) 

६. प्रशासधर्नक, सरुक्षा वा अतय प्रिाजणि धसफाररस सम्बतिी 
6.1 र्नागररकिा 

प्रिाणपत्र र 
शैजक्षक 
योयिाको 
प्रिाणपत्रिा िर, 
उिेर, ठेगार्ना 
फरक परेको 
वववरण सम्बतिी 

१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडाको धसफाररस 

२. र्नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप 

३. शैजक्षक योग्यिाको प्रिाणपत्रका प्रधिधलवप र सक्कल 

४. राविय परीक्षा वोडम (साववक परीक्षा धर्नयतत्रण 
कायामलयिा व्यहोरा सच्याउर्न धसफाररस गर्नुमपदाम 
एस.ई.ई. उत्तीणम गरेको ५ वषम धभत्र जशक्षा ववकास ििा 
सितवय इकाईको धसफाररस सवहि आवेदर्न ददई 
सकेको हरु्न ुपरे्नछ। 

प्रकृया पगेु 
पधछ 

रु.१० 
को 
वटकट 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

6.2 आददवासी/ 

जर्नजाधि,दधलि, 

िजुस्लि 
अल्पसंख्यक, 
जाधि प्रिाजणि 

१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडाको धसफाररस 

२. र्नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप 

३. 3.किमचारी पररवारको हकिा सम्बजतिि कायामलयको 
धसफाररस पत्र । 

प्रिाण पगेुिा 
सोवह ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

6.3 भारिीय/विवटस
/ र्नेपाली 
भिूपूवम पेतसर्न 
धसफाररस 

१. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडाको धसफाररस 

२. र्नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप 

३. पेतसर्न पट्टा प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप र सक्कल  
४. अतय प्रिाणहरू 

५. हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्ने फोटो २ प्रधि 

प्रिाण पगेुिा 
सोवह ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

6.4 कायमक्रिको 
सरुक्षा व्यवस्िा 

१. यस कायामलयिा दिाम भएका संस्िा भए दिाम एव. 
र्नववकरण भएको वववरण देजखर्ने कागजािको प्रधिधलवप 
सवहि कायमक्रिको ववस्ििृ वववरण उल्लेख भएको पत्र 
वा धर्नवेदर्न 

२. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा.को वडा कायामलय वा अतय 
धर्नकायको धसफाररस धलर्न ुपरे्न भएिा सो सिेि संलग्र्न 
राख्न े

३. सावमजधर्नक कायमक्रिको स्िल, सिय, सहभाधगको संख्या 
र धबजशष्ट व्यक्ती भए सो को वववरण सिेि।  

 

सरुक्षा 
व्यवस्िािा 
असर र्नपरे्न 
भएिा सोही 
ददर्न 

रु.१० 
को 
वटकट 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

६.५ DRONE 

उडार्न अर्निुधि 
१. र्नेपाल र्नागररक उडडयर्न प्राधिकरणिा ड्रोर्न दिाम भएको 

प्रिाणपत्र 

२. िार्नवरवहि हवाई उपकरण (REMOTELY PILOED 

AIRCRAFT (RPA) POPULARLY KWOWN AS 

'DRONE' उडार्न सम्बतिी कायमववधि, २०७५ िा 
उजल्लजखि सम्पूणम कागजािहरु सवहिको धर्नवेदर्न/पत्र 
। 

 

 

कायमववधि 
बिोजजि 
प्रिाण पगेुिा 
सोही ददर्न 

धर्नवेदर्निा 
रु.१० 
को 
वटकट 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

७.  हािहधियार ििा ववष्फोटक पदािम 
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7.1 हािहधियार 
ईजाजिको 
आवेदर्न 

१. र्नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप सवहिको धर्नवेदर्न 

२. धर्नवेदकको धर्नरोधगििाको प्रिाणपत्र 

३. प्रहरी प्रधिवेदर्न 

४. र्न.पा./गा.पा.को वडाको धसफाररस । 

आवश्यक 
प्रिाण 
संकलर्न 
भएपधछ  

रु.१० 
को 
वटकट 
ििा 
हा.ख.धर्नय
िावली 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.12) 

7.2 हािहधियार 
र्नािसारी 

१. िोवकएको ढााँचाको धर्नवेदर्न 

२. हािहधियार धलर्ने र ददर्ने दवैुको र्नागररकिा प्रिाणपत्रको 
फोटोकपी र ितजरुीर्नािा,  

३. सक्कल इजाजिपत्र    
४. प्रहरी सजमधिर्न िचुलु्का 
५. हकदार भएिा र्नािा खलु्र्न ेप्रिाण  
६. हकदावी छोडेको कागज 

७. र्नािसारी गरी हधियार राख्न े व्यजक्तको यस अजघ 
इजाजिपत्र र्नभएिा धर्नजको िार्नधसक, शाररररक 
अवस्िा र चालचलर्न बजुझ र्नयााँ इजाजिपत्र जारी गररर्न े

आवश्यक 
जााँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु.१० 
को 
वटकट 
ििा 
हा.ख.धर्न. 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.12) 

7.3 हािहधियार 
र्नवीकरण 

१. सम्बजतिि व्यजक्तको धर्नवेदर्न, र्नागररकिा प्रिाणपत्र 
प्रधिधलवप र सक्कल इजाजि पत्र 

२. वारेश िाफम ि र्नवीकरण गर्नुमपरे्न भएिा सम्बजतिि 
व्यजक्तको ििुरीर्नािा । 

 

प्रकृया पगेु 
पधछ 

रु.१० 
को 
वटकट 
ििा 
हा.ख.धर्न. 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.12) 

7.4 ववदेशबाट र्नयााँ 
हािहधियार 
जझकाउर्ने 
सम्वतििा 

1. धर्निामररि ढााँचाको धर्नवेदर्न           

2. र्नागररकिाको प्रिाणपत्र 

3. स्िार्नीय िहको धसफाररस           

4. प्रहरी सजमधिर्न िचुलु्का 

आवश्यक 
जााँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु.१० 
को 
वटकट 
ििा 
हा.ख.धर्न. 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.12) 

7.5 ववष्फोटक 
पदािम/ 
रसायधर्नक पदािम 
आयिको 
धसफाररश 

1. ववष्फोटक पदािम आयि, ओसारपसार, सञ्चय, प्रयोग 
सम्वतिी इजाजि प्रदार्न गरे्न कायमववधि, 2073 बिोजजि 
प्रवक्रया । 

कायमववधि 
बिोजजि 
प्रवक्रया पगेुिा 
सोही ददर्न 

 स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र  र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न.12) 

८. िदु्दा सम्बतिी 
8.1 जरुरी पक्राउ 

पजुी सििमर्न 
ििा पक्राउ 
अर्निुधि/म्याद 
िप 

१. िदु्दा पेश गरे्न धर्नकायबाट प्रवक्रया पयुामई पेश भएको 
प्राप्त धिधसल अध्ययर्न गरी प्र.जज.अ.को 
आदेश/धर्नणमयार्नसुार हरु्ने । 

िरुुति - प्र.जज.अ, प्रशासकीय अधिकृि 
र र्नास/ुखररदार 
(कोठा रं्न.१2) 

8.2 िदु्दा 
दिाम/वयार्न/ 
िरु्नछेक 
आदेश/म्याद 
जारी 

1. िदु्दा पेश गरे्न धर्नकायबाट प्रवक्रया पयुामई पेश भएको प्राप्त 
धिधसल अध्ययर्न गरी प्र.जज.अ.को आदेश/धर्नणमयार्नसुार 
हरु्ने । 

सोवह ददर्न प्रचधलि 
कारू्नर्न 
बिोजजि 

प्र.जज.अ, प्रशासकीय अधिकृि 
र र्नास/ुखररदार 
(कोठा रं्न. 12) 
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8.3 सवारी 
दघुमटर्नाका 
ििृकका 
हकदार/घाइिे
लाई 
क्षधिपूधिम,राहि 
औषधिउपचार 
खचम ददलाई 
भराई ददर्न े

१. दघुमटर्ना पवुष्ट हरु्न े िचुलु्का सवहिको कागजािहरु 
(सम्बजतिि प्रहरीबाट घटर्ना िचुलु्का, लाश बझुेको पत्र, 
िेधडकल प्रधिवेदर्न, ििृकको र्नागररकिा, ितृ्यूदिाम 
प्रिाणपत्र, र्नजजकको हकदारको र्नागररकिा प्रिाण, 
र्नािा प्रिाजणि र सम्बजतिि स्िार्नीय िहको धसफाररस) 
सवहि सम्बजतिि व्यजक्त/हकदार स्वयि ् उपजस्िि 
हरु्नपुरे्न 

२. सवारी िर्नीका िफम बाट सवारीिर्नी प्रिाणपत्र, धबिा 
आलेख, अजख्ियारिा, रकि बझुाउर्नेको पररचयपत्र 
सवहि सम्बजतिि व्यजक्त उपजस्िि हरु्नपुरे्नछ । 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

प्रचधलि 
कारू्नर्न 
बिोजजि 

प्र.जज.अ, प्रशासकीय अधिकृि 
र र्नास/ुखररदार 
 

(कोठा रं्न. १2) 

8.4 िरौटी वफिाम १. यस कायामलयबाट भएको फैसला जचत्त बझुी परु्नरावेदर्न 
र्नगरे्न भए सोवह व्यहोरा खलेुको िरौटी वफिाम धर्नवेदर्न 
ददर्नपुरे्न । 

२. र्नेपाली र्नागररकिाको प्रिाणपत्र वा पररचय खलु्र्ने अतय 
कागजाि 

३. कुर्नै बैकको र्नाि ििा खािा रं्न. स्पष्ट बजुझर्न ेचेकको 
फोटोकपी । 

परु्नरावेदर्नको 
म्याद सिाप्त 
भएपधछ 

रु.१० 
को 
वटकट 

प्र.जज.अ, प्रशासकीय अधिकृि 
र र्नास/ुखररदार (कोठा रं्न. 
१2)  

8.5 ववगो भराउर्ने 
ददलाउर्न े

१. िदु्दा अजतिि वकर्नारा भएको वा परु्नारावेदर्न अवधि 
र्नाघेको हरु्नपुरे्न 

२. सम्बजतिि जाहेरवाला, घाइिे उपजस्िि भई र्नागररकिा 
प्रिाणपत्र वा पवहचार्न खलु्र्ने कागजाि सवहि (3 वषम 
धभत्र) धर्नवेदर्न ददर्न ुपरे्न  

३. प्रधिवादी फरार रहेको / िरौटी जिार्नि र्नराखेको वा 
राजखएको िरौटी जिार्नि तयूर्न रही ठहरेको ववगो 
भराउर्न र्नसवकएको अवस्िािा ववगो भराउर्न सम्बजतिि 
प्रधिवादी र्नेपाल सरहद धभत्रको जायजेिा (िायदािी) 
कारू्नर्नको म्याद धभत्रिा देखाई दरखास्ि ददर्न ुपरे्न । 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

प्रचधलि 
कारू्नर्न 
बिोजजि 

प्र.जज.अ, प्रशासकीय अधिकृि 
र र्नास/ुखररदार 

९. संस्िा दिाम र्नववकरण 
9.1 संस्िा दिाम १. िदिम सधिधिको संयकु्त धर्नवेदर्न 

२. प्रिार्न कायामलय रहर्ने स्िार्नीय िह 
(गाउाँपाधलका/र्नगरपाधलका) को धसफाररस पत्र  

३. िदिम सधिधिका पदाधिकारी र सदस्यहरुले र्नेपाली 
कागजको प्रत्येक पार्नािा िलिाधि दस्िखि गरेको 
वविार्न ३ प्रधि (र्नेपाली कागजिा) 

४. संस्िा स्िापर्ना (दिाम)का लाधग धर्नम्र्न कुराहरु 
खोधलएको भेलाको धर्नणमय:,- 
क) सवमसम्ििले िदिम सधिधिका पदाधिकारी र 

सदस्यको चयर्न गररएको  
ख) सवमसम्ििले संस्िाको र्नाि र ठेगार्ना छर्नौट 

गररएको वविार्न बर्नाउर्ने ववषय ( वविार्न िस्यौदा 
उपसधिधिको गठर्न) 

ग) जजल्ला प्रशासर्न कायामलय िाददङिा संस्िा दिाम 
गरे्न धर्नणमय  

घ) िदिम सधिधिले वविार्न पाररि गरी स्वीकृधिका 
लाधग स्िार्नीय अधिकारी सिक्ष पेश गरे्न भर्नी 
गरेको धर्नणमयका सािै संस्िा दिामका लाधग 
पदाधिकारीहरुलाई अजख्ियारर्नािा ददएको धर्नणमय  

प्रकृया 
पगेुपधछ 

रु.१०0
0 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 
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५. िदिम सधिधिका पदाधिकारीहरूको र्नागररकिाको 
प्रिाजणि प्रधिधलवप १/१ प्रधि 

६. संस्िाका िदिम सधिधिका पदाधिकारी ििा 
सदस्यहरुको र्नाि, ठेगार्ना, सम्पकम  रं्न. र फोटो 
सवहिको र्नािावली 

७. संस्िा दिाम गरे्न प्रवक्रयािा िदिम सधिधिका 
पदाधिकारीहरुको चालचलर्न बजुझर्न ेििा सम्बजतिि 
ववभाग वा ितत्रालयको सहिधि आवश्यक परे्न 
ववषयहरुिा सिेि बझु्र्न / िाग गर्नम सवकर्ने । 

9.2 संस्िा र्नवीकरण १. र्नववकरणका लाधग िोवकएको ढााँचाको धर्नवेदर्न 

२. अजघल्लो आ.व.को लेखा परीक्षण प्रधिवेदर्न, वावषमक 
प्रगधि प्रधिवेदर्न  

३. कर चकु्त प्रिाणपत्र  
४. सम्बजतिि आ.व. को लाधग करदािा सेवा कायामलयको 

धसफाररस 

५. सम्बजतिि आ.व.िा र्नवीकरणको लाधग सम्बजतिि 
स्िार्नीय िहको धसफाररस 

६. संस्िाको स्िायी लेखा र्नम्बर (PAN) दिाम प्रिाणपत्र 

७. जजल्ला प्रशासर्न कायामलयले स्वीकृि गरेको संस्िाको 
वविार्नको प्रधिधलवप 

८. संस्िाको प्रिाणपत्र सक्कल र प्रधिधलवप 

९. संस्िाको विमिार्न कायमसधिधिको प्रिाजणि र्नािावली  
१०. कुल सािारण सदस्य संख्या खलुाएको र्नािावली 

सवहिको प्रिाजणि वववरण र सािारणसभा/ववशेष 
सािारण सभािा उपजस्िधिको संख्या वववरण  

११. सम्बजतिि आ.व.को वावषमक कायमप्रगधि वववरण 

१२. वालगहृ सञ्चालर्न सम्बतिी संस्िा भएिा सशलु्क वा 
धर्निःशलु्क सञ्चालर्न गरेको खलु्र्न ेगरी स्िलगि अर्नगुिर्न 
सवहिको प्रिाजणि प्रधिवेदर्न सिेि खलेुको सम्बजतिि 
स्िार्नीय िह को धसफाररस 

१३. लेखापरीक्षकको प्रिाणपत्र, पार्न (PAN) दिाम प्रिाणपत्र, 

लेखापरीक्षण प्रिाणपत्र (र्नवीकरण सिेि देजखर्ने गरी), 
कर चकु्ताको प्रिाणपत्र सिेि 

१४. बैदेजशक सहयोग (र्नगदी/जजतसी) बाट आयोजर्ना ििा 
कायमक्रि सञ्चालर्न गरेको भए सिाज कल्याण 
पररषद/धर्नयिर्नकारी धर्नकायबाट गररएको अर्नगुिर्न 
प्रधिवेदर्न र कायमक्रि सञ्चालर्न भएको स्िार्नीय िह 
(गा.पा./र्न.पा.) बाट कायमक्रि सम्पन्न भइरहेको 
धसफाररस पत्र । 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

आ.व.को 
असोज 
िसाति 
सम्ि 
रु.५००
।- , पसु 
िसाति 
सम्ि 
रु.600
।-, 
असार 
िसातिस
म्ि 
रु.७५० 
र अको 
वषमका 
लाधग 
रु.100
0 

प्रशासकीय अधिकृि र र्नायव 
सवु्बा/ खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

9.3 संस्िाको वविार्न 
संसोिर्न 

१. रीिपूवमकको धर्नवेदर्न 

२. िीर्न िहले वविार्न-३ प्रधि 

३. र्नवीकरण भएको संस्िाको प्रिाणपत्र र सोको प्रधिधलवप 

४. संसोिर्न गरे्न प्रस्िाव कूल सदस्य संख्याको दईु धिहाई 
(2/3) सािरण सभा सदस्यहरुले पाररि गरेको 
प्रािाजणि धर्नणमय प्रधि 

५. जजल्ला प्रशासर्न कायामलयले स्वीकृि गरेको संस्िाको 
वविार्नको प्रिाजणि प्रधिधलवप 

प्रवक्रया परुा 
भएिा सोवह 
ददर्न 

 स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 
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र्नोट:- िीर्न िहले शरुु पार्नाको िाधि दस्िखि र्नगरी िलबाट 
दस्िखि गरी बााँकी पार्नाको िािी कायमसधिधिका सदस्यले 
दस्िखि गरे्न । 

9.4 जजल्लािा 
संस्िाको शाखा 
खोल्र्न े

१. रीिपूवमकको धर्नवेदर्न 

२. संस्िाको कायमसधिधिको धर्नणमय 

३. वविार्नको प्रधिधलवप र दिाम प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप 
(र्नववकरण देजखर्ने) 

४. सम्बजतिि र्न.पा./गा.पा. को धसफाररस । 

सोवह ददर्न धर्नशलु्क स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 

९.५ संस्िा खारेजी 
संबतििा  

१. सािारण सभाको धर्नणमय 

२. लेखा पररक्षण प्रधिवेदर्न  
३. गाउाँ कायमपाधलका वा र्नगर कायमपाधलकाको धसफाररस 

। 

सोवह ददर्न धर्नशलु्क स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 

१०. पत्रपधत्रका ििा छापाखार्ना 
10.1 पत्रपधत्रका दिाम १. िोवकएको ढााँचाको धर्नवेदर्न 

२. सम्पादकको शैजक्षक योग्यिाको प्रिाणपत्र र सम्पादक 
भई काि गरे्न ितजरुी पत्र 

३. प्रकाशक र सम्पादकको र्नागररकिाको प्रधिधलपी  
४. प्रकाशक संस्िाको छाप, प्रवति पत्र वा संस्िाको 

स्वीकृिी, वविार्न र्नववकरण भएको  
५. प्रिाण, कर धिरेको प्रिाण, लेखा परीक्षण प्रधिवेदर्न, 

संचालकहरुको वैठकको धर्नणमय सिेिका 
कागजािहरुको प्रधिधलपी । 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

धर्नयिार्नु
सार 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

10.2 छापाखार्ना 
स ञ् चालर्न 
इजाजि 

१. स्वीकृि छापाखार्नाबाट पधत्रका छा्र्न िंजरुी ददएको 
धसफाररस 

२. छापाखार्न दिाम भएको प्रिाणपत्रको फोटोकपी 
३. छापाखार्नाको प्रबति पत्रको फोटोकपी 
४. छापाखार्नालाई स्वीकृधि ददएको प्रिाणपत्रको फोटोकपी 
५. छापाखार्नाले कर धिरेको कर चकु्ता प्रिाणपत्र ।

  
६. हालसालै जखजचएको दवैु कार्न देजखर्ने पासपोटम साइजको 

फोटो ३ प्रधि । 

 

 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

धर्नयिार्नु
सार 

स.प्र.जज.अ., प्रशासकीय 
अधिकृि र र्नायव सवु्बा/ 
खररदार 
(कोठा रं्न. 6) 

११.राहि वविरण 
11.1 ववपद \ राहि    

१. घटर्नास्िल प्रहरी िचुलु्का 
२. स्िार्नीय ववपद् व्यवस्िापर्न सधिधिको धसफाररस/ वडा 

कायामलयको धसफाररस 

३. ितृ्यदुिाम प्रिाणपत्रको प्रधिधलवप (ितृ्य ुभएिा) 
४. राहि पाउर्ने एकाघरको र्नािा प्रिाजणि  

(ितृ्य ुभएिा) । 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

धर्निःशलु्क स.प्र.जज.अ., र लेखापाल 

(कोठा रं्न. 14) 
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कुर्न कोठािा के काि हतुछ ? 

कोठा रं्न. ८ र्नयााँ र्नागररकिा शाखा 
कोठा रं्न. ९ प्रधिधलपी र्नागररकिा शाखा 
कोठा रं्न. ३ राविय पररचयपत्र वववरण दिाम,  फाराि भर्नम कोठा रं्न १७ 

कोठा रं्न. ५ राहदार्नी शाखा 
कोठा रं्न. १२ िदु्दा / ठाडो उजरुी शाखा 
कोठा रं्न. ६   र्नावालक पररचय पत्र, ववववि धसफाररस, स्िार्नीय प्रशासर्न शाखा 
कोठा रं्न. १४ लेखा शाखा 
कोठा रं्न. १३ जजतसी ििा भण्डारण शाखा 
कोठा रं्न. २ प्रशासकीय अधिकृि 

कोठा रं्न. ७ प्रशासकीय अधिकृि 
कोठा रं्न. १  सहायक प्रिखु जजल्ला अधिकारीको कायमकक्ष 

कोठा रं्न. १० प्रिखु जजल्ला अधिकारीको कायमकक्ष 
 
 

 

 

11.2 बैदेजशक 
रोजगारिा 
घाइिे/ितृ्यू 
/कम्पर्नी 
ववघठर्न भई 
वफिाम 
भएकाहरुको 
क्षधिपूधिम 

1. ििृकको र्नजजकको हकदार/घाइिेको पररचय खलु्र्न े
कागजाि (र्नागररकिा, र्नािा प्रिाणीि, सम्वतिीि 
वडाको धसफाररस) 

2. ििृकको हकिा पररचय खलु्र्न ेकागजािको प्रधिधलपी 
(र्नागररकिा, राहदार्नी) 

3. र्नजजकको हकदार/घाइिेको बैक खािाको वववरण 

कतसलुर सेवा 
ववभागबाट 
यस 
कायामलयिा 
रकि जम्िा 
भए पश्चाि 

धर्न:शलु्क प्र.जज.अ. र लेखापाल 

(कोठा रं्न. 14) 

१२. रािय पररचयपत्र 
12.1 राविय 

पररचयपत्रका 
लाधग वववरण 
दिाम 

१. र्नेपाली र्नागररकिाको सक्कल प्रिाणपत्र, 

२. बाब ु / आिाको र्नागररकिाको प्रधिधलवप (उपलब्ि 
भएसम्ि),  

३. र्नागररकिाको प्रिाणपत्रिा जतिधिधि र्नखलेुको हकिा 
सो खलु्र्ने प्रिाणपत्र वा वडाको धसफाररस, 

४. राहदार्नी धलएको भए सो को सक्कल वा प्रधिधलवप, 

बसााँईसराई गरेकाहरुको हकिा बसााँई सराई प्रिाणपत्र, 

५. वववावहिको हकिा र्नागररकिािा पधि/पजत्नको र्नाि 
उल्लेख र्नभएिा वववाह दिाम प्रिाणपत्रको सक्कल 

६.  व्यजक्त संयि उपजस्िधि भई फोटो जखच्र्न ुपरे्नछ ।  

प्रकृया पगेु 
पधछ 

धर्निःशलु्क प्रशासकीय अधिकृि  र 
वववरण दिाम अपरेटर  
(कोठा रं्न. 3) 

12.2 राविय 
पररचयपत्र 
वविरण 

१. राविय पररचयपत्र दिाम गराउाँदा उपलब्ि गराएको 
आवेदर्न र्नम्बर देजखर्न ेआवेदर्न फाराि 

२. र्नागररकिा वा अतय पररचय खलु्र्ने कागजाि धलई 
स्वयि ्उपजस्िि हरु्नपुरे्न । 

ववभाग 

बाट िोवाइल  
िा  
 

SMS  प्राप्त 
भएपधछ 

धर्निःशलु्क प्रशासकीय अधिकृि  र 
वववरण दिाम अपरेटर  
(कोठा रं्न. 3) 

जजल्ला प्रशासर्न कायामलयको फोर्न रं्न. ०10-520133  

गरु्नासो सनेु्न अधिकारी र सूचर्ना अधिकारी (सहायक प्रिखु जजल्ला अधिकारी फोर्न रं्न. ०10-५20121, 
9851196131 

कायामलयको वेभसाइट: http://daodhading.moha.gov.np    

E-Mail: - daodhading@moha.gov.np, daodhading123@gmail.com 

 

http://daorukumwest.moha.gov.np/

