
नेपाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, काठमाडौं 

नागररक वडापर 
 

१. नागररकता 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शाखा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१.१ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

वंशजको 

आिारमा नेपाली 

नागररकता 

सम्बजधित जिल्लाको जनवेदक भएको हकमा  

१. वडा अध्यक्षको वसफाररस सवहतको अनुसूची- १ को फारम 

२. बाबु र आमाको नागररकता, वववावहत मवहला भए पवतको नागररकताको 

सक्कल र प्रवतवलवप, सो नभए दाज ुवा वंशज खलु्ने तीन पुस्ता वभरको नातेदारको 

नागररकताको प्ररवतवलवप र नाता प्रमावणत प्रमाणपर  

३. बाबु, आमा वा नागररकता वभड्ने व्यविबाट सनाखत, सो नभए दाजु वा भाइ 

वा तीनपुस्तावभरको नवजकको अवभभावकसगँको नाता प्रमावणत सवहत सनाखत 

४. उि प्रमाण पेश हुन नसकेमा वशंज खलु्ने अन्त्य प्रमाणहरु 

५. फोटो ३ प्रवत (कममचारी पररवार भएमा ४ प्रवत) 

६. जन्त्मदताम, जन्त्मवमवत खलु्ने शवैक्षक प्रमाणपर तथा नाबावलक पररचयपर वलएको 

भएमा सो समेत   

७. वववाह भएको भएमा वववाहदताम सक्कल र प्रवतवलवप 

अधर् जिल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमा 

१. स्थानीय पवजजकाविकारीको कायामलयबाट जारी भएको बसाईसराई प्रमाणपर 

सक्कल र प्रवतवलवप 

२. सक्कल जग्गािनी प्रमाणपूजाम वा घर वनमामण सम्पन्त्न प्रमाणपर 

३. घरको नक्सापास प्रमाणपर वा सक्कल एकीकृत सम्पवतकर वतरेको प्रमाण 

४ बसाई सरी आएको वजल्लाबाट बाबु, आमा वा सनाखत गने व्यविको 

नागररकताको अवभलेख माग गरी सो को वभडेको अवभलेख प्राप्त हुनु पनेछ । 

५ आवश्यकता अनुसार सजमवमन ।   

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमाण/ 

कागजात 

पुगेमा सोही  

वदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

रु १० 

को 

वटकट 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ ना.सु. 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

 

१.२ 

 

 

 

 

वैवावहक अंगीकृत 

नागररकता 

(मवहलाको लावग) 

१. वडा अध्यक्षको वसफाररस सवहतको अनूसुची- ७ को फारम 

२. पवतको नागररकता सक्कल तथा प्रवतवलवप 

३. वववाहदताम प्रमाणपर सक्कल तथा प्रवतवलवप 

४. ववदेशी नागररकता पररत्याग गनम कारवाही चलाएको प्रमाण 

५. पवतको सनाखत, पवत नभएमा पवतको नाता वभड्ने नवजकको नातेदारको 

सनाखत 

६. अटो साइजको फोटो ३ प्रवत (कममचारी पररवारको भएमा ४ प्रवत) 

७. वभसा लाग्ने देशको मवहला भए नेपाल आएको दवेखने राहदानी सवहत मान्त्य 

अवविको वभसा 

 

 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा सोही  

वदन 

 

 

 

 

 

रु १० 

को 

वटकट 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ ना.सु. 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

१.३ 

 

 

 

कममचारी 

पररवारको 

नागररकता  

१. वजल्लामा कायमरत नेपाल सरकारको स्थायी कममचारी, सरकारी संस्थान, 

ववश्वववद्यालयमा वा सामुदावयक ववद्यालयमा कायमरत स्थायी वशक्षकका पररवार 

भएमा सम्बवन्त्ित वनकायको वसफाररस पर र कममचारी पररचयपरको फोटोकपी  

२. स्थानीय तहो वसफाररस सवहत वंशजको हकमा अनुसूची-१ र ववैावहक 

अंगीकृतको हकमा अनुसूची-७ फारम 

३. अटो साइजको फोटो ३ प्रवत (वंशज), ४ प्रवत (ववैावहक अंगीकृतका लावग) 

४. वपता/पवत वा नवजकको नातेदारको ना.प्र. सवहतको सनाखत  

५. जन्त्मवमवत खलु्ने शवैक्षक प्रमाणपर, जन्त्मदताम, नाबावलक पररचयपर  

६. वववावहत मवहला भए वववाहदताम प्रमाणपर र पवतको नागररकता प्रमाणपर । 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा सोही  

वदन 

 

 

 

रु १० 

को 

वटकट 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ ना.सु. 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

१.४ अंगीकृत 

नागररकता 

१. वडा अध्यक्षको वसफाररस सवहतको अनुसूची-७ फारम 

२. स्थानीय तहले नेपालमा जन्त्म भई नेपालमा स्थायी रुपमा बसोबास भएको भन्त्ने 

व्यहोराको वसफाररस 

३. बाबु र आमाको रावरियता खलु्ने प्रमाण 

४. बाबुको नागररकताको आिारमा सम्बवन्त्ित देशबाट नागररक सुवविा नवलएको 

व्यहोरा खलु्ने सम्बवन्त्ित देशको नागररकता जारी गने वनकायबाट जारी भएको 

प्रमाण 

सजमवमन 

लगाएत 

आवश्यक 

प्रमाणहरु 

यवकन बुझेर 

गहृ 

मन्त्रालयमा 

वसफाररस 

गन े

रु १० 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 



२. नागररकता प्रवतवलवप 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२.१ 

 

 

 

 

 

 

 

 

वंशजको 

नागररकता 

प्रवतवलवप 

काठमाडौ वजल्लाको हकमा 

१. सम्बवन्त्ित स्थानीय तहबाट वसफाररस गरेको अनुसूची-२ फारम र फोटो ३ प्रवत 

२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम् जारी वमवत खलु्ने प्रमाण र सोको प्रवतवलवप । 

 

अन्त्य वजल्लाबाट जारी भएको नागररकताको प्रवतवलवप वलनु परेमा 

१. बसाईसराई दताम प्रमाणपर सक्कल तथा प्रवतवलवप 

२. घर जग्गा िनी प्रमाण वा घर वनमामण सम्पन्त्न वा एकीकृत कर वतरेको सक्कल 

तथा प्रवतवलवप 

३. नागररकता जारी भएको वजल्लाको अवभलेख वभडेको प्रमाण 

 

कममचारी पररवारको हकमा 

१. सम्बवन्त्ित कायामलयको वसफाररस पर 

२. जारी भएको वजल्लाबाट अवभलेख वभडेको प्रमाण 

३. कममचारी पररयपरको प्रवतवलवप 

 

पवतको नामथर समावेश गरी प्रवतवलवप वलन 

१. पवतको सक्कल नागररकताको प्रमाणपर र सनाखतको लावग उपवस्थवत 

२. वववाहदताम प्रमाणपर सक्कल तथा प्रवतवलवप 

३. अन्त्य वजल्लाबाट नागररकता प्रमाणपर जारी भएको भए सम्बवन्त्ित वजल्लाबाट 

अवभलेख वभडेको प्रमाण 

 

पवत/पत्नीको नामथर हटाएर प्रवतवलवप वलन  

१. सम्बन्त्िववच्छेद भई पवत/पत्नीको नाम हटाएर प्रवतवलवप वलन आउनेको हकमा 

सम्बन्त्िववच्छेदको अदालतको फैसला/वमलापर, स्थानीय तहमा दताम भएको 

सम्बन्त्िववच्छेदको दताम प्रमाणपर । 

२. पवतको नाम हटाउँदा माइवततफम  एकाघरको सनाखत आवश्यक पने । 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही वदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

रु १३ को 

वटकट 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

२.२ 

 

 

वैवावहक अंगीकृत 

तथा जन्त्मवसद्ध 

नेपाली नागररकता 

प्रवतवलवप 

१. सम्बवन्त्ित स्थानीय तहबाट वसफाररस भएको अनूसुची-२ फारम र ३ प्रवत फोटो 

२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम् जारी वमवत खलुेको प्रमाण 

३. बसाईसराई गरी आएका अन्त्य वजल्लाहरुबाट ना.प्र. वलएका व्यविको हकमा 

बसाईसराई प्रमाणपर, जग्गािनी पूजाम र घर वनमामण सम्पन्त्न प्रमाण समेत पेश 

गनुमपनेछ  

४. प्रकरण ३ बमोवजमका वनवेदकलाई नागररकता प्रमाणपर जारी गने वजल्ला 

प्रशासन कायामलयबाट अवभलेख वभडेको प्रमाण प्राप्त भएपवछ नागररकता प्रमाणपर 

प्रवतवलवप वदइनछे ।     

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही  वदन 

 

 

 

रु १३ को 

वटकट 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

२.३ 

 

 

अंवगकृत नेपाली 

नागररकताको 

प्रमाणपर 

प्रवतवलवप 

१. सम्बवन्त्ित स्थानीय तहबाट वसफाररस भएको अनूसुची-२ फारम र ३ प्रवत फोटो 

२. नागररकता प्रमाणपर नम्बर एवम् जारी वमवत खलुेको प्रमाण 

३. वनवदेन पेश हुन आएपवछ वजल्लामा अवभलेख नभएकाहरुको हकमा सम्बवन्त्ित 

व्यविको अंवगकृत नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको अवभलेख पठाइवदन गहृ 

मन्त्रालयमा र सम्बवन्त्ित व्यवि यवकन गनम स्थलगत सजमवमन गरी पठाउन वजल्ला 

प्रहरी कायामलयमा लेखी पठाउने । 

४. प्रकरण ३ बमोवजम प्रमाण र प्रवक्रया पुरा भएपवछ नागररकता प्रवतवलवप वदइनेछ 

। 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही  वदन 

 

 

 

रु १३ को 

वटकट 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

२.४ 

 

 

नागररकता 

पररत्याग 

१. नागररकताको सक्कल प्रमाणपर  

२. सक्कल राहदानी 

३. अनुसूची ९ फारम (फोटो सवहत) 

४. ववदेशी रारिबाट प्राप्त गरेको नागररकता प्रमाणपर तथा राहदानी वा प्राप्त हुने 

अविम जानकारी पर (No Objection Letter) 

५. व्यवि स्वयं उपवस्थत भए नागररकता पररत्यागको सनाखत, व्यवि ववदेशमा 

भएमा सम्बवन्त्ित कुटनीवतक वनयोगबाट गरेको वसफाररस ।  

 

 

 

 

वनणमय 

प्रवक्रया 

पुगेपवछ  

 

 

 

रु १० को 

वटकट 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

२.५  अवभलेख फेला 

नपरेको वा पुरानो 

सक्कल 

१. सम्बवन्त्ित स्थानीय तहको अध्यक्षले फोटो सवहत प्रमावणत गरेको अनुसूची 

फारम 

२. नागररकताको वववरण Citizenship Information Management System 

 

 

 

 

प्रवतवलवप

को लावग 

 

 

 

 

 

 

 



नागररकताको 

प्रमाणपर समेत 

पेश गनम 

नसक्नेहरुको 

हकमा 

(CIMS) सँग वभडान गन े। 

३. नयाँ प्रवक्रयाबाट नागररकता प्रमाणपर जारी हुने प्रवक्रयामा जाने ।  

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही  वदन 

रु १३ को 

र नया ँ

प्रवक्रया

का लावग 

थप  

रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

३.  ववद्यतुीय राहदानी (ePassport) 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

 

 

 

 

 

३.१ 

 

 

 

 

 

 

 

सािारण ववद्युतीय 

राहदानी 

(Normal 

ePassport) 

वनवेदकको नागररकता प्रमाणपर वजल्ला प्रशासन कायामलय, काठमाडौबाट जारी 

भएको हकमा  

१. रीतपूवमक भररएको बारकोड सवहतको ववद्युतीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अवभलेख 

वभडेको हुनुपने) 

३. नाबावलकको हकमा वजल्ला प्रशासन कायामलय काठमाडौबाट जारी गररएको 

नाबावलग पररचयपर र वनजको बाबु वा आमामध्य ेकुनै एक जनाको सक्कल 

नागररकता, आमा र बाबुको वववाहदताम, बच्चाको  जन्त्मदताम । संरक्षक वनयुि 

भएकोमा संरक्षक भएको व्यहोरा खलु्ने वलखतको सक्कल प्रवत र संरक्षकको 

नागररकता सक्कल (नागररकताको अवभलखे वभडेको हुनुपने) 

४. पवहले राहदानी वलएको भए सोको सक्कल  

५. नागररकता प्राप्त व्यविको हकमा रावरिय पररचयपर वा रावरिय पररचयपर नम्बर 

खलु्ने प्रमाण ।  

६. राहदानी दस्तुर रु ५०००।- वतरेको रवसद र १० वर्म मुवनका नाबावलगको हकमा 

रु २५००।- 

(राहदानी हराएको/च्यावतएको वा कुनै वकवसमले वविेको भएमा दोब्बर दस्तुर 

लाग्नेछ ।) 

७. वनवदेक स्वय ंउपवस्थत भई जैववक वववरण (Bio-matric) वदएको हुनुपनेछ ।  

 

अन्त्यर वजल्लाबाट नागररकता प्रमाणपर बसाईसरी काठमाडौ वजल्लामा आउनेको 

हकमा  

१. रीतपूवमक भररएको बारकोड सवहतको ववद्युतीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अवभलेख 

वभडेको हुनुपने) 

३. नागररकता प्राप्त व्यविको हकमा रावरिय पररचयपर वा रावरिय पररचयपर नम्बर 

खलु्ने प्रमाण ।  

४. स्थानीय पवजजकाविकारीको कायामलयबाट जारी भएको बसाईसराई दताम 

प्रमाणपर  

५. घर, जग्गा िनी प्रमाण वा घर वनमामण सम्पन्त्न वा एकीकृत कर वतरेको सक्कल  

६. सम्बवन्त्ित वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेख बुवझनेछ  

७. अन्त्य वजल्लाबाट नाबावलक पररचयपरपर बवनसकेको हकमा  

सम्बवन्त्ित वजल्लाबाट सोको अवभलेख बुवझनेछ ।  

८. वनवदेक स्वय ंउपवस्थत भई जैववक वववरण (Bio-matric) वदएको हुनुपनेछ ।  

अन्त्यर वजल्लाबाट नागररकता वलएर वववाह गरी काठमाडौ वजल्लामा आउनेको 

हकमा ।  

१. रीतपूवमक भररएको बारकोड सवहतको ववद्युतीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अवभलेख 

वभडेको हुनुपने) 

३. नागररकता प्राप्त व्यविको रावरिय पररचयपर वा रावरिय पररचयपर नम्बर खलु्ने 

प्रमाण ।  

४. वववाहदताम प्रमाणपर 

५. पवतको नागररकता प्रमाणपर प्रवतवलवप  

६. सम्बवन्त्ित वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेख बुवझनेछ ।  

७. वनवदेक स्वय ंउपवस्थत भई जैववक वववरण (Bio-matric) वदएको हुनुपनेछ ।  

 

काठमाडौ वजल्लावस्थत सरकारी वनकायमा कायमरत कममचारीको र कममचारी 

पररवारको हकमा  

१. रीतपूवमक भररएको बारकोड सवहतको ववद्युतीय राहदानी फारम 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही  वदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अवभलेख 

वभडेको हुनुपने) 

३. सम्बवन्त्ित कायामलयको वसफाररस पर 

४. सम्बवन्त्ित वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेख बुवझनेछ  

५. नागररकता प्राप्त व्यविको हकमा रावरिय पररचयपर वा रावरिय पररचयपर नम्बर 

खलु्ने प्रमाण । (नाबावलकको हकमा रावरियपररचयपर नहुने) 

६. अन्त्य वजल्लाबाट नाबावलक पररचयपरपर बवनसकेको हकमा  सम्बवन्त्ित 

वजल्लाबाट सोको अवभलेख बुवझनेछ ।  

७. वनवदेक स्वय ंउपवस्थत भई जैववक वववरण (Bio-matric) वदएको हुनुपनेछ ।  

 

३.२ हराएको राहदानी 

पुन: प्रावप्त सम्बन्त्िी 

१. सािारण राहदानीको लावग ३.१ मा उवल्लवखत कागजातहरु 

२. सावबकको राहदानीको प्रवतवलवप 

३. ववदेशमा राहदानी हराएको हकमा िाभल डकुमेन्त्ट 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही वदन 

 स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

४. मदु्दा सम्बन्त्िी 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

४.१ जरुरी पक्राउ पूजी 

समथमन तथा पक्राउ 

अनुमवत 

पक्राउ गने प्रहरी वतृ्तले बाटोको म्याद र सावमजवनक ववदा बाहके २४ घण्टा  वभर 

थुनुवा सवहत प्रमुख वजल्ला अविकारी समक्ष पेश गने ।  

तुरुन्त्त - प्र.वज.अ प्र.वज.अ.  

४.२ म्याद थप सम्बवन्त्ित प्रहरी वतृ्तले थुनुवा सवहत प्रशासकीय अविकृत  समक्ष पेश गने । तुरुन्त्त   प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.३ मुद्दा दताम/वयान/ 

थुनछेक आदेश/ 

म्याद जारी 

१. प्रमुख वजल्ला अविकारीको आदशेानुसार हुने  

२. अवभयोग परसाथ प्रवतवादीलाई कायामलय बन्त्द हुने समय भन्त्दा कम्तीमा डेढ 

घण्टा पवहले उपवस्थत गराइएको हुनुपने 

३. फरार प्रवतवादीको ३ पुस्ते वववरण, स्पष्ट वतन र सम्पकम  नं. समेत अवभयोग 

परेमा स्पष्ट खलुेको हुनुपने । 

सोही वदन प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.४ म्याद तारेख तोक्न/े 

प्रमाण मुकरर गने/ 

पेशी तोक्न े

सम्बवन्त्ित प्रवतवादी तारेखमा रहकेो वा म्याद/तारेख गुजारेको वा थुनामा रहकेो वा 

अंग पुगेको हुनु पने । 

  प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.५ तारेखमा बोलाउने/ 

तारेख थाम्न े

१ तारेख पचाम/ िरौटी जम्म गरेको रवसद सवहत तोवकएको वदन प्रवतवादी आफै 

उपवस्थत हुने।  

२ पटक पटक वा एक पटकमा बढीमा १५ वदन तारेख थाम्न पाइने भएकोले सोको 

लावग रु १० को वटकट टासँ गरी तोवकएको ढाँचामा वनवेदन वदनुपने ।  

सोही वदन  रु १० को 

वटकट 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.६ फैसला तयारी गने प्रमुख वजल्ला अविकारीको आदेशानुसार हुने ।   प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम  

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.७ प्रमावणत प्रवतवलवप 

वदन े

वमवसलमा संलग्न कागजात र वनणमय फैसलाको प्रमावणत प्रवतवलवप वलनका लावग 

सरोकारवालाले तोकेको ढाँचामा वनवदेन र तोवकएको दरमा वटकट टाँस गनुम पनेछ ।  

 प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.८ सवारी दघुमटनाका 

मतृकका हकदार/ 

घाइतेलाई 

क्षवतपूवतम, राहत, 

और्विउपचार 

वदलाई भराई वदने  

१. दघुमटना पष्टी हुने मुचलु्का सवहतका कागजातहरु (सम्बवन्त्ित प्रहरीबाट घटना 

मुचलु्का, लाश बुझेको पर, मेवडकल प्रवतवेदन, मतृकको नागररकता, मतृ्युदताम 

प्रमाणपर, नवजकको हकदारको नागररकता प्रमाणपर, नाता प्रमावणत र सम्बवन्त्ित 

स्थानीय तहको वसफाररस) सवहत सम्बवन्त्ित व्यवि/हकदार स्वय ंउपवस्थत हुनुपने 

२. सवारी िनीका तफम बाट सवारीिनी प्रमाणपर, वबमा आलेख, अवततयारनामा, 

रकम बुझाउनेको पररचयपर सवहत सम्बवन्त्ित व्यवि उपवस्थत हुनु पने ।  

 प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.९ दण्ड जररवाना 

असुल गने 

प्रमुख वजल्ला अविकारीको आदेशानुसार हुने । 

 

 प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.१० वबगो भराउन े १. मुद्दा अवन्त्तम वकनारा भएको वा पुनरावदेन अववि नाघेको हुनुपने  प्रचवलत प्र.वज.अ./ प्र.वज.अ.  



वदलाउन े २. सम्बवन्त्ित जाहरेवाला, घाईते उपवस्थत भई नागररकता प्रमाणपर वा पवहचान 

खलु्ने कागजात सवहत ( ३ तीन वर्म वभर) वनवेदन वदनु पने 

३. प्रवतवादी फरार रहकेो/ िरौटी जमानत नराखेको वा रावखएको िरौटी जमानत 

न्त्यून रही ठरहकेो ववगो भराउन नसवकएको अवस्थामा वबगो भराउन सम्बवन्त्ित 

प्रवतवादी नेपाल सरहद वभरको जायजेथा दखेाई दरखास्त वदनु पने ।  

कानून 

बमोवजम 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

४.११ िरौटी वफताम १. यस कायामलयबाट भएको फैसला वचत्त बुझी पुनरावदेन नगने भए सोही व्यहोरा 

खलुेको िरौटी वफताम वनवदेन(रु १० को वटकट सवहत) वदनुपने  

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

३. NMB Bank को खाता नम्बर सवहतको वववरण खलुेको वनस्सा २ प्रवत 

 प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

४.१२ सदरस्याहा प्रमुख वजल्ला अविकारीको आदेशानुसार हुने ।   प्रचवलत 

कानून 

बमोवजम 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

प्र.वज.अ.  

 

५. संस्था दताम, परपवरका तथा छापाखाना 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

५.१ 

 

 

 

संस्था दताम 

१. संस्था दतामको लावग वजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन गरेको तदथम 

सवमवतका पदाविकारी र सदस्यहरुको सयंुि वनवेदन 

२. स्थानीय तह (नगरपावलका/महानगरपावलका)को वसफाररस पर 

३. तदथम सवमवतका पदाविकारी र सदस्यहरुले नेपाली कागजको प्रत्येक पानामा 

तलमावथ दस्तखत गरेको वविान ३ प्रवत (नेपाली कागजमा) 

४. संस्था स्थापनाका लावग वनम्न कुराहरु खोवलएको भेलाको वनणमय, 

⚫ सवमसम्मतले तदथम सवमवतका पदाविकारी र सदस्यको चयन गररएको 

⚫ सवमसम्मतले संस्थाको नाम र ठेगाना छनौट गररएको 

⚫ वविान बनाउने ववर्य (वविान मस्यौदा उपसवमवतको गठन) 

⚫ वजल्ला प्रशासन कायामलय काठमाडौमा संस्था दताम गने वनणमय 

⚫ तदथम सवमवतले वविान पाररत गरी स्वीकृवतका लावग स्थानीय अविकारी 

समक्ष पेश गने भनी गरेको वनणमयका साथै संस्था दतामका लावग 

पदाविकारीहरुलाई अवततयारनामा वदएको वनणमय । 

५. तदथम सवमवतका पदाविकारीहरुको नागररकताको प्रमावणत प्रवतवलवप १/१ प्रवत 

६. संस्थाका तदथम सवमवतका पदाविकारी तथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, सम्पकम  

नं. र फोटो सवहतको नामावली 

७. संस्थाका पदाविकारीहरुको चालचलन बुझेको प्रहरी प्रवतवेदन 

८. तदथम सवमवतका पदाविकारी र सदस्यहरु सक्कल नागररकता सवहत सनाखतका 

बखत उपवस्थत हुनुपने  

९ संस्थाको नाम र उदेश्यको ववर्यमा सम्बवन्त्ित मन्त्रालय, ववभाग र वनकायको 

राय प्रवतवक्रया वलनुपने भएमा सोको वसफाररस 

१०. व्यापार व्यावसाय सजचालन गरेका व्यवसायीहरुको संस्था भएमा संस्थाका 

पदाविकारीहरुले सजचालन गरेको व्यवसाय इजाजत/ अनुमवत वलनुपने प्रकृवतको 

भए त्यस्तो इजाजत परको प्रवतवलवप र करचिुा प्रमाणपर प्रवतवलवप समेत पेश गनुम 

पनेछ ।  

आवश्यक 

जाँचबुझ 

सकेको 

भोवलपल्ट 

(सोमबार 

र बुिवार 

मार ) 

रु 

१०००।- 

स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

५.२ 

 

 

 

 

 

 

 

संस्था नवीकरण 

१. नववकरणका लावग वजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन गरेको तोवकएको 

ढाँचाको वनवदेन 

२. वविानसम्मत सािारणसभाले चाल ुआ.व.को लावग लेखा परीक्षक वनयुवि, 

सम्बवन्त्ित आ.व.को लेखा परीक्षण प्रवतवदेन, वावर्मक प्रगवत प्रवतवेदन र कायम 

सवमवत छनौट गरेको वनणमयको माइन्त्युटको अध्यक्ष/सवचवले प्रमावणत गरेको 

प्रवतवलवप 

३. सम्बवन्त्ित आ.व.को लेखा परीक्षण प्रवतवदेन 

४. सम्बवन्त्ित आ.व. को लावग करदाता सवेा कायामलयको वसफाररस 

५. सम्बवन्त्ित आ.व.मा नवीकरणको लावग सम्बवन्त्ित स्थानीय तह 

(नगरपावलका/महानागरपावलका) को वसफाररस 

६. संस्थाको स्थायी लेखा नम्बर (PAN) दताम प्रमाणपर  

७. वजल्ला प्रशासन कायामलयले स्वीकृत गरेको संस्थाको वविानको प्रवतवलवप 

८. संस्थाको प्रमाणपर फोटोकपी 

९. संस्थाको लटेरप्याडमा वतममान कायमसवमवतको प्रमावणत नामावली 

१० कुल सािारण सदस्य संतया खलुाएको नामावली सवहतको प्रमावणत वववरण र 

सािारणसभा/ववशेर् सािारण सभामा उपवस्थवतको संतया वववरण 

११ सम्बवन्त्ित आ.व.को वावर्मक कायमप्रगवत वववरण 

 

 

 

 

प्रकृया पुरा  

भएमा 

सोही वदन 

(आइतवा

र, 

मंगलबार 

र ववहीवार 

मार) 

 

 

 

 

 

रु ५००।- 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



१२. वालगहृ सजचालन सम्बन्त्िी संस्था भएमा सशुल्क वा वन:शलु्क सजचालन 

गरेको खलु्ने गरी स्थलगत अनुगमन सवहतको प्रमावणत प्रवतवेदन समेत खलुेको 

सम्बवन्त्ित स्थानीय तह (नगरपावलका/महानगरपावलका) को वसफाररस 

१३ लेखापरीक्षकको प्रमाणपर, पान (PAN) दताम प्रमाणपर, लेखापरीक्षण 

प्रमाणपर (नवीकरण समेत देवखने गरी), कर चिुाको प्रमाणपर समेत 

१४ वैदेवशक सहयोग (नगदी/वजन्त्सी) बाट आयोजना तथा कायमक्रम सजचालन 

गरेको भए समाज कल्याण पररर्दको कायमक्रम स्वीकृत पर, समाज कल्याण 

पररर्दको अनुगमन प्रवतवेदन र कायमक्रम सजचालन भएको स्थानीय तह 

(गा.पा/न.पा.) बाट कायमक्रम सम्पन्त्न/भइरहकेो वसफाररस पर  

१५. व्यापार/व्यावसाय सजचालन गरेका व्यावसायीहरुको संस्था भएमा संस्थाका 

पदाविकारीहरुले सजचालन गरेको व्यावसाय इजाजत/ अनुमवत वलनुपने प्रकृवतको 

भए त्यस्तो इजाजत परको प्रवतवलवप र करचिुा प्रवतवलवप समेत पेश गनुम पनेछ ।  

५.३ संस्थाको वविान 

संसोिन 

१. रीत पूवमकको वनवेदन 

२. तीन महले वविान- ३ प्रवत  

३. नवीकरण भएको संस्थाको प्रमाणपर र सोको प्रवतवलवप 

४. संसोिन गने प्रस्ताव कूल सदस्य संतयाको दईु वतहाई (२/३) सािारण सभा 

सदस्यहरुले पाररत गरेको प्रमावणत वनणमय प्रवत 

५. वजल्ला प्रशासन कायामलयले स्वीकृत गरेको संस्थाको वविानको प्रमावणत 

प्रवतवलवप  

नोट- तीन महलेको शुरु पानाको माथि दस्तखत नगरि तलबाट दस्तखत गिी बााँकी 

पानाको माथि कार्यसथमथतका सदस्र्ले दस्तखत गने । 

प्रकृया पुरा 

भएमा 

सोही वदन 

 स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

५.४ वजल्लामा 

संस्थाको शाखा 

खोल्न े

१. रीत पूवमकको वनवेदन 

२. संस्थाको कायमसवमवतको वनणमय 

३. वविानको प्रवतवलवप र दताम प्रमाणपरको प्रवतवलवप (नवीकरण देवखने) 

४. सम्बवन्त्ित नगरपावलकाको वसफाररस 

सोही वदन वन:शुल्क स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

 

 

 

५.५ 

 

 

 

 

 

 

परपवरका दताम 

सम्बन्त्िी 

क. प्रकाशन बारे 

१. वजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन गरेको तोवकएको ढाँचाको वनवदेन 

२. प्रकाशकको ४ प्रवत फोटो र नागररकताको फोटोकपी 

३. प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप, प्रबन्त्ि पर वा संस्थाको स्वीकृत वविान 

प्रमाणपर, नवीकरण भएको प्रमाणपर, करचिुा प्रमाणपर, अवडट ररपोटम, 

संचालकहरुको बैठकको वनणमय समेताक कागजातहरुको प्रमावणत प्रवतवलवप 

४. संचालकहरु सबैको नागररकताको फोटोकपीहरु 

५. प्रहरी चालचलन 

ख. सम्पादक बारे  

१. सम्पादकको नागररकताको प्रमाणपर फोटोकपी 

२. सम्पादकहरुको शैवक्षक योग्यताको एस.एल.सी. दवेख स्नातक सम्मको 

माकम वसट, चाररवरक प्रमाणपर र प्रोवभजनल सवटमवफकेटका फोटोकपीहरु वा 

एस.एल.सी. उतीणम गरी परकाररतामा १० (दश) वर्म कायम गरेको सूचना ववभागको 

प्रमाणपर समेतका प्रमाणपरहरुको फोटोकपीहरु 

३. सम्पादकलाई प्रकाशकल ेवनयवुि गरेको पर 

४. पवरकामा सम्पादक पदमा रही काम गने बारेको सम्पादकको मंजुरीनामा 

५. प्रहरी चालचलन 

 

 

 

 

 

प्रवक्रया 

पूरा भएमा 

सोही वदन 

(शुक्रवार 

मार) 

दैवनक 

पवरका रु 

१०००।- 

 

 अिम 

साप्तावहक 

रु ७००।- 

 

साप्तावहक 

रु ५००।- 

 

पावक्षक रु 

३००।- 

  

मावसक र 

अन्त्य रु 

२००।- 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

५.६ छापाखान 

सजचालन 

१. स्वीकृत छापाखानाबाट पवरका छाप्न मंजरुी वदएको वसफाररस 

२. छापाखान दताम भएको प्रमाणपरको फोटोकपी 

३. छापाखानाको प्रबन्त्ि परको फोटोकपी 

४. छापाखानालाई वजल्ला प्रशासन कायामलयबाट स्वीकृवत वदएको प्रमाणपरको 

फोटोकपी 

५. छापाखानाले कर वतरेको कर चिुा प्रमाणपर ।  

प्रवक्रया 

पूरा भएमा 

सोही वदन 

(शुक्रवार 

मार) 

रु 

१०००।- 

स.प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ना.सु

. 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

६. नाबावलक पररचयपर 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क) काठमाडौ वजल्लाको हकमा 

१. तोवकएको ढाँचामा स्थानीय तहको वसफाररस 

२. बाबु र आमाको नागररकताको सक्कल र फोटोकपी 

३. आमा र बाबुको वववाहदताम प्रमाणपरको सक्कल र प्रवतवलवप 

४. नाबालकको जन्त्मदताम प्रमाणपर र शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपर सक्कल र 

फोटोकपी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

रु १० को 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

 



 

६.१ 

 

नाबावलक 

पररचयपर तथा 

प्रवतवलवप 

५. पासपोटम साइजको हालसालै वखचेको फोटो ३ प्रवत (वसफाररसमा ढासँ भए 

अनुसारको प्रमावणत फोटो) 

ख) अन्त्य वजल्लाबाट बसाईसराई गरी आएको भए थप अवनवायम पेश गनुमपने 

कागजातहरु  

१. (क) मा उल्लवेखत सम्पूणम कागजातहरु 

२. बसाईसराई दताम प्रमाणपर सक्कल तथा फोटोकपी 

३. जग्गािनी दताम प्रमाणपर सक्कल तथा फोटोकपी 

 

ग) ववदेशमा जन्त्म भएका नाबालकहरुको हकमा आवश्यक पने कागजातहरु 

१. (क) मा उल्लवेखत सम्पूणम कागजातहरु 

२. नेपाल बावहर जन्त्मस्थान हुने हकमा अस्पतालको Birth Certificate 

३. नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको One Way Travel Documet वा 

राहदानी (सो मा लागेको अध्यागमन कायामलय नेपालको छाप सवहतको ।) 

४. बच्चा वलएर आउने बाबुआमाको राहदानी  (सो मा लागेको अध्यागमन 

कायामलय नेपालको छाप सवहतको ।) 

 

घ) कममचारी पररवारको हकमा थप कागजात  

१. (क) मा उल्लवेखत सम्पूणम कागजातहरु 

२. कममचारी कायमरत कायामलयको वसफाररश पर र कममचारीको पररचयपरको 

फोटोकपी 

नोट- मावथ उवल्लवखत सम्पूणम कायमहरुमा बाबु/आमाको अन्त्य वजल्लाको 

नागररकता भएमा सम्बवन्त्ित वजल्ला प्रशासन कायामलयबाट प्रमावणत भ ैआएको 

नागररकता प्रमाणपरको अवभलेख अवनवायम रुपमा बुवझनेछ । 

 

सबै प्रमाण 

पुगेमा 

दरखास्त 

वदएकै वदन  

वटकट  

प्रवतवलपी

को 

हकमा 

प्रवत पाना 

रु ३।- को 

वटकट 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७. रावरिय पररचयपर 

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

 

 

 

 

 

 

 

 

७.१ 

 

 

 

 

 

 

 

रावरिय पररचयपर 

१. रीतपूवमक भररएको QR Code सवहतको ववद्युतीय अनलाइन फाराम 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर सक्कल (नागररकता प्रमाणपर अवभलेख 

वभडेको हुनुपने) 

३. वववावहतको हकमा वववाहदताम, वववाह प्रमावणत/नाता प्रमावणत सक्कल 

४. बसाई सरी आएको भएमा बसाईसराई दताम प्रमाणपर सक्कल 

५. नागररकताको प्रमाणपरमा जन्त्म वमवत नखलुेको हकमा जन्त्म वमवत खलु्ने 

आविकाररक प्रमाण (जन्त्म दताम, शैवक्षक प्रमाण पर, राहदानी, पेन्त्सन पट्टा) 

वववरण पुवष्ट हुने अन्त्य कागजातहरु 

६. वनवदेक स्वय ंजैववक वववरण (Bio-matric) प्रववष्टीको लावग उपवस्थत 

हुनुपनेछ ।  

७. स्थायी ठेगाना काठमाडौं बाहके अन्त्य वजल्ला भएकाको हकमा सम्बवन्त्ित 

वजल्ला वा रावरिय पररचयपर तथा पंजीकरण ववभागले तोकेको स्थानमा जानुपनेछ 

। 

८. पररचयपर काडम वलन आउन ेसम्बवन्त्ि म्यासेज मोबाइलमा प्राप्त भएपवछ काडम 

वलन अनलाइन फाराम र नागररकता प्रमाणपर सवहत स्वयं उपवस्थत हुनुपनेछ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही  वदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ दताम 

अपरेटर 

 

 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.२ पररचयपर 

संशोिन 

१. रावरिय पररचयपर काडम सक्कल 

२. संशोिन गनुमपने ववर्य सवहतको वनवेदन फाराम 

३. रु. ५०० वतरेको बैंक भौचर सवहत स्वयं उपवस्थत हुनुपनेछ । 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही वदन 

संशोिन

को लावग 

पेश गररन े

 स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ दताम 

अपरेटर 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

८. प्रशासन शाखासँग सम्बवन्त्ित कायमहरु  

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

८.१ कायमक्रमको 

अनुमवत एवम् 

सुरक्षा व्यवस्था 

१. यस कायामलयमा दताम भएको संस्था भए दताम एवम् नवीकरण भएको वववरण 

देवखने कागजातको प्रवतवलवप सवहत कायमक्रमको ववस्ततृ वववरण उल्लेख भएको 

पर वा वनवेदन 

२. सम्बवन्त्ित वडा कायामलय वा स्थानीय तह वा अन्त्य वनकायको वसफाररश वलनु 

सुरक्षा र 

िावफक 

व्यवस्था

मा असर 

 स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

 



पने भएमा सो समेत संलग्न रातने । नपने 

भएमा 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ. 

८.२ वनजी सुरक्षा 

कम्पनीको दताम, 

नवीकरण एवम् 

पुन: 

कायमसजचालन 

अनुमवत 

१. कम्पनी रवजरिारको कायामलयको वसफाररस पर 

२. चालचलन प्रवतवदेन बुवझनेछ ।  

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही वदन 

प्रचवलत 

कानूनमा 

तोवकए

को दस्तुर 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.३ UAV/DRONE 

उडान अनुमवत 

१. नेपाल नागररक उड्डयन प्राविकरणमा ड्रोन दताम भएको प्रमाणपर 

२. मानवरवहत हवाई उपकरण (REMOTELY PILOED AIRCRAFT 

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

कायमवववि, २०७५ मा उवल्लवखत सम्पूणम कागजातहरु सवहतको वनवेदन/ पर । 

कायमवववि 

बमोवजम 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही वदन 

शुल्क 

नलाग्न े

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.४ भारतीय पेन्त्सनरको 

पाररवाररक वववरण 

लगायतको 

वसफाररश 

१. सम्बवन्त्ित वडा कायामलयको वसफाररस 

२. वनवदेकको नागररकता प्रमाणपरको फोटोकपी, पेन्त्सन पट्टाको फोटोकपी 

लगायत प्रमाण खलु्ने अन्त्य कागजाहरु ।  

अन्त्य 

वनकायमा 

बुझ्नुपने 

भएमा सो 

बाहके 

सोही वदन 

वनवेदनमा 

रु १० को 

वटकट 

लाग्न े

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.५  ववस्फोटक पदाथम 

आयातको 

वसफाररश 

ववस्फोटक पदाथम आयात, ओसार-पसार, सजचय, प्रयोग सम्बन्त्िी इजाजत प्रदान 

गने कायमवववि, २०७३ बमोवजमको प्रवक्रया 

कायमवववि 

बमोवजम 

प्रवक्रया 

पुगेमा 

सोही वदन 

 स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.६  रसायवनक पदाथम 

आयातको 

वसफाररश 

ववस्फोटक पदाथम आयात, ओसार-पसार, सजचय, प्रयोग सम्बन्त्िी इजाजत प्रदान 

गने कायमवववि, २०७३ बमोवजमको प्रवक्रया 

कायमवववि 

बमोवजम 

प्रवक्रया 

पुगेमा 

सोही वदन 

 स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.७  अवनयवमतता एवम् 

भ्रष्टाचारजन्त्य कायम 

उपर उजुरी 

१. सम्बवन्त्ित वनवेदकल ेआफ्नो पवहचान खलु्ने कागजात समेत संलग्न गरी कुन 

वनकाय वा संस्थानमा, कसल ेके-कस्तो अवनयवमतता वा भ्रष्टाचार सम्बन्त्िी कायम 

गरेको हो सो खलुेको वनवदेन 

२. अवनयवमतता वा भ्रष्टचार गरेको आिार वा प्रमाण भए सो सम्बन्त्िी कागजात 

ववर्यको 

गम्भीरता 

हरेी 

यथाशीघ्र 

आफैले 

हनेे वा 

अदअुआ

मा पठाउन े

रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.८ शरणाथी 

पररचयपर 

प्रवतवलवप 

१. सम्बवन्त्ित व्यविको वनवेदन 

२. शरणाथी पररचयपर हराएमा रावरिय स्तरको दैवनक पवरकामा हराएको सुचना 

प्रकावशत गरी सो को सक्कल प्रमाण 

३. वजल्ला प्रहरी कायामलयको वसफाररस पर 

४. शरणाथी वशववरको कायामलयबाट पररचय पर उपलब्ि गराईवदन फोटो समेत 

प्रमावणत  गरेको वसफाररस पर  

५. फोटो २ प्रवत । 

सोही वदन वनवेदनमा 

रु १० को 

टीकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

 

८.९ 

 

 

 

 

शरणाथीहरुलाई 

यारा अनुमवत 

१. वनवदेकको शरणाथी पररचयपरको प्रवतवलवप 

२. भ्रमणमा जाने मुलुकबाट नातेदारल ेबोलाएको प्रमावणत आमन्त्रणपर 

३. आमन्त्रण गने व्यविको पररचय खलु्ने प्रमाणपर  

४. आमन्त्रण गने व्यविको आयश्रोत खलु्ने प्रमाणपर 

५. सम्बवन्त्ित शरणाथी वशववरको वसफाररस पर 

६. वनवदेक र वनेवदेकलाई आमन्त्रण गने व्यविबीच नाता खलु्ने प्रमाण 

७. आमन्त्रणकतामले व्यहोने खचम वववरण (बस्न,े खाने, आउन,ेजान,ेऔर्वि उपचार 

समेत खचम खलुाउनु पनेछ ।) 

८. आफ्न ैखचममा जान ेभए आफ्नो हवैसयत र जानुपने कारण स्पष्ट खलुाउने 

९. अध्ययनाथम ववदेश जान सम्बवन्त्ित शैवक्षक संस्थाको स्वीकृवतपर संलग्न गरी 

ववर्य र अववि खलुेको कागज 

१०. और्िोपचारको लावग वचवकत्सक/स्वास््य संस्थाको वसफाररस पर 

११. आमन्त्रण गने व्यविको आवथमक हवैसयत खलु्ने कागजात Notary Public 

बाट प्रमावणत भ ैआउनुपने वा सम्बवन्त्ित मुलुकको दतूावासले कागजातहरुको 

प्रमावणकता पुष्टी गरेको कागजपर  । 

 

 

 

प्रमाण 

पुगेको 

भोवलपल्ट 

 

 

 

वनवेदनमा 

रु १० को 

वटकट 

 

 

 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

 

 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



 

९. हातहवतयार तथा वनवेदन शाखासँग सम्बवन्त्ित कायमहरु  

क्र.स. सेवाको वववरण आवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने 

समय 

लाग्ने 

शुल्क  

वजम्मवेार 

कममचारी/शा

खा 

गुनासो सुन्त्ने 

अविकारी  

कै. 

९.१ हातहवतयार 

ईजाजतको 

आवदेन 

१. नागररकता प्रमाणपरको प्रवतवलवप सवहतको वनवदेन 

२. वनवदेकको वनरोवगतताको प्रमाणपर  

३. प्रहरी प्रवतवेदन 

४. स्थानीय तहको वसफाररश 

आवश्यक 

प्रमाण 

संकलन 

भएको 

भोवलपल्ट 

रु १० को 

वटकट र 

वनयमाव

लीमा 

तोवकए 

बमोवजम 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.२ हातहवतयार 

नामसारी 

१. वनिामररत ढाँचाको वनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपर 

३. स्थानीय तहको वसफाररस 

४. प्रहरी सजमवमन मुचलु्का 

५. हातहवतयारको ईजाजतपर 

६. हकदावी छोडेको कागज 

आवश्यक 

जांचबुझ 

सकेको 

भोवलपल्ट 

रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.३ हातहवतयार 

नवीकरण 

१. वनिामररत ढाँचाको वनवेदन 

२. सक्कल इजाजपर 

३. वारेश माफम त नवीकरण गनुमपने भएमा सबवन्त्ित व्यविको मजजरुीनामा 

वनवेदन 

परेको वदन 

रु १० को 

वटकट र 

वनयमाव

ली 

बमोवजम

को शुल्क 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.४ हातहवतयार 

ईजाजतपरको 

प्रवतवलवप 

१. नागररकता प्रमाणपरको प्रवतवलवप र ईजाजत नम्बर सवहतको वनवेदन 

२. हराएको ईजाजपरको हकमा प्रहरीको वसफाररश पर 

आवश्यक 

जांचबुझ 

सकेको 

भोवलपल्ट 

रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.५ ववदशेबाट नयाँ 

हातवतयार 

वझकाउने 

सम्बन्त्िमा 

१. वनिामररत ढाँचाको वनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपर  

३. स्थानीय तहको वसफाररस 

४. प्रहरी सजमवमन मुचलु्का 

आवश्यक 

जांचबुझ 

सकेको 

भोवलपल्ट 

रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.६ शावन्त्त सुरक्षा 

वनवेदन सम्बन्त्िमा 

सम्बवन्त्ित वनवेदकको नागररकता प्रमाणपर वा वनजको पवहचान वदन ेकागजात 

संलग्न गरी मनावशव व्यहोरा खलुेको वनवेदन । 

तुरुन्त्त रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.७ गुनासो वा ठाडो 

उजुरी सम्बन्त्िी 

सम्बवन्त्ित वनवेदकको नागररकता प्रमाणपर वा वनजको पवहचान वदन ेकागजात 

संलग्न गरी मनावशव व्यहोरा खलुेको वनवेदन । 

तुरुन्त्त रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

९.८ आवदवासी 

जनजावत 

वसफाररश 

१. आवदवासी जनजावत उत्थान रावरिय प्रवतष्ठानले प्रदान गरेको पररचयपर 

२. सम्बवन्त्ित स्थानीय तहको वसफाररश 

३. नेपाली नागररकताको प्रमाणपर प्रवतवलवप सवहत रु १० को वटकट टाँस गररएको 

तोवकएको ढाँचाको वनवेदन 

४. स्थायी ठेगाना काठमाडौ वजल्ला नभएको हकमा बसाईसराई दताम प्रमाणपर  

५. कममचारी पररवारको हकमा सम्बवन्त्ित सरकारी कायामलयको वसफाररश पर  

सोही वदन रु १० को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ/ 

प्रशासकीय 

अविकृत/ 

ना.स.ु 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ र 

अन्त्य कममचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 
 कायामलयको  Website: http://daokathmandu.moha.gov.np/    

Facebook Page: www.facebook.com/daokathmandu  


