
नेपाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय,ओखलढ ुंगा 
नागररक सेवा वडापर (Citizen Charter) 

क्र.सुं. प्रदान गररन ेसेवा  
 कोठा नुं 

ननर्ाय प्रक्रक्रयाको लानग आवश्यक कागिात  
लाग्न ेदस्त र 

समय  जिम्मेवार कमाचारी / 
शाखा  

ग नासो स ने्न 
अनिकारी 

 

1.  

शाजन्त्त स रक्षा 
2 

• तथ्यगत सूचना वा प्रमार् सक्रहत व्यहोरा ख लेको ननवेदन वा 
िानकारी वा हटलाईन नुं. 037-520733  ननMश ल्क तत्कालै 

प्र. जि.अ./ 
स.प्र.जि.अ./प्र.अ. 

 

प्र.जि.अ 

 

2.  

नेपाली 
नागररकताको 
प्रमार्पर  क्रवतरर् 
(वुंशि) 

५ 

• नेपाल नागररकता ऐन, २०६३ को अन सूची 1 बमोजिम 
स्थानीय तह -वडा कायाालय_ बाट भएको फोटो प्रमाजर्त 
भएको अन स ची-1 र नसफाररसपर  

• उमेर, िन्त्मस्थान समेत ख ल्ने प्रमार् वा िन्त्मदतााको 
छायााँकपी 

• शैजक्षक योग्यताको प्रमार्परको छायााँकपी   
- एस.ई.ई. वा सोभन्त्दा मानथ उत्तीर्ा गरेको भए शैजक्षक 
योग्यताको प्रमार्पर अननवाया) 

• बाव  र आमाको नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 
• सनाखत गने एकाघरको पररवारको व्यजि र ननिको 
नागररकताको प्रनतनलक्रप 

• नाता नख लेमा नाता ख ल्ने प्रमार्परको छायााँकपी 
• क्रववाक्रहत मक्रहला भए क्रववाह दताा प्रमार्पर, ब वा आमाको 
नागररकताको छायााँप्रनत,  घर तफा का एकाघरका पररवारको 
सनाखत  र ननिको नागररकता प्रमार् परको छायााँकपी  

• बसाई सरी आएको भए बसाई सराइ प्रमार्परको  छायााँकपी 
• कमाचारी पररवारको हकमा सम्वजन्त्ित कायाालयको नसफाररस 

• अन स चीमा प्रमाजर्त भए बमोजिमको द वै कान देजखन े
हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो २ प्रनत (रातो 
पषृ्ठभनूम नभएको)  
(नागररकता प्राप्त गना आवश्यक मानथ उल्लेख भएका 
कागिातको छायााँकपी समावेश गन ापने भए तापनन आवश्यिा 
अन सार सक्कल कागिात समेत हेना सक्रकने भएकोले सक्कल 
प्रनत समेत साथै नलई आउन पनेछ।) 

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया तथा 
प्रमार् प गी 
आएमा सोही 

ददन 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ. 
(नागररकता तथा प्रनतनलक्रप 

शाखा प्रम ख) 

 

 

 

 

 

 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

 

 

 



3.  

नेपाली 
नागररकताको 
प्रमार्पर  क्रवतरर्  

(वैवाक्रहक अुंनगकृत) 

५ 

• नेपाल नागररकता ऐन, २०६३ को अन सूची ७ बमोजिम 
स्थानीय तह (वडा कायाालय) को नसफाररस 

• पनतको नागररकताको छायााँकपी 
• क्रववाह दताा वा नाता ख ल्ने प्रमार्परको छायााँकपी 
• क्रवदेशी नागररकता पररत्याग गरेको वा पररत्याग गना कारवाही 
चलाएको ननस्सा (ह लाक माफा त पराचार भएको प्रमार्)  

• सनाखत गने एकाघर पररवारको व्यजि र ननिको 
नागररकताको  प्रमार् परको छायााँकपी 

• पनतको मतृ्य  भएकोमा मतृ्य  दताा प्रमार्परको छायााँकपी 
• कमाचारी पररवारको हकमा सम्वजन्त्ित कायाालयको नसफाररस 

• कमाचारी र ननिको पररवारको हकमा सम्बजन्त्ित वडा 
कायाालयको अन सूजच र नसफारीस  

•  अन सूजचमा प्रमाजर्त भए बमोजिमको द वै कान देजखन े
हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो २ प्रनत (रातो 
पषृ्ठभनूम नभएको) 

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

 

 

 

 

 

 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ.  
नागररकता तथा प्रनतनलक्रप 

शाखा प्रम ख 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  

गैर आवासीय 
नेपाली 
नागररकताको 
प्रमार्पर  क्रवतरर्  

5 

• नेपाली नागररकता पररत्याग पर 

• क्रवदेशी नागररक भएको प्रमार्/क्रवदेशी नागररकताको 
छायााँकपी 

• नेपाल नागररकता (पक्रहलो सुंसोिन) ऐन, २०279 तथा 
नेपाल नागररकता (तेस्रो सुंसोिन) ननयमावनल, 2080 ले 
व्यवस्था गरे अन सारको स्थानीय तह (वडा कायाालय) को 
अन सूची ८ग  बमोजिमको नसफाररस 

• अन सूजच ८च बमोजिमको सपथ 

• अन सूजच ८घ बमोजिमको प्रनतवद्धता पर 

• अन सूजचमा प्रमाजर्त भए बमोजिमको द वै कान देजखन े
हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो २ प्रनत (रातो 
पषृ्ठभनूम नभएको) 

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

प्र.जि.अ./स.प्र.जि.अ./ 
प्र.अ.  नागररकता तथा 
प्रनतनलक्रप शाखा प्रम ख 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

5.  

नेपाली 
नागररकताको 
प्रनतनलक्रप क्रवतरर् 

 

५ 

• नागररकता प्रमार्परको प्रनतनलक्रपका लानग तोक्रकएको 
अन सूची-2 अन सारको फारममा पूरा क्रववरर् भरी स्थानीय 
तह -वडा कायाालय_ वाट फोटो सक्रहत प्रमाजर्त गरी ददएको 
नसफाररस  

• सक्कल नागररकता प्रमार्पर वा छायााँकपी 
• कमाचारी पररवारको हकमा सम्वजन्त्ित कायाालयको नसफाररस 
र सम्बजन्त्ित वडा कायाालयको नसफाररस 

रु.1३/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./  नागररकता 
तथा प्रनतनलक्रप शाखा प्रम ख 

 

 

 

 

 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

 

 

 

 



• अन सूजचमा प्रमाजर्त भए बमोजिमको द वै कान देजखन े
हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो २ प्रनत (रातो 
पषृ्ठभनूम नभएको)  
 

6.  

नेपाली नागररकता 
प्रमार्परको व्यहोरा 
सुंशोिन 

 

५ 

• तोक्रकएको अन सूची-2 अन सारको ढााँचामा पूरा क्रववरर् भरी 
स्थानीय तह -वडा कायाालय_ वाट फोटो सक्रहत प्रमाजर्त गरी 
ददएको नसफाररस  

• ठेगाना पररवतानका लानगिः बसााँईसराई प्रमार्-परको 
छायााँकपी 

• पनतको नाम थर कायम तथा ठेगाना पररवतानका लानगिः 
पनतको नागररकताको प्रमार्पर, क्रववाहदताा प्रमार् पर , नाता 
प्रमाजर्त र पनत वा एकाघर पररवारका व्यजिको नाता ख ल्ने 
प्रमार् सक्रहतको सनाखत 

• दनलतको थर पररवतानिः राक्रिय दनलत आयोगबाट प्रकाजशत 
थर सूजचमा रहेको थर बमोजिम ह ने गरी वडा कायाालयबाट 
गररददएको क्रकटानी नसफाररस 

• नागररकता अन सार शैजक्षक प्रमार् परमा क्रववरर् सुंसोिनिः 
नागररकता प्रमार्पर र शैजक्षक योग्यताको प्रमार् परमा 
उमेर फरक परेमा राक्रिय परीक्षा बोडा (साक्रवक परीक्षा 
ननयन्त्रर् कायाालय)/ जशक्षा क्रवकास ननदेशनालयमा व्यहोरा 
सच्याउन नसफाररस गदाा सम्बजन्त्ित क्रवद्यालयको नसफाररस, 
अध्ययन गरेको जिल्लाको जशक्षा क्रवकास तथा समन्त्वय 
इकाइको नसफाररस, ब वा आमाको ना.प्र. को छायााँकपी, 
सम्बजन्त्ित वडा कायाालयको नसफाररस, िन्त्म दताा प्रमार् पर, 
शैजक्षक प्रमार्पर र 2 कपी फोटो सक्रहत सम्बजन्त्ित व्यजि 
आफै उपजस्थत ह न   पने । शैजक्षक प्रमार् पर सच्याउदा 
प्रचनलत ऐन, ननयम, कान न बमोजिम ह न े।  

 

रु.13/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ. (शाखा 
प्रम ख, नागररकता)  

 

 

 

 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

 

 

 

 

7.  
नागररकता पररत्याग ५ 

• नागररकताको सक्कल प्रमार्पर 

• सक्कल राहदानी 
• अन सूची ९ अन सारको फाराम (फोटो सहीत) 
• क्रवदेशी रािबाट प्राप्त गरेको नागररकता प्रमार्पर तथा 
राहदानी वा प्राप्त ह ने अग्रीम िानकारी पर (No Objection 

Letter) 

• व्यजि स्वयुं उपजस्थत भए नागररकता पररत्यागको सनाखत, 
व्यजि क्रवदेशमा भएमा सम्बजन्त्ित क टनीनतक ननयोगबाट 
गरेको नसफाररस । 

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

ननर्ाय प्रक्रक्रया 
प गपेनछ 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ.  
नागररकता तथा 

छायााँकपीशाखा प्रम ख 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



8.  

राक्रिय पररचयपर 
क्रववरर् दताा/क्रववरर् 

१३ 

• नेपाली नागररकताको प्रमार्परको सक्कल प्रनत 

• उपलब्ि भएमा बाब /आमाको नागररकताको छायााँकपी  

• नागररकताको प्रमार्परमा िन्त्मनमनत नख लेको हकमा सो 
ख ल्ने प्रमार्पर वा स्थानीय तहको नसफाररस 

• राहदानी नलएको भए सो को सक्कल वा  छायााँकपी  

• वसाई सराई गरेकाको हकमा वसाई सराई दताा प्रमार्पर 

• क्रववाक्रहतको हकमा नागररकतामा पनत/पत्नीको नाम उल्लेख 
नभएमा क्रववाह दतााको सक्कल प्रमार्पर अननवाया  

राक्रिय पररचय-पर क्रवतरर्िः- स्वयुं व्यजि उपजस्थत ह न  पने 
साथै दताा गदााका बखत प्रदान गररएको ननस्सा (इनरोलमेन्त्ट) 

ननश ल्क 
प्रक्रक्रया प गी 
आएमा सोही 
ददन 

 

 

 

 

राक्रिय पररचय-पर क्रववरर् 
दताा स्टेशन 

 

 

 

स.प्र.जि.अ 

9.  

नाबालक पररचयपर 

 

5 

• तोक्रकएको ढााँचा अन सार सम्बजन्त्ित वडा कायाालयवाट भएको 
फोटो सक्रहतको नसफाररस  

• िन्त्मदताा प्रमार्पर छायााँकपी 
• बाब  र आमाको नेपाली नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 
• एकाघर पररवारको व्यजि सुंरक्षक बस्न पने र सुंरक्षकको 
नागररकताको छायााँकपी पेश गन ापने 

• बाब  र आमाको क्रववाह दताा प्रमार्पर वा क्रववाह प्रमाजर्त 

• बासाईसरी आएकोमा सोको प्रमार् पर, कमाचारी पररवारको 
हकमा कायाालयको नसफाररस र तोक्रकएको ढााँचामा वडा 
कायाालयको नसफाररस 

• द वै कान देजखने हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो 
3 प्रनत (रातो पषृ्ठभनूम नभएको)  

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ.   
 

 

 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

 

 

 

 

10.  

क्रवद्य नतय राहदानी 
तथा नक्रवकरर् 

6 

• अनलाइनबाट भररएको बारकोड सक्रहतको क्रवद्य तीय राहदानी 
फाराम 2 प्रनत 

• नागररकता प्रमार्परको सक्कल र फोटोकपी (नागररकता 
प्रमार्पर अनभलेख नभडेको ह न  पने) 

• राक्रिय पररचयपर/ रािय पररचयपर नम्बर ख ल्न े
कागिात/ राक्रिय पररचयपर नम्बर 

• वसाईंसरी आएको हकमा वसाईंसराईंको प्रमार्पर 

• क्रववाक्रहत मक्रहलाको हकमा नागररकतामा पनतको नाम ठेगाना 
उल्लेख नभएमा क्रववाहदताा 

• कमाचारी पररवारको हकमा कायाालयको नसफाररस 

• म्याद सक्रकएको वा पाना सक्रकएको भए त्यस्तो सक्कलै 
राहदानी 

सािारर् 
राहदानन/ 
नक्रवकरर् 
श ल्क 

रु.5,000/- 
र 

हराएको/नबनग्र
एको भए 

रु.10,000/
- र १० वर्ा 
म ननका 

नाबानलगको 
हकमा 

२,५००/- 

राहदानी 
क्रवभागवाट प्राप्त 
भएकै ददनबाट 
क्रवतरर् 

 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ.  

राहदानी तथा जिन्त्सी दताा 
शाखा 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



• नावालकको हकमा नावालक पररचय-पर, बाब  र आमाको 
नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी, सुंरक्षक भएको हकमा 
ननिको नागररकता प्रमार्पर  

• नक्रवकरर्को लानग प रानो सक्कल राहदानी र नेपाली 
नागररकताको   छायााँकपी 

• पनतको नाम कायम गना क्रववाह दताा तथा पनतको नाम 
हटाउन अदालतको सम्बन्त्ि नबच्छेद सम्वन्त्िी फैसला र 
सम्बन्त्ि नबच्छेद दताा प्रमार् पर   

• राहदानी हराएको हकमा राहादानीको फोटोकपी उपलव्ि 
नभएमा राहदानी नम्बर ख ल्ने कागिात 

• ननवेदक स्वयुं उपजस्थत भई िैक्रवक क्रववरर् (Bio-matric) 

गराउन  पनेछ । 

रा.बा.बैक मा 
ब झाएको 
भौचर 

 

11.  

आददवासी 
िनिानत/दनलत/अ
पाङ्ग/खस आया/ 

अल्पसुंख्यक 
प्रमाजर्त 

4 

• सम्बजन्त्ित व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्त्ित स्थाननय तह (वडा कायाालय) को नसफाररस 

• नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 
• खस आया र अल्पसुंख्यको हकमा सम्बजन्त्ित वडा 
कायाालयको क्रकटानी नसफाररस 

रु.10/- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. स्थानीय 
प्रशासन तथा शाजन्त्त स रक्षा 
शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

12.  
भारतीय/क्रिक्रटस/ 
नेपाली भतूपूवा 
पेन्त्सन नसफाररस 

4 

• सम्बजन्त्ित स्थानीय तह (वडा कायाालय) को फोटो प्रमाजर्त 
सक्रहतको नसफाररस 

• नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 
• पेन्त्सन पट्टा प्रमार्परको  छायााँकपी  
• हालसालै जखजचएको द वै कान देजखने पासपोटा साइिको 
फोटो २ प्रनत 

 

रु. 10 को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

प्र..जि.अ./प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

13.  

भारतीय/क्रिक्रटस/ 
नेपाली भतूपूवा 
पेन्त्सन प्रानप्तका 
लानग पाररवारीक 
क्रववरर् प्रमाजर्त 

4 

• सम्बजन्त्ित स्थानीय तह (वडा कायाालय) बाट पररवारका 
सबै व्यजिहरुको फोटो प्रमाजर्त गररएको क्रववरर् 
सक्रहतको नसफाररस 

• पेन्त्सनपट्टाको प्रमार्-परको छायााँकपी 
• पररवारका सबै व्यजिहरुको नागररकता प्रमार्परको 

छायााँकपी 

रु. 10 को 
ह लाक क्रटकट  

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

प्र.जि.अ. / स्थानीय प्रशासन 
तथा शाजन्त्त स रक्षा शाखा 
प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



• पररवारका सबै व्यजिहरुको नसफाररसमा प्रमाजर्त भएको 
हालसालै जखचीएको द बैकान देखीने पासपोटा साइिको 
फोटो 2-2 प्रनत (रातो पषृ्ठभ  मी नभएको) 

14.  

हातहनतयार तथा 
क्रवष्फोटक पदाथा 
इिाितपर 

4 

• सम्बजन्त्ित व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्त्ित व्यजि आवद्ध रहेको 
सुंघ/सुंस्था/कम्पनी/ननकायको नसफाररस 

• सम्बजन्त्ित वडा कायाालयको फोटो प्रमाजर्त 
सक्रहतको नसफाररस 

• नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 
• चालचलन सम्बजन्त्ि प्रहरी ननवेदन 

• क्रवष्फोटक पदाथा क्रवक्रक्र गने, प्रयोग गने, पररवहन 
गने इिाितकालानग क्रवष्फोटक पदाथा ननयम, 
2020 बमोजिमको प्रक्रक्रया प रा गन ा पने 

रु.१० को 
क्रटकट तथा 
सम्बजन्त्ित 
ननयमावली 
तोक्रकए 
बमोजिम 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ. / म द्वा 
तथा हातहनतयार शाखा 
प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

15.  
हातहनतयार 
नामसारी 

4 

• तोक्रकएको ढााँचाको ननवेदन 

• हातहनतयार नलन े र ददन े द वैको नागररकता 
प्रमार्परको छायााँकपी र मन्त्ि रीनामा, 

• सक्कलै इिाितपर 

• हकदार भएमा नाता ख ल्न ेप्रमार्को छायााँकपी 
• चालचलन सम्बन्त्िी प्रहरी प्रनतवेदन 

रु.१० को 
क्रटकट तथा 
सम्बजन्त्ित 
ननयमावली 
तोक्रकए 
बमोजिम 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. / म द्वा 
तथा हातहनतयार शाखा 
प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

16.  
हातहनतयार तथा 
क्रवष्फोटक पदाथा 
नवीकरर् 

4 

• सम्बजन्त्ित  वडा कायाालयको नसफाररस  
• सम्बजन्त्ित व्यजिको ननवेदन, नागररकता प्रमार्पर 

छायााँकपी र सक्कल इिाित पर 

• हातहनतयार नवीकरर् गदाा स्थानीय प्रहरीको 
समन्त्वयमा हातहनतयार र त्यसमा प्रयोग ह ने अन्त्य 
सामग्री सक्रहत उपजस्थत ह न   पने 

• कम्पननको नसफाररस 

रु.१० को 
क्रटकट तथा 
सम्बजन्त्ित 

ननयमावलीमा 
तोक्रकए 
बमोजिम  

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ. / म द्वा 
तथा हातहनतयार शाखा 
प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



17.  सुंस्था दताा  4 

• सुंस्था दतााको लानग जिल्ला प्रशासन कायाालयलाई 
सम्बोिन गरेको तदथा सनमनतका पदानिकारी र 
सदस्यहरुको सुंय ि ननवेदन 

• स्थानीय तह (नगरपानलका/गाउाँपानलका)को नसफाररस पर 

• सबै पदानिकारीहरुको दस्तखत भएको सुंस्थाको क्रविान ३ 
प्रनत 

• सबै पदानिकारीहरुको नागररकताको प्रमार्पर छायााँकपी 
• तदथा सनमनतको बैठकको ननर्ायको छायााँकपी 
• तदथा सनमनतको पदानिकारीहरुको चालचलन सम्बन्त्िी 

प्रहरी प्रनतवेदन 

रु. १०को 
ह लाक क्रटकट 

र 
रु.1000/- 
को बैँक भौचर 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन  

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. / 
स्थानीय प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

18.  
सुंस्था नवीकरर् 4 

• सम्बजन्त्ित सुंस्थाको नसफाररस पर 

• लेखापरीक्षर् प्रनतवेदन (Audit Report) 

• करच  िा प्रमार्परको छायााँकपी 
• सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको नसफाररस पर 

• काया सनमनतको ननर्ायको छायााँकपी 
• बाक्रर्ाक प्रगनत क्रववरर् 

• सक्कल प्रमार्पर 

• अनडटरको करच  िाको प्रमार्परको फोटोकपी 
• काया सनमनतको बैठकको ननर्ाय 

• क्रवदेशी दात ृ ननकायसाँग सहयोग नलई कायाक्रम 
सञ्चालन गरेको भए समाि कल्यार् पररर्द्को 
नसफाररस  

रु.१० को 
ह लाक क्रटकट 
र असोि 

मक्रहना सम्म 
रु.500/- 
पौर् मक्रहना 
सम्म 

रु.750/- र 
सो पश्चात ्एक 
आ.व.नाघेमा 
रु.1500/- 
को बैंक भौचर 

 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. / 
स्थानीय प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

19.  

सुंस्थाको क्रविान 
सुंशोिन  

4 

• सम्बजन्त्ित सुंस्थाको नसफाररस पर  
• नक्रवकरर् भएको सुंस्थाको प्रमार्पर र सोको छायााँकपी 
• काया सनमनतको बैठकको ननर्ायको छायााँकपी 
• सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको नसफाररस पर  
• तीन महले सक्रहतको सुंशोनित नबिान 3 प्रनत 

रु.10।- को 
ह लाक क्रटकट 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ./  

स्थानीय प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

20.  
क्रवक्रवि नसफाररस 4 

• व्यहोरा ख लेको ननवेदन 

• सम्बजन्त्ित वडा कायाालयको नसफाररस पर 

• नागररकता/िन्त्मदताा/ शैजक्षक योग्यताको प्रमार्पर लगायत 
प्रमार् ख ल्ने कागिात । 

रु.10।- को 
ह लाक क्रटकट 
तथा सम्बजन्त्ित 
ननयमावनलमा 
तोके बमोजिम 

 प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ./ 

स्थानीय प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



21.  परपनरका दताा 4 

• तोक्रकएको ढााँचा बमोजिम ननवेदन र हालसालै जखजचएको द वै 
कान देजखन ेपासपोटा साइिको फोटो ३ प्रनत 

•  प्रकाशक सुंस्था भए सो सम्बन्त्िी सम्पूर्ा प्रमार् 

• प्रकाशकले सम्पादक ननय जि गरेको प्रमार् र सम्पादकले 
पनरकामा सम्पादक रही काम गने मञ्ज रीनामा 

• सम्पादकको शैजक्षक योग्यता प्रमार्परका छायााँकपी र 
नागररकता प्रमार्परको छायााँकपी 

• स्वीकृत छापाखानाबाट पनरका छाप्न स्वीकृनत ददएको 
नसफाररस, छापाखाना दतााको प्रमार्परको फोटोकपी र 
करच  िाको प्रमार्परको फोटोकपी 

• प्रकाशक र सञ्चालकको चालचलन 

दैननक समाचार 
पर 

रु.1000/- 
अिा साप्ताक्रहक 
समाचार पर 
रु.700/-, 
साप्ताक्रहक 

समाचार पर 
रु.500/- 
पाजक्षक 

रु.300/- 
मानसक र 

अन्त्य समाचार 
पर 

रु.200/- 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. स्थानीय 
प्रशासन तथा शाजन्त्त स रक्षा 
शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

22.  

छापाखाना स ञ् चालन 
इिाित 

4 

• छापाखाना दतााको प्रमार्पर र छााँयाकपी 
• व्यजि वा सुंस्थाको ननवेदन, सुंस्था दताा सम्वन्त्िी कागिात, 

ननर्ाय र सञ् चालकको क्रववरर्को छायााँकपी 
• करदाता प्रमार्पर, छापाखाना सञ् चालन गने घरिग्गाको 
प्रमार्, अन्त्य व्यजिको भए मन्त्ि रीनामा, छापाखाना 
उपकरर्हरू खररद गरेको वा नामसारी भई आएमा सोको 
प्रमार् र छायााँकपी 

• हालसालै जखजचएको द वै कान देजखन ेपासपोटा साइिको फोटो 
३ प्रनत 

सम्बजन्त्ित 
ननयमावनलमा 
तोक्रकए 
बमोजिम 

 प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ. / प्र.अ. स्थानीय 
प्रशासन तथा शाजन्त्त स रक्षा 
शाखा प्रम ख 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

23.  
उि री/ग नासो 
स न  वाइ  
 

 

•  चौक्रवसै घण्टा सञ्चालन ह न े ०३७-५२०७३३ माफा त 
हटलाईन सेवामा ग नासो क्रटपााँउदा प्रमार् सक्रहतको क्रववरर् 
क्रटपाउन  पने  

• ग नासोकताा आफै उपजस्थत भई पेश गरेको तथ्य प्रमार् 
सक्रहतको ननवेदन  

ननश ल्क 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

स.प्र.जि.अ./ प्र.अ./ 
प्रशसन/ म द्वा तथा 
हातहनतयार शाखा प्रम ख 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 

24.  

क्रवपद्/राहत 
सम्बन्त्िी  

 

• घटनास्थल प्रहरी म च  ल्का 
• स्थानीय क्रवपद् व्यवस्थापन सनमनतको नसफाररस/वडा 
कायाालयको नसफाररस 

• मतृ्य दताा प्रमार्परको छायााँकपी(मतृ्य  भएमा) 
• राहत पाउन े एकाघर पररवारको सदस्यसुंग नाता प्रमाजर्त 
(मतृ्य  भएमा) 

• घटना भएको 30 ददननभर ननवेदन पेश गररसक्न  पने  

ननश ल्क 

प्रक्रक्रया प गी 
आए सोही ददन 

प्र.जि.अ./स.प्र.जि.अ/प्र.अ. 
 स्थानीय प्रशासन तथा 
शाजन्त्त स रक्षा शाखा प्रम ख 

आनथाक प्रशासन शाखा 
प्रम ख 

 

शाखा प्रम खको 
हकमा स.प्र.जि.अ र 
स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ 

 



• सम्बजन्त्ित पानलकाको नसफाररस पर 

• क्रवपद् प्रभाक्रवत म ख्य व्यजिको नाममा रहेको बैंक खाता नुं. 
स्पष्ट ह न ेगरी चेकको छायााँकपी 

25.  

िरुरी पक्राउ पूिी 
समथान तथा पक्राउ 
अन मनत 

 

• पक्राउ गने प्रहरी कायाालयले बाटोको म्याद र सावािननक 
क्रवदा बाहेक २४ घण्टानभर थ न  वा सक्रहत प्रम ख जिल्ला 
अनिकारी समक्ष पेश गने 

- त रुन्त्त प्र.जि.अ./ स.प्र.जि.अ.  

26.  म्याद थप  

• सम्बजन्त्ित प्रहरी वतृले थ न  वा सक्रहत म द्दा फााँटमा पेश गने 
। 

 त रुन्त्त प्र.जि.अ./ स.प्र.जि.अ.  

27.  

म द्दा 
दताा/वयान/थ नछेक 
आदेश/म्याद िारी 

 

• प्रम ख जिल्ला अनिकारीको आदेश ह ने  
• अनभयोग परसाथ प्रनतवादीलाई कायाालय बन्त्द ह ने समयभन्त्दा 
कम्तीमा डेढ घण्टा पक्रहले उपजस्थत गराइएको ह न  पने 

• फरार प्रनतवादीको ३ प स्ते क्रववरर्, स्पष्ट वतन र सम्पका  
नुं. समेत अनभयोग परमा स्पष्ट ख लेको ह न  पने 

प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

सोहीददन प्र.जि.अ./ स.प्र.जि.अ.  

28.  

म्याद तारेख 
तोक्ने/प्रमार् 
म कररु गने/पेशी 
तोक्न े

 

• सम्बजन्त्ित प्रनतवदी ताररखमा रहेको वा म्याद/ताररख 
ग िारेको वा थ नामा रहेको वा अुंग प गकेो ह न   पने प्रचनलत कान न 

बमोजिम 
सोहीददन प्र.जि.अ./फााँटवाला   

29.  

तारेखमा 
बोलाउने/तारेख 
थाम्न े

 

• तारेख पचाा/िरौटी िम्मा गरेको रनसद सक्रहत तोक्रकएको ददन 
प्रनतवादी आफै उपजस्थत ह ने । 

• पटक पटक वा एक पटकमा बढीमा 21 ददन तारेख थाम्न 
पाइने भएकोले सोको लानग रु १० को क्रटकट टााँस गरी 
तोक्रकएको ढााँचा ननवेदन ददन पने । 

रु१०को 
क्रटकट 

सोही ददन प्र.जि.अ./फााँटवाला  

30.  
फैसला तयारी गने  

• प्रम ख जिल्ला अनिकारीको अदेशान सार ह न े प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

 प्र.जि.अ.  

31.  नक्कल प्रमाजर्त ददन े  

• नमनसलमा सुंलग्न कागिात र ननर्ाय फैसलाको प्रमाजर्त 
छायााँकपी नलनका लानग सरोकारवालाले तोक्रकएको ढााँचामा 
ननवेदन र तोक्रकएको दस्त र ब झाउन  पनेछ 

प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

  
स.प्र.जि.अ./प्रशासक्रकय 
अनिकृत/ ना.स . 

 

32.  

सवारी द घाटना 
मतृकका हकदार/ 
घाइतेलाई क्षनतपूनता, 
राहत,और्नि उपचार 
ददलाई भराई ददन े

 

• द घाटना प ष्टी ह ने म च  ल्का सक्रहतका कागिातहरु (सम्बजन्त्ित 
प्रहरीबाट घटना म च  ल्का, लाश ब झेको पर, मेनडकल 
प्रनतवेदन, मतृकको नागररकता, मतृ्य दताा प्रमार्पर, 
नजिकको हकदारको नागररकताको प्रमार्पर, नाता 
प्रमाजर्त) सक्रहत सम्बजन्त्ित व्यजि उपजस्थत ह न   पने 

प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

 प्र.जि.अ. प्र.जि.अ. 

33.  
दण्ड िररवाना 
अस ल गने 

 

• प्रम ख जिल्ला अनिकारीको अदेशान सार ह ने । प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

 प्र.जि.अ. . 

34.  

नबगो भराउने 
ददलाउन े

 

• म द्दा अजन्त्तम क्रकनारा भएको वा प नरावेदन अवनि नाघेको 
ह न  पने 

प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

 प्र.जि.अ.  



 

• सम्बजन्त्ित िाहेरवाला, घाईते उपजस्थत भई नागररकता 
प्रमार्पर वा पक्रहचान ख ल्ने कागिात सक्रहत ननवेदन ददन  
पने 

• प्रनतवादी फरार रहेको/ िरौटी िमानत नराखेको वा 
राजखएको िरौटी िमानत न्त्यून रही ठरहेको क्रवगो भराउन 
नसक्रकएको अवस्थामा नबगो भराउने सम्बजन्त्ित प्रनतवादी 
नेपाल सरहद नभरको िायिेथा देखई दरखास्त ददन  पने । 

35.  िरौटी क्रफताा  

• यस कयाालयबाट भएको फैसला जचत्त ब झी प नरावेदन नगने 
भए सोही व्यहोरा ख लेको िरौटी क्रफताा ननवेदन (रु.१० को 
क्रटकट सक्रहत) ददन पने 

• नेपाली नागररकता प्रमार्पर वा पररचय ख ल्ने अन्त्य प्रमार् 
1 प्रनत 

प्रचनलत कान न 
बमोजिम 

 प्र.जि.अ./लेखा शाखा 

 


