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प्रशासन कायावलयबाट भए गरेका काम कारवाहीहरुको यथाथव जानकारी आम नागररकहरुमा होस् भने्न असभप्रायका 
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प्रसु्ति गररएको छ ॰  
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सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र ननयमावली, २०६५ को ननयम ३ बमोनिम  

प्रकानशत नववरण 

आ.व. २०७६/७७ (२०७६ कानतवक देखी पौष मसान्त सम्मको)  

 

१- निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको पररचय:- 

मुलुकको दैसनक प्रशासन लगायि कानूनी राज्यको अवधारणालाई कायावन्वयनमा ल्याई शाखन्त सुरक्षा, 

अमनचयन र सुशासन कायम गने सन्दभवमा गृह प्रशासनको महत्वपूणव भूसमका रहन्छ ॰ स्थानीय प्रशासनलाई 

सवकेखन्द्रि शासन व्यवस्था अनुरुप सञ्चालन गनव िथा शाखन्त सुरक्षा र व्यवस्थापनलाई प्रभावकारी रुपमा सञ्चालन गनव 

स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ जारी गरी लागू गररयो ॰ उक्त ऐनको दफा ५ ले सजल्लाको सामान्य प्रशासन सञ्चालन गनव 

प्रते्यक सजल्लामा एउटा सजल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यवस्था गरे अनुसार सजल्ला प्रशासन कायावलय, बैिडीको 

स्थापना भएको हो ॰ 

सव.स. २०७२ सालमा जारी भएको नेपालको संसवधानले नेपाललाई संघीय लोकिाखिक गणििात्मक राज्यमा 

रुपान्तरण गरी राज्यको मूल संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय िह गरी िीन िहमा सवभाजन गरेको छ ॰ सजल्ला प्रशासन 

कायावलय नेपालको संसवधानको अनुसूची-५ मा रहेको संघको असधकार सूचीमा रहेका सवर्यमा सेवा प्रवाह गने संघीय 

सरकारको महत्वपूणव प्रसिसनसध संस्था हो ॰ नेपाल सरकार, गृह मिालय अन्तगवि रहेको यस कायावलयले मूलि: 

सजल्लाको शाखन्त सुरक्षा, सुशासन कायम गने, सवपद् व्यवस्थापन, नागररकिा/राहदानी सविरण, सजल्लाका सबै 

कायावलयहरु बीच आवश्यक समन्वय गराउने नेिृत्वदायी सनकायको रुपमा कायव गदै   सवकास सनमावणको अनुगमन र 

साववजसनक अपराध सम्बन्धी मुद्दाहरु कारवाही र सकनारा लगाउने, स्थानीय िहहरु संग सहकायव लगायि अन्य 

सनकाय/के्षत्रसंग यसको समन्वयपूणव र नेिृत्वदायी भूसमका रहने हाँदा बहआयसमक सनकायको रुपमा यो कायावलय 

रहेको छ॰ 

बैिडी सजल्लाको जनसंख्या, भौगोसलक अवखस्थि र स्थानीय जनिाको माग समेिलाई मध्यनजर गरी स्थानीय 

जनिालाई नसजकवाट सेवा पुयावदउने उदे्दश्यले बैिडी सजल्लाको पुचौडी हाट १ स्थानबाट ईलाका प्रशासन कायावलय 

माफव ि सेवा प्रवाह भईरहेको छ ॰ 

२- निल्ला प्रशासन कायावलयको काम, कतवव्य र अनधकार : 

 सजल्लामा शाखन्त व्यवस्था र सुरक्षा कायम राखे्न ॰ 

 आन्तररक सुरक्षा सम्बन्धी नीसि, योजना िथा स्थानीय स्तरमा कायविमको कायावन्वयन गने॰ 

 सजल्ला स्तरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र प्रहरी बलको पररचालन र प्रयोग गने ॰ 

 रासरि य अनुसन्धानसाँगको समन्वय, सूचना सङ्कलन र सवशे्लर्ण गने॰ 

 बंशजको आधारमा नेपाली नागररकिा सविरण गने॰ 
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 बैवासहक अंगीकृि नागररकिा (मसहलाका लासग) सविरण गने ॰ 

 नागररकिाको प्रसिसलसप प्रदान गने ॰ 

 राहदानी ससफाररस िथा सविरण गने ॰ 

 नावालक पररचयपत्र जारी गने ॰ 

 कानून बमोसजम िोसकए अनुसार सवसभन्न मुद्दाको सुरु कारवाही र सकनारा गने ॰ 

 सजल्ला खस्थि कारागारको व्यवस्थापन ॰ 

 हािहसियार र खरखजानाको इजाजि सम्बन्धी ससफाररस, नसवकरण र सनयिण गने ॰ 

 सवस्फोटक पदाथव ससफाररस र सनयमन गने॰ 

 रसायन पदाथव आयािको ससफाररस गने ॰ 

 सवारी साधन सञ्चालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन गने ॰ 

 गैरसरकारी सङ्घ, संस्था दिाव, नवीकरण,  सनयमन गने र आवश्यकिा अनुसार सहकायव गने ॰ 

 पत्रपसत्रका िथा छापाखाना दिाव गने ॰ 

 सजल्ला सभत्र हने सवसभन्न कायविमको अनुमसि एवं उत्सवहरुको सुरक्षा व्यवस्था समलाउने ॰ 

 सनजी सुरक्षा कम्पनीको दिाव, नसवकरण एवं पुन: सञ्चालन अनुमसि सदने ॰ 

 2kg सम्मका डि ोन क्यामरा (UAV/DRONE) उडानको अनुमसि सदने ॰ 

 सजल्लामा जडान भएका व्यखक्तगि, संस्थागि र साववजसनक प्रयोजनका CCTV क्यामेराको लगि राखे्न र सो 

सम्बन्धी वासर्वक प्रसिवेदन गृह मिालयमा पेश गने ॰ 

 भारसिय िथा सिसटश सेनामा कायवगरी सनवृि भएका व्यखक्त िथा सिसनहरुको पररवारको नाम, थर,उमेर 

फरक परेको सबर्यमा ससफाररस लगायि अन्य ससफाररस सम्बन्धी कायव गने ॰ 

 दसलि/आसदवासी /जनजािी ससफाररस, प्रमाणीि गने ॰ 

 स्थानीय प्रशासनको सञ्चालन गने॰ 

 बाल कल्याण िथा बाल असधकारको संरक्षण गने॰ 

 भ्रराचार, लागू और्ध सनयिण गने ॰ 

 संघीय र प्रदेश स्तर दुवै िहका कायावलय सनरीक्षण िथा अनुगमन गने॰ 

 कल्याण धन र बेवाररस धनको व्यवस्थापन गने ॰ 

 सचठ्ठा, जुवा आसदको सनयिण गने॰ 

 साववजसनक स्थानमा अवाञ्छनीय व्यवहारको रोकथाम, मादक पदाथव, साववजसनक अपराध आसदको सनयिण 

गने॰ 

 सवपद् व्यवस्थापन गने॰ 

 मुआब्जा सनधावरण िथा सविरण गने॰ 

 पुरस्कार िथा सजाय सम्बन्धी कारवाही र ससफाररस गने ॰ 

 सजल्ला सभत्र रहेको नेपाल सरकारको सबै सम्पत्तीको रेखदेख, सम्भार िथा ममवि गने, गराउने ॰ 
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 सजल्लामा सवदेशी नागररकको उपखस्थसि र गसिसवसधको सनयमन ॰ 

 द्वन्द्व प्रभासविको पसहचान िथा राहि सविरण गने ॰ 

 सनवावचन सम्बन्धी गृह मिालय र सनवावचन आयोगको आदेश सनदेशन कायावन्वयन गने॰ 

 सजल्लामा सञ्चासलि सवकास सनमावण कायवमा सहयोग र समन्वय गने॰ 

 आयोजना सनमावणमा सहसजकरण िथा समन्वय गने ॰ 

 सरकारी वा साववजसनक जग्गामा घर बनाएमा रोक्का गने र भत्काउने ॰ 

 सजल्ला सभत्र बजार अनुगमन,  सनयमन िथा सनयिण ॰ 

 सजल्ला सभत्रको साववजसनक पाटी, पौवा, धारा, कुवा, बालमखन्दर, मखन्दर, धमवशाला आसदको लगि राखे्न ॰ 

 सीमाविी के्षत्रका बाससन्दासंग अपराध सनयिण सम्बन्धी कायवमा सहकायव गने ॰ 

 भंसार सम्बखन्ध समस्या समाधान गनव पहल गने ॰ 

 आवश्यकिा अनुसार सछमेकी मुलुकका पदाधीकारीसंग समन्वय र सहकायव गने ॰ 

 समुदाय-प्रहरी सााँझेदारीको सजल्लास्तरीय संयिको नेिृत्व गदै साझेदारीलाई प्रभावकारी बनाउने ॰ 

 नागररक समाजसंग सहकायव गने ॰ 

 सूचनाको हक प्रचलनको लासग पहल गने ॰ 

 साववजसनक सहिको लासग समसडयासंग सुसम्बन्ध राख्नुको साथै सवकास सनमावण लगायि समुदायका समस्या 

समाधान गनव पहल गने ॰ 
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३- कामाारमको सॊगठन सॊयचना तथा दयवन्त्दी वववयण :-  
 

जजल्रा प्रशासन कामाारम, फैतडीको सॊगठन सॊयचना 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

नमाॉ राग ुहनुे दयवन्त्दी वववयण 
याजऩरावित प्रथभ :-   १  

याजऩरावित द्विततम :-   १  

याजऩरावित ततृतम :-   २  

याजऩर अनॊकृत प्रथभ :-  ८  

याजऩर अनॊकृत द्विततम :-  ३  

हरकुा सवायी चारक:-  १  

कामाारम सहमोगी :-   ६     

जम्भा दयफन्त्दी   :-   २२  

 

प्रभखु जजल्रा अतधकायी 
या.ऩ. द्विततम(प्र./सा.प्र.)-१ 

तनजज स. खरयदाय या.ऩ. अन.द्विततम(प्र./सा.प्र.)-१ 

ह.स.चा. शे्रणीवववहन-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

 

स्थानीम प्रशासन तथा शा.स.ु शाखा 
ना.स.ु या.ऩ.अन.प्र.(प्र./सा.प्र.)-१ 

खरयदाय या.ऩ. अन.द्वि. 
(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

 

सहामक प्रभखु जजल्रा अतधकायी 
या.ऩ. ततृीम (प्र./सा.प्र.)-१ 

सहामक प्रभखु जजल्रा अतधकायी 
या.ऩ. ततृीम (प्र./सा.प्र.)-१ 

नागरयकता तथा प्रतततरऩी शाखा 
ना.स.ु या.ऩ.अन.प्र.(प्र./सा.प्र.)-१ 

क.अ. या.ऩ.अन. प्र.(ववववध)-१ 

खरयदाय या.ऩ.अन.द्वि. 
(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

 

याहदानी तथा जजन्त्सी दताा शाखा 
ना.स.ुया.ऩ.अन.प्र.(प्र./सा.प्र.)-१ 

खरयदाय या.ऩ.अन.द्विततम 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

 

आथीक प्रशासन 
शाखा 

रे.ऩा. या.ऩ.अन. प्र. 
(प्र./रेखा)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

गनुासो सनुवुाई तथा अतबरेख 
व्मवस्थाऩन शाखा 

ना.स.ुया.ऩ.अन.प्र. 
(प्र./सा.प्र.)-१ 

खरयदाय या.ऩ.अन.द्वि. 
(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 

 

भदु्दा तथा हातहततमाय 
शाखा 

ना.स.ुया.ऩ.अन. प्र. 
(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स. शे्रणीवववहन-१ 
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४- कायावलयबाट प्रदान गररने सेवा:-  

यस कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाहरु कायावलयको नागररक वडापत्रमा उले्लख भए बमोसजम रहने छन् ॰ 

निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको नागररक वडापत्र (Citizen Charter) 
  

क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

१ नागरयकता सम्फन्त्धी 
१- नमाॉ नागरयकता 
 

क) वॊशजको आधायभा 
नेऩारी नागरयकता  

1= अनसूुची-१को पायाभभा सम्फजन्त्धत स्थानीम तहको वडा अध्मऺको तसपारयस । 

2= फाफ ुय आभाको नागरयकता (आभाको भार नागरयकता ऩेश बएकोभा आभारे नेऩारी नागरयक 
सॊग वववाह बएको खलु्ने प्रभाणऩर) य ववफावहता भावहरा बए ऩततको नागरयकता, वववाह दताा 
प्रभाण ऩर । सो नबए दाज ुय नाता प्रभाजणत ऩर । 

3= फाफ,ु आभा वा  वॊशजतपा का तीन ऩसु्तातबरको नजजकको अतबबावक सॊगको नाता प्रभाजणत 
सवहत सनाखत। 

4= जन्त्भस्थान वा नाता खलु्ने गयी स्थानीम तनकामको जन्त्भदताा प्रभाण ऩर, जन्त्भतभतत खलु्ने 
शैजऺक प्रभाणऩर वा नावारक ऩरयचमऩर । 

5= फाफ ुवा आभाको भतृ्म ुबएकोभा भतृ्म ुदताा प्रभाण ऩर । 

6= स्ऩष्ट भखुाकृतत (दफैु कान) देजखने हारै जखजचएको स्तरयम २ प्रतत अटो साइजको पोटो । 

7= फसाई सयाई गयी आउनेको हकभा उल्रेजखत कागजातको अततरयक्त देहामको कागजात सॊरग्न 
हनुऩुने -् 

क) स्थानीम ऩजिकातधकायीको कामाारमफाट जायी बएको फसाई सयाईको प्रभाण ऩर 

ख) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाा, घय नक्साऩास प्रभाणऩर । 

ग) स्थामी फसोफास (घय तनभााण स्वीकृतत, तफजरुीको तफर, धाया ऩानीको तफर ) 
ग) फसाई सरय आएको जजल्राफाट फाफ ुआभा वा सनाखत गने व्मजक्तको नागरयकताको अतबरेख 
भाग गरय सो तबडेको अतबरेख प्राप्त हनु ुऩनेछ । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

ख) वैवावहक अॊगीकृत 
नागरयकता (भवहराका 
रातग) 
 

1= अनसूुची-७ फभोजजभको पायाभभा स्थानीम तनकामको वडा अध्मऺको तसपारयस 

2= ऩततको नागरयकता प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ । 

3= वववाह दताा प्रभाण ऩर । 

4= ववदेशी नागरयकता त्माग्न कायवाही चराएको ऩरको प्रतततरवऩ य त्मसको सक्कर हरुाक यतसद 
प्रभाण । 

5= ऩततको सनाखत वा ऩततको भतृ्म ुबएभा भतृ्म ुदताा सवहत ऩततसॊग नाता खलु्ने ततन 
ऩसु्तातबरका व्मजक्तको नागरयकता सॊरग्न याखी सनाखत । 

6= अन्त्म भरुकुको बए याहदानी । 

7= स्ऩष्ट भखुाकृतत (दफैु कान) देजखने हारै जखजचएको स्तरयम २ प्रतत अटो साइजको पोटो । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

ग) वऩततृ्व/ 

भाततृ्वको ठेगान 
नबएको व्मजक्तका 
हकभा 

1= अनसूुची-१ फभोजजभको पायाभभा स्थानीम तनकामको वडा अध्मऺको तसपारयस । 

2= नेऩार सयकायफाट स्वीकृत प्राप्त फार भजन्त्दय वा अनाथ फारफातरका सॊयऺण गने सॊघसॊस्था 
वा अनाथारमको सॊयऺणभा हकेुको बए त्मस्तो सॊस्थाको तसपारयस य सो सॊस्थाको प्रभखुफाट 
सनाखत । 

3= कुनै व्मजक्त ववशेषरे प्रचतरत कानून फभोजजभ सॊयऺकत्व प्राप्त गयी ऩारनऩोषण गयेको बए 
त्मस्तो व्मजक्तफाट सफै व्महोया खोरी सनाखत । 

4= वऩततृ्व वा भाततृ्वको फायेभा थऩ कुया फझु्न ुऩने बएभा आवश्मकता अनसुाय स्थानीम तनकाम 
वा प्रहयी प्रततवदेन तरन सवकने छ । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

  

घ) कभाचायी ऩरयवाय १. जजल्राभा कामायत नेऩार सयकायको स्थामी कभाचायी, सयकायी सॊस्थान,ववश्वववद्यारम वा 
साभदुामीक ववश्वववद्यारमभा कामायत स्थामी जशऺकका ऩरयवाय बए सम्फजन्त्धत तनकामको 
फहार यहेको कभाचायीको वववयण सवहतको तसपारयस । 

२. अनसूुची-१ फॊशज य अनसूुची-७ वैवावहक अॊतगकृतको दईु प्रतत स्थानीम तनकामको तसपारयस 
पायाभ । 

३. फाफ ुआभा/ ऩततको नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩर सवहत सनाखत । 

४. स्ऩष्ट भखुाकृतत (दफैु कान) देजखने हारै जखजचएको स्तरयम अटो साइजको पोटो २ प्रतत 
(फॊशज) य ४ प्रतत (वैवावहक अॊतगकृतका रातग) 

५. वववावहत भवहराको हकभा ऩततको नागरयकता सवहत वववाह दताा प्रभाण ऩर । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

  
  

२- नागरयकता 
प्रतततरवऩ 

 

क) फॊशज नागरयकता 
प्रतततरवऩ  

फैतडी जजल्राको हकभा: 
1= अनसूुची पायाभ सम्फजन्त्धत स्थानीम तनकामको तसपारयस य ३ प्रतत पोटो। 

2= ऩवहरा ऩाएको नागरयकता प्रभाण ऩरको झरुो प्रतत वा प्रतततरवऩ वा ना.प्र.न . य जायी तभतत 
अतनवामा उल्रेख बएको । 

3= नागरयकता प्रभाणऩर नम्फय एवॊ जायीतभतत खरेुको प्रभाण य सोको प्रभाजणत प्रतततरवऩ। 

4= धेयै ऩयुाना नागरयकता प्रभाण ऩरको कामाारम अतबरेख आद्वद नफजुझने बएकोभा वा नबेवटएभा 
अनसूुची-१ फभोजजभको पायाभ बयी स्थानीम तनकामको तसपारयस  सवहत वऩता, आभा,दाज,ु 
बाईको नागरयकता प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ य सनाखत (नमा ना.प्र.तरए सयहको प्रकृमा )। 

अन्त्म जजल्राफाट जायी बएको नागरयकताको प्रतततरवऩको हकभा: 

१. फसाइसयाइ दताा प्रभाण ऩर सक्कर तथा प्रतततरवऩ । 

२. घय जग्गा स्थामी फसोफास रारऩजुाा सक्कर तथा प्रतततरवऩ । 

३. जायी बएको जजल्राको अतबरेख तबडेको प्रभाण । 

तनवदेनभा रु.१३/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩगेुभा 
सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

४. सक्कर नागरयकता बए सो नागरयकता । 

कभाचायी ऩरयवायको हकभा : 
1= सम्फजन्त्धत कामाारमको तसपारयस ऩर । 

2= जायी बएको जजल्राको अतबरेख तबडेको प्रभाण । 

3= कभाचायीको ऩरयचम ऩरको पोटोकऩी । 

ऩततको नाभथय सभावेश गयी प्रतततरवऩ तरन : 
१. ऩततको सक्कर नागरयकताको प्रभाणऩर एवॊ प्रतततरवऩ य सनाखतको रातग उऩजस्थतत । 

२. वववाह दताा सक्कर तथा प्रतततरवऩ । 

३. अन्त्म जजल्राफाट नागरयकता प्रभाणऩर जायी बएको बए सम्फजन्त्धत जजल्राफाट अतबरेख 
तबडेको प्रभाण । 

४. ऩवहरे तरएको नागरयकताको सक्कर प्रभाणऩर । 

ऩनु: वववाह गयी हारको ऩततको नाभथय य वतन कामभ गना । 
१. सम्फन्त्ध ववच्छेद गयेको अदारतको पैसराको प्रभाजणत प्रतततरवऩ। 

२. सम्फजन्त्धत स्थानीम तनकामफाट पोटो सभेत प्रभाजणत गयेको तनधाारयत पायाभ । 

३. हारको ऩततको सक्कर नागरयकताको प्रभाणऩर एवॊ प्रतततरवऩ य सनाखतको रातग उऩजस्थतत । 

४. हारको ऩततसॊगको वववाह दताा प्रभाण ऩर । 

५. ऩवहरे तरएको सक्कर नागरयकता प्रभाण ऩर । 

६. स्ऩष्ट भखुाकृतत (दफैु कान) देजखने हारै जखजचएको स्तरयम अटो साइजको पोटो २ प्रतत  

 

ख) वैवावहक अॊगीकृत 
तथा जन्त्भतसद्ध 
नेऩारी 
नागरयकताको 
प्रतततरवऩ  

 

१. अनसूुची पायाभ सम्फजन्त्धत स्थानीम तहफाट पोटो सभेत प्रभाजणत गयेको तसपारयस। 

२. नागरयकता प्रभाणऩर नम्फय एवॊ जायीतभतत खरेुको प्रभाण य सोको प्रभाजणत प्रतततरवऩ। 

३. फसाइसयाई गरय आएका अन्त्म जजल्राहरुफाट नागरयकता तरएका व्मजक्तको हकभा फसाइसयाई 
प्रभाणऩर, घय जग्गा स्थामी फसोफास रारऩजुाा सक्कर तथा प्रतततरवऩ । 

४. प्रकयण ३ फभोजजभका तनवदेकराई नागरयकता प्रभाण ऩर जायी गने जजल्रा प्रशासन 
कामाारमफाट अतबरेख तबडान बएको प्रभाण प्राप्त बएऩतछ भार नागरयकता प्रभाणऩरको 
प्रतततरवऩ द्वदइनेछ । 

तनवदेनभा रु.१३/-को 
वटकट 

प्रभाण ऩगेुभा 
सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

 

 

३- नागरयकता 
ऩरयत्माग 

१. सक्कर नागरयकताको प्रभाण ऩर । 

२. सक्कर याहदानी । 

३. अनसूुची ९ पायाभ पोटो सवहत । 

४. ववदेशी याष्डफाट प्राप्त गयेको नागरयकता प्रभाण ऩर तथा याहदानी वा नागरयक हनु चाहेको 
याष्डफाट प्राप्त हनुे अतिभ जानकायी ऩर (No Objection Letter)  

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

तनणाम प्रकृमा 
ऩगेुऩतछ 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

नागरयकता पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

२. याहदानी तसपारयस 
सम्फन्त्धी 
 

क) नमाॉ साधायण 
याहदानी तसपारयस  

1= रयतऩवुाक बरयएको दयखास्त पायाभ  ३ प्रतत ।  

2= नेऩारी नागरयकतको प्रभाणऩरको सक्कर प्रतत य सोको १ प्रतत प्रतततरवऩ (नागरयकता 
शाखाफाट नागरयकता प्रभाणऩर तबडेको हनु ुऩनेछ ।) 

3= नाफारकको हकभा नाफारक ऩरयचम ऩर य तनजका फाफ ुवा आभा भध्मे कुनै एक जनाको 
नागरयकताको प्रभाणऩर य सोको १ प्रतत प्रतततरवऩ । सॊयऺक तनमकु्त बएकोभा सॊयऺक 
बएको व्महोया खलु्ने तरजखतको सक्कर प्रतत य सॊयऺकको नागरयकता प्रभाण ऩर तथा 
प्रतततरवऩ ।  

4= हारै जखजचएको तनधाारयत ढाॉचा (MRP)पोटो ४ प्रतत (गयगहना/वटका/तसन्त्दयुवटका नबएको य 
दरुुस्त पोटो हनु ुऩने)। 

5= ऩवहरे याहदानी तरएको बए सोको सक्कर तथा प्रतततरवऩ । 

6= याहदानी दस्तयु रु. ५०००/- ततयेको  सक्कर यतसद य १० फषा भतुनको नाफारकको हकभा 
रु.२५००/- (याहदानी हयाएको/च्माततएको वा कुनै वकतसभरे तफतिएको बएभा दोब्फय दस्तयु 
राग्ने छ।) 

7= तनवदेक स्वमॊ उऩजस्थत हनु ुऩने । 

8= अन्त्मर जजल्राफाट नागरयकता तरएय फसाइसयाई गयी फैतडी जजल्राभा आउनेको हकभा: 

क) स्थानीम ऩिातधकायीको कामाारमफाट जायी बएको फसाइसयाई दताा प्रभाणऩर। 

ख) जग्गाधनी प्रभाण ऩर सक्कर, ऩानीधाया, तफजरुी भहशरु फझुाएको सक्कर यतसद। 

ग) नागरयकता जायी बएको जजल्राफाट अतबरेख तबडेको प्रभाण प्राप्त हनुऩुने । 

घ) अन्त्म जजल्राफाट नाफारक ऩरयचमऩर फतनसकेको हकभा सम्फजन्त्धत जजल्राफाट 
अतबरेख फजुझनेछ । 

9= अन्त्मर जजल्राफाट नागरयकता तरएय वववाह फैतडीजजल्रा आएका भवहराहरुको हकभा 
क) ऩततको नागरयकताको प्रतततरवऩ, वववाह दताा प्रभाण ऩर । 

ख) सम्फजन्त्धत जजल्राफाट नागरयकताको अतबरेख फजुझनेछ । 

10= फैतडी जजल्राभा कामायत सयकायी कभाचायी य कभाचायी ऩरयवायको हकभा  

क) सम्फजन्त्धत कामायत तनकामको तसपारयस ऩर 

ख) सम्फजन्त्धत जजल्राफाट नागरयकता प्रभाणऩरकोअतबरेख तबडान प्रभाण य याहदानीको 
अतबरेख फजुझनेछ । 

ङ) अन्त्म जजल्राफाट नाफारक ऩरयचमऩर फतनसकेको हकभा सम्फजन्त्धत जजल्राफाट 
अतबरेख फजुझनेछ । 

ग) कभाचायीको ऩरयचमऩरको १ प्रतत प्रतततरवऩ । 

रु.५०००/-याजश्व 
दस्तयु 

प्रभाण ऩयुाएय 
पायाभ फझुाएको 
(४०-५०) द्वदन 
सम्भभा  

वा  

याहदानी 
ववबागफाट प्राप्त 
बएऩतछ । 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

याहदानी पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

ख) द्रतु (Urgent) 
सेवाको याहदानी 
तसपारयस 

१. द्रतु सेवा भागको रु.१० को वटकट टाॉस गयी तनवदेन सॊगै तनवदेक स्वमभ ्उऩजस्थत हनुऩुने 
। 

२. भातथ साधायण याहदानीको भहरको फदुाॉ नॊ. ६ भा उल्रेखीत याजश्व ततयेको यतसद फाहेक 
सफै कागजातहरु । 

३. ऩेश गयेका कागजातहरु सक्कर तरएय आउन ुऩने । 

४. द्रतु सेवा (Urgent Service) १,२,३ द्वदनको रातग याहदानी ववबागभा जान ुऩनेछ । 

तनवदेन साथ रु.१० 
को वटकट 

प्रभाण ऩगेुभा 
सोही द्वदन 
तसपारयस हनुेछ 
। 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

याहदानी पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

  

ग) याहदानीभा बएको 
वववयण सॊशोधन 
गने कामा 

१. MRP भा सॊशोधन नहनुे बएकोरे सॊशोधन गनुाऩये नमाॉ याहदानी फनाउने प्रकृमा फभोजजभ पेयी 
तनवदेन ऩेश गने । 

२. सातफकको याहदानी सक्कर 

रु.५०००/-याजश्व 
दस्तयु 

प्रभाण ऩयुाएय 
पायाभ फझुाएको 
(४०-५०) द्वदन 
सम्भभा 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

याहदानी पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

  

 

घ) हयाएको 
याहदानीको 
प्रतततरवऩ ऩनु: प्रातप्त 
सम्फन्त्धी 

१. सातफक याहदानीको १ प्रतत प्रतततरवऩ । 

२. ववदेशभा याहदानी हयाएकाको हकभा ट्राबर डकुभेन्त्ट । 

३. द्रतु सेवाफाट तसपारयस बइ याहदानी ववफागफाट याहदानी प्राप्त गयेकाको हकभा याहदानी 
ववबागफाट अतबरेख फजुझनेछ । 

तनवदेन साथ रु.१० 
को वटकट 

 

प्रकृमा ऩयुा 
बएऩतछ 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.५ 

याहदानी पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

 

३ नाफारक ऩरयचम ऩर 
तथा प्रतततरवऩ 
(१६ वषा बन्त्दा कभ) 

1= तोवकएको ढाॉचाभा स्थानीम तह वा सयकायी अतधकृतरे तसपायीस गयेको तसपारयस। 

2= फाफ ुय आभाको नागरयकता प्रभाणऩरको य पोटोकऩी । 

3= फाफ ुय आभाको वववाह दताा प्रभाणऩरको य पोटोकऩी । 

4= फच्चाको जन्त्भ दताा प्रभाणऩर य शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩरको सक्कर य पोटोकऩी। 

5= सॊयऺक बई आउने व्मजक्तको सक्कर नागरयकता प्रभाण ऩर य सॊयऺक बएको प्रभाण सवहत 
सनाखत । 

6= नाफारक सॊग नाता खलु्ने अतबबावकको पोटो सभेतको नाता प्रभाजणत । 

7= फावहयी जजल्राफाट फसाइसयाई गयी आएकाको हकभा :  
क) फसाइसयाई दतााको प्रभाण ऩर सक्कर तथा पोटोकऩी । 

ख) जग्गाधनी प्रभाणऩर, ऩानी, घयको तफजरुी भहसरु फझुाएको यतसद । 

8= ववदेशभा जन्त्भ बएका नाफारकहरुको हकभा : 
क) नेऩार फावहय जन्त्भस्थान हनुेको हकभा अस्ऩतारको Birth Certificate 

ख) नेऩार आउदा प्रमोग बएको फच्चाको one way Travel Document वा याहदानी (सो 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

प्रतततरवऩको हकभा 
तनवदेनभा रु.१३ को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

भा रागेको अध्मागभन कामाारमको नेऩारको छाऩ सवहतको) 
ग) फच्चा तरएय आउने फाफआुभाको याहदानी (सो भा रागेको अध्मागभन कामाारमको 

नेऩारको छाऩ सवहतको) 
9= कभाचायी ऩरयवायको हकभा : 

क) कामायत कामाारमको वा तनकामको तसपारयस ऩर । 

10= फाफ ुआभाको नागरयकता अन्त्म जजल्राको बएभा सम्फजन्त्धत जजल्रा प्रशासन कामाारमफाट 
नागरयकता प्रभाणऩरको अतबरेख अतनवामा रुऩभा फजुझनेछ । 

४.  तसपारयस तथा प्रभाजणत 
 

क) आद्वदवासी जनजाती  

१. आद्वदवासी जनजाती उत्थान यावष्डम प्रततष्ठानरे प्रदान गयेको ऩरयचमऩर । 

२. सम्फजन्त्धत स्थानीम तहको तसपारयस । 

३. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩरको प्रतततरवऩ सवहत तोवकएको ढाॉचाभा तनवदेन। 

४. नाफारक बए नाफारक ऩरयचमऩर सवहत फाफ ुआभाको नागरयकताको प्रतततरवऩ ।  
५. स्थामी ठेगाना फैतडी जजल्रा फाहेक अन्त्म जजल्रा बए फसाइसयाई दताा प्रभाणऩर । 

६. कभाचायी ऩरयवायको हकभा सम्फजन्त्धत सयकायी कामाारमको तसपारयस ऩर । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

 

 ख) बायततम ऩेन्त्सनयको 
ऩारयवारयक वववयण 
रगामतको 
तसपारयस 

१. रयत ऩवुाकको तनवदेन साथ ऩासऩोटा साईजको २ प्रतत पोटो । 

२. सम्फजन्त्धत वडा कामाारमको तसपारयस । 

३. तनवदेकको नागरयकताको प्रभाण ऩरको सक्कर तथा पोटोकऩी । 

४. ऩेन्त्सनऩट्टाको पोटोकऩी रगामत प्रभाण खलु्ने अन्त्म कागजातहरु । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

अन्त्म तनकामभा 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

प्र.जज.अ.  

 ग) नाता प्रभाजणत १. सम्फजन्त्धत स्थानीम तहफाट पोटो प्रभाजणत सवहतको ऩारयवारयक वववयण खरेुको तसपारयस । 

२. नाता प्रभाजणत गरयतरने सफैको नागरयकता प्रभाणऩरको सक्कर य प्रतततरवऩ । 

३. नाता प्रभाजणत गरयतरने सफैको ऩासऩोटा साइजको २/२ प्रतत पोटो । 

४. भतृकको हकभा भतृ्म ुदतााको प्रभाणऩर । 

५. वववावहताका रातग वववाहदताा प्रभाणऩर य ऩेन्त्सनयको हकभा ऩेन्त्सनऩट्टा । 

६. स्थानीम तहफाट बएको नाता प्रभाजणत । 

७. रयतऩवुाकको तनवदेन ।  

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

अन्त्म तनकामभा 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

 घ) नाभथय, वतन 
प्रभाजणत 

१. सम्फजन्त्धत स्थानीम तहफाट पोटो प्रभाजणत सवहतको ऩारयवारयक वववयण खरेुको तसपारयस । 

२. ऩेन्त्सनऩट्टा, शैजऺक मोग्मताका प्रभाणऩर वा अन्त्म सम्फजन्त्धत प्रभाणऩरहरु । 

३. स्ऩष्ट भखुाकृतत देजखने हारै जखजचएको स्तरयम अटो साइजको पोटो २ प्रतत । 

४. रयतऩवुाकको तनवदेन । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

अन्त्म तनकामभा 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

 

 ङ) ऩारयवारयक वववयण 
प्रभाजणत 

१. रयतऩवुाकको तनवदेन । 

२. सम्फजन्त्धत स्थानीम तहफाट पोटो प्रभाजणत सवहतको ऩारयवारयक वववयण खरेुको तसपारयस । 

३. ऩेन्त्सनऩट्टा, शैजऺक मोग्मताका प्रभाणऩर वा अन्त्म सम्फजन्त्धत प्रभाणऩरहरु । 

४. स्ऩष्ट भखुाकृतत देजखने हारै जखजचएको स्तरयम अटो साइजको पोटो २ प्रतत । 

५. भतृकको हकभा भतृ्म ुदतााको प्रभाणऩर । 

६. ऩरयवायका सफै सदस्महरुको नागरयकता प्रभाणऩरको सक्कर एवॊ पोटोकऩी नाफारकको 
हकभा नाफारक ऩरयचमऩर ।अन्त्म आवश्मक प्रभाणऩरहरु । 

 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

अन्त्म तनकामभा 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

 

 च) नाभथय,जात, उभेय 
आद्वद स-सानो 
सॊशोधनका रातग 
तसपारयस  

1= व्महोया खरेुको तनवदेन । 

2= नागरयकताको प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ, शैजऺक मोग्मताको प्रतततरवऩ, ववद्यारमको तसपारयस, 

जशऺा ववकास तथा सभन्त्वम इकाई कामाारमको तसपारयस । 

3= स्थानीम तनकाम य प्रहयी प्रततवदेन तसपारयस । 

4= (एस.ई.ई.को रयजल्ट आएको ६ भवहना तबर भार सवटावपकेटभा नै सॊशोधन हनु्त्छ अन्त्मथा 
दइुटा अरग अरग व्मजक्त नबइ एकै हो बने्नर व्महोयाको तसपारयस भार ऩाइने ।  )नोट: 
एस.ई.ई. द्वदएको ६ भवहना बन्त्दा फढी बएभा उभेय सजच्चने छैन) 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

अन्त्म तनकामभा 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

 छ) एकै व्मजक्त 
तसपारयस 
(जन्त्भतभतत, 
ठेगाना, नाभथय, 
ववचको वहज्जे 
आद्वद )  

१. नागरयकता प्रभाणऩर सवहत व्महोया खलु्ने रयतऩवुाको तनवदेन । 

२. कुन-कुन कागजातभा वववयण पयक ऩयेको हो सो को सक्कर य पोटोकऩी । 

३. सम्वजन्त्धत वडा कामाारमको व्महोया खरेुको तसपारयस । 

४. आवश्मक्तानसुाय प्रहयी प्रततफेदन भाग गना सवकन े। 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

 

सम्ऩणुा कागजात 
फझुने कामा 
सम्ऩन्न बएऩतछ 
। 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको कभाचायीको 
हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

 

 ज) अन्त्म वववयण १. रयतऩवुाकको तनवदेन तनवदेनभा रु.१०/-को अन्त्म तनकामभा स.प्र.जज.अ./ना.स.ु स.प्र.जज.अ.को  
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

प्रभाजणत २. स्थानीम तनकामको ववषमगत तसपारयस । 

३. सम्फजन्त्धत कागजातहरुको सक्कर तथा पोटोकऩी । 

४. तनवदेकको नागरयकता प्रभाणऩरको सक्कर तथा पोटोकऩी । 

५. अन्त्म सम्फजन्त्धत ऐन तनमभानसुायका कागजात । 

वटकट 

 
फझु्न ुऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

५. सॊघ सॊस्था सम्फन्त्धी 
 

क) सॊघ सॊस्था दताा  

1= सॊस्था दतााका रातग जजल्रा प्रशासन कामाारमराई सम्फोधन गयेको कजम्तभा ७ जना सदस्म 
यहेको तदथा सतभततका ऩदातधकायी य सदस्मको हस्ताऺय बएको तनवदेन । 

2= तदथा सतभततका सफै ऩदातधकायीको प्रभाजणत नागरयकता प्रभाणऩरको प्रतततरऩी य स्थानीम तह 
(गाउॉऩातरका/नगयऩातरका)को तसपारयस ऩर। 

3= सपाॉ सॊग A4  साइजको नेऩारी कागजभा एकाऩट्टी भार टाइऩ गयेको प्रत्मेक ऩानाको तर य 
भातथ तदथा सतभततका सफै ऩदातधकायी य सदस्मको हस्ताऺय गयेको ववधान ३ प्रतत (नेऩारी 
कागजभा) य ववधानको PDF Format भा Scan गयेको Soft copy सभेत ऩेश गने । 

4= सॊस्थाका तदथा सतभततका ऩदातधकायी तथा सदस्महरुको नाभ, ठेगाना, सम्ऩका  नम्फय य पोटो  
सवहतको नाभावरी । 

5= सॊस्थाका ऩदातधकायीहरुको चारचरन फझेुको प्रहयी प्रततवदेन । 

6= तदथा सतभततका ऩदातधकायी तथा सदस्महरुको सक्कर नागरयकता सवहत सनाखतका फखत 
उऩजस्थत हनु ुऩने । 

7= सॊस्थाको कामाारम यहने घयको फहारभा बए धयधनी सॊग गरयएको कयायऩर । 

8= सॊस्था दताा गने सम्फन्त्धभा फसेको सॊस्थाका प्रफन्त्ध सतभततका सदस्महरुको फैठकको भाइन्त्मूट 
। 

9= सॊस्थाको नाभ य उदे्दश्मको तफषमभा सम्फजन्त्धत भन्त्रारम, ववबाग य तनकामभा याम प्रततवक्रमा 
तरनऩुने बएभा सो को तसपारयस । 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट,  

याजश्व रु.१०००/- 

प्रभाण ऩयुा बए 
ऩतछ आवश्मक 
जाॉचफझु सकेको 
बोतरऩल्ट 

   

  
  

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

ख) सॊघ सॊस्था 
नववकयण  

1= सॊस्था नववकयणको रातग जजल्रा प्रशासनराई सम्फोधन गयेको सॊस्थाको आतधकारयक तनवदेन 
। 

2= ववधानसम्भत साधायण सबारे चार ुआ.व.को रेखाऩयीऺक तनमजुक्त, सम्फजन्त्धत आ.फ.को 
सक्कर रेखाऩरयऺण प्रततवदेन,  

3= रेखाऩरयऺकको प्रभाण ऩर, PAN दताा प्रभाणको प्रततरऩी, रेखाऩरयऺण प्रभाणऩर (नववकयण 
सभेत देजखने) य कय चकु्ताको प्रभाणऩर सभेत । 

4= फावषाक प्रगतत प्रततवदेन य कामा सतभतत छनौट गयेको तनणामको भाइन्त्मटुको अध्मऺ/ सजचवरे 
प्रभाजणत गयेको प्रतततरवऩ । 

5= आन्त्तरयक याजश्व कामाारम, बक्तऩयुफाट कय पछौट बएको प्रभाण ऩर 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट य 
  

याजश्व आ.व.को 
असोज भसान्त्त सम्भ 
रु.५००/-,कातताक 
देजख ऩौष सम्भ 
रु.६००/- य भाघ 
देजख आसाढ सम्भ 

प्रभाण ऩयुा 
बएऩतछ अन्त्म 
तनकामभा फझु्न ु
ऩने बएभा 
फाहेक सोही 
द्वदन 

   

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  



 

13 

 

क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

6= सम्फजन्त्धत आ.व.को रातग स्थानीम तहको तसपारयस ऩर सवहत चार ुआ.व.को कामाक्रभ य 
फजेटको प्रभाजणत प्रतततरवऩ । 

7= सॊस्थाको ऩान(PAN) दताा प्रभाणऩर य सॊस्थाको प्रभाणऩरको पोटोकऩी । 

8= जजल्रा प्रशासन कामाारमरे जस्वकृत गयेको सॊस्थाको ववधानको प्रतततरवऩ(PDF Format पाइर 
सभेत) । 

9= सॊस्थाको रेटयप्माडभा वताभान कामा सतभततका प्रभाजणत नाभावरी(तनवााचन बएको बए तभतत 
खरुाउन)े। 

10= कुर साधायण सदस्म सॊख्मा खरुाएको नाभावरी सवहतको प्रभाजणत वववयण य साधायण 
/ववषषे साधायण सबाभा उऩजस्थततको सॊख्माको वववयण । 

11= फारगहृ सञ्चारन सम्फजन्त्धत सॊस्था बए फारगहृभा सशलु्क वा तन:शलु्क सञ्चारन गयेको खलु्ने 
गयी स्थरगत अनगुभन सवहतको प्रभाजणत प्रततवदेन सभेत खरेुको सम्फजन्त्धत स्थानीम तहको 
तसपारयस । 

12= फैदेजशक सहमोगको कामाक्रभ सञ्चारन गयेको बए स्थानीमतहको कामाक्रभ सञ्चारनको 
स्थरगत अनगुभनको प्रततवदेन सवहतको तसपारयस । 

रु.७५०/- 

ग) सॊस्थाको ववधान 
सॊशोधन 

1= सॊस्थाको ववधानभा सॊशोधन गरय ऩाउॉ बतन रयतऩूवाकको तनवदेन । 

2= ववधानभा सॊशोधन गना साधायण सबाको तनणामको प्रभाजणत प्रतततरवऩ । 

3= स्वीकृत सक्कर ववधानको प्रतततरवऩ १ थान, दताा प्रभाणऩरको प्रतततरवऩ(नववकयण देकीने) 
4= घ) तीन भहरे ववधानको ३ प्रतत प्रतततरऩी (सॊशोधन प्रस्ताववतको) 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

  

प्रभाण ऩयुा बइ 
प्रवक्रमा ऩयुा 
बएभा सोवह द्वदन 
। 

   

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

घ) सॊस्थाको शाखा 
खोल्ने सम्फन्त्धी कामा 

1= सॊस्थाको शाखा कामाारम खोल्ने स्वीकृतत ऩाउॉ बतन ववषमको तनवदेन । 

2= सॊस्थाको कामा सतभततको तनणाम य सम्फजन्त्धत स्थानीम तहको तसपारयस । 

3= स्वीकृत ववधानको प्रतततरवऩ १ थान य दताा प्रभाणऩर(नववकयण देजखने)। 

तनवदेनभा रु.१०/-को 
वटकट 

  

प्रभाण ऩयुा बइ 
प्रवक्रमा ऩयुा 
बएभा सोवह द्वदन 
। 

   

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

६. ऩरऩतरका य छाऩाखाना 
 

क) ऩरऩतरका दताा 
सम्फन्त्धी 

क) प्रकाशक फाये 
1= तोवकएको ढाॉचाको तनवदेन । 

2= प्रकाशकको ४ प्रतत पोटो य नागरयकताको पोटोकऩी । 

3= प्रकाशक सॊस्था बए सॊस्थाको छाऩ प्रफन्त्ध ऩर वा सॊस्थाको जस्वकृत ववधानको प्रतततरवऩ, 
नववकयण बएको प्रभाणऩर, कय चकु्ताको ऩर, रेखाऩरयऺण प्रततवदेन, सॊचारकहरुको 
फैठकको तनणाम सभेतका कागजातहरुको प्रभाजणत प्रतततरवऩ । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट , 
 

दैतनक ऩतरका 
रु.१०००/-, 
 

अधासाप्तावहक 

 

प्रकृमा ऩयुा 
बएभा सोही द्वदन 

 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  



 

14 

 

क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

4= सॊचारकहरु सफैको नागरयकताको पोटोकऩी । 

5= प्रहयी चारचरन प्रततवदेन । 

 

ख) सम्ऩादक फाये । 

१. सम्ऩादकको शैजऺक मोग्मताको एस.एस.सी./एस.इ.इ., देखी स्नातक सम्भको भाका तसट, 
चारयतरक प्रभाणऩर य प्रोतबजनर सवटावपकेटका पोटोकऩीहरु वा एस.एर.सी उजिण गयी 
ऩरकायीताभा १०(दश)फषा कामा गयेको सूचना ववबागको प्रभाणऩर सभेतका प्रभाण ऩरहरुको 
पोटोकऩी । 

२. सम्ऩादकराई प्रकाशकरे तनमजुक्त गयेको ऩर।  
३. सम्ऩादकको नागरयकताको प्रतततरऩी । 

४. ऩतरकाभा सम्ऩादक ऩदभा यवह काभ गने फायेको सम्ऩादकको भन्त्जयुीनाभा ऩर । 

रु.७००/-, 
 

साष्तावहक रु.५००/- 
 

ऩाजऺक रु.३००/- 
 

भातसक य अन्त्म 
ऩरऩतरकाको रातग 
रु.२००/- 

  ख) छाऩाखाना सॊचारन 
सम्फन्त्धी 

१. छाऩाखाना दताा प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ 
२. कुनै सॊस्था सॊचारक यहेको बए सॊस्थाको सॊचारकहरुको तनणामको प्रतततरवऩ,स्वीकृत ववधानको 

प्रतततरवऩ य व्मजक्तको बए पोटो ५/५ प्रतत, 

३. भूल्म अतबववृद्ध कय वा आमकय सम्फन्त्धी प्रभाण ऩर य सॊस्था नववकयण गयेको प्रभाणको 
प्रतततरवऩ, 

४. छाऩाखाना सॊचारन गनेको नागरयकता य घय जग्गाको प्रततरवऩ, घय जग्गा अन्त्म व्मजक्तको 
बए तनजको भन्त्जयुीनाभाको कागज, 

५. छाऩखानाका उऩकयण खरयद गयेको वा नाभसायी बै आएको बए सो प्रभाणको प्रतततरवऩ, 
छाऩाखाना यहने स्थानको नक्सा । 

 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट य 
तनमभावरी अनसुायको 
दस्तयु 

 

तनवदेन ऩेश 
बएकै द्वदन 
प्रकृमा प्रायम्ब 
गरयने 

 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

 ग) छाऩाखाना दताा १. अनसूुची १ फभोजजभको ढाॉचाभा पोटो सवहतको तनवदेन । 

२. नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩरको पोटोकऩी । 

३. शैजऺक मोग्मता प्रभाणऩरहरुको पोटोकऩी एस.एर.सी./एस.ई.ई. देखी भाथीको । 

४. चारचरन सम्फजन्त्धत प्रहयी प्रततवदेन । 

 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट य दस्तयु 
रु १०००/- 

 

तनवदेन ऩेश 
बएकै द्वदन 
प्रकृमा प्रायम्ब 
गरयने 

 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

 

७. हातहततमाय सम्फन्त्धी 
 

क) हातहततमाय 
इजाजत आवदेन 

१. सम्फजन्त्धत व्मजक्तको नागरयकता प्रभाणऩर सवहतको तनवदेन । 

२. तनयोतगताको प्रभाण ऩर 

३. स्थानीम तनकामको तसपारयस ऩर । 

४. सॊचारकको चारचरन फजुझनेछ । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट य 
तनमभावरीभा तोवकए 
फभोजजभ याजश्व 

प्रकृमा ऩयुा 
बएभा सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

  ख) हातहततमाय 
नाभसायी 

१. सम्फजन्त्धत व्मजक्तको तनवदेन 

२. नागरयकता प्रभाण ऩरको नक्कर तथा इजाजत ऩर य दइऩऺ फीचको कागजात य फेच्ने व्मजक्त 
कामाारमभा उऩजस्थत बै सनाखत । 

३. स्थानीम तनकामको तसपारयस । 

४. सम्फजन्त्धत व्मजक्तको तनयोतगताको प्रभाण ऩर 

५. प्रहरय कामाारमफाट चारचरन फजुझनेछ । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट 

तनमभावरीभा तोवकए 
फभोजजभ याजश्व 

प्रकृमा ऩयुा 
बएभा सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

  ग) हातहततमाय 
नववकयण 

१. सम्फजन्त्धत व्मजक्तको तनवदेन 

२. इजाजत ऩरको सक्कर य प्रतततरवऩ 

३. नागरयकता प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ 

४. वायेस भापा त बए भन्त्जयुीनाभा सवहत फायेसको नागरयकता प्रभाणऩर । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट 
तनमभावरीभा तोवकए 
फभोजजभ याजश्व 

प्रकृमा ऩयुा 
बएभा सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

  घ) हातहततमाय 
इजाजत ऩरको 
प्रतततरवऩ  

१. सम्फजन्त्धत व्मजक्तको इजाजत नम्फय सवहतको तनवदेन । 

२. नागरयकता प्रभाण ऩरको प्रतततरवऩ । 

३. पोटो प्रभाजणत सवहत स्थानीमतहको तसपारयस । 

४. हयाएको इजाजतऩरको हकभा प्रहयी प्रततवदेन सवहत तसपारयस। 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट  य  

रु. ५०/- याजश्व 

प्रकृमा ऩयुा 
बएभा सोही द्वदन 

स.प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.३ 

प्रशासन पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

८. शाजन्त्त सयुऺाको तनवेदन 
सम्फन्त्धी 
 
 

सम्फजन्त्धत तनवदेकको नागरयकता प्रभाणऩर वा तनजको ऩवहचान द्वदने कागजात सॊरग्न गयी भनातसव 
व्महोया खरेुको तनवदेन । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट 

तरुुन्त्त स.प्र.जज.अ./ना.स ु
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्मको हकभा 
स.प्र.जज.अ. 

  

 ९. गनुासो वा ठाॉडो उजयुी सम्फजन्त्धत तनवदेकको नागरयकता प्रभाणऩर वा तनजको ऩवहचान द्वदने कागजात सॊरग्न गयी भनातसव 
व्महोया खरेुको तनवदेन । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट 

तरुुन्त्त स.प्र.जज.अ./ना.स ु
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

 

१०. अतनमतभतता वा भ्रष्टाचाय 
उजयुी सम्फन्त्धी 

१. तनवदेकरे आफ्नो ऩवहचान खलु्ने कागजात सभेत सॊरग्न गरय कुन तनकाम वा सॊस्थाभा, कसरे 
के-कस्ता अतनमतभतता वा भ्रष्टाचाय सम्फन्त्धी कामा गयेको बने्न व्महोया खरेुको तनवदेन । 

२. अतनमतभतता वा भ्रष्टाचाय गयेको आधाय वा प्रभाणहरु बए सो सम्फन्त्धी कागजात । 

तनवदेनभा रु.१०/- 
को वटकट 

तरुुन्त्त स.प्र.जज.अ./ना.स ु
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

स.प्र.जज.अ.को 
हकभा प्र.जज.अ. य 
अन्त्म कभाचायीको 
हकभा 

 

११.  भदु्दा सम्फन्त्धी १) ऩक्राउ गना प्रहयी वतृरे फाटोको म्माद य सावाजतनक ववदा फाहेक २४ घण्टा  तबर थनुवुा - तरुुन्त्त प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

क) जरुयी ऩक्राउ 
ऩूजी सभथान तथा 
ऩक्राउ अनभुतत 

सवहत प्रभखु जजल्रा अतधकायी सभऺ ऩेश गने । 

 ख) म्माद थऩ १) सम्फजन्त्धत प्रहयी विृरे थनुवुा सवहत भदु्दापाॉट प्रभखु सभऺ ऩेश गने । - तरुुन्त्त प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ग) भदु्दा दताा/फमान/ 
थनुछेक आदेश/ 
म्माद जायी 

१) प्रभखु जजल्रा अतधकायीको आदेशानसुाय हनुे । 

२) अतबमोग ऩरसाथ प्रततवादीराई कामाारम फन्त्द हनुे सभम बन्त्दा कजम्तभा डेढ घण्टा ऩवहरे 
उऩजस्थत गयाईएको हनुऩुने । 

३) पयाय प्रततवादीको ३ ऩसु्ते वववयण, स्ऩष्ट वतन, य सम्ऩका  नॊ. सभेत अतबमोग ऩरभा स्ऩष्ट 
खरेुको हनुऩुने । 

प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

सोवह द्वदन प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 घ) म्माद तायेख 
तोक्ने/प्रभाण 
भकुयय गने/ ऩेशी 
तोक्न े

१) सम्फजन्त्धत प्रततवादी तायेखभा यहेको वा म्माद/तायेख गजुायेको वा थनुाभा यहेको य अॊग 
ऩगेुको हनुऩुने । 

  प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ङ) तायेखभा फोराउने/ 
तायेख थाम्न े

१) तायेख ऩचाा/धयौटी जम्भा गयेको यतसद सवहत तोवकएको द्वदन प्रततवादी आपै उऩजस्थत हनुे । 

२) ऩटक ऩटक वा एक ऩटक फढीभा २१ द्वदन तायेख थाम्न ऩाईने बएकोरे सो को रातग रु. 
१० को वटकट टाॉस गयी तोवकएको ढाॉचाभा तनवदेन द्वदनऩुने । 

तनवदेनभा रु. १० 
वटकट 

सोवह द्वदन प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 च) पैसरा तमाय गने १) प्रभखु जजल्रा अतधकायीको आदेशानसुाय । प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 छ) प्रभाजणत प्रतततरवऩ 
द्वदने  

१) तभतसरभा सॊरग्न कागजात य तनणाम/पैसराको प्रभाजणत प्रतततरवऩ तरनका रातग 
सयोकायवारारे तोवकएको ढाॉचाभा तनवदेन य तोवकएको दयका वटकट टाॉस गनुा ऩनेछ। 

प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ज) सवायी दघुाटनाका 
भतृकका हकदाय/ 
घाईतेराई 

१) दघुाटना ऩवुष्ट हनुे भचुलु्का सवहतका कागजातहरु ( सम्फजन्त्धत प्रहततफाट), घटना भचुलु्का, 
राश फझेुको ऩर, भेतडकर प्रततवदेन, भतृकको नागरयकता, भतृ्म ुदताा प्रभाणऩर, नजजकको 
हकदायको नागरयकता, नाता प्रभाजणत य सम्फजन्त्धत स्थानीम तहको तसपारयस सवहत सम्फजन्त्धत 

प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 
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क्र. 
सॊ. सेवाको वववयण कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩरहरु राग्ने शलु्क राग्ने सभम 

जजम्भेवाय 
कभाचायी/शाखा 

गनुासो सनु्नेभ 
अतधकायी कै. 

ऺततऩतुता, याहत, 
औषधीउऩचाय 
द्वदराई बयाई 
द्वदने। 

व्मजक्त/हकदाय स्वमॊ उऩजस्थत हनुऩुने । 

२) सवायी धनी तपा फाट सवायीधनी प्रभाणऩर, ववभा आरेख, आजख्तमायनाभा, यकभ फझुाउनेको 
ऩरयचमऩर सवहत सम्फजन्त्धत व्मजक्त उऩजस्थत हनुऩुने । 

 झ) दणड जरयवाना 
असरु गने । 

१) प्रभखु जजल्रा अतधकायीको आदेशानसुाय हनुे । प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ञ) ववगो बयाउने 
द्वदराउन े

१) भदु्दा वकनाया बई ऩनुयावदेन अवधी नाघेको हनु ुऩने । 

२) सम्फजन्त्धत जाहेयवारा, घाईते उऩजस्थत बई नागरयकता प्रभाणऩर वा ऩवहचान खलु्ने कागजात 
सवहत (३ वषा तबर) तनवदेन द्वदन ुऩने । 

३) प्रततवादी पयाय यहेको/ धयौटी जभानत नयाखेको वा याजखएको धयौट जभानत न्त्मून यही 
ठहयेको ववगो बयाउन नसवकएको अवस्थाभा ववगो बयाउन सम्फजन्त्धत प्रततवादीको नेऩार 
सयहद तबरको जामजेथा देखाई दयखास्त द्वदन ुऩने । 

प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ट) धयौटी वपताा १) मस कामाारमफाट बएको पैसराभा जचि फझुी ऩनुयावदेन नगने बए सोही व्महोया खरेुको 
धयौटी वपतााको तनवदेन द्वदन ुऩने । 

२) नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩर वा ऩरयचम खलु्ने अन्त्म प्रभाण २ प्रतत । 

३) यावष्डम फाजणज्म फैंक को खाता नम्फय सवहतको वववयण खरेुको तनस्सा २ प्रतत । 

प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

 ठ) सदयस्माहा १) प्रभखु जजल्रा अतधकायीको आदेशानसुाय हनुे । प्रचतरत काननु 
फभोजजभ 

 प्र.जज.अ./ना.स.ु 
कोठा नॊ.4 

भदु्दा पाॉट 

प्र.जज.अ. 

 

नोट :  

१- यस कायावलयको सूचना  असधकारी/नोडेल असधकृि स.प्र.सज.अ. हनेछ ॰ यस कायावलयबाट भए गरेका कायवहरुको बारेमा प्रते्यक नेपाली नागररकलाई सूचना मागे्न र पाउने हक 

हनेछ ॰ 

२- सेवाग्राही महानुभावहरुले पेश गनुव भएका समु्पणव कागजािहरुको सक्कल समेि असनवायव रुपमा साथमा ल्याउनु हन अनुरोछ ॰   धन्यवाद ! 
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५. सेवा प्रदान गने शाखा र निमे्मवार अनधकारी  

नस.नं. शाखा/फााँट निमे्मवार अनधकारी 
टेनलफोन 

Extension 
सम्पकव  नं. कोठा नं. 

१ प्र.सज.अ. कक्ष प्र.सज.अ. आनन्द पौडेल ०९५५२०१३३ ९८५८७०७७७७ १ 

२ स.प्र.सज.अ. कक्ष स.प्र.सज.अ. लोकेन्द्र ससंह नेगी ०९५५२०२३३ * ८०३ ९८५८७८२००० २ 

३ मुद्दा फााँट हरेन्द्र ससह बोहरा ०९५५२०२३३ * ८०४ ९८४८७७९११७ ४ 

४ आसथवक प्रशासन फााँट लेखापाल   ९ 

५ शाखन्त सुरक्षा िथा हािहसियार फााँट गजेन्द्र बहादुर चन्द ०९५५२०२३३ * ८०५ ९८६५८२४९०५ ३ 

६ नागररकिा िथा प्रसिसलसप फााँट लक्ष्मण चौधरी ०९५५२०२३३ * ८०२ ९८६४६२००९० ५ 

७ कम्प्युटर फााँट सुरन्द्र देब भट्ट ०९५५२०२३३ * ८०१ ९८४८७२२४६४ ६ 

८ राहदानी फााँट लक्ष्मण चौधरी ०९५५२०२३३ * ८०२ ९८६४६२००९० ५ 

९ सवपद् व्यवस्थापन फााँट गजेन्द्र बहादुर चन्द ०९५५२०२३३ * ८०५ ९८६५८२४९०५ ३ 

१० सजन्सी फााँट गजेन्द्र बहादुर चन्द ०९५५२०२३३ * ८०५ ९८६५८२४९०५ १० 

११ हेल्प डेस्क कसवन्द्र प्रसाद पन्त ०९५५२०२३३ * ८०६ ९८४८७४६७२५ प्रवेश द्वार  

१२ सभा कक्ष लोग राज पन्त ०९५५२०१३३ ९८६५९६२६४५ 
पसहलो िला 

सभा कक्ष 



 

19 

 

६. सेवा प्रदान गनव लागे्न दसु्तर र अवधी  

नागररक वडापत्रमा उले्लख भए बमोसजम हने ॰ 

 

७. ननवेदन, उिुरी उपर ननणवय गने प्रनिया र अनधकारी : 

क) ननणवय गने प्रनिया : सूशासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ र सनयमावली २०६५, सरकारी 

सनणवय प्रसिया सरलीकरण सनदेसशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ लगायि प्रचसलि 

कानून बमोसजम हने ॰ 

ख) ननणवय गने अनधकारी : 

 प्रमुख निल्ला अनधकारी 

 सहायक प्रमुख निल्ला अनधकारी : प्रमुख सजल्ला असधकारीबाट असधकार प्रत्यायोजन भए 

बमोसजम ॰ 

 

८. ननणवय उपर उिुरी सुने्न अनधकारी  

 प्रमुख सजल्ला असधकारी श्री आनन्द पौडेल 

 ११ वटा उजुरीहरु पछौट भएका छन् (१००%) 

 

९. सम्पादन गरेको कामको नववरण (२०७६ कानतवक- पौष)  

नस. 

नं. 
सम्पादन गरेको काम कामको पररमाण कै 

आ.व.०७५/७६ आ.व.०७६/७७ 
(श्रावण- असोज) 

आ.व.०७६/७७ 
(कासिवक-पौर्) 

 

१ नयााँ नागररकिा सविरण 

(बंशज) 
७१७१ १०३२ १०८० 

 

२ नयााँ नागररकिा सविरण 

(बैवासहक अंसगकृि 

मसहलामात्र) 

१२ २ १ 

 

३ नागररकिाको प्रसिसलसप 

सविरण 
१८८३ ५०३ 

५१२  

४ पुरानो नागररकिा 

असभलेखखकरण 
५८३० ६२५ ४२८ 

 

५ नागररकिा पररत्याग २ १ ०  

६ नाबालक पररचय पत्र सविरण ३६ ८ १  

७ राहदानी साधारण ससफाररस ६६५ ९६ १४३  

८ राहदानी दु्रि ससफाररस १२७३ २६३ ४९१  

९ राहदानी सविरण ५७२ १२२ १३६  

१० गुनासो वा ठाडो  उजुरी ९४ १९ ११  

११ दसलि, आसदवासी जनजािी ६८९ ३९७ २१८  



 

20 

 

प्रमासणि 

१२ नाम, थर उमेर आसद प्रमासणि   

१३ पाररवाररक पेन्सन र अन्य 

ससफाररस 

 

१४ संस्था दिाव ३० १३ ६  

१५ संस्था नसवकरण/ संशोधन १०६ ५३ ३५  

१८ एसककृि घुम्ती सससवर ५ पटक - -  

१९ पत्रपसत्रका दिाव २ - -  

२० हािहसियार नामसारी १० ४ -  

२१ हािहसियार नसवकरण २० ९ ४  

२२ सवष्फोटक पदाथव इजाजिपत्र - ३ -  

२३ सवष्फोटक पदाथव इजाजिपत्र 

नसवकरण 
- - - 

 

२४ मुद्दा दिाव २५ ९ ६  

२५ असघल्लो आ.व.वाट सरर 

आएका मुद्दा 
- ८ ८ 

 

२६ फछ्यौट मुद्दा १७ ७ ५  

२७ फछ्यौट हन बााँकी मुद्दा ८ १० १३ हालसम्म 

२८ सहायिा कक्षबाट सेवा 

सलनेको संख्या 

सेवा सलने  

गरेको 
सेवा सलने गरेको सेवा सलने गरेको 

 

२९ कायावलय अनुगमन ७  ३१ ५  

३० बजार अनुगमन ३ पटक ४ पटक १ पटक  

३१ खाद्य नमुना संकलन - - ३७ वटा  

३२ सवपद् व्यवस्थापन (लगि 

संकलन) 
४२ वटा १४ वटा २ वटा 

 

३३ सवपद् व्यवस्थापन (राहि 

सविरण) 
३,३९,०००॰०० ७०,०००॰०० १०,०००॰०० 

 

३४ द्वन्द्व सपसडि िथा सपसडि 

पररवारलाइ राहि सविरण 
२२,३८,०००॰०० - ३,३६,०००॰०० 

 

 बैठक तथा कायविम 

१ कायावलय प्रमुखहरुको बैठक १३ ३ ३  

२ सजल्ला सुरक्षा ससमसिको 

बैठक 
३८ ६ 

१०  

३ सजल्ला सवपद् व्यवस्थापन 

ससमसिको बैठक 
७ २ 

२  

४ अन्तर सजल्ला समन्वय बैठक १ - १  

५ सीमा सम्बन्धी बैठक ३ ४ -  

६ स्थानीय िहका प्रमुखहरु 

संगको समन्वय बैठक 
३ - 

-  

७ सूचना असधकारीहरुको बैठक ४ १ १  

८ सजल्ला स्तरीय लागु और्ध 

ओसारपसार िथा दुरुपयोग 

सनयिण ससमसिको बैठक 

३ - 

१ बैठक २० वटा 

अन्य कायविम 
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९ स्टाफ बैठक ६ ४ २  

१० सबसबध बैठक ३१ १५ ९  

११ सदवस िथा समारोह २२ ८ १०  

१२ कानुन बमोसजमको अन्य 

बैठक 

२३ 
८ 

१३  

१३ नागररकिा िथा ससफाररस 

सम्बन्धी अन्तरसिया कायविम 

२  

१ 

- स्थानीय 

िहहरु 

संग 

१४ सूचनाको हक सम्बन्धी 

बैठक/कायविम 

२ 
१ 

१  

१५ अन्य कायविम - - ३  

 

१०. सूचना अनधकारी र प्रमुखको नामथर र पद 

क) कायावलय प्रमुख: 

नाम : आनन्द पौडेल 

पद : प्रमुख सजल्ला असधकारी 

सम्पकव  नं.: ९८५८७०७७७७ 

 

ख) सूचना अनधकारी :  

नाम : लोकेन्द्र ससह नेगी 

पद : सहायक प्रमुख सजल्ला असधकारी 

सम्पकव  नं.: ९८५८७८२००० 

 

११. ऐन, ननयम, नवननयम वा ननदेशनहरुको सूची  

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागररकिा ऐन, २०६३ 

 नेपाल नागररकिा सनयमावली, २०६३ 

 नागररकिा प्रमाणपत्र सविरण कायवसवसध सनदेसशका, २०६८ 

 सवपद् जोखखम नू्यसनकरण िथा व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 

 सवपद् पूववियारी िथा प्रसिकायव योजना िजुवमा मागवदशवन, २०६८ 

 लागु और्ध (सनयिण) ऐन, २०३३ 

 हािहसियार िथा खरखजना ऐन, २०१८ 

 मुलुकी अपराध संसहिा, २०74 

 मुलुकी फौजदारी कायवसवसध संसहिा, २०74 
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 भ्रराचार सनयिण ऐन, २०५९ 

 राहदानी ऐन, २०२४ 

 साववजसनक सुरक्षा ऐन, २०४६ 

 संस्था दिाव ऐन, २०३४ 

 उपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०५४ 

 जग्गा प्राखप्त ऐन, २०३४ 

 सुशासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सम्वन्धी सनयमावली, २०६५ 

 राहदानी सनयमावली, २०६७ 

 संस्था दिाव सनयमावली, २०३४ 

 सुशासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) सनयमावली, २०६५ 

 गृह प्रशासन सुधार कायव योजना, २०७४ 

 प्रकोप पीसडि उद्दार र राहि सम्वन्धी मापदण्ड, २०६४ 

 
 
१२. आम्दानी, खचा तथा आतथाक कायोफाय सम्फन्त्धी ऩौष भसान्त्तसम्भ अद्यावतधक वववयण  

नस. 

नं. 
नववरण बिेट/आम्दानी खचव बााँकी 

१ नवननयोिन    

 ब.उ.सश.नं.३१४९२०११३ (चालु) १,३०,१९,०००/- ४६,५०,१४८॰०० ९२,१७,८५२॰०० 

 ब.उ.सश.नं.३१४९२११४(पुाँजीगि) ३,००,०००/- - ३,००,०००/- 

 िम्मा १,३३,१९,०००/- ४६,५०,१४८॰०० ९५,१७,८५२॰०० 

२ अथव बिेट - - - 

 ब.उ.सश.नं. (ससञ्चि सवदा) - - - 

 ब.उ.सश.नं. (और्धी उपचार) - - - 

 िम्मा    

३ ख-६ (सवसवध)    

 गि आ.व. अ.ल्या. ४६,८६,८५२॰१२   

 
यस आ.व.को आम्दानी (कासिवक 

देखी पौर् सम्मको) 
१५,०००॰००   

 िम्मा ४७,०१,८५२॰१२ -  

 खचव (पौष मसान्त सम्मको)    

 दैवी प्रकोप राहि  ८०,०००/-  

 पररारि  मिालय क्षसिपुिी  -  

 सवारी ज्यान क्षसिपुिी  -  

     

 िम्मा  ८०,०००/- ४६,२१,८५२॰१२/- 

४ धरौटी    

 गि आ.व. को अ.ल्या. १०,२०,४३२॰४२   



 

23 

 

 हाल सम्मको आम्दानी ३,७४,२००॰००   

 जम्मा १३,९४,६३२॰४२   

 सफिाव  १,००,०००/-  

 सदर स्याहा  -  

 िम्मा  १,००,०००/-  

 धरौटी बााँकी (हाल सम्म)   १२,९४,६३२॰४२ 

५ रािश्व(कानतवक, मंनसर र पौष)    

 १४२५०(कम्पनी रसजस्टि ेसन दसु्तर) ३३,०००/-   

 
१४२५७ (हािहसियार इजाजि 

दसु्तर) 
३६०/-   

 
१४२१२ (सरकारी सम्पिी सबसिबाट 

प्राप्त रकम) 
-   

 १४२२६ (आयाि सनयावि दसु्तर) -   

 १४२२७ (राहदानी दसु्तर) ७,६५,०००/-   

 १४२४९ (अन्य दसु्तर) -   

 
१४३१२(न्यायीक दण्ड, जररवाना र 

जफि) 
१०००/-   

 िम्मा ७,९९,३६०/-   

६ बेरुिु(नबगत आ.ब.का)    

 कुल बेरुजु १८,२४,३०४/-   

 म.ले.प.मा संपररक्षणका लासग पेश ९,६३,९९९/-   

 बााँकी   ८,६०,३०५/- 

७ 
द्वन्द्व सपसडि, अपाङ्गिा, घाइिे सजवन 

सनवावह भत्ता सविरण 
 ३,३६,०००/-  

 

१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण  

प्रमुख सजल्ला असधकारीबाट प्रकाशन गनव िोक लागेका सबर्यहरु यसमा रहने छन्॰ 

 

 

१४. अनधल्लो आ.व.मा सञ्चालीत कायविमहरु  

     नरहेको ॰ 

 

 

१५. कायावलयको वेवसाइट, सामानिक सञ्जाल, सम्पकव  नववरण  

 निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको वेवसाइट : http://daobaitadi.moha.gov.np/ रहेको छ ॰ 

 फेसबुक पेि : https://www.facebook.com/baitadi73/ र  

निफटर (Twitter) पेि : https://twitter.com/baitadi73 रहेको छ ॰ 

 कायावलयको फोन नं. : ०९५५२०१३३ र ०९५५२०२३३ रहेको छ ॰ 
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 नागररकिा सभडान िथा कायावलय संग सम्बखन्धि अन्य सवर्यका लासग  फ्याक्स नं. :  ०९५५२०५३५ र  ई-मेल ठेगाना : 

dao.baitadi@gmail.com रहेको छ ॰ 

 Helpdesk(सहायता कक्ष) : नागररकहरुको सहयोगका लासग ०९५५२०२३३ ext. ८०६ रहेको छ ॰ 

 

 

 

१६. प्राप्त वैदेनशक सहायता, ऋण, अनुदान एवम् सम्झौता सम्बन्धी नववरण  

   छैन ॰ 

 

१७. बिेट तथा कायविम 

गृह मन्त्रालय 

आ.व. २०७६/७७ नवननयोनित बिेट तथा स्रोतको नववरण 

कायावलय: निल्ला प्रशासन कायावलय, बैतडी 

कायावलय कोड : ३१४९२७४०२ 

खचव शीषवक खचव शीषवकको नाम स्रोत 
रकम रु. 

हिारमा 
 

३१४९२०१३३ चालु    

२११११ पाररश्रसमक कमवचारी नेपाल सरकार ७,३५८  

२११२१ पोर्ाक नेपाल सरकार १९०  

२११३१ स्थानीय भत्ता नेपाल सरकार १,००३  

२११३२ महंगी भत्ता नेपाल सरकार ४५६  

२११३९ अन्य भत्ता नेपाल सरकार २५  

२१२१३ योगदानमा आधाररि बीमा कोर् खचव नेपाल सरकार ९१  

२२१११ पानी िथा सबजुली नेपाल सरकार २,०४  

२२११२ संचार महसुल नेपाल सरकार १,६८  

२२२१२ इन्धन (कायावलय प्रयोजन) नेपाल सरकार ४,५४  

२२२१३ सवारी साधन ममवि खचव नेपाल सरकार ३,५०  

२२२३१ 
सनसमवि साववजसनक सम्पसत्तको ममवि 

सम्भार खचव 
नेपाल सरकार १,३०  

२२३११ मसलन्द िथा कायावलय सामाग्री नेपाल सरकार ४,४४  

२२२२१ मेसशनरी िथा औजार ममवि सम्भार िथा नेपाल सरकार ९०  
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सञ्चालन खचव 

२२४१९ अन्य सेवा शुल्क नेपाल सरकार ९,२२  

२२५११ कमवचारी िालीम खचव नेपाल सरकार ३०  

२२५२९ सवसवध कायविम खचव नेपाल सरकार २,३८  

२२६११ अनुगमन मुल्याङ्कन खचव नेपाल सरकार ४,२६  

२२६१२ भ्रमण खचव नेपाल सरकार २,००  

२२७११ सवसवध खचव नेपाल सरकार २,००  

२२७११ सामासजक सुरक्षा नेपाल सरकार १०  

२११३४ कमवचारी बैठक भत्ता नेपाल सरकार ७५  

२७१११ सामासजक सुरक्षा नेपाल सरकार ६,०६  

२७२१२ उद्दार राहि िथा पुनवस्थापना खचव नेपाल सरकार १,६८  

२२२१४ सबमा िथा नसवकरण शुल्क नेपाल सरकार ३०  

 चालु जम्मा  १,३८,६८  

३१४९२०११४ पूाँजीगि खचव    

३११७१ पूजीगि सुधार खचव साववजसनक सनमावण नेपाल सरकार ३,००  

 पूाँजीगि जम्मा  ३,००  

 जम्मा बजेट  १,४१,६८  

 
 

 

१८. कामाारमरे वगीकयण तथा सॊयऺण गयेको सूचनाको नाभावरी  

भदु्दा सॊग सम्फजन्त्धत तथा अननु्त्धानको क्रभभा यहेका वववयणहरु सयोकायवारा व्मजक्तराई भार 
उऩरब्ध गयाउन सवकने छ । अदारत वा भातथल्रो तनकामको आदेश बएभा फाहेक नागरयकता 
सम्फजन्त्धत वववयण व्मजक्त स्वमभराई य सॊस्था सम्फजन्त्धत वववयण अन्त्मराई उऩरब्ध गयाईने छैन ्। 
सयुऺा सम्फन्त्धी तनणामको तफस्ततृ वववयण उऩरब्ध हनुे छैन ्साथै अतिभ जानकायी द्वदइने छैन ्। 
बष्डाचाय सम्फन्त्धी तफषमभा छानववनको क्रभभा यहेको वववयण उऩरब्ध गयाउन सवकदैन । 

 

१९. कामाारमभा ऩयेका सूचना भाग सम्फन्त्धी तनवेदन  
- भदु्दा सम्फन्त्धी सूचना भाग बएको ततन वटा तनवेदन ऩना गएकोभा भाग अनसुायको वववयण उऩरब्ध 

गयाईएको । 
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- नागरयकता सम्फन्त्धी वववयण सॊवजन्त्धत व्मजक्तफाट भौखीक भाग हनुे गयेकोभा तनजराई वववयण उऩरब्ध 
गयाईएको । 

 

२०. जजल्रा प्रशासन कामाारमफाट बएका प्रकाशनहरु  

जजल्रा प्रशासन कामाारम फैतडीफाट फाषीक व्मवस्थाऩन फरेुवटन २०७६ रगामत भातसक, रैभातसक रुऩभा 

कामाारमवाट सम्ऩादन हनुे गयेका कामाहरुको वववयण/प्रकाशनहरु सफै नागरयकहरुको ऩहचुसम्भ ऩमुााैैउने 

रऺ सवहत वेवसाइटभा याख्न ेव्मवस्था तभराइएको छ । सम्ऩणुा सेवािाही/नेऩारी नागरयकहरुरे मस 

कामाारमको वेवसाइट http://daobaitadi.moha.gov.np/ भा हेना तथा जानकायी प्राप्त गना 

सक्नेछन ्। 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नेऩार सयकाय 
गहृ भन्त्रारम 

जजल्रा प्रशासन कामाारम 
फैतडी 

 

 

पोन नॊ.: ०९५-५२५०१३३, ०९५-५२०२३३ फ्माक्स: ०९५-५२०५३५ 
ई-भेर ठेगाना: dao.baitadi@gmail.com 

 


