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सूचनाको हक सɾɀी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र िनयमावली, २०६५ को िनयम ३ बमोिजम  Ůकािशत िववरण 
आ.व. २०७७/७८ (२०७७ ŵावण देखी असोज मसाȶ सʃको)   

१- िजʟा Ůशासन कायाŊलय बैतडीको पįरचय:- 
मुलुकको दैिनक Ůशासन लगायत कानूनी राǛको अवधारणालाई कायाŊɋयनमा ʞाई शाİȶ सुरƗा, 

अमनचयन र सुशासन कायम गनő सȽभŊमा गृह Ůशासनको महȕपूणŊ भूिमका रह̢छ । ̾थानीय Ůशासनलाई 
िवकेİȾत शासन ʩव̾था अनुŜप सǠालन गनŊ तथा शाİȶ सुरƗा र ʩव̾थापनलाई Ůभावकारी Ŝपमा सǠालन गनŊ 
̾थानीय Ůशासन ऐन, २०२८ जारी गरी लागू गįरयो । उƅ ऐनको दफा ५ ले िजʟाको सामाɊ Ůशासन सǠालन गनŊ 
Ůȑेक िजʟामा एउटा िजʟा Ůशासन कायाŊलय रहने ʩव̾था गरे अनुसार िजʟा Ůशासन कायाŊलय, बैतडीको 
̾थापना भएको हो । 

िव.स. २०७२ सालमा जारी भएको नेपालको संिवधानले नेपाललाई संघीय लोकताİȸक गणतȸामा 
Ŝपाȶरण गरी राǛको मूल संरचना संघ, Ůदेश र ̾थानीय तह गरी तीन तहमा िवभाजन गरेको छ । िजʟा Ůशासन 
कायाŊलय नेपालको संिवधानको अनुसूची-५ मा रहेको संघको अिधकार सूचीमा रहेका िवषयमा सेवा Ůवाह गनő संघीय 
सरकारको महȕपूणŊ Ůितिनिध सं̾था हो । नेपाल सरकार, गृह मȸालय अȶगŊत तहेको यस कायाŊलयले मूलत: 
िजʟाको शाİȶ सुरƗा, सुशासन कायम गनő, िवपद् ʩव̾थापन, नागįरकता/राहदानी िवतरण, िजʟाका सबै 
कायाŊलयहŜ बीच आवʴक समɋय गराउने नेतृȕदायी िनकायको Ŝपमा कायŊ गदŔ, िवकास िनमाŊणको अनुगमन र 
सावŊजिनक अपराध सɾɀी मुȞाहŜ कारवाही र िकनारा लगाउने, ̾थानीय तहहŜ संग सहकायŊ लगायत अɊ 
िनकाय/Ɨेũसंग यसको समɋयपूणŊ र नेतृȕदायी भूिमका रहने Šँदा बŠआयिमक िनकायको Ŝपमा यो कायाŊलय 
पदŊछ। 

बैतडी िजʟाको जनसंƥा, भौगोिलक अवİ̾थत र ̾थानीय जनताको माग समेतलाई मȯनजर गरी ̾थानीय 
जनतालाई निजकवाट सेवा पु̴ याउने उȞेʴले बैतडी िजʟाको पुचŗडी हाट १ ̾थानबाट ईलाका Ůशासन कायाŊलय 
माफŊ त सेवा Ůवाह भईरहेको छ । 
२- िजʟा Ůशासन कायाŊलयको काम, कतŊʩ र अिधकार : 

 िजʟामा शाİȶ ʩव̾था र सुरƗा कायम राƣे । 
 आȶįरक सुरƗा सɾɀी नीित, योजना तथा ̾थानीय ˑरमा कायŊŢमको कायाŊɋयन गनő। 
 िजʟा ˑरमा नेपाल Ůहरी, र सश˓ Ůहरी बलको पįरचालन र Ůयोग गनő । 
 राि Ō̓ य अनुसɀानसँगको समɋय सूचना सƾलन र िवʶेषण गनő। 
 बंशजको आधारमा नेपाली नागįरकता िवतरण गनő। 
 बैवािहक अंगीकृत नागįरकता (मिहलाका लािग) िवतरण गनő । 
 नागįरकताको Ůितिलिप Ůदान गनő । 
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 राहदानी िसफाįरस तथा िवतरण गनő । 
 नावालक पįरचयपũ जारी गनő । 
 कानून बमोिजम तोिकए अनुसार िविभɄ मुȞाको सुŜ कारवाही र िकनारा गनő । 
 िजʟा İ̾थत कारागारको ʩव̾थापन । 
 हातहितयार र खरखजानाको इजाजत सɾɀी िसफाįरस, निवकरण र िनयȸण गनő । 
 िव˛ोटक पदाथŊ िसफाįरस र िनयमन गनő। 
 रसायन पदाथŊ आयातको िसफाįरस गनő । 
 सवारी साधन सǠालन सɾɀी कानूनको कायाŊɋयन गनő । 
 गैरसरकारी सǁ, सं̾था दताŊ, नवीकरण र िनयमन गनő । 
 पũपिũका तथा छापाखाना दताŊ गनő । 
 िजʟा िभũ Šने िविभɄ कायŊŢमको अनुमित एवं उȖवहŜको सुरƗा ʩव̾था िमलाउने । 
 िनजी सुरƗा कɼनीको दताŊ, निवकरण एवं पुन: सǠालन अनुमित िदने । 
 2kg सʃका डŌ ोन Ɛामरा (UAV/DRONE) उडानको अनुमित िदने । 
 िजʟामा जडान भएका ʩİƅगत, सं̾थागत र सावŊजिनक Ůयोजनका CCTV Ɛामेराको लगत राƣे र सो 

सɾɀी वािषŊक Ůितवेदन गृह मȸालयमा पेश गनő । 
 भारितय तथा िŰिटश सेनामा कायŊगरी िनवृत भएका ʩİƅ तथा ितिनहŜको पįरवारको नाम, थर,उमेर 

फरक परेको िबषयमा िसफाįरस लगायत अɊ िसफाįरस सɾɀी कायŊ गनő । 
 आिदवासी जनजाती िसफाįरस गनő । 
 ̾थानीय Ůशासनको सǠालन गनő। 
 बाल कʞाण तथा बाल अिधकारको संरƗण गनő। 
 űʼाचार, लागू औषध िनयȸण गनő । 
 संघीय र Ůदेश ˑर दुवै तहका कायाŊलय िनरीƗण तथा अनुगमन गनő। 
 कʞाण धन र बेवाįरस धनको ʩव̾थापन गनő । 
 िचǪा, जुवा आिदको िनयȸण गनő। 
 सावŊजिनक ̾थानमा अवाǢनीय ʩवहारको रोकथाम, मादक पदाथŊ, सावŊजिनक अपराध आिदको िनयȸण 

गनő। 
 िवपद् ʩव̾थापन गनő। 
 मुआɥा िनधाŊरण तथा िवतरण गनő। 
 पुरˋार तथा सजाय सɾɀी कारवाही र िसफाįरस गनő । 
 िजʟा िभũ रहेको नेपाल सरकारको सबै सɼȅीको रेखदेख, सʁार तथा ममŊत गनő गराउने । 
 िवदेशी नागįरकको िजʟामा उपİ̾थित र गितिविधको िनयमन । 
 Ȫ̢Ȫ Ůभािवतको पिहचान तथा राहत िवतरण गनő । 
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 िनवाŊचन सɾɀी गृह मȸालय र िनवाŊचन आयोगको आदेश िनदőशन कायाŊɋयन गनő। 
 िजʟामा सǠािलत िवकास िनमाŊण कायŊमा सहयोग र समɋय गनő। 
 आयोजना िनमाŊणमा सहिजकरण तथा समɋय गनő । 
 सरकारी वा सावŊजिनक जƨामा घर बनाएमा रोſा गनő र भǽाउने । 
 िजʟा िभũ बजार अनुगमन,  िनयमन तथा िनयȸण । 
 िजʟा िभũको सावŊजिनक पाटŎ, पौवा, धारा, कुवा, बालमİȽर, मİȽर, धमŊशाला आिदको लगत राƣे । 

 
३- कायाŊलयको संगठन संरचना तथा ˢीकृत दरबȽी : 
 

Ţ.स. पद ŵेणी/तह सेवा समुह दरबȽी 
१ Ů.िज.अ. रा.प. Ůथम Ůशासन सा. Ůशासन १ 
२ स.Ů.िज.अ. रा.प.िȪतीय Ůशासन सा. Ůशासन १ 
३ Ůशासकीय अिधकृत रा.प.तृितय Ůशासन सा. Ůशासन २ 
४ ना.सु. रा.प.अनं. Ůथम Ůशासन सा. Ůशासन ५ 
५ लेखापाल रा.प.अनं. Ůथम Ůशासन लेखा १ 
६ क.अ. रा.प.अनं. Ůथम िविवध - २ 
७ खįरदार रा.प.अनं. िȪतीय Ůशासन सा. Ůशासन ३ 
८ ह.स.चा. ŵेणी िविहन - - १ 
९ का.स. ŵेणी िविहन - - ६ 

 जʃा    22 
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४- कायाŊलयबाट Ůदान गįरने सेवा:-  
यस कायाŊलयबाट Ůदान गįरने सेवाहŜ कायाŊलयको नागįरक वडापũमा उʟेख भए बमोिजम रहने छन् । 

िजʟा Ůशासन कायाŊलय बैतडीको नागįरक वडापũ (Citizen Charter) 
  

Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
१ नागįरकता सɾɀी 

१- नयाँ नागįरकता 
 
क) वंशजको आधारमा 
नेपाली नागįरकता  

1= अनुसूची-१को फाराममा सɾİɀत ̾थानीय तहको वडा अȯƗको िसफाįरस । 
2= बाबु र आमाको नागįरकता (आमाको माũ नागįरकता पेश भएकोमा आमाले नेपाली 

नागįरक संग िववाह भएको खु̵ने Ůमाणपũ) र िवबािहता मािहला भए पितको 
नागįरकता, िववाह दताŊ Ůमाण पũ । सो नभए दाजु र नाता Ůमािणत पũ । 

3= बाबु, आमा वा  वंशजतफŊ का तीन पुˑािभũको निजकको अिभभावक संगको नाता 
Ůमािणत सिहत सनाखत। 

4= जɉ̾थान वा नाता खु̵ने गरी ̾थानीय िनकायको जɉदताŊ Ůमाण पũ, जɉिमित खु̵ने 
शैिƗक Ůमाणपũ वा नावालक पįरचयपũ । 

5= बाबु वा आमाको मृȑु भएकोमा मृȑु दताŊ Ůमाण पũ । 
6= ˙ʼ मुखाकृित (दुबै कान) देİखने हालै İखिचएको ˑįरय २ Ůित अटो साइजको फोटो । 
7= बसाई सराई गरी आउनेको हकमा उʟेİखत कागजातको अितįरƅ देहायको 

कागजात संलư Šनुपनőः- 
क) ̾थानीय पिǣकािधकारीको कायाŊलयबाट जारी भएको बसाई सराईको Ůमाण पũ 
ख) जƨाधनी Ůमाण पूजाŊ, घर नƛापास Ůमाणपũ । 
ग) ̾थायी बसोबास (घर िनमाŊण ˢीकृित, िबजुलीको िबल, धारा पानीको िबल ) 
ग) बसाई सįर आएको िजʟाबाट बाबु आमा वा सनाखत गनő ʩİƅको नागįरकताको 
अिभलेख माग गįर सो िभडेको अिभलेख Ůाɑ Šनु पनőछ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

ख) वैवािहक अंगीकृत 
नागįरकता (मिहलाका 
लािग) 
 

1= अनुसूची-७ बमोिजमको फाराममा ̾थानीय िनकायको वडा अȯƗको िसफाįरस 
2= पितको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप । 
3= िववाह दताŊ Ůमाण पũ । 
4= िवदेशी नागįरकता ȑाư कारवाही चलाएको पũको Ůितिलिप र ȑसको सſल Šलाक 

रिसद Ůमाण । 
5= पितको सनाखत वा पितको मृȑु भएमा मृȑु दताŊ सिहत पितसंग नाता खु̵ने ितन 

पुˑािभũका ʩİƅको नागįरकता संलư राखी सनाखत । 
6= अɊ मुलुकको भए राहदानी । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
7= ˙ʼ मुखाकृित (दुबै कान) देİखने हालै İखिचएको ˑįरय २ Ůित अटो साइजको फोटो । 

ग) िपतृȕ/ 
मातृȕको ठेगान 
नभएको ʩİƅका 
हकमा 

1= अनुसूची-१ बमोिजमको फाराममा ̾थानीय िनकायको वडा अȯƗको िसफाįरस । 
2= नेपाल सरकारबाट ˢीकृत Ůाɑ बाल मİȽर वा अनाथ बालबािलका संरƗण गनő 

संघसं̾था वा अनाथालयको संरƗणमा Šकő को भए ȑˑो सं̾थाको िसफाįरस र सो 
सं̾थाको Ůमुखबाट सनाखत । 

3= कुनै ʩİƅ िवशेषले Ůचिलत कानून बमोिजम संरƗकȕ Ůाɑ गरी पालनपोषण गरेको 
भए ȑˑो ʩİƅबाट सबै ʩहोरा खोली सनाखत । 

4= िपतृȕ वा मातृȕको बारेमा थप कुरा बु̘नु पनő भएमा आवʴकता अनुसार ̾थानीय 
िनकाय वा Ůहरी Ůितवेदन िलन सिकने छ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

  

घ) कमŊचारी पįरवार १. िजʟामा कायŊरत नेपाल सरकारको ̾थायी कमŊचारी, सरकारी सं̾थान,िवʷिवȨालय वा 
सामुदायीक िवʷिवȨालयमा कायŊरत ̾थायी िशƗकका पįरवार भए सɾİɀत 
िनकायको बहाल रहेको कमŊचारीको िववरण सिहतको िसफाįरस । 

२. अनुसूची-१ बंशज र अनुसूची-७ वैवािहक अंिगकृतको दुई Ůित ̾थानीय िनकायको 
िसफाįरस फाराम । 

३. बाबु आमा/ पितको नेपाली नागįरकताको Ůमाण पũ सिहत सनाखत । 
४. ˙ʼ मुखाकृित (दुबै कान) देİखने हालै İखिचएको ˑįरय अटो साइजको फोटो २ Ůित 

(बंशज) र ४ Ůित (वैवािहक अंिगकृतका लािग) 
५. िववािहत मिहलाको हकमा पितको नागįरकता सिहत िववाह दताŊ Ůमाण पũ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

  
  

२- नागįरकता 
Ůितिलिप 

 
क) बंशज 

नागįरकता 
Ůितिलिप  

बैतडी िजʟाको हकमा: 
1= अनुसूची फाराम सɾİɀत ̾थानीय िनकायको िसफाįरस र ३ Ůित फोटो। 
2= पिहला पाएको नागįरकता Ůमाण पũको झुũो Ůित वा Ůितिलिप वा ना.Ů.न . र जारी 

िमित अिनवायŊ उʟेख भएको । 
3= नागįरकता Ůमाणपũ नɾर एवं जारीिमित खुलेको Ůमाण र सोको Ůमािणत Ůितिलिप। 
4= धेरै पुराना नागįरकता Ůमाण पũको कायाŊलय अिभलेख आिद नबुिझने भएकोमा वा 

नभेिटएमा अनुसूची-१ बमोिजमको फाराम भरी ̾थानीय िनकायको िसफाįरस  सिहत 
िपता, आमा,दाजु, भाईको नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप र सनाखत (नया 
ना.Ů.िलए सरहको Ůकृया )। 

अɊ िजʟाबाट जारी भएको नागįरकताको Ůितिलिपको हकमा: 
१. बसाइसराइ दताŊ Ůमाण पũ सſल तथा Ůितिलिप । 

िनवेदनमा Ŝ.१३/-
को िटकट 

Ůमाण पुगेमा 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
२. घर जƨा ̾थायी बसोबास लालपुजाŊ सſल तथा Ůितिलिप । 
३. जारी भएको िजʟाको अिभलेख िभडेको Ůमाण । 
४. सſल नागįरकता भए सो नागįरकता । 

कमŊचारी पįरवारको हकमा : 
1= सɾİɀत कायाŊलयको िसफाįरस पũ । 
2= जारी भएको िजʟाको अिभलेख िभडेको Ůमाण । 
3= कमŊचारीको पįरचय पũको फोटोकपी । 
पितको नामथर समावेश गरी Ůितिलिप िलन : 
१. पितको सſल नागįरकताको Ůमाणपũ एवं Ůितिलिप र सनाखतको लािग उपİ̾थित । 
२. िववाह दताŊ सſल तथा Ůितिलिप । 
३. अɊ िजʟाबाट नागįरकता Ůमाणपũ जारी भएको भए सɾİɀत िजʟाबाट अिभलेख 

िभडेको Ůमाण । 
४. पिहले िलएको नागįरकताको सſल Ůमाणपũ । 

पुन: िववाह गरी हालको पितको नामथर र वतन कायम गनŊ । 
१. सɾɀ िवǅेद गरेको अदालतको फैसलाको Ůमािणत Ůितिलिप। 
२. सɾİɀत ̾थानीय िनकायबाट फोटो समेत Ůमािणत गरेको िनधाŊįरत फाराम । 
३. हालको पितको सſल नागįरकताको Ůमाणपũ एवं Ůितिलिप र सनाखतको लािग 

उपİ̾थित । 
४. हालको पितसंगको िववाह दताŊ Ůमाण पũ । 
५. पिहले िलएको सſल नागįरकता Ůमाण पũ । 
६. ˙ʼ मुखाकृित (दुबै कान) देİखने हालै İखिचएको ˑįरय अटो साइजको फोटो २ Ůित  

 

ख) वैवािहक 
अंगीकृत तथा 
जɉिसȠ 
नेपाली 
नागįरकताको 
Ůितिलिप  

 

१. अनुसूची फाराम सɾİɀत ̾थानीय तहबाट फोटो समेत Ůमािणत गरेको िसफाįरस। 
२. नागįरकता Ůमाणपũ नɾर एवं जारीिमित खुलेको Ůमाण र सोको Ůमािणत Ůितिलिप। 
३. बसाइसराई गįर आएका अɊ िजʟाहŜबाट नागįरकता िलएका ʩİƅको हकमा 

बसाइसराई Ůमाणपũ, घर जƨा ̾थायी बसोबास लालपुजाŊ सſल तथा Ůितिलिप । 
४. Ůकरण ३ बमोिजमका िनवेदकलाई नागįरकता Ůमाण पũ जारी गनő िजʟा Ůशासन 

कायाŊलयबाट अिभलेख िभडान भएको Ůमाण Ůाɑ भएपिछ माũ नागįरकता 
Ůमाणपũको Ůितिलिप िदइनेछ । 

िनवेदनमा Ŝ.१३/-
को िटकट 

Ůमाण पुगेमा 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

 

 ३- नागįरकता १. सſल नागįरकताको Ůमाण पũ । िनवेदनमा Ŝ.१०/- िनणŊय Ůकृया स.Ů.िज.अ./ना.सु. स.Ů.िज.अ.को  
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
पįरȑाग २. सſल राहदानी । 

३. अनुसूची ९ फाराम फोटो सिहत । 
४. िवदेशी रा Ō̓ बाट Ůाɑ गरेको नागįरकता Ůमाण पũ तथा राहदानी वा नागįरक Šन 

चाहेको रा Ō̓ बाट Ůाɑ Šने अिŤम जानकारी पũ (No Objection Letter)  

को िटकट पुगेपिछ कोठा नं.५ 
नागįरकता फाँट 

हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

२. राहदानी िसफाįरस 
सɾɀी 
 
क) नयाँ साधारण 

राहदानी 
िसफाįरस  

1= įरतपुवŊक भįरएको दरखाˑ फाराम  ३ Ůित ।  
2= नेपाली नागįरकतको Ůमाणपũको सſल Ůित र सोको १ Ůित Ůितिलिप (नागįरकता 

शाखाबाट नागįरकता Ůमाणपũ िभडेको Šनु पनőछ ।) 
3= नाबालकको हकमा नाबालक पįरचय पũ र िनजका बाबु वा आमा मȯे कुनै एक 

जनाको नागįरकताको Ůमाणपũ र सोको १ Ůित Ůितिलिप । संरƗक िनयुƅ भएकोमा 
संरƗक भएको ʩहोरा खु̵ने िलİखतको सſल Ůित र संरƗकको नागįरकता Ůमाण 
पũ तथा Ůितिलिप ।  

4= हालै İखिचएको िनधाŊįरत ढाँचा (MRP)फोटो ४ Ůित (गरगहना/िटका/िस̢दुरिटका 
नभएको र दुŜˑ फोटो Šनु पनő)। 

5= पिहले राहदानी िलएको भए सोको सſल तथा Ůितिलिप । 
6= राहदानी दˑुर Ŝ. ५०००/- ितरेको  सſल रिसद र १० बषŊ मुिनको नाबालकको 

हकमा Ŝ.२५००/- (राहदानी हराएको/ǉाितएको वा कुनै िकिसमले िबिŤएको भएमा 
दोɬर दˑुर लाưे छ।) 

7= िनवेदक ˢयं उपİ̾थत Šनु पनő । 
8= अɊũ िजʟाबाट नागįरकता िलएर बसाइसराई गरी बैतडी िजʟामा आउनेको 

हकमा: 
क) ̾थानीय पǣािधकारीको कायाŊलयबाट जारी भएको बसाइसराई दताŊ Ůमाणपũ। 
ख) जƨाधनी Ůमाण पũ सſल, पानीधारा, िबजुली महशुल बुझाएको सſल 

रिसद। 
ग) नागįरकता जारी भएको िजʟाबाट अिभलेख िभडेको Ůमाण Ůाɑ Šनुपनő । 
घ) अɊ िजʟाबाट नाबालक पįरचयपũ बिनसकेको हकमा सɾİɀत िजʟाबाट 

अिभलेख बुिझनेछ । 
9= अɊũ िजʟाबाट नागįरकता िलएर िववाह बैतडीिजʟा आएका मिहलाहŜको 

हकमा 
क) पितको नागįरकताको Ůितिलिप, िववाह दताŊ Ůमाण पũ । 

Ŝ.५०००/-राजʷ 
दˑुर 

Ůमाण पुराएर 
फाराम 
बुझाएको (४०-
५०) िदन 
सʃमा  
वा  
राहदानी 
िवभागबाट 
Ůाɑ भएपिछ 
। 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
राहदानी फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 

ख) सɾİɀत िजʟाबाट नागįरकताको अिभलेख बुिझनेछ । 
10= बैतडी िजʟामा कायŊरत सरकारी कमŊचारी र कमŊचारी पįरवारको हकमा  

क) सɾİɀत कायŊरत िनकायको िसफाįरस पũ 
ख) सɾİɀत िजʟाबाट नागįरकता Ůमाणपũकोअिभलेख िभडान Ůमाण र 

राहदानीको अिभलेख बुिझनेछ । 
ङ) अɊ िजʟाबाट नाबालक पįरचयपũ बिनसकेको हकमा सɾİɀत िजʟाबाट 

अिभलेख बुिझनेछ । 
ग) कमŊचारीको पįरचयपũको १ Ůित Ůितिलिप । 

ख) ūुत (Urgent) 
सेवाको राहदानी 
िसफाįरस 

१. ūुत सेवा मागको Ŝ.१० को िटकट टाँस गरी िनवेदन संगै िनवेदक ˢयम् उपİ̾थत 
Šनुपनő । 

२. मािथ साधारण राहदानीको महलको बुदाँ नं. ६ मा उʟेखीत राजʷ ितरेको रिसद 
बाहेक सबै कागजातहŜ । 

३. पेश गरेका कागजातहŜ सſल िलएर आउनु पनő । 
४. ūुत सेवा (Urgent Service) १,२,३ िदनको लािग राहदानी िवभागमा जानु पनőछ । 

िनवेदन साथ Ŝ.१० 
को िटकट 

Ůमाण पुगेमा 
सोही िदन 
िसफाįरस 
Šनेछ । 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
राहदानी फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

  

ग) राहदानीमा 
भएको िववरण 
संशोधन गनő 
कायŊ 

१. MRP मा संशोधन नŠने भएकोले संशोधन गनुŊपरे नयाँ राहदानी बनाउने Ůकृया 
बमोिजम फेरी िनवेदन पेश गनő । 

२. सािबकको राहदानी सſल 
Ŝ.५०००/-राजʷ 
दˑुर 

Ůमाण पुराएर 
फाराम 
बुझाएको (४०-
५०) िदन 
सʃमा 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
राहदानी फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

  

 

घ) हराएको 
राहदानीको 
Ůितिलिप पुन: 
Ůाİɑ सɾɀी 

१. सािबक राहदानीको १ Ůित Ůितिलिप । 
२. िवदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा टŌ ाभल डकुमेȴ । 
३. ūुत सेवाबाट िसफाįरस भइ राहदानी िवबागबाट राहदानी Ůाɑ गरेकाको हकमा 

राहदानी िवभागबाट अिभलेख बुिझनेछ । 

िनवेदन साथ Ŝ.१० 
को िटकट 
 

Ůकृया पुरा 
भएपिछ 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.५ 
राहदानी फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

 

३ नाबालक पįरचय पũ 
तथा Ůितिलिप 
(१६ वषŊ भȽा कम) 

1= तोिकएको ढाँचामा ̾थानीय तह वा सरकारी अिधकृतले िसफारीस गरेको िसफाįरस। 
2= बाबु र आमाको नागįरकता Ůमाणपũको र फोटोकपी । 
3= बाबु र आमाको िववाह दताŊ Ůमाणपũको र फोटोकपी । 
4= बǄाको जɉ दताŊ Ůमाणपũ र शैिƗक योƶताको Ůमाणपũको सſल र फोटोकपी। 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
Ůितिलिपको हकमा 
िनवेदनमा Ŝ.१३ को 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 

5= संरƗक भई आउने ʩİƅको सſल नागįरकता Ůमाण पũ र संरƗक भएको Ůमाण 
सिहत सनाखत । 

6= नाबालक संग नाता खु̵ने अिभभावकको फोटो समेतको नाता Ůमािणत । 
7= बािहरी िजʟाबाट बसाइसराई गरी आएकाको हकमा :  

क) बसाइसराई दताŊको Ůमाण पũ सſल तथा फोटोकपी । 
ख) जƨाधनी Ůमाणपũ, पानी, घरको िबजुली महसुल बुझाएको रिसद । 

8= िवदेशमा जɉ भएका नाबालकहŜको हकमा : 
क) नेपाल बािहर जɉ̾थान Šनेको हकमा अ˙तालको Birth Certificate 
ख) नेपाल आउदा Ůयोग भएको बǄाको one way Travel Document वा राहदानी 

(सो मा लागेको अȯागमन कायाŊलयको नेपालको छाप सिहतको) 
ग) बǄा िलएर आउने बाबुआमाको राहदानी (सो मा लागेको अȯागमन कायाŊलयको 

नेपालको छाप सिहतको) 
9= कमŊचारी पįरवारको हकमा : 

क) कायŊरत कायाŊलयको वा िनकायको िसफाįरस पũ । 
10= बाबु आमाको नागįरकता अɊ िजʟाको भएमा सɾİɀत िजʟा Ůशासन 

कायाŊलयबाट नागįरकता Ůमाणपũको अिभलेख अिनवायŊ Ŝपमा बुिझनेछ । 

िटकट 

४.  िसफाįरस तथा 
Ůमािणत 
 
क) आिदवासी 

जनजाती  

१. आिदवासी जनजाती उȈान राि Ō̓ य Ůितʿानले Ůदान गरेको पįरचयपũ । 
२. सɾİɀत ̾थानीय तहको िसफाįरस । 
३. नेपाली नागįरकताको Ůमाणपũको Ůितिलिप सिहत तोिकएको ढाँचामा िनवेदन। 
४. नाबालक भए नाबालक पįरचयपũ सिहत बाबु आमाको नागįरकताको Ůितिलिप ।  
५. ̾थायी ठेगाना बैतडी िजʟा बाहेक अɊ िजʟा भए बसाइसराई दताŊ Ůमाणपũ । 
६. कमŊचारी पįरवारको हकमा सɾİɀत सरकारी कायाŊलयको िसफाįरस पũ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

Ůमाण पुरा 
भएकै िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

 ख) भारितय 
पेɌनरको 
पाįरवाįरक 
िववरण 
लगायतको 
िसफाįरस 

१. įरत पुवŊकको िनवेदन साथ पासपोटŊ  साईजको २ Ůित फोटो । 
२. सɾİɀत वडा कायाŊलयको िसफाįरस । 
३. िनवेदकको नागįरकताको Ůमाण पũको सſल तथा फोटोकपी । 
४. पेɌनपǥाको फोटोकपी लगायत Ůमाण खु̵ने अɊ कागजातहŜ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

Ů.िज.अ.  
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
 ग) नाता Ůमािणत १. सɾİɀत ̾थानीय तहबाट फोटो Ůमािणत सिहतको पाįरवाįरक िववरण खुलेको 

िसफाįरस । 
२. नाता Ůमािणत गįरिलने सबैको नागįरकता Ůमाणपũको सſल र Ůितिलिप । 
३. नाता Ůमािणत गįरिलने सबैको पासपोटŊ साइजको २/२ Ůित फोटो । 
४. मृतकको हकमा मृȑु दताŊको Ůमाणपũ । 
५. िववािहताका लािग िववाहदताŊ Ůमाणपũ र पेɌनरको हकमा पेɌनपǥा । 
६. ̾थानीय तहबाट भएको नाता Ůमािणत । 
७. įरतपुवŊकको िनवेदन ।  

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

 घ) नामथर, वतन 
Ůमािणत 

१. सɾİɀत ̾थानीय तहबाट फोटो Ůमािणत सिहतको पाįरवाįरक िववरण खुलेको 
िसफाįरस । 

२. पेɌनपǥा, शैिƗक योƶताका Ůमाणपũ वा अɊ सɾİɀत ŮमाणपũहŜ । 
३. ˙ʼ मुखाकृित देİखने हालै İखिचएको ˑįरय अटो साइजको फोटो २ Ůित । 
४. įरतपुवŊकको िनवेदन । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

 ङ) पाįरवाįरक 
िववरण Ůमािणत 

१. įरतपुवŊकको िनवेदन । 
२. सɾİɀत ̾थानीय तहबाट फोटो Ůमािणत सिहतको पाįरवाįरक िववरण खुलेको 

िसफाįरस । 
३. पेɌनपǥा, शैिƗक योƶताका Ůमाणपũ वा अɊ सɾİɀत ŮमाणपũहŜ । 
४. ˙ʼ मुखाकृित देİखने हालै İखिचएको ˑįरय अटो साइजको फोटो २ Ůित । 
५. मृतकको हकमा मृȑु दताŊको Ůमाणपũ । 
६. पįरवारका सबै सद˟हŜको नागįरकता Ůमाणपũको सſल एवं फोटोकपी 

नाबालकको हकमा नाबालक पįरचयपũ ।अɊ आवʴक ŮमाणपũहŜ । 
 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

 च) नामथर,जात, 
उमेर आिद स-
सानो संशोधनका 
लािग िसफाįरस  

1= ʩहोरा खुलेको िनवेदन । 
2= नागįरकताको Ůमाण पũको Ůितिलिप, शैिƗक योƶताको Ůितिलिप, िवȨालयको 

िसफाįरस, िशƗा िवकास तथा समɋय इकाई कायाŊलयको िसफाįरस । 
3= ̾थानीय िनकाय र Ůहरी Ůितवेदन िसफाįरस । 
4= (एस.ई.ई.को įरजʐ आएको ६ मिहना िभũ माũ सिटŊिफकेटमा नै संशोधन Š̢छ अɊथा 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  



 

11  

Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
दुइटा अलग अलग ʩİƅ नभइ एकै हो भ̢ ने ʩहोराको िसफाįरस माũ पाइने । ) 
नोट: एस.ई.ई. िदएको ६ मिहना भȽा बढी भएमा उमेर सİǄने छैन) 

 छ) एकै ʩİƅ 
िसफाįरस 
(जɉिमित, 
ठेगाना, नामथर, 
िवचको िहǍे 
आिद )  

१. नागįरकता Ůमाणपũ सिहत ʩहोरा खु̵ने įरतपुवŊको िनवेदन । 
२. कुन-कुन कागजातमा िववरण फरक परेको हो सो को सſल र फोटोकपी । 
३. सʆİɀत वडा कायाŊलयको ʩहोरा खुलेको िसफाįरस । 
४. आवʴƅानुसार Ůहरी Ůितबेदन माग गनŊ सिकने । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

सɼुणŊ 
कागजात बुझने 
कायŊ सɼɄ 
भएपिछ । 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको 
कमŊचारीको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

 ज) अɊ िववरण 
Ůमािणत 

१. įरतपुवŊकको िनवेदन 
२. ̾थानीय िनकायको िवषयगत िसफाįरस । 
३. सɾİɀत कागजातहŜको सſल तथा फोटोकपी । 
४. िनवेदकको नागįरकता Ůमाणपũको सſल तथा फोटोकपी । 
५. अɊ सɾİɀत ऐन िनयमानुसारका कागजात । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
 

अɊ िनकायमा 
बु̘नु पनő 
भएमा बाहेक 
सोही िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

५. संघ सं̾था सɾɀी 
 
क) संघ सं̾था दताŊ  

1= सं̾था दताŊका लािग िजʟा Ůशासन कायाŊलयलाई सɾोधन गरेको कİɹमा ७ जना 
सद˟ रहेको तदथŊ सिमितका पदािधकारी र सद˟को हˑाƗर भएको िनवेदन । 

2= तदथŊ सिमितका सबै पदािधकारीको Ůमािणत नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलपी र 
̾थानीय तह (गाउँपािलका/नगरपािलका)को िसफाįरस पũ। 

3= सफाँ संग A4  साइजको नेपाली कागजमा एकापǥी माũ टाइप गरेको Ůȑेक पानाको 
तल र मािथ तदथŊ सिमितका सबै पदािधकारी र सद˟को हˑाƗर गरेको िवधान ३ 
Ůित (नेपाली कागजमा) र िवधानको PDF Format मा Scan गरेको Soft copy समेत 
पेश गनő । 

4= सं̾थाका तदथŊ सिमितका पदािधकारी तथा सद˟हŜको नाम, ठेगाना, सɼकŊ  नɾर र 
फोटो  सिहतको नामावली । 

5= सं̾थाका पदािधकारीहŜको चालचलन बुझेको Ůहरी Ůितवेदन । 
6= तदथŊ सिमितका पदािधकारी तथा सद˟हŜको सſल नागįरकता सिहत सनाखतका 

बखत उपİ̾थत Šनु पनő । 
7= सं̾थाको कायाŊलय रहने घरको बहालमा भए धरधनी संग गįरएको करारपũ । 
8= सं̾था दताŊ गनő सɾɀमा बसेको सं̾थाका Ůबɀ सिमितका सद˟हŜको बैठकको 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट,  
राजʷ Ŝ.१०००/- 

Ůमाण पुरा भए 
पिछ आवʴक 
जाँचबुझ 
सकेको 
भोिलपʐ 
   
  
  

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 

माइɊूट । 
9= सं̾थाको नाम र उȞेʴको िबषयमा सɾİɀत मȸालय, िवभाग र िनकायमा राय 

ŮितिŢया िलनुपनő भएमा सो को िसफाįरस । 
ख) संघ सं̾था 
निवकरण  

1= सं̾था निवकरणको लािग िजʟा Ůशासनलाई सɾोधन गरेको सं̾थाको आिधकाįरक 
िनवेदन । 

2= िवधानसʃत साधारण सभाले चालु आ.व.को लेखापरीƗक िनयुİƅ, सɾİɀत आ.ब.को 
सſल लेखापįरƗण Ůितवेदन,  

3= लेखापįरƗकको Ůमाण पũ, PAN दताŊ Ůमाणको Ůतिलपी, लेखापįरƗण Ůमाणपũ 
(निवकरण समेत देİखने) र कर चुƅाको Ůमाणपũ समेत । 

4= बािषŊक Ůगित Ůितवेदन र कायŊ सिमित छनौट गरेको िनणŊयको माइɊुटको अȯƗ/ 
सिचवले Ůमािणत गरेको Ůितिलिप । 

5= आȶįरक राजʷ कायाŊलय, भƅपुरबाट कर फछŗट भएको Ůमाण पũ 
6= सɾİɀत आ.व.को लािग ̾थानीय तहको िसफाįरस पũ सिहत चालु आ.व.को कायŊŢम 

र बजेटको Ůमािणत Ůितिलिप । 
7= सं̾थाको पान(PAN) दताŊ Ůमाणपũ र सं̾थाको Ůमाणपũको फोटोकपी । 
8= िजʟा Ůशासन कायाŊलयले İˢकृत गरेको सं̾थाको िवधानको Ůितिलिप(PDF Format 

फाइल समेत) । 
9= सं̾थाको लेटरɗाडमा वतŊमान कायŊ सिमितका Ůमािणत नामावली(िनवाŊचन भएको भए 

िमित खुलाउने)। 
10= कुल साधारण सद˟ संƥा खुलाएको नामावली सिहतको Ůमािणत िववरण र साधारण 

/िवषेष साधारण सभामा उपİ̾थितको संƥाको िववरण । 
11= बालगृह सǠालन सɾİɀत सं̾था भए बालगृहमा सशुʋ वा िन:शुʋ सǠालन गरेको 

खु̵ने गरी ̾थलगत अनुगमन सिहतको Ůमािणत Ůितवेदन समेत खुलेको सɾİɀत 
̾थानीय तहको िसफाįरस । 

12= बैदेिशक सहयोगको कायŊŢम सǠालन गरेको भए ̾थानीयतहको कायŊŢम सǠालनको 
̾थलगत अनुगमनको Ůितवेदन सिहतको िसफाįरस । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट र 
  
राजʷ आ.व.को 
असोज मसाȶ सʃ 
Ŝ.५००/-,काितŊक 
देİख पौष सʃ 
Ŝ.६००/- र माघ 
देİख आसाढ सʃ 
Ŝ.७५०/- 

Ůमाण पुरा 
भएपिछ अɊ 
िनकायमा बु̘नु 
पनő भएमा 
बाहेक सोही 
िदन 
   

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

ग) सं̾थाको िवधान 
संशोधन 

1= सं̾थाको िवधानमा संशोधन गįर पाउँ भिन įरतपूवŊकको िनवेदन । 
2= िवधानमा संशोधन गनŊ साधारण सभाको िनणŊयको Ůमािणत Ůितिलिप । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
  

Ůमाण पुरा भइ 
ŮिŢया पुरा 
भएमा सोिह 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
3= ˢीकृत सſल िवधानको Ůितिलिप १ थान, दताŊ Ůमाणपũको Ůितिलिप(निवकरण 

देकीने) 
4= घ) तीन महले िवधानको ३ Ůित Ůितिलपी (संशोधन Ůˑािवतको) 

िदन । 
   

स.Ů.िज.अ. 

घ) सं̾थाको शाखा 
खो̵ने सɾɀी कायŊ 

1= सं̾थाको शाखा कायाŊलय खो̵ने ˢीकृित पाउँ भिन िवषयको िनवेदन । 
2= सं̾थाको कायŊ सिमितको िनणŊय र सɾİɀत ̾थानीय तहको िसफाįरस । 
3= ˢीकृत िवधानको Ůितिलिप १ थान र दताŊ Ůमाणपũ(निवकरण देİखने)। 

िनवेदनमा Ŝ.१०/-
को िटकट 
  

Ůमाण पुरा भइ 
ŮिŢया पुरा 
भएमा सोिह 
िदन । 
   

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

६. पũपिũका र 
छापाखाना 
 
क) पũपिũका दताŊ 

सɾɀी 

क) Ůकाशक बारे 
1= तोिकएको ढाँचाको िनवेदन । 
2= Ůकाशकको ४ Ůित फोटो र नागįरकताको फोटोकपी । 
3= Ůकाशक सं̾था भए सं̾थाको छाप Ůबɀ पũ वा सं̾थाको İˢकृत िवधानको Ůितिलिप, 

निवकरण भएको Ůमाणपũ, कर चुƅाको पũ, लेखापįरƗण Ůितवेदन, संचालकहŜको 
बैठकको िनणŊय समेतका कागजातहŜको Ůमािणत Ůितिलिप । 

4= संचालकहŜ सबैको नागįरकताको फोटोकपी । 
5= Ůहरी चालचलन Ůितवेदन । 

 
ख) सɼादक बारे । 

१. सɼादकको शैिƗक योƶताको एस.एस.सी./एस.इ.इ., देखी ˘ातक सʃको माकŊ िसट, 
चाįरिũक Ůमाणपũ र Ůोिभजनल सिटŊिफकेटका फोटोकपीहŜ वा एस.एल.सी उिȅण 
गरी पũकारीतामा १०(दश)बषŊ कायŊ गरेको सूचना िवभागको Ůमाणपũ समेतका Ůमाण 
पũहŜको फोटोकपी । 

२. सɼादकलाई Ůकाशकले िनयुİƅ गरेको पũ।  
३. सɼादकको नागįरकताको Ůितिलपी । 
४. पिũकामा सɼादक पदमा रिह काम गनő बारेको सɼादकको म̢जुरीनामा पũ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट , 
 
दैिनक पिũका 
Ŝ.१०००/-, 
 
अधŊसाɑािहक 
Ŝ.७००/-, 
 
सा̽तािहक Ŝ.५००/- 
 
पािƗक Ŝ.३००/- 
 
मािसक र अɊ 
पũपिũकाको लािग 
Ŝ.२००/- 

 
Ůकृया पुरा 
भएमा सोही 
िदन 

 
स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

 
स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

  ख) छापाखाना 
संचालन सɾɀी 

१. छापाखाना दताŊ Ůमाण पũको Ůितिलिप 
२. कुनै सं̾था संचालक रहेको भए सं̾थाको संचालकहŜको िनणŊयको Ůितिलिप,ˢीकृत 

िवधानको Ůितिलिप र ʩİƅको भए फोटो ५/५ Ůित, 
 
िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट र 

 
िनवेदन पेश 
भएकै िदन 

 
स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 

 
स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
३. मूʞ अिभवृİȠ कर वा आयकर सɾɀी Ůमाण पũ र सं̾था निवकरण गरेको Ůमाणको 

Ůितिलिप, 
४. छापाखाना संचालन गनőको नागįरकता र घर जƨाको Ůतिलिप, घर जƨा अɊ 

ʩİƅको भए िनजको म̢जुरीनामाको कागज, 
५. छापखानाका उपकरण खįरद गरेको वा नामसारी भै आएको भए सो Ůमाणको 

Ůितिलिप, छापाखाना रहने ̾थानको नƛा । 

िनयमावली 
अनुसारको दˑुर 

Ůकृया Ůारʁ 
गįरने 

Ůशासन फाँट अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 ग) छापाखाना दताŊ १. अनुसूची १ बमोिजमको ढाँचामा फोटो सिहतको िनवेदन । 
२. नेपाली नागįरकता Ůमाणपũको फोटोकपी । 
३. शैिƗक योƶता ŮमाणपũहŜको फोटोकपी एस.एल.सी./एस.ई.ई. देखी माथीको । 
४. चालचलन सɾİɀत Ůहरी Ůितवेदन । 

 
िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट र दˑुर 
Ŝ १०००/- 

 
िनवेदन पेश 
भएकै िदन 
Ůकृया Ůारʁ 
गįरने 

 
स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

 

७. हातहितयार सɾɀी 
 
क) हातहितयार 

इजाजत आवेदन 

१. सɾİɀत ʩİƅको नागįरकता Ůमाणपũ सिहतको िनवेदन । 
२. िनरोिगताको Ůमाण पũ 
३. ̾थानीय िनकायको िसफाįरस पũ । 
४. संचालकको चालचलन बुिझनेछ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट र 
िनयमावलीमा 
तोिकए बमोिजम 
राजʷ 

Ůकृया पुरा 
भएमा सोही 
िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

  ख) हातहितयार 
नामसारी 

१. सɾİɀत ʩİƅको िनवेदन 
२. नागįरकता Ůमाण पũको नſल तथा इजाजत पũ र दइपƗ बीचको कागजात र बेǇे 

ʩİƅ कायाŊलयमा उपİ̾थत भै सनाखत । 
३. ̾थानीय िनकायको िसफाįरस । 
४. सɾİɀत ʩİƅको िनरोिगताको Ůमाण पũ 
५. Ůहįर कायाŊलयबाट चालचलन बुिझनेछ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट 
िनयमावलीमा 
तोिकए बमोिजम 
राजʷ 

Ůकृया पुरा 
भएमा सोही 
िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

  ग) हातहितयार 
निवकरण 

१. सɾİɀत ʩİƅको िनवेदन 
२. इजाजत पũको सſल र Ůितिलिप 
३. नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप 
४. वारेस माफŊ त भए म̢जुरीनामा सिहत बारेसको नागįरकता Ůमाणपũ । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट 
िनयमावलीमा 
तोिकए बमोिजम 
राजʷ 

Ůकृया पुरा 
भएमा सोही 
िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
  घ) हातहितयार 

इजाजत पũको 
Ůितिलिप  

१. सɾİɀत ʩİƅको इजाजत नɾर सिहतको िनवेदन । 
२. नागįरकता Ůमाण पũको Ůितिलिप । 
३. फोटो Ůमािणत सिहत ̾थानीयतहको िसफाįरस । 
४. हराएको इजाजतपũको हकमा Ůहरी Ůितवेदन सिहत िसफाįरस। 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट  र  
Ŝ. ५०/- राजʷ 

Ůकृया पुरा 
भएमा सोही 
िदन 

स.Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.३ 
Ůशासन फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

८. शाİȶ सुरƗाको 
िनवेदन सɾɀी 
 
 

सɾİɀत िनवेदकको नागįरकता Ůमाणपũ वा िनजको पिहचान िदने कागजात संलư गरी 
मनािसव ʩहोरा खुलेको िनवेदन । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट 

तुŜȶ स.Ů.िज.अ./ना.सु 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊको हकमा 
स.Ů.िज.अ. 

  

 ९. गुनासो वा ठाँडो 
उजुरी 

सɾİɀत िनवेदकको नागįरकता Ůमाणपũ वा िनजको पिहचान िदने कागजात संलư गरी 
मनािसव ʩहोरा खुलेको िनवेदन । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट 

तुŜȶ स.Ů.िज.अ./ना.सु 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा 

 

१०. अिनयिमतता वा 
űʼाचार उजुरी 
सɾɀी 

१. िनवेदकले आ̫नो पिहचान खु̵ने कागजात समेत संलư गįर कुन िनकाय वा सं̾थामा, 
कसले के-कˑा अिनयिमतता वा űʼाचार सɾɀी कायŊ गरेको भɄे ʩहोरा खुलेको 
िनवेदन । 

२. अिनयिमतता वा űʼाचार गरेको आधार वा ŮमाणहŜ भए सो सɾɀी कागजात । 

िनवेदनमा Ŝ.१०/- 
को िटकट 

तुŜȶ स.Ů.िज.अ./ना.सु 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

स.Ů.िज.अ.को 
हकमा Ů.िज.अ. र 
अɊ कमŊचारीको 
हकमा  

११.  मुȞा सɾɀी 
क) जŜरी पŢाउ 

पूजŎ समथŊन 
तथा पŢाउ 
अनुमित 

१) पŢाउ गनŊ Ůहरी वृतले बाटोको ʄाद र सावŊजिनक िवदा बाहेक २४ घǵा  िभũ थुनुवा 
सिहत Ůमुख िजʟा अिधकारी समƗ पेश गनő । 

- तुŜȶ Ů.िज.अ. Ů.िज.अ. 

 

 ख) ʄाद थप १) सɾİɀत Ůहरी वृȅले थुनुवा सिहत मुȞाफाँट Ůमुख समƗ पेश गनő । - तुŜȶ Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 ग) मुȞा दताŊ/बयान/ 
थुनछेक आदेश/ 

१) Ůमुख िजʟा अिधकारीको आदेशानुसार Šने । 
२) अिभयोग पũसाथ Ůितवादीलाई कायाŊलय बȽ Šने समय भȽा कİɹमा डेढ घǵा 

Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

सोिह िदन Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 

Ů.िज.अ. 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
ʄाद जारी पिहले उपİ̾थत गराईएको Šनुपनő । 

३) फरार Ůितवादीको ३ पुˑे िववरण, ˙ʼ वतन, र सɼकŊ  नं. समेत अिभयोग पũमा ˙ʼ 
खुलेको Šनुपनő । 

मुȞा फाँट 

 घ) ʄाद तारेख 
तोƋे/Ůमाण 
मुकरर गनő/ पेशी 
तोƋे 

१) सɾİɀत Ůितवादी तारेखमा रहेको वा ʄाद/तारेख गुजारेको वा थुनामा रहेको र अंग 
पुगेको Šनुपनő । 

  Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 ङ) तारेखमा 
बोलाउने/ तारेख 
थाɻे 

१) तारेख पचाŊ/धरौटी जʃा गरेको रिसद सिहत तोिकएको िदन Ůितवादी आफै उपİ̾थत 
Šने । 

२) पटक पटक वा एक पटक बढीमा २१ िदन तारेख थाɻ पाईने भएकोले सो को लािग Ŝ. 
१० को िटकट टाँस गरी तोिकएको ढाँचामा िनवेदन िदनुपनő । 

िनवेदनमा Ŝ. १० 
िटकट 

सोिह िदन Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 च) फैसला तयार गनő १) Ůमुख िजʟा अिधकारीको आदेशानुसार । Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 छ) Ůमािणत 
Ůितिलिप िदने  

१) िमिसलमा संलư कागजात र िनणŊय/फैसलाको Ůमािणत Ůितिलिप िलनका लािग 
सरोकारवालाले तोिकएको ढाँचामा िनवेदन र तोिकएको दरका िटकट टाँस गनुŊ पनőछ। 

Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 ज) सवारी दुघŊटनाका 
मृतकका 
हकदार/ 
घाईतेलाई 
ƗितपुितŊ, राहत, 
औषधीउपचार 
िदलाई भराई 
िदने। 

१) दुघŊटना पुिʼ Šने मुचुʋा सिहतका कागजातहŜ ( सɾİɀत Ůहितबाट), घटना 
मुचुʋा, लाश बुझेको पũ, मेिडकल Ůितवेदन, मृतकको नागįरकता, मृȑु दताŊ 
Ůमाणपũ, निजकको हकदारको नागįरकता, नाता Ůमािणत र सɾİɀत ̾थानीय तहको 
िसफाįरस सिहत सɾİɀत ʩİƅ/हकदार ˢयं उपİ̾थत Šनुपनő । 

२) सवारी धनी तफŊ बाट सवारीधनी Ůमाणपũ, िवमा आलेख, आİƢयारनामा, रकम 
बुझाउनेको पįरचयपũ सिहत सɾİɀत ʩİƅ उपİ̾थत Šनुपनő । 

Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 

 

 झ) दणड जįरवाना 
असुल गनő । 

१) Ůमुख िजʟा अिधकारीको आदेशानुसार Šने । Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 

Ů.िज.अ. 
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Ţ. 
सं. सेवाको िववरण कायŊ सɼादन गनŊ आवʴक पनő कागजपũहŜ लाưे शुʋ लाưे समय िजʃेवार 

कमŊचारी/शाखा 
गुनासो सु̢ ने 

अिधकारी कै. 
मुȞा फाँट 

 ञ) िवगो भराउने 
िदलाउने 

१) मुȞा िकनारा भई पुनरावेदन अवधी नाघेको Šनु पनő । 
२) सɾİɀत जाहेरवाला, घाईते उपİ̾थत भई नागįरकता Ůमाणपũ वा पिहचान खु̵ने 

कागजात सिहत (३ वषŊ िभũ) िनवेदन िदनु पनő । 
३) Ůितवादी फरार रहेको/ धरौटी जमानत नराखेको वा राİखएको धरौट जमानत Ɋून रही 

ठहरेको िवगो भराउन नसिकएको अव̾थामा िवगो भराउन सɾİɀत Ůितवादीको 
नेपाल सरहद िभũको जायजेथा देखाई दरखाˑ िदनु पनő । 

Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 

 

 ट) धरौटी िफताŊ १) यस कायाŊलयबाट भएको फैसलामा िचȅ बुझी पुनरावेदन नगनő भए सोही ʩहोरा 
खुलेको धरौटी िफताŊको िनवेदन िदनु पनő । 

२) नेपाली नागįरकता Ůमाणपũ वा पįरचय खु̵ने अɊ Ůमाण २ Ůित । 
३) राि Ō̓ य बािणǛ बœक को खाता नɾर सिहतको िववरण खुलेको िनˣा २ Ůित । 

Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

 ठ) सदर˟ाहा १) Ůमुख िजʟा अिधकारीको आदेशानुसार Šने । Ůचिलत कानुन 
बमोिजम 

 Ů.िज.अ./ना.सु. 
कोठा नं.4 
मुȞा फाँट 

Ů.िज.अ. 
 

नोट :  
१- यस कायाŊलयको सूचना  अिधकारी/नोडेल अिधकृत स.Ů.िज.अ. Šनेछ । यस कायाŊलयबाट भए गरेका कायŊहŜको बारेमा Ůȑेक नेपाली नागįरकलाई सूचना माưे र पाउने हक 

Šनेछ । 
२- सेवाŤाही महानुभावहŜले पेश गनुŊ भएका सɼुणŊ कागजातहŜको सſल समेत अिनवायŊ Ŝपमा साथमा ʞाउनु Šन अनुरोछ ।   धɊवाद ! 
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५. सेवा Ůदान गनő शाखा र िजʃेवार अिधकारी  

िस.नं. शाखा/फाँट िजʃेवार अिधकारी टेिलफोन Extension सɼकŊ  नं. कोठा नं. 
१ Ů.िज.अ. कƗ Ů.िज.अ. मोहनराज जोशी ०९५-५२०१३३ ९८५८७०७७७७ १ 
२ स.Ů.िज.अ. कƗ स.Ů.िज.अ. लोकेȾ िसंह नेगी ०९५-५२०२३३ * ८०३ ९८५८७८२००० २ 
३ मुȞा फाँट हरेȾ िसह बोहरा ०९५-५२०२३३ * ८०४ ९८४८७७९११७ ४ 
४ आिथŊक Ůशासन फाँट लेखापाल भानदेव जोशी ०९५-५२०२३३  ९८४९४७००८२ ९ 
५ शाİȶ सुरƗा तथा हातहितयार फाँट गजेȾ बहादुर चȽ ०९५-५२०२३३ * ८०५ ९८६५८२४९०५ ३ 
६ नागįरकता तथा Ůितिलिप फाँट राम दȅ जोशी ०९५-५२०२३३ * ८०२ ९८६५९०८५७४ ५ 
७ क̱ɗुटर फाँट सुरȾ देब भǥ ०९५-५२०५८२ ९८४८७२२४६४ ६ 
८ राि Ō̓ यपįरचयपũ फाँट जगिदश Ůसाद भǥ ०९५-५२०५८३ ९८६५७५५७५५ ७ 
९ राहदानी फाँट लƘण चौधरी ०९५-५२०२३३ * ८०२ ९८६४६२००९० ५ 
१० िवपद् ʩव̾थापन फाँट/िजɌी फाँट गजेȾ बहादुर चȽ ०९५-५२०२३३ * ८०५ ९८६५८२४९०५ ३ 
११ हेʙ डेˋ किवȾ Ůसाद पȶ ०९५-५२०२३३ * ८०६ ९८४८७४६७२५ Ůवेश Ȫार  
१२ सभा कƗ लोग राज पȶ ०९५-५२०१३३ ९८६५९६२६४५ पिहलो तला सभा कƗ 
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६. सेवा Ůदान गनŊ लाưे दˑुर र अवधी  
नागįरक वडापũमा उʟेख भए बमोिजम Šने । 

 
७. िनवेदन, उजुरी उपर िनणŊय गनő ŮिŢया र अिधकारी : 

क) िनणŊय गनő ŮिŢया : सूशासन (ʩव̾थापन तथा सǠालन) ऐन, २०६४ र िनयमावली २०६५, सरकारी िनणŊय ŮिŢया सरलीकरण िनदőिशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सɾɀी ऐन, २०६४ लगायत Ůचिलत कानून बमोिजम Šने । 
ख) िनणŊय गनő अिधकारी : 

 Ůमुख िजʟा अिधकारी 
 सहायक Ůमुख िजʟा अिधकारी : Ůमुख िजʟा अिधकारीबाट अिधकार Ůȑायोजन भए बमोिजम ।  

८. िनणŊय उपर उजुरी सुɄे अिधकारी  
 Ůमुख िजʟा अिधकारी ŵी मोहनराज जोशी 
 ३७ वटा उजुरीहŜ पछŗट भएका छन् (१००%)  ९. सɼादन गरेको कामको िववरण (२०७७ ŵावण- असोज)  

िस.नं. सɼादन गरेको काम 
कामको पįरमाण 

आ.व.०७५/७६ आ.व.०७६/७७ आ.व.०७७/७८ 
Ůथम ũैमासीक 

१ नयाँ नागįरकता िवतरण (बंशज) ७१७१ २६३९ १०६० 
२ नयाँ नागįरकता िवतरण (बैवािहक 

अंिगकृत) १२ ७ २ 
३ नागįरकताको Ůितिलिप िवतरण १८८३ १३२१ ४५४ 
४ पुरानो नागįरकता अिभलेİखकरण ५८३० १०१४ १३६ 
५ नागįरकता पįरȑाग २ १ ० 
६ नाबालक पįरचय पũ िवतरण ३६ १३ ११ 
७ राहदानी साधारण िसफाįरस ६६५ ३४३ ६० 
८ राहदानी ūुत िसफाįरस १२७३ ९१० २६ 
९ राहदानी िवतरण ५७२ ३३२ ४८ 
१० राि Ō̓ य पįरचयपũ िववरण संकलन - - १०८ 
११ गुनासो वा ठाडो  उजुरी ९४ २१ ३७ 
१२ पाįरवाįरक पेɌन र अɊ िसफाįरस ६८९ १०७९ ८२ 
१३ सं̾था दताŊ ३० २७ ९ 
१४ सं̾था निवकरण १०६ १०२ ५७ 
१५ एिककृत घुɹी िसिवर ५ पटक - - 
१६ पũपिũका दताŊ २ - - 
१७ हातहितयार नामसारी १० ४ - 
१८ हातहितयार निवकरण २० १५ ६ 
१९ िव˅ोटक पदाथŊ इजाजतपũ - - - 
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२० िव˅ोटक पदाथŊ इजाजतपũ 
निवकरण - - - 

२१ सवारी पास ʩव̾थापन - १८०५ ८४५ 
२२ मुȞा दताŊ २५ ४४ १४ 
२३ अिघʟो आ.व.वाट सįर आएका 

मुȞा - ८ २५ 
२४ फǊौट मुȞा १७ १९ १० 
२५ फǊौट Šन बाँकी मुȞा ८ २५ २९ 
२६ सहायता कƗबाट सेवा  सेवा िलने गरेको सेवा िलने गरेको सेवा िलने गरेको 
२७ कायाŊलय अनुगमन ७ ३३ ५ 
२८ बजार अनुगमन ३ पटक ५२ १४ 
२९ खाȨ नमुना संकलन - ७५ २७ 
३० िवपद् ʩव̾थापन (लगत संकलन) ४२ वटा २५ ५३ 
३१ िवपद् ʩव̾थापन (राहत िवतरण) ३,३९,०००/- १,२८,०००/- ४५,०००/- 
३२ Ȫ̢Ȫ िपिडत तथा िपिडत पįरवारलाइ 

राहत िवतरण २२,३८,०००/- ६,७२,०००/- ० 
३३ लकडाउनका बेला नेपाल-भारत िसमामा उȞर गįरएको संƥा - ३५२८जना ८२३ जना 

बैठक तथा कायŊŢम 
१ कायाŊलय ŮमुखहŜको बैठक १३ १० २ 
२ िजʟा सुरƗा सिमितको बैठक ३८ ४० १७ 
३ िजʟा िवपद् ʩव̾थापन सिमितको 

बैठक ७ ७ ८ 
४ अȶर िजʟा समɋय बैठक १ १ - 
५ सीमा सɾɀी बैठक ३ ६ - 
६ ̾थानीय तहका ŮमुखहŜ संगको 

समɋय बैठक ३ २ २ 
७ सूचना अिधकारीहŜको बैठक ४ २ २ 
८ 

िजʟा ˑरीय लागु औषध 
ओसारपसार तथा दुŜपयोग 
िनयȸण सिमितको बैठक 

३ २ - 
९ ːाफ बैठक ६ ११ ३ 
१० िबिबध बैठक ३१ १३ ३ 
११ िदवस तथा समारोह २२ २१ ३ 
१२ कानुन बमोिजमको अɊ बैठक २३ २३ ४ 
१३ नागįरकता तथा िसफाįरस सɾɀी 

अȶरिŢया कायŊŢम २ २ - 
१४ सूचनाको हक सɾɀी बैठक २ ३ ० 
१५ लागु औषध ओसारपसार तथा 

दुŜपयोग िनयȸण सɾɀी कायŊŢम ७ ११ - 
१६ कोिभड-१९ िनयȸण सɾɀी बैठक - २६ ९ 
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१०. सूचना अिधकारी र Ůमुखको नामथर र पद 
क) कायाŊलय Ůमुख: 

नाम : मोहनराज जोशी 
पद : Ůमुख िजʟा अिधकारी 
सɼकŊ  नं.: ९८५८७०७७७७ 
 

ख) सूचना अिधकारी :  
नाम : लोकेȾ िसह नेगी 
पद : सहायक Ůमुख िजʟा अिधकारी 
सɼकŊ  नं.: ९८५८७८२००० 
 

११. ऐन, िनयम, िविनयम वा िनदőशनहŜको सूची  
 ̾थानीय Ůशासन ऐन, २०२८ 
 नेपाल नागįरकता ऐन, २०६३ 
 नेपाल नागįरकता िनयमावली, २०६३ 
 नागįरकता Ůमाणपũ िवतरण कायŊिविध िनदő िशका, २०६८ 
 िवपद् जोİखम Ɋूिनकरण तथा ʩव̾थापन ऐन, २०७४ 
 िवपद् पूवŊतयारी तथा ŮितकायŊ योजना तजुŊमा मागŊदशŊन, २०६८ 
 लागु औषध (िनयȸण) ऐन, २०३३ 
 हातहितयार तथा खरखजना ऐन, २०१८ 
 मुलुकी अपराध संिहता, २०74 
 मुलुकी फौजदारी कायŊिविध संिहता, २०74 
 űʼाचार िनयȸण ऐन, २०५९ 
 राहदानी ऐन, २०२४ 
 सावŊजिनक सुरƗा ऐन, २०४६ 
 सं̾था दताŊ ऐन, २०३४ 
 उपभोƅा संरƗण ऐन, २०५४ 
 जƨा Ůाİɑ ऐन, २०३४ 
 सुशासन (ʩव̾थापन तथा संचालन) ऐन, २०६४ 
 सूचनाको हक सʆɀी ऐन, २०६४ 
 सूचनाको हक सʆɀी िनयमावली, २०६५ 
 राहदानी िनयमावली, २०६७ 
 सं̾था दताŊ िनयमावली, २०३४ 
 सुशासन (ʩव̾थापन तथा संचालन) िनयमावली, २०६५ 
 गृह Ůशासन सुधार कायŊयोजना, २०७४ 
 Ůकोप पीिडत उȞार र राहत सʆɀी मापदǷ, २०६४ 
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१२. आɺानी, खचŊ तथा आिथŊक कारोबार सɾɀी अȨाविधक िववरण  
िस.नं. िववरण बजेट/आɺानी खचŊ बाँकी 
१ िविनयोजन    
 ब.उ.िश.नं.३१४९२०११३ (चालु) १४,२९,७०००/- ४०,१६,२४९/-  
 ब.उ.िश.नं.३१४९२११४(पँुजीगत) ४८,००,०००/- ०/-  
 ब.उ.िश.नं.३०७०५०११३ (चालु) ४४,०००/- २३,६४६/-  
 ब.उ.िश.नं.३१४०१०११३ (चालु) ७,४९,०००/- ११,२८,०००/-  
 जʃा १,९८,९०,०००/- ५१,६७,८९५/- 1,47,22,105/- 
२ अथŊ बजेट    
 ब.उ.िश.नं. (सिǠत िवदा) - - - 
 ब.उ.िश.नं. (औषधी उपचार) - - - 
 जʃा - - - 
३ ख-६ (िविवध)    
 गत आ.व. अ.ʞा. ६५,८८,५३७।५२   
 यस आ.व.को आɺानी (असोज 

सʃको) १४,४०,०००/-   
 जʃा 80,28,637.52   
 खचŊ (असोज सʃको)    
 दैवी Ůकोप राहत  ४,१५,०००/-  
 पररा Ō̓  मȸालय ƗितपुतŎ  ५१८,८६५।०७  
 सवारी Ǜान ƗितपुतŎ  -  

 जʃा  9,33,865.07 70,94,772.45 
४ धरौटी    
 गत आ.व. को अ.ʞा. १८,७३,४३२।४२   
 हाल सʃको आɺानी ३,५९,०००/-   
 जʃा २२,३२,४३२।४२   
 िफताŊ - ०  
 सदर ˟ाहा - ०  
 जʃा २२,३२,४३२।४२ ०  
 धरौटी बाँकी २२,३२,४३२।४२ - २२,३२,४३२।४२ 
५ राजʷ    
 १४२५०(कɼनी रिज Ōː ेसन दˑुर) १०,५००/-   
 १४२५७ (हातहितयार इजाजत दˑुर) ३,२८०/-   
 १४२५२ एजेɌी जįर Ō̓ ेशन दˑुर ४९,३००/-   
 १४३१२ (Ůशासिनक दǷजįरवाना जफत) ६०,१००/-   
 १४२२७ (राहदानी दˑुर) ३,१५,०००/-   
 १४२२९ अɊ Ůशासिनक सेवा शुʋ ९३,९४०/-   
     
 जʃा ५,३२,१२०/- - ५,३२,१२०/- 
६ बेŜजु    
 कुल बेŜजु    
 म.ले.प.मा संपįरƗणका लािग पेश ७,७७,७१६/-   
 बाँकी    



 

१३. तोिकए बमोिजमका अɊ िववरण  
Ůमुख िजʟा अिधकारीबाट Ůकाशन गनŊ तोक लागेका िबषयहŜ यसमा रहने छन्। 

१४. अिधʟो आ.व.मा सǠालीत कायŊŢमहŜ  
     नरहेको । 

१५. कायाŊलयको वेवसाइट, सामािजक सǣाल, सɼकŊ  िववरण  
 िजʟा Ůशासन कायाŊलय बैतडीको वेवसाइट : http://daobaitadi.moha.gov.np/ रहेको छ । 
 फेसबुक पेज : https://www.facebook.com/baitadi73/ र  

Ǩुटर (Twitter) पेज : https://twitter.com/baitadi73 रहेको छ । 
 कायाŊलयको फोन नं. : ०९५-५२०१३३, २३३, ५८२, ५८३  रहेको छ । 
 नागįरकता िभडान तथा कायाŊलय संग सɾİɀत अɊ िवषयका लािग ɡाƛ नं. : ०९५५२०५३५ र ई-मेल ठेगाना : 

dao.baitadi@gmail.com रहेको छ । 
 गुनासो/शाİȶसुरƗा सɾɀी पũका लािग e-mail : daobaitadi@moha.gov.np रहेको छ । 
 Helpdesk(सहायता कƗ) : नागįरकहŜको सहयोगका लािग ०९५५२०२३३ ext. ८०६ रहेको छ । 

 
१६. Ůाɑ वैदेिशक सहायता, ऋण, अनुदान एवम् स̱झौता सɾɀी िववरण  

   छैन । 
१७. बजेट तथा कायŊŢम 

 



 

 

 
 
 

१८. कायाŊलयले वगŎकरण तथा संरƗण गरेको सूचनाको नामावली  
मुȞा संग सɾİɀत तथा अनुɀानको Ţममा रहेका िववरणहŜ सरोकारवाला ʩİƅलाई माũ उपलɩ 
गराउन सिकने छ । अदालत वा मािथʟो िनकायको आदेश भएमा बाहेक नागįरकता सɾİɀत िववरण 
ʩİƅ ˢयमलाई र सं̾था सɾİɀत िववरण अɊलाई उपलɩ गराईने छैन् । सुरƗा सɾɀी िनणŊयको 
िबˑृत िववरण उपलɩ Šने छैन् साथै अिŤम जानकारी िदइने छैन् । भ Ō̓ ाचार सɾɀी िबषयमा छानिवनको 
Ţममा रहेको िववरण उपलɩ गराउन सिकदैन । 
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१९. कायाŊलयमा परेका सूचना माग सɾɀी िनवेदन  
- मुȞा सɾɀी सूचना माग भएको  िनवेदन पनŊ गएकोमा माग अनुसारको िववरण उपलɩ गराईएको । 
- नागįरकता तथा वैयİƅक िववरण सɾɀी सूचना माग भएको िनवेदन/पįरपũ अनुसार सɾɀीत ʩİƅलाई 

वा सɾİɀत िनकायलाई उपलɩ गराइने गįरएको । 
 
२०. िजʟा Ůशासन कायाŊलयबाट भएका ŮकाशनहŜ  

 बािषŊक ʩव̾थापन बुलेिटन, २०७७ 
 िजʟा Ůशासन सुधार बािषŊक कायŊयोजना, २०७७ 
 िजʟा िवपद् पूवŊतयारी तथा ŮितकायŊ योजना, २०७७ 
 िजʟाको िजʟा दररेट, २०७७ लगायत ŮकाशनहŜ यस कायाŊलयको  वेवसाइट 

http://daobaitadi.moha.gov.np/ मा हेनŊ सिकने ʩव̾था गįरएको छ । 
 
सृजनिशल कायŊहŜ 

 कायाŊलयलाई सेवामैũी बनाउन सेवाŤािहहŜका लािग Free WiFi , खानेपानी, Television, 
को ʩव̾था गįरएको छ । 

 कायाŊलयमा सेवा िलन आउने सेवाŤािहहŜका लािग सेवामैũी वातावरण िनमाŊण गनŊ 
हेʙडेƛमा एक कमŊचारी खटाईएको छ जसबाट कायाŊलयवाट Šने सेवाŮवाह सɾɀी 
जानकारी र सहयोग िलन सिकने छ । 

 कोिभड-१९ रोग संŢमण रोकथाम तथा िनयȸणका लािग कायाŊलय पįरसरमा साबुनपानीले 
हात धुने ʩव̾था िमलाइएको । सेिनटाइर र थमŖगन मेिशनबाट ǜरो मापन गनő ʩव̾था 
िमलाइएको ले सेवािलन आउने सेवाŤाहीहŜलाई संŢमणबाट जोगाउन तथा जोगीन Ůयासरथ 
रहेका छौ । ŮितƗालयमा कोिभड-१९ रोकथाम सɾɀी तथा अɊ सेवा Ůवाह सɾɀी सूचना 
अिडयोको माȯमबाट Ůशारण गįरएको छ । 
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बजार अनुगमन सɾɀी िववरण 
िस. 
नं. ̾थानीय तह 

̾थान िमित अनुगमन गįरएको Ɨेũ, Ůकृित, वˑुहŜ 
अनुगमनको िववरण (पįरणाम, अव̾था र अɊ कुरा 

कैिफयत 

१.  
सुनŊया गा.पा. 

सुनŊया, सतबाँझ २०७७/०६/०७ 
िकरान पसल २७, मिदरा पसल ८ र होटल २ र अɊ ० गरी जʃा ३७ वटा  

३७ वटा पसलहŜबाट ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. १,०१,७५०/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको 

सुनŊया, ढोʞामोड २०७७/०६/०८ 
सुनŊया, रौलेʷर  

२०७७/०६/९  

२.  
दोगडाकेदार गा.पा. 

खोचेलेक, िसʟेगाडा  
२०७७/०६/१३  िकरान पसल १४, मिदरा पसल ४ र होटल १ र अɊ २ गरी जʃा २१ वटा   

२१ वटा पसलहŜमा अनुगमन गदाŊ ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. २७,८४७/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको 
३.  

िडलासैनी गा.पा. 

गोकुलेʷर, Ŝūेʷर, गɄा 
२०७७/०६/१४ िकरान पसल १८, मिदरा पसल ३ र होटल २ र अɊ २ गरी जʃा २५ वटा  

३५ वटा पसलहŜबाट ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. ५५,९९०/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको 
४.  

मेलौली न.पा. 

सलेना, लामालेक २०७७/०६/१२ िकरान पसल १३, मिदरा पसल ३ र होटल ४ र अɊ ४ गरी जʃा २४ वटा   

२४ वटा पसलहŜमा अनुगमन गदाŊ ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. ३५,२१०/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको 
५.  

दशरथचȽ न.पा. 

गढी २०७७/०६/११  
िकरान पसल ३४, मिदरा पसल १५ र होटल ११ र अɊ १३ गरी जʃा ७३ वटा  

७३ वटा पसलहŜमा अनुगमन गदाŊ ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. १,२१,७१५/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको 

शािहलेक, छेला २०७७/०६/१६ 
गोठालापानी २०७७/०६/१६ 
िũपुरा २०७७/०६/२० 
देिहमाǷौ,ं गुŜखोला २०७७/०६/२८ 

६.  

पाटन न.पा. 

देिहमाǷौ,ं खोड्पे, िबɔे कटाल 

२०७७/०६/२१ िकरान पसल १७, मिदरा पसल ६ र होटल ११ र अɊ ४ गरी जʃा ३८ वटा पसलहŜ 

३८ वटा पसलहŜमा अनुगमन गदाŊ ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. २,४७,३००/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको  
७.  

पुचŗडी न.पा. 

हाट, ढोʞा मोड देİख हाटसʃ बाटोमा पनő पसलहŜ 

२०७७/०६/२३ िकराना पसल ३२, मिदरा पसल ५ र होटल १० र अɊ ११ गरी जʃा ५८ वटा  

५८ वटा पसलहŜबाट ʄाद नाघेका र लेबल नभएका Ŝ. १,८५,४१०/- मूʞ बराबरका खाȨवˑुहŜ वरामद गįर नʼ गįरएको, केिह पसलहŜ दताŊ नभएको र केिहमा मूʞ सूिच नभएको । 

दताŊ नभएका पसलहŜलाई दताŊ गनŊ र मूʞ सूिच टाँस गनŊ िनदőशन िदइएको िगजाŊबगर २०७७/०६/२४ 
 

कूल जʃा 
 असोज मिहनामा  िकराना पसल १५५, मिदरा पसल ४४ र होटल ४१ र अɊ ३६ गरी जʃा २७६ वटा पसलहŜ 

जʃा Ŝ. ७,७५,२२२/- बराबरमा ʄाद नाघेका एवं लेवल नभएका सामानहŜ नʼ गįरएको। 

जʃा २७ वटा खाȨ नमूना संकलन गįरएको 
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