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1.नागरयकता 
क्र.
सॊ. 

सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न े
शलु्क 

जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

१.१ वॊशजको 
आधायभा नेऩारी 
नागरयकता 

१. अनसूुची-१ फभोजजभ सम्फजधधत वडाको धसपारयस सवहतको धनवेदन। 

२. जधभदताम, जधभधभधत खलु्ने शैजऺक प्रभाण ऩत्र वा नाफारक ऩरयचम 
ऩत्र । 

३. फाफ ुय आभाको नागरयकता य वववावहत भवहरा बए ऩधतको 
नागरयकताको छामाॉप्रती । सो नबए वॊशज खलु्ने तीन ऩसु्ता धबत्रको 
नातेदायको नागरयकताको छामाॉप्रती य नाता प्रभाजणत कागज। 

४. उक्त प्रभाणहरु ऩेश हनु नसकेभा वॊशज खलु्ने अधम प्रभाणहरु 

५. फाव/ुआभाको भतृ्म ुबएको बए भतृ्मदुताम  

६. अटो साइजको पोटो ३ प्रधत (कभमचायी ऩरयवाय बए ४ प्रधत) 
 

अधम जजल्राफाट फसाइसयाई गयी आएकाको हकभा थऩ कागजातहरु:- 
१. स्थानीम ऩजिकाधधकायीको कामामरमफाट जायी बएको फसाइसयाईको 

प्रभाणऩत्र 

२. जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाम/ऩानी/धफजरुी भहसरु काडम जस्ता घय फासको 
प्रभाण 

३. फसाइ सयी आएको जजल्राफाट फाफ ुआभा वा सनाखत गने व्मजक्तको 
नागरयकताको अधबरेख भाग गयी सो धबडेको अधबरेख प्राप्त हनु ु
ऩनेछ ।  

 

प्रभाण 
ऩगुेकोभा 
सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १० 

को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

 

प्र.अ./ना.स.ु 
 

 

स.प्र.जज.अ./ 

प्र.जज.अ.   

१.२ वैवावहक अॊधगकृत 
नागरयकता 
(भवहराका 
राधग) 

१. अनसूुची-७ फभोजजभ सम्फजधधत वडाको धसपारयस सवहतको धनवेदन 

२. वडाको वकटानी धसपारयस 

३. धनवेदकको जधभदताम, धनवेदकको य धनजको फाव ुआभाको सम्फजधधत 
भरुकुको यावष्डमता खलु्ने प्रभाण 

४. ऩधतको नागरयकताको छामाॉप्रधत 

५. ब्मजक्तगत घटना दताम ब्मवस्थाऩन सचुना प्रणारीफाट जायी बएको  
वववाह दताम प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रधत 

६. ववदेशी नागरयकता ऩरयत्माग गनम कायवाही चराएको धनस्सा 
७. ऩधतको सनाखत, ऩधत नबएभा ऩधतको नाता धबड्ने नजजकको 

नातेदायको सनाखत  

८. अटो साइजको पोटो २ प्रधत (कभमचायी ऩरयवाय बए चाय प्रधत) 
९. धबसा राग्ने देशको भवहरा बए भाधम अवधधको धबसा । 

प्रभाण 
ऩगुेकोभा 
सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १० 

को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.    

१.३ कभमचायी ऩरयवाय १. वॊशजको हकभा भाधथ प्रकयण १.१ य फैवावहक अॊधगकृत बए प्रकयण 
१.२ फभोजजभका कागजातहरु  

२. जजल्राभा काममयत नेऩार सयकाय, प्रदेश सयकाय, स्थानीम तहका 
स्थामी कभमचायी, सावमजधनक सॊस्थान, ववश्वववद्यारम वा साभदुावमक 
ववद्यारमभा काममयत स्थामी जशऺकका ऩरयवाय बए सम्फजधधत 
धनकामको धसपारयस ऩत्र य कभमचायी ऩरयचमऩत्रको छामाॉप्रती । 

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १० 

को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.   
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1.4 गैय आवाधसम 
नेऩारी 
नागरयकताको 
राधग 

1. अनसूुची-८ (ग) फभोजजभ सम्फजधधत वडाको धसपारयश सवहतको 
धनवेदन, 
2. धनवेदकको नाता जोधडएको तीन ऩसु्ता धबत्रको ब्मजक्तको नागरयकता 
प्रभाण ऩत्र 

3.ऩरयवायको सफै सदस्महरुको पोटो सवहतको नाता प्रभाजणत य 
ऩारयवारयक वववयण 

4.नेऩारको नागरयकता त्माग गयेको प्रभाण य नेऩारी नागरयकताको 
छामाॉप्रधत 

5.ववदेशी भरुकुको नागरयकता/ नागरयक बएको प्रभाण 

6. साकम  सदस्म याष्ड फाहेकका देशभा फसोफास गयेको प्रभाण 

7. हार नागरयक यहेको भरुकुफाट धरएको याहादानीको प्रधतधरऩी 
8. अनसूुची-8 घ. फभोजजभको प्रधतफद्धता ऩत्र य अनसूुची -8 फभोजजभको 
सऩथ 

9. प्रहयीको स्थरगत सजमधभन भचुलु्का य कामामरमरे थऩ फझु्न आवश्मक 
ठानेका अधम कागजातहरु। 

 

 

 

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १० 

को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.    

1.5 नेऩारी नागरयक 
आभाफाट 
नेऩारभानै जधभ 
बइ नेऩारभा  
फसोफास गयेको 
य फाफकुो 
ऩवहचान हनु 
नसकेको 
सधतानरे नेऩारी 
नागरयकताको 
राधग 

1. अनसूुची-१ फभोजजभ सम्फजधधत वडाको धसपारयश सवहतको धनवेदन 

2. आभाको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्र, भतृ्मू बएको बए भतृ्म ु
दतामको प्रभाण ऩत्र 

2. सक्कर जधभदताम 
3. शैजऺक प्रभाणऩत्र 

4. नाता प्रभाणीत य ऩारयवारयक वववयण 

6. फसाईसयाई गयी आएकाहरुको हकभा फसाईसयाई दताम प्रभाणऩत्र य 
जग्गाधनी रारऩूजाम/ववद्यतु/ खनेऩानी/ बधुभवहन धनस्सा 
7. धनवेदकको जधभ नेऩारभा बई नेऩारभा नै फसोवास गदै आएको य 
धनजको फाफकुो ऩवहचान हनु नसकेको सम्फजधधत वडाको धसपारयस 

8.अनसूुची-4 क. य अनसूुची 4 ख फभोजजभको स्वघोषणा 
9 धनवेदको आभाको होस ठेगान नयहेकोभा स्वीकृत जचवकत्सकरे गयेको 
धसपारयस 

10. अनसूुची-3 फभोजजभ स्थरगत सजमधभन भचुलु्का (सफधधीत वडा 
कमामरमरे गने 

11. कामामरमरे थऩ फझु्न आवश्मक ठानेका अधम कागजातहरु। 

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

 
धनवेदनभा
रु. १० 

को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.    
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1.6 ववदेशी ऩरुुष 
नागरयकक सॉग 
वववाह गयेको 
नेऩारी  नागरयक 
भवहराको 
सधतानरे नेऩारी 
नगरयकताको 
प्रभाणऩत्र 
प्राधप्तका राधग 

1. अनसूुची-7 फभोजजभ सम्फजधधत वडाको धसपारयस सवहतको धनवेदन 

2. आभाको नेऩारी नगरयकताको प्रभाणऩत्र, भतृ्मू बएको बए भतृ्म ुदतामको 
प्रभाणऩत्र 

3. सक्कर जधभदताम 
4. शैजऺक प्रभाणऩत्र 

5. नाता प्रभाणीत य ऩारयवारयक वववयण 

6. फसाईसयाई गयी आएकाहरुको हकभा फसाईसयाई दताम प्रभाणऩत्र य 
जग्गाधनी प्रभाणऩूजाम/ववद्यतु/ खनेऩानी/ बधुभवहन धनस्सा 
7. धनयधतय स्थामी फसोवास गयेको धसपारयस 

8. अनसूुची-7 क. फभोजजभको स्वघोषणा 
9. सम्फधधीत वडा तहको वकटानी धसपारयस 

10.अनसूुची-3 फभोजजभ स्थरगत सजमधभन भचुलु्का (सफधधीत वडा 
कमामरमरे गने) 
12. कामामरमरे थऩ फझु्न आवश्मक ठानेका अधम कागजातहरु। 

 

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १०/- 
को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.    

1.7 नेऩारको 
सॊववधान जायी 
हनुऩुवुम जधभको 
आधायभा 
नागरयकता प्राप्त 
गयेका 
नागरयकका 
सधतानरे नेऩारी 
नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रका 
राधग 

1. अनसूुची-१ फभोजजभ वडा धसपारयस सवहतको धनवेदन। 

2. फाफ ुय आभा दफैुको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्र 

3. जधभदताम प्रभाणऩत्र 

4. शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्र 

5. ऩारयवारयक वववयण सवहतको नाता प्रभाणीत 

6. जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाम/ववद्यतु/खानेऩानी/ बधूभवहन धनस्सा  

7  फाव ुआभाको वववाह दताम वा नागरयकताभा ऩधत वा ऩत्नीको नाभ 
बएको 
8. अधम जजल्रा फाट फसाॉईसयाइ गरय आएकाको हकभा फसाईसयाईको 
प्रभाणऩत्र 

9. वववावहत भवहराको हकभा ऩधतको नागरयकता य वववाह दताम प्रभाणऩत्र 

10. फाफ ुआभाको भतृ्मू बएको बए भतृ्मू दतामको प्रभाणऩत्र 

11. फसोफास प्रभाजणत ऩत्र 

12. कामामरमरे थऩ फझु्न आवश्मक ठानेका अधम कागजातहरु 

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. १०/- 
को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ६ 

नागरयकता 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ./ 
.प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गनुम ऩने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ुऩनेछ। 
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१. नागरयकता प्रधतधरवऩ 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न े
शलु्क 

जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

२.१ वॊशजको 
नागरयकता 
प्रधतधरवऩ 

मस जजल्राफाट जायी बएको नागरयकताको हकभा:- 
१. अनसूुची-2 पायाभ सम्फजधधत स्थानीम तहफाट धसपारयस य पोटो ३ प्रधत 

२. ऩयुानो सक्कर ना.प्र. वा छामाॉ प्रधत वा नागरयकता प्रभाणऩत्र नम्फय एवॊ 
जायी धभधत खरेुको प्रभाण। 

 

अधम जजल्राफाट जायी बएका नागरयकताको प्रधतधरवऩ धरन ुऩयेभा देहामका थऩ 
कागजातहरु:- 
१. फसाइसयाई दताम प्रभाण ऩत्र सक्कर तथा प्रधतधरवऩ 

२. घय, जग्गाको रारऩजुाम सक्कर तथा प्रधतधरवऩ, स्थामी फसोफास प्रभाणीत,   

३. जायी बएको जजल्राको अधबरेख धबडेको प्रभाण  

४. सम्फजधधत वडाफाट वकटानी धसपारयस । 

 

नागरयकता प्रधतधरवऩभा ऩधतको नाभथय सभावशे गनम ऩयेभा:- 
१. वववाह दताम (सक्कर सवहत) 
२. ऩधत/ससयुा/सास/ुदेवय/जेठाज ुभध्मे कुनै एक जनाको सनाखत (सक्कर 

नागरयकता सवहत) 
३. अधम जजल्राको नागरयकता बए ना.प्र. जायी बएको जजल्राको अधबरेख 

धबडेको प्रभाण 

४. सम्फजधधत वडाफाट वकटानी धसपारयस । 

 

नागरयकता प्रधतधरवऩभा ऩधतको नाभथय हटाउन ऩयेभा:- 
१. सम्फधध ववच्छेद पैसरा य दताम 
२. भाईती तपम को (फवुा/आभा/दाज/ुबाई) भध्मे कुनै एक जनाको सनाखत 

(सक्कर नागरयकता सवहत) 
३. अनसूुची सवहत वडाको वकटानी धसपारयस । 

 

कभमचायीको हकभा:- 
१. सम्फजधधत कामामरमको धसपारयस ऩत्र 

२. ना.प्र. जायी बएको जजल्राफाट अधबरेख धबडेको प्रभाण 

३. कभमचायी  ऩरयचम ऩत्रको छामाॉप्रती । 

४. कामामरम यहेको स्थानीम तहको वडा धसपारयस (अनसूुचीभा) 
 

कभमचायी ऩरयवायको हकभा:- 
१. सम्फजधधत कामामरमको धसपारयस 

२. ऩधतको सक्कर नागरयकताको प्रभाणऩत्र य सनाखतको राधग उऩजस्थधत 

३. वववाह दताम सक्कर तथा प्रधतधरवऩ 

४. अधम जजल्राफाट नागरयकता प्रभाणऩत्र जायी बएको बए सम्फजधधत 
जजल्राफाट अधबरेख धबडेको प्रभाण । 

५. कामामरम यहेको स्थानीम तहको वडा धसपारयस (अनसूुचीभा) 
 

 

प्रभाण 
ऩगेुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. 13/- 
को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ७ 

नागरयकता 
प्रधतधरवऩ शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ..   

२.२ वैवावहक 
अॊधगकृत तथा 

१. अनसूुची पायाभ सम्फजधधत स्थानीम तहफाट धसपारयस य पोटो ३ प्रधत 

२. ऩयुानो नागरयकता प्रभाणऩत्र वा नागरयकता प्रभाण-ऩत्र नम्फय एवॊ जायी 
प्रभाण 

ऩगुकोभा 
धनवेदनभा
रु. 13/- 

कोठा नॊ. ७ 

नागरयकता 
स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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जधभको 
आधायभा नेऩारी 
नागरयकताको 
प्रधतधरवऩ 

धभधत खरेुको प्रभाण 

३. फसाइसयाई गयी आएका अधम जजल्राहरुफाट ना.प्र. धरएका व्मजक्तको 
हकभा फसाइसयाई प्रभाण-ऩत्र, जग्गाधनी ऩूजाम  

४. नागरयकता प्रभाणऩत्र जायी गने जजल्रा प्रशासन कामामरमफाट अधबरेख 
धबडेको प्रभाण प्राप्त  

सोही ददन को हरुाक 
वटकट 

प्रधतधरवऩ शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

२.३ अॊगीकृत नेऩारी 
नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१. अनसूुची पायाभ सम्फजधधत स्थानीम तहफाट धसपारयस य पोटो ३ प्रधत 

२. ऩयुानो ना.प्र प्रभाणऩत्र वा नागरयकता प्रभाण ऩत्र नम्फय एवॊ जायी धभधत 
खरेुको प्रभाण 

३. धनवदेन ऩेश हनु आएऩधछ जजल्राभा अधबरेख नबएकाहरुको हकभा 
सम्फजधधत व्मजक्तको अॊगीकृत नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको अधबरेख 
ऩठाईददन गहृ भधत्रारमभा य सम्फजधधत व्मजक्त एकीन गनम प्रहयीफाट 
स्थरगत सजमधभन भचुलु्का।    

प्रभाण 
ऩगुको 

सोही ददन 

धनवेदनभा
रु. 13/- 
को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ७ 

नागरयकता 
प्रधतधरवऩ शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

२.४ नागरयकता 
ऩरयत्माग 

१. सक्कर नागरयकता प्रभाणऩत्र  

२. सक्कर याहदानी 
३. अनसूुची ९ पायाभ (पोटो सवहत) 
४. ववदेशी भरुकुफाट प्राप्त गयेको नागरयकता प्रभाणऩत्र तथा याहदानी वा 

प्राप्त हनु ेअधग्रभ जानकायी ऩत्र  

धनणमम 
प्रवक्रमा 
ऩगेु ऩधछ 

धनवेदनभा
रु. १०/- 
को हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ७ 

नागरयकता 
प्रधतधरवऩ शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ुऩने छ। 

 

  



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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२. याहदानी (Machine Readable Passport) 

क्र.
सॊ. 

सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न े
शलु्क 

जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

३.१ याहदानी सेवा 
Pre-enrollment  

धनवदेकको नागरयकता प्रभाणऩत्र मस जजल्राफाट जायी बएको हकभा 
१. यीतऩूवमक बरयएको Pre-enrollment पायाभ १ प्रधत 

२. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको सक्कर प्रधत य सो को १ प्रधत छामाॉप्रधत 
(ना.प्र. शाखाफाट ना.प्र. प्रभाणऩत्र धबडेको हनु ुऩनेछ) 

३. यावष्डम ऩरयचमऩत्र नम्फय 

४. नाफारकको हकभा मस जजल्राफाट जायी गरयएको नाफारक ऩरयचम ऩत्र 
य धनजको फाफ ुवा आभा भध्मे कुनै एक जनाको नागरयकता प्रभाण ऩत्र 
य सो को छामाॉप्रधत । सॊयऺक बएकोभा सॊयऺक बएको व्महोया खलु्ने 
धरजखतको सक्कर प्रधत य सॊयऺकको नागरयकताको प्रभाणऩत्र तथा त्मसको 
छामाॉप्रधत   

५. ऩवहरे याहदानी धरएको बए सो को सक्कर प्रधत य छामाॉप्रधत 

 

अधमत्र जजल्राफाट नागरयकता धरएय वसाईसयी आएकाको हकभा थऩ कागजात 

 

१. स्थानीम ऩजिकाधधकायीको कामामरमफाट जायी बएको फसाइसयाई दताम 
प्रभाणऩत्र 

२. जग्गाधनी प्रभाण ऩत्र  

३. सम्फजधधत जजल्राफाट नागरयकताको अधबरेख फजुझनेछ। 

४. अधम जजल्राफाट नाफारक ऩरयचमऩत्र फधनसकेको हकभा सम्फजधधत 
जजल्राफाट  अधबरेख फजुझनेछ। 

 

अधमत्र जजल्राफाट नागरयकता धरएय वववाह गयी मस जजल्राभा आउनेको हकभा  

१. यीतऩूवमक बरयएको दयखास्त पायाभ १ प्रधत 

२. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको सक्कर प्रधत य सो को १ प्रधत छामाॉप्रधत 

३. यावष्डम ऩरयचमऩत्र नम्फय 

४. वववाह दताम प्रभाणऩत्र 

५. ऩधतको नागरयकता प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रधत 

६. सम्फजधधत जजल्राफाट नागरयकताको अधबरेख फजुझनेछ । 

 

 

नवरऩयासी (फ.स.ुऩू.) जजल्राजस्थत सयकायी धनकामभा काममयत कभमचायी य 
कभमचायी ऩरयवायको हकभा 
१. यीतऩूवमक बरयएको दयखास्त पायाभ १ प्रधत 

२. नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको सक्कर प्रधत य सो को १ प्रधत प्रधतधरवऩ 

३. यावष्डम ऩरयचमऩत्र नम्फय 

४. सम्फजधधत धनकामको धसपारयस ऩत्र 

५. सम्फजधधत जजल्राफाट नागरयकताको अधबरेख फजुझनेछ । 

६. अधम जजल्राफाट नाफारक ऩरयचमऩत्र फधनसकेको हकभा सम्फजधधत 
जजल्राफाट अधबरेख फजुझनेछ । 

७. कभमचायीको ऩरयचमऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत । 

 

धनवदेन 
ऩेश गयेको 
२५ ददन 
ऩधछ 

नमाॉ तथा 
नववकयण 
को रु. 

5000/- 
 

नाफारक
का राधग 

रु. 
2500/- 

 

 

कोठा नॊ. 10 

याहदानी शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

३.२ हयाएको याहदानी 
ऩनु: प्राधप्त 

१. साधायण याहदानीको राधग ३.१ भा उजल्रजखत कागजातहरु  

२. साववकको याहदानी प्रधतधरवऩ 
 

१०,०००
/- RIMS 

कोठा नॊ. 10 

याहदानी शाखा 
स.प्र.जज.अ./ 
प्र.जज.अ.   



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 
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सम्फधधी ३. ववदेशभा याहदानी हयाएकाको हकभा ट्राबर डकुभेधट । 

 

नोट: तोवकएको ददन य सभमभा पोटो जखच्ने । 

भा 
फझुाएको 
प्रभाण 

 

प्र.अ./ना.स ु

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ुऩने छ। 
 

  



नेपाल सरकार  
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३. भदु्दा 
क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े

सभम 

राग्न े
शलु्क 

जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

४.१ जरुयी ऩक्राउ 
ऩूजॉ सभथमन 
तथा ऩक्राउ 
अनभुधत 

ऩक्राउ गने प्रहयी कामामरमरे फाटोको म्माद य सावमजधनक ववदा फाहेक २४ 
घण्टा धबत्र थनुवुा सवहत प्रभखु जजल्रा अधधकायी सभऺ ऩेश गने । 

तरुुधत - 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

प्र.जज.अ. 
/स.प्र.जज.अ.   

४.२ म्माद थऩ सम्फजधधत प्रहयी कामामरमरे थनुवुा सवहत प्र.जज.अ. सभऺ ऩेश गने । 

तरुुधत - 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.३ भदु्दा दताम/ 
फमान/थनुछेक 
आदेश/म्माद 
जायी 

१. प्रभखु जजल्रा अधधकायीको आदेशानसुाय, 
२. अधबमोग ऩत्रसाथ प्रधतवादीराई कामामरम फधद हनु ेसभम बधदा कम्तीभा एक 

घण्टा ऩवहरे उऩजस्थत गयाईएको हनुऩुने, 
३. पयाय प्रधतवादीको ३ ऩसु्ते वववयण, स्ऩष्ट वतन य सम्ऩकम  नॊ. सभेत अधबमोग 

ऩत्रभा स्ऩष्ट खरेुको हनुऩुने ।  

 

सोही 
ददन 

प्रचधरत 
काननु 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.४ म्माद तायेख 
तोक्न/े 
प्रभाणभकुयय 
गने/ ऩेशी तोक्न े

सम्फजधधत प्रधतवादी तायेखभा यहेको वा म्माद/तायेख गजुायेको वा थनुाभा यहेको 
य अॊग ऩगेुको हनु ुऩने । 

  

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.५ तायेखभा 
फोराउने/ तायेख 
थाम्न े

१. तायेख ऩचाम/धयौटी जम्भा गयेको यधसद सवहत तोवकएको ददन प्रधतवादी आपै 
उऩजस्थत हनेु, 

२. ऩटक ऩटक वा एक ऩटक फढीभा 21 ददन तायेख थाम्न ऩाईने बएकारे 
सोको राधग रु. १०/- को वटकट टाॉस गयी तोवकएको ढाॉचाभा धनवदेन 
ददनऩुने । 

सोही 
ददन 

 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.६ पैसरा तमायी 
गने 

१. प्रभखु जजल्रा अधधकायीको धनणमम/आदेश अनसुाय हनेु । 

 

प्रचधरत 
कानून 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.७ प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ ददन े

धभधसरभा सॊरग्न कागजात य धनणमम/पैसराको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ धरनका राधग 
सयोकायवारारे तोवकएका ढाॉचाभा धनवदेन य तोवकएको दयका वटकट टाॉस गनुम 
ऩनेछ । 

 

प्रचधरत 
काननु 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.८ सवायी दघुमटना/ 
भतृकका 
हकदाय/ 
घाइतेराई 
ऺधतऩूधतम, याहत, 
औषधीउऩचाय 
ददराई बयाई 
ददने । 

१. दघुमटना ऩवुष्ट हनेु भचुलु्का सवहतका कागजातहरु (सम्फजधधत प्रहयीफाट) 
(घटना भचुलु्का, राश फझेुको ऩत्र, भेधडकर प्रधतवदेन, भतृकको 
नागरयकता, भतृ्मदुताम प्रभाणऩत्र, नजजकको हकदायको नागरयकता प्रभाणऩत्र, 
नाता प्रभाजणत य सम्फजधधत स्थानीम तहको वकटानी धसपारयश) सवहत 
सम्फजधधत व्मजक्त/हकदाय स्वमॊ उऩजस्थत हनुऩुने 

२. सवायी धनीका तपम फाट सवायीधनी प्रभाणऩत्र, धफभा आरेख, अजततमायनाभा, 
यकभ फझुाउनकेो ऩरयचमऩत्र सवहत सम्फजधधत उऩजस्थत हनुऩुने । 

  

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.९ दण्ड जरयवाना 
असरु गने 

प्रभखु जजल्रा अधधकायीको धनणमम/आदेशअनसुाय हनुे । 

 

प्रचधरत 
कानून 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.१० धफगो बयाउन े १. भदु्दा अजधतभ वकनाया बएको वा ऩनुयावदेन अवधी नाघेको हनुऩुने,  प्रचधरत कोठा नॊ. ५ स.प्र.जज.अ/ 



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 
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ददराउने २. सम्फजधधत जाहेयवारा, घाइते उऩजस्थत बई नागरयकता प्रभाणऩत्र वा 
ऩवहचान खलु्न ेकागजात सवहत (३ वषम धबत्र) धनवदेन ददन ुऩने  

३. प्रधतवादी पयाय यहेको/ धयौटी जभानत नयाखेको वा याजखएको धयौटी 
जभानत धमून यही ठहयेको ववगो बयाउन नसवकएको अवस्थाभा ववगो 
बयाउन सम्फजधधत प्रधतवादीको नेऩार सयहद धबत्रको जामजेथा देखाई ददन ु
ऩने 

कानून 
फभोजजभ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

प्र.जज.अ.   

४.११ धयौटी वपताम १. मस कामामरमफाट बएको पैसराभा जचत्त फझुी ऩनुयावदेन नगने बए सोही 
व्महोया खरेुको धयौटी वपतामको धनवदेन (रु. १०/- को वटकट सवहत) 
ददनऩुने  

२. नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्र वा ऩरयचम ऩत्र खलु्ने अधम प्रभाण २ प्रधत 

३. या.वा. फैङ्क को खाता नम्फय सवहतको वववयण खरेुको धनस्सा २ प्रधत । 

  

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

४.१२ सदयस्माहा प्रभखु जजल्रा अधधकायीको धनणमम/आदेश अनसुाय हनेु । 

 

प्रचधरत 
कानून 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ५ 

भदु्दा शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ुऩने छ। 
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४. सॊस्था दताम, ऩत्रऩधत्रका तथा छाऩाखाना 
क्र.सॊ. सेवाको 

वववयण 

आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न ेशलु्क जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

५.१ सॊस्था दताम १. सॊस्था दतामको राधग जजल्रा प्रशासन कामामरमराई सम्फोधन गयेको 
तदथम सधभधतका ऩदाधधकायी य सदस्महरुको सॊमकु्त धनवदेन 

२. स्थानीम तह (नगयऩाधरका/गा.ऩा.) को धसपारयस ऩत्र  

३. तदथम सधभधतका ऩदाधधकायी य सदस्महरुरे नेऩारी कागजको प्रत्मेक 
ऩानाको तर भाधथ दस्तखत गयेको ववधान ३ प्रधत (नेऩारी कागजभा) 

४. सॊस्था स्थाऩनाका राधग धनम्न कुयाहरु खोधरएको बेराको धनणमम:- 
 सवमसम्भतरे तदथम सधभधतका ऩदाधधकायी य सदस्महरुको 

चमन गरयएको  

 सवमसम्भतरे सॊस्थाको नाभ य ठेगाना छनोट गरयएको  

 ववधान फनाउन ेववषम (ववधान भस्मौदा उऩसधभधतको गठन) 
 जजल्रा प्रशासन कामामरम, नवरऩयासी (फ.स.ुऩूवम) भा सॊस्था 

दताम गने धनणमम 

 तदथम सधभधतरे ववधान ऩारयत गयी स्वीकृधतका धरन स्थानीम 
अधधकायी सभऺ ऩेश गने बनी गयेको धनणममका साथै सॊस्था 
दतामको राधग ऩदाधधकायीहरुराई अजततमायी ददएको धनणमम 
। 

५. तदथम सधभधतका ऩदाधधकायीहरुको नागरयकताको प्रभाजणत प्रधतधरवऩहरु 
१/१ प्रधत 

६. सॊस्थाका तदथम सधभधतका ऩदाधधकायी तथा सदस्महरुको नाभ, 
ठेगाना, सम्ऩकम  नॊ. य पोटो सवहतको नाभावरी 

७. सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुको चारचरन फझेुको प्रहयी प्रधतवदेन 

८. तदथम सधभधतका ऩदाधधकायी य सदस्महरु सक्कर नागरयकता सवहत 
सनाखतका फखत उऩजस्थत हनुऩुने 

९. सॊस्थाको नाभ य उदे्दश्मको ववषमभा सम्फजधधत भधत्रारम, ववबाग य 
धनकामको याम प्रधतवक्रमा धरनऩुने बएभा सो को धसपारयस ।  

१०. व्माऩाय/व्मवसाम सञ्चारन गयेको व्मवसामीहरुको सॊस्था बएभा 
सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुरे सञ्चारन गयेको व्मवसाम इजाजत/अनभुधत 
धरनऩुने प्रकृधतको बए त्मस्तो इजाजत ऩत्रको प्रधतधरवऩ य 
कयचकु्ताको प्रधतधरवऩ सभेत ऩेश गनुम ऩनेछ ।  

आवश्मक 
जाॉचफझु 

सकेको ददन 

 

रु. 1000/- 
कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

५.२ सॊस्था 
नवीकयण 

१. नवीकयणका राधग जजल्रा प्रशासन कामामरमराई सम्फोधन गयेको 
तोवकएको ढाॉचाको धनवदेन 

२. ववधानसम्भत साधायणसबारे चार ुआ.व. को राधग रेखा ऩयीऺक 
धनमजुक्त, सम्फजधधत आ.व. को रेखा ऩयीऺण प्रधतवदेन, वावषमक प्रगधत 
प्रधतवदेन य कामम सधभधत छनौट गयेको धनणममको भाइधमटुको 
अध्मऺ/सजचवरे प्रभाजणत गयेको छामाॉप्रधत, 

३. सम्फजधधत आ.व. भा नवीकयणको राधग सम्फजधधत स्थानीम तह 
(नगयऩाधरका/गा.ऩा.) को धसपारयस 

४. जजल्रा प्रशासन कामामरमरे स्वीकृत गयेको सॊस्थाको ववधानको 
छामाॉप्रधत 

५. सॊस्थाको प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रधत  

६. सम्फजधधत आ.व. को वावषमक काममप्रगधत वववयण 

प्रवक्रमा ऩूया 
बएभा सोही 

ददन  

रु. 500/- 
म्माद 

नाघेकाको 
हकभा 

धनमभानसुाय 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन तथा 
सॊघ/सॊस्था 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   



नेपाल सरकार  
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जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 

 

 

11 

७. फारगहृ सञ्चारन सम्फधधी सॊस्था बए फारगहृभा स-शलु्क वा 
धन:शलु्क सञ्चारन गयेको खलु्ने गयी स्थरगत अनगुभन सवहतको 
प्रभाजणत प्रधतवदेन सभेत खरेुको सम्फजधधत स्थानीम तह 
(नगयऩाधरका/गा.ऩा.) को धसपारयस 

८. रेखाऩयीऺकको प्रभाणऩत्र, ऩान (PAN) दताम प्रभाणऩत्र, रेखाऩयीऺण 
प्रभाणऩत्र (नववकयण सभेत देजखने गयी), कय चकु्ताको प्रभाणऩत्र 
सभेत  

९. वैदेजशक सहमोग (नगदी/जजधसी) फाट आमोजना तथा काममक्रभ 
सञ्चारन गयेको बए सभाज कल्माण ऩरयषद्को काममक्रभ स्वीकृत ऩत्र, 
सभाज कल्माण ऩरयषद्को अनगुभन प्रधतवदेन य काममक्रभ सञ्चारन 
बएको स्थानीम तह (गा.ऩा./न.ऩा.) फाट काममक्रभ सम्ऩन्न बइयहेको 
धसपारयस ऩत्र । 

१०. व्माऩाय/व्मवसाम सञ्चारन गयेको व्मवसाम इजाजत/अनभुधत धरनऩुने 
प्रकृधतको बए त्मस्तो इजाजत ऩत्रको प्रधतधरवऩ य कयचकु्ताको 
प्रधतधरवऩ सभेत ऩेश गनुम ऩनेछ ।   

५.३ सॊस्थाको 
ववधान 
सशोधन 

१. रयत ऩूवमक धनवदेन 

२. तीन भहरे ववधान- ३प्रधत 

३. नवीकयण बएको सॊस्थाको प्रभाणऩत्र य सोको प्रधतधरवऩ 

४. सॊशोधन गने प्रस्ताव कूर सदस्म सॊस्थाको दईु धतहाई (२/३) 
साधायण सबा सदस्महरुरे ऩारयत गयेको प्रभाजणत धनणमम प्रधत 

५. जजल्रा प्रशासन कामामरमरे स्वीकृत गयेको ववधानको प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ 

नोट: तीन भहरेको शरुु ऩानाको भाधथ दस्तखत नगयी तरफाट दस्तखत 
गयी फाॉकी ऩानको भाधथ काममसधभधतका सदस्मरे दस्तखत गने । 

प्रवक्रमा ऩूया 
बएभा सोही 

ददन 

 

 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ/ 
प्र.जज.अ.   

५.४ जजल्राभा 
सॊस्थाको 
शाखा खोल्ने 

१. रयत ऩूवमकको धनवदेन 

२. सॊस्थाको केजधिम कामामरमको शाखा धफस्ताय सम्फधधी अनभुधत ऩत्र 

३. सॊस्थाको काममसधभधतको धनणमम 

४. ववधानको प्रधतधरवऩ य दताम प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ (नववकयण देजखने)  

५. सम्फजधधत नगयऩाधरकाको धसपारयस ऩत्र । 

 

सोही ददन धनशलु्क 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

५.५ ऩत्रऩधत्रका 
दताम सम्फधधी 

क. प्रकाशक सम्फधधभा 
१. तोवकएको ढाॉचाको धनवदेन 

२. प्रकाशकको ४ प्रधत पोटो य नागरयकताको छामाॉप्रधत 

३. प्रकाशक सॊस्था बए सॊस्थाको छाऩ, प्रफधध ऩत्र वा सॊस्थाको 
स्वीकृत ववधान प्रभाणऩत्र, नवीकयण बएको प्रभाणऩत्र, कय चकु्ताको 
प्रभाणऩत्र, अधडट रयऩोटम, सॊचारकहरुको फैठकको धनणमम सभेतक 
कागजातहरुको प्रभाजणत छामाॉप्रधत  

४. सॊचारकहरु सफैको नागरयकताको छामाॉप्रधत 

५. प्रहयी चारचरन ।  

ख. सम्ऩादक सम्फधधभा 
१. सम्ऩादकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रधत 

२. सम्ऩादकको शैजऺक मोग्मताको एस.एर.सी. देखी स्नातक तह 
सम्भको रब्धाङ्क ऩत्र, चारयधत्रक प्रभाणऩत्र य प्रोधबजनर 
सवटमवपकेटका छामाॉप्रतीहरु वा एस.एर.सी./एसईई उतीणम गयी 

प्रवक्रमा ऩूया 
बएभा सोही 

ददन 

 

दैधनक ऩधत्रका 
रु. 1000/- 

 

अधमसाप्तावहक 
रु.700/- 

 

साप्तावहक 
रु.500/- 

 

ऩाजऺक 
रु.300/- 

 

 

भाधसक य अधम 
रु.200/- 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन तथा 
सॊघ/सॊस्था 
शाखा 

प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   
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नागररक वडापर 
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ऩत्रकायीताभा १० (दश) वषम कामम गयेको सूचना ववबागको 
प्रभाणऩत्र सभेतका प्रभाणऩत्रहरुको छामाॉप्रधत  

३. सम्ऩादकराई प्रकाशकरे धनमकु्त गयेको ऩत्र य प्रहयी चारचरन  

४. ऩधत्रकाभा सम्ऩादक ऩदभा यही काभ गनम सम्ऩादकको भधजयुीनाभा 
 

5.6  ग) छाऩाखाना सम्फधधभा 
१. स्वीकृत छाऩाखानाफाट ऩधत्रका छाप्न भॊजयुी ददएको धसपारयस 

२. छाऩाखाना दताम बएको प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रती 
३. छाऩाखानाको प्रफधध ऩत्रको छामाॉप्रती  

४. छाऩाखानाराई जजल्रा प्रशासन कामामरमफाट स्वीकृधत ददएको 
प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रती  

५. छाऩाखानारे कय धतयेको कय चकु्ता ऩत्र ।  

६. छाऩाखानाको नववकयण गयेको प्रभाण । 

प्रवक्रमा ऩूया 
बएभा सोही 

ददन 

 

रु.1000/- 
कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 

 

  



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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५. नाफारक ऩरयचमऩत्र 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न ेशलु्क जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

६.१ नाफारक 
ऩरयचमऩत्र 
सम्फधधी 

क. नवरऩयासी (फ.स.ुऩूवम) जजल्राको हकभा 
१. तोवकएको ढाॉचाभा अनसूुची सवहतको स्थानीम तहको धसपारयश 

२. फाफ ुय आभाको नागरयकता प्रभाणऩत्र सक्कर य छामाॉप्रती 
३. आभा फाफकुो धफवाह दताम प्रभाणऩत्रको सक्कर य छामाॉप्रती  

४. नाफारकको जधभ दताम प्रभाणऩत्र य शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रको सक्कर य छामाॉप्रती 

५. ऩासऩोटम साइजको हारसारै जखचेको पोटो ३ प्रधत 
(धसपारयशभा टाॉस बए अनसुायको प्रभाजणत पोटो)  

६. नाफारक य धनजको फाफ/ुआभा/सॊयऺक सॊगै कामामरमभा 
उऩजस्थत हनुऩुने  

७. फाफ,ु आभा, सॊयऺकसॊग नाता प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रती । 

८. फाफ/ुआभा ववदेशभा बएकाको हकभा प्रस्थान (Departure) 

सवहतको याहदानीको छामाॉप्रती । 

ख. अधम जजल्राफाट फसाइसयाई गयी आएको बए थऩ अधनवामम ऩेश 
गनुमऩने कागजातहरु 

१. खण्ड (क) भा उल्रेजखत सम्ऩूणम कागज ऩत्रहरु  

२. फसाइसयाई दतामको प्रभाणऩत्र सक्कर तथा छामाॉप्रती  

३. जग्गाधनी दताम प्रभाणऩत्र सक्कर तथा छामाॉप्रती । 

ग. ववदेशभा जधभ बइका नाफारकहरुको हकभा आवश्मक ऩने 
कागजातहरु  

१. खण्ड (क) भा उल्रेजखत सम्ऩूणम कागज ऩत्रहरु  

२. नेऩार फावहय जधभस्थान हनुकेो हकभा अस्ऩतारको Birth 

Certificate  

३. नेऩार आउदा प्रमोग बएको फच्चाको One Way Travel 

Document वा याहदानी (सो भा रागेको अध्मागभन कामामरम 
नेऩारको छाऩ सवहतको) 

४. फच्चा धरएय आउन ेफाफआुभाको याहदानी (सो भा रागेको 
नेऩारको अध्मागभन कामामरम छाऩ सवहतको) ।  

घ. कभमचायी ऩरयवायको हकभा थऩ कागजात 

१. खण्ड (क) कभ उल्रेजखत सम्ऩूणम कागज ऩत्रहरु 

२. काममयत कामामरमको धसपारयश ऩत्र य कभमचायीको ऩरयचम 
ऩत्रको छामाॉप्रती  

नोट: भाधथ उजल्रजखत सम्ऩणूम काममहरुभा आभा/फाफकुो अधम 
जजल्राको नागरयकता बएकभा सम्फजधधत जजल्रा प्रशासन 
कामामरमफाट प्रभाजणत बै आएको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
अधबरेख अधनवामम रुऩभा फजुझनेछ ।  

नोट: भरुकुी देवानी सॊवहताभा उल्रेख बएको ववषमभा सोही फभोजजभ हनुे 
। 

 

प्रवक्रमा ऩूया 
बएभा सोही 

ददन 

 

 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 
 



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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६. प्रशासन शाखासॉग सम्फजधधत काममहरु 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न े
शलु्क 

जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचा

यी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

७.१ काममक्रभको 
अनभुधत एवॊ 
सयुऺा व्मवस्था  

१. मस कामामरमभा दताम बएको सॊस्था बए दताम एवॊ नववकयण बएको वववयण 
देजखने कागजातको छामाॉप्रधत सवहत काममक्रभको ववस्ततृ वववयण उल्रेख 
बएको ऩत्र वा धनवदेन  

२. सम्फजधधत वडा कामामरम वा स्थानीम तह वा अधम धनकामको धसपारयस 
धरन ुऩने बएभा सो सभेत सॊरग्न याख्न े।  

सयुऺा य 
ट्रावपक 

व्मवस्थाभा 
असय नऩने 

बएभा 
सोवह ददन  

 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.2 धनजी  सयुऺा 
कम्ऩनीको दताम, 
नवीकयण एवॊ 
ऩनु: 
काममसञ्चारन 
अनभुधत  

१. कम्ऩनी यजजष्टयको कामामरमको धसपारयश ऩत्र  

२. चारचरन प्रधतवदेन फजुझनेछ । 

३. भाधथ प्रकयणभा उजल्रजखत सॊस्था दताम/नववकयण सम्फजधध कागजातहरु 
प्रभाण 
ऩगेुभा 

सोवह ददन 

प्रचधरत 
कानूनभा 
तोवकए
को 

दस्तयु 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.3 UAV/DRONE 

उडानको 
अनभुधत 

१. नेऩारी नागरयक उड्डमन प्राधधकयणभा ड्रोन दताम बएको प्रभाणऩत्र  

२. भानवयवहत हवाई उऩकयण (REMOTELY PILOED AIRCRAFT (RPA) 

PUPULARITY KNOWS AS 'DRONE')  उडान सम्फधधी काममववधी, 
२०७५ भा उजल्रजखत सम्ऩूणम कागजातहरु सवहतको धनवदेन/ऩत्र । 

काममववधध 
फभोजजभको 

प्रभाण 
ऩगेुभा 

सोही ददन 

शलु्क 
नराग्ने 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.4 बायधतम 
ऩेधसनयको 
ऩारयवारयक 
वववयण 
रगामतको 
धसपारयश 

१. सम्फजधधत वडा कामामरमको धसपारयश  

२. धनवदेकको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको छामाॉप्रती, ऩेधसन ऩट्टाको छामाॉप्रती, 
नाता प्रभाजणत रगामत प्रभाण खलु्न ेअधम कागजातहरु ।  

३. अधम जजल्राफाट फसाइसयाई आएको बए फसाइसयाई प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
य सक्कर । 

अधम 
धनकामभा 
फझु्न ुऩने 
बएभा 
फाहेक 

सोही ददन 

धनवेदन
भा 

रु.10/- 
को 

हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.5 ववस्पोटक ऩदाथम 
आमातको 
धसपारयश 

ववस्पोटक ऩदाथमको आमात, ओसाय-ऩोसाय, सञ्चम, प्रमोग सम्फधधी इजाजत 
प्रदान गने काममववधध, २०७३ फभोजजभको धनवदेन य प्रवक्रमा ।  

काममववधध 
फभोजजभको 

प्रभाण 
ऩगेुभा 

सोही ददन 

 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.6 यसामधनक ऩदाथम 
आमातको 
धसपारयश 

तेजाफ तथा अधम घातक यासामधनक ऩदाथम (धनमभन) धनमभावरी २०८० 
फभोजजभको अनसूुची १० फभोजजभको धनवदेन य प्रवक्रमा 

काममववधध 
फभोजजभको 

प्रभाण 
ऩगेुभा 

सोही ददन 

 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

7.7 अधनमधभतता एवॊ 
गैयकानूधन कामम 
उऩय उजयुी 

१. सम्फजधधत धनवदेकरे आफ्नो ऩवहचान खलु्ने कागजात सभेत सॊरग्न गयी 
कुन धनकाम वा सॊस्थाभा, कसरे के-कस्तो अधनमधभतता वा भ्रष्टाचाय 
सम्फधधी कामम गयेको हो ? सो खरेुको धनवदेन । 

२. अधनमधभतता वा भ्रष्टाचाय गयेको आधाय वा प्रभाणहरु बए सो सम्फधधी 
कागजात । 

ववषमको 
गम्बीयता 

हेयी 
मथाशीघ्र 
आपैरे 
हेने वा 

रु.10/- 
को 

हरुाक 
वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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अदअुआभा 
ऩठाउने  

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 
 

 

 

७. शाजधत सयुऺा तथा हातहधतमाय सम्फजधधत काममहरु 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न ेशलु्क जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

8.१ शाजधत सयुऺाको 
धनवदेन 

सम्फजधधत धनवदेकको ना.प्र. प्रभाणऩत्र वा धनजको ऩवहचान ददने 
कागजात सॊरग्न गयी भनाधसव व्महोया खरेुको धनवदेन ।  तरुुधत रु. १०/- को 

हरुाक वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

8.२ गनुासो वा ठाडो 
उजयुी 

सम्फजधधत धनवदेकको ना.प्र. प्रभाणऩत्र वा धनजको ऩवहचान ददन े
कागजात सॊरग्न गयी भनाधसव व्महोया खरेुको धनवदेन ।  तरुुधत रु. १०/- को 

हरुाक वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

८.३ हातहधतमाय 
ईजाजत 

१. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ सवहतको धनवदेन  

२. धनवदेकको धनयोधगता सम्फधधी ऩत्र 

३. प्रहयी प्रधतवदेन 

४. स्थानीम तहको धसपारयश । 

आवश्मक 
प्रभाण 
सॊकरन 
बएको 
बएको 

बोधरऩल्ट 

रु. १०/- को 
हरुाक वटकट 
य धनमभावरीभा 

तोवकए 
फभोजजभ 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

८.४ हातहधतमाय 
नाभसायी 

१. धनधामयण ढाॉचाको धनवदेन 

२. नागरयकताको प्रभाणऩत्र 

३. स्थानीम तहको धसपारयश 

४. प्रहयी सजमधभन भचुलु्का 
५. हधतमायको इजाजतऩत्र 

६. हकदावी छाडेको कागज 

आवश्मक 
जाॉचफझु 
सकेको 
बोधरऩल्ट 

रु. १०/- को 
हरुाक वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

8.५ हातहधतमाय 
नवीकयण 

१. धनधामरयत ढाॉचाको धनवदेन 

२. सक्कर इजाजत ऩत्र 

३. वायेस भापम त बए भधजयुीनाभा  

४. ना.प्र.ऩ.को प्रधतधरवऩ 

५. जजल्रा प्रहयी कामामरमको हधतमाय प्रभाजणत धसपारयश । 

धनवदेन 
ऩयेको ददन 

य. १०/- को 
हरुाक वटकट 
य धनमभावरी 
फभोजजभको 

शलु्क 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

8.६ हातहधतमाय 
ईजाजतऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१. ना.प्र. प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ य इजाजत नम्फय सवहतको धनवदेन 

२. हयाएको इजाजतऩत्रको हकभा प्रहयीको धसपारयश ऩत्र । 

आवश्मक 
जाॉचफझु 
सकेको 
बोधरऩल्ट 

रु. १०/- को 
हरुाक वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

8.७ ववदेशफाट नमाॉ 
हातहधतमाय 
जझकाउने 
सम्फधधभा  

१. धनधामरयत ढाॉचाको धनवदेन 

२. नागरयकताको प्रभाणऩत्र 

३. स्थानीम तहको धसपारयस 

४. प्रहयी सजमधभन भचुलु्का 

आवश्मक 
जाॉचफझु 
सकेको 
बोधरऩल्ट 

रु. १०/- को 
हरुाक वटकट 

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 
 

 

 



नेपाल सरकार  
गृह मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, नवलपरासी (ब.स.ुपवूा) 
नागररक वडापर 
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9.यावष्डम ऩरयचमऩत्र 

 

 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न ेशलु्क जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

९.१ यावष्डम ऩरयमचऩत्र 
वववयण सॊकरन 
गनमका राधग 

१. नेऩारी नागरयकताको सक्कर प्रभाणऩत्र 

२. नागरयकताको प्रभाणऩत्रभा स्ऩष्ट जधभधभधत नखरेुको हकभा सो 
खलु्ने प्रभाणऩत्र(ऩेधसनऩट्टा/शैजऺक प्रभाणऩत्र) 

३. फसाईसयाई गयेको हकभा सो को प्रभाणऩत्र 

४. वववावहतको हकभा नागरयकताभा ऩधत/ऩजत्नको नाभ उल्रेख 
नबएभा वववाह दतामको प्रभाणऩत्र। 

५. एकर भवहरा वा ववदयु ऩरुुषको हकभा ऩधत/ऩत्नीको भतृ्म ुदताम 
प्रभाणऩत्र 

प्रभाण 
/कागजात 
ऩगेुकोभा 
सोही ददन 

 

कोठा नॊ. 
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प्रशासन शाखा 
  प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 
 

 

 

 

 

10.अधम 

क्र.सॊ. सेवाको वववयण आवश्मक कागजातहरु/प्रभाणऩत्रहरु राग्न े
सभम 

राग्न ेशलु्क जजम्भेवाय 
शाखा/कभमचायी 

गनुासो सनेु्न 
अधधकायी 

10.१ आददवासी 
जनजाती 
धसपारयश 

६. आददवासी जनजाती उत्थान यावष्डम प्रधतष्ठानरे प्रदान गयेको 
ऩरयचमऩत्र 

७. सम्फजधधत स्थानीम तहको धसपारयश 

८. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको छामाॉप्रती य नाफारकको हकभा 
जधभदताम सवहत य. १० को वटकट टाॉस गरयएको तोवकएको 
ढाॉचाको धनवदेन ।  

९. स्थामी ठेगाना अधम जजल्रा बएको हकभा फसाइसयाई दताम 
प्रभाणऩत्र/जग्गा धधन दतामको प्रभाणऩत्र (रारऩजुाम) 

१०. कभमचायी ऩरयवायको हकभा सम्फजधधत सयकायी कामामरमको 
धसपारयश ऩत्र । 

सोही ददन  

कोठा नॊ. ३ 

प्रशासन शाखा 
  प्र.अ./ना.स ु

स.प्र.जज.अ. 
/प्र.जज.अ.   

सेवाग्राहीरे ऩेश गने सम्ऩूणम कागजातको सक्कर सभेत अधनवामम रुऩभा साथभा ल्माउन ऩनेछ । 
 


