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नागररक वडापर (CITIZEN CHARTER) 

शाजन्त्ि सरुक्षा 
क्र=

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार 

कमाचारी/ शाखा 
गनुासो सनु्त् न े
अधिकारी 

१ शाजन्त्ि सरुक्षा 
सम्बजन्त्ि 

उिरुी 

● शाजन्त्ि सरुक्षा सम्बन्त्िी धनवदेन वा िानकारी 
● व्यहोरा खलेुको उिरुी र धनवदेकको नागररकिाको फोटोकपी 

िरुुन्त्ि रु.१० को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ. र 
शाखा हेने नायव 
सवु्बा 

प्रमखु जिल्ला 
अधिकारी 

नागररकिा 
क्र=

सं= 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न ेसमय शलु्क जिम्मेवार 
कमाचारी/ 
शाखा 

गनुासो 
सनु्त् न े

अधिकारी 
२ वंशिको 

नािाले नेपाली 
नागररकिा 

● न.पा./गा.पा.को सम्बजन्त्िि वडाबाट धसफाररस भएको पणुा वववरण सवहिको अनसूुची १ 
फारम 

● ववुा र आमाको सक्कल नागररकिा र फोटोकपी 
● ववुा, आमा वा वंशि िफा  नािा खलु्ने कागिाि सवहि िीन पसु्िा धभरको नािेदारको 

नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी सवहि सनाखिका लाधग कायाालयमा उपजस्िि हनुपुने  
● िन्त्मदिााको  प्रमाणपर सक्कल र फोटीकवप 

 (एस.ई.ई. वा सो भन्त्दा माधि उत्तीणा गरेकाको हकमा शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपर 
अधनवाया) 

● वववाह गरी आएका व्यजिको हकमा वववाह दिाा प्रमाणपरको सक्कल र श्रीमानको 
नागररकिाको सक्कल सवहि श्रीमान वा नािा प्रमाजणि गरी सासू, ससरुा, देवर वा िेठाि ु
सनाखिका लाधग कायाालयमा उपजस्िि हनुपुने ● वसाईसराई गरी आउनेको हकमा 
वसाईंसराईंको प्रमाणपर/िग्गािनी पिुाा/घर धनमााण सम्पन्न प्रमाणपर 

● हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने प्रमाजणि अनसूुचीमा टाधसएिस्िै अटो साइिको फोटो 
२ प्रधि 

▪ माग गररएको अन्त्य आवश्यक कागिािहरू( िीन पसु्िे नािा प्रमाजणि, मतृ्यदुिाा, प्रहरी 
प्रधिवदेन र अन्त्य वकटानी धसफाररश) 

प्रमाण पगेुमा 
सामान्त्यिया 
३ घण्टा धभर 

रु.१० 
को 
वटकट 

शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०३) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

३ वैवावहक 
अंगीकृि 
नागररकिा   
 )म म म म म
का लाधग) 

● न.पा./गा.पा.को सम्बजन्त्िि वडाबाट धसफाररस भएको पणुा वववरण सवहिको अनसूुची ७ 
फारम 

 

● पधिको नागररकिाको प्रमाणपर, वववाहदिाा प्रमाणपर र सोको फोटोकपी 
● ववदेशी नागररकिा पररत्याग गरेको प्रमाण पर वा कारवाही चलाएको प्रमाण (हलुाकको 

छाप सवहि) 
● पधि उपजस्िि भइ सनाखि, पधि नभएमा नािा खलु्न ेप्रमाण सवहि नजिकको नािेदार 

(ससूरा, सासू, िेठाि ुर देवर) सनाखिका लाधग कायाालयमा उपजस्िि हनुपुने 

● हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने प्रमाजणि अनसूुचीमा टाधसएिस्िै अटो साइिको फोटो 
२ प्रधि 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ., 
शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०३) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 



४ (क) नपेाली 
नागररकिा
को प्रधिधलवप 
 

 

 

 

 

(ख) नपेाली 
नागररकिा
को संशोधिि 
प्रधिधलवप 

● न.पा./गा.पा.को सम्बजन्त्िि वडाबाट धसफाररस भएको पणुा वववरण सवहिको अनसूुची \\\\\\\     
फारम 

● हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखन ेप्रमाजणि अनसूुचीमा टाधसएिस्िै अटो साइिको फोटो 
२ 

• ना.प्र.नं. र िारी धमधि खलु्न ेकागिािको फोटोकपी 
(ख) को हकमा िप कागिािहरू : 
• व्यहोरा खलेुको व्यजिगि धनवदेन 

● अन्त्य जिल्लाहरूबाट नागररकिा प्रमाणपर धलएका व्यजि वसाईंसराईं गरी आएकाको हकमा 
वसाईंसराईं दिााको प्रमाणपर/िग्गा िनी पूिाा/ घर धनमााण सम्पन्न प्रमाण पर 

● वववावहि मवहलाको हकमा पधिको ना.प्र.प र वववाहदिाा प्रमाणपर र पधि वा एकाघरको 
ससरुा वा सासू वा िेठाि ुवा देवरको नािा खलु्न ेप्रमाण सवहि सनाखिका लाधग उपजस्िि 
हनुपुने 

● दधलि िर पररविान गनुा परेमा राविय दधलि आयोगबाट प्रकाजशि िर सूचीमा रहेको िर 
बमोजिम हनुेगरी वडा कायाालयको यकीन धसफाररस 

• माग गररएको अन्त्य आवश्यक कागिािहरू(िीनपसु्िे नािा प्रमाजणि, मतृ्य ुदिाा, िन्त्म दिाा, 
बसाइसराई, सम्बन्त्ि ववच्छेद, वडा एकीन धसफाररश, प्रहरी प्रधिवदेन) 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१३ 
को 
वटकट 

शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०4) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

५
. 

िन्त्मको 
आिारमा 
नागररकिा 
प्राप्त गरेका 
दम्पजत्तका 
सन्त्िानलाई 
बंशिको 
नागररकिा 

• न.पा./गा.पा.को सम्बजन्त्िि वडाबाट धसफाररस भएको पणुा वववरण सवहिको अनसूुची \\\\\\\     फारम 
बाब ुर आमाको सक्कल नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर 

• सक्कल िन्त्मदिाा प्रमाणपर (MIS-प्रणालीमा दिाा गररएको हनुपुने। हस्िधलजखि भए MIS-

प्रणालीमा दिाा गरी पठाउने) 
• िग्गािनी दिाा प्रमाणपिुाा (धनवदेकको बाब/ुआमाको नाममा भएको), ववद्यिु/खानेपानीको धबल 
वा घरसवहिको एकीकृि सम्पधि कर धिरेको रधसद) 

• बवुा आमा र सन्त्िानहरू बीचको फोटो सवहिको नािा प्रमाजणि(नाम, ना.प्र.नं. र पररवार संख्या 
स्पष्ट खलु्न ेपाररवाररक वववरण) 

• शैजक्षक प्रमाणपर (ववदेशी मलुकुबाट अध्ययन गरेको भए नेपाल सरकारको मान्त्यिा प्राप्त 
धनकायबाट व्यजिको नाममा गररएको समकक्षिा धनिाारण प्रमाणपर) 

• स्िानीय धनकायले नेपालमा नै िन्त्म भइ धनरन्त्िर नेपालमा बसोबास गरेको भनी गररददएको 
स्िायी बसोबास प्रमाजणि पर 

• वाब ुआमाको वववाहदिाा, वववावहि मवहलाको हकमा पधिको नागररकिा र वववाहदिाा प्रमाणपर 

• बाब ुआमा मध्ये कोही वा दवैुको मतृ्य ुभएको भए मतृ्यदुिाा प्रमाणपर 

• अन्त्य िोवकएको कागिाि, स्िायी लेखा प्रमाणपर, व्यवसाय दिाा प्रमाणपर र 2063 को 
टोलीले नावालक दिाा गरेको भए सोको धनस्सा 

• यस कायाालयबाट आवश्यकिा अनसुार स्िलगि सिाधमन समेि गररने हुुँदा सो व्यहोरा पषु्टी 
गने अन्त्य कागिािहरूहरू 

 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ., 
शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०३) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

6
. 

गैर 
आवाधसय 
नपेाली 
नागररकिा 

• साका  सदस्य राि बाहेकका देशमा बसोवास गरेका साववकमा नेपाली नागररकिा धलएको िर 
उि नेपाली नागररकिा पररत्याग नगरेको भए नेपाली नागररकिा प्रमाणपरको सक्कल प्रधि, 

धबदेशी मलुकुको नागररक भएको प्रमाण र राहदानी सवहि नागररकिा पररत्यागको प्रवक्रयाका 
लाधग अनसूुची- ९ को फाराम भरी प्रधिधलवप शाखा (कोठा नं. 104) मा सम्पका  गनुापनेछ 
। 

• आफ्नो नेपाली नागररकिा िारी भएको जिल्ला प्रशासन कायाालयबाट कानून बमोजिम नेपाली 
नागररकिा त्याग गरेको धनस्सा धलएको हनुपुनेछ । 

• देहायका कागिािहरूहरू सवहि यस कायाालयको नागररकिा शाखा (कोठा नं. 103) मा 
सम्पका  गनुापनेछः 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० 
को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ., 
शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०३ र 
104 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 



➢ न.पा./गा.पा.को सम्बजन्त्िि वडाबाट धसफाररस भएको पणुा वववरण सवहिको अनसूुची ८ग 
फारम अनसूुची ८.घ बमोजिमको प्रधिवद्धिा पर र अनसूुची ८.च बमोजिमको सपि, 

➢ साववकको नेपाली नागररकिा र राहदानी पररत्याग गरेको प्रमाणको सक्कल र प्रधिधलवप, 

ववदेशी मलुकुको नागररक भएको र राहदानी भएको प्रमाणको सक्कल र प्रधिधलवप, 

➢ धनवदेकको िीनपसु्िे नािाधभरको नािेदार नेपाली नागररकिा सवहि सनाखिको लाधग 
उपजस्िि हनुपुनेछ । यदद नजिकको नािेदार नभएमा िप बझुी धनिलाई जचने्न नेपाली 
नागररकबाट सनाखि गराउन   सवकनछे । 

➢ जिल्ला प्रशासन कायाालयले प्रहरीको स्िलगि सिाधमन मचुलु्का वा  दिुावास लगायि अन्त्य 
माध्यमबाट िप वववरण बझु्न   सक्नछे । 

• गैर आवासीय नेपालीले आफू नागररक रहेको मलुकुजस्िि वा त्यस्िो मलुकु समेि हेने कायाके्षर 
िोवकएको नेपाली दिुावास वा महावाजणज्य दिुावासमा धनवदेन ददई नेपाली नागररकिा 
पररत्यागको सूचना दिाा गना सक्न ेछन िर सो सूचना दिुावास माफा ि प्रशासन कायाालयको 
पररत्यागको वववरणमा दिाा भएको हनु ुपने छ। 

 

५ नावालक 
पररचयपर 

● िोवकएको ढाुँचाको धनवदेन 

● बवुा आमाको नागररकिा प्रमाणपरको सक्कल प्रधि र सो को फोटोकपी 
● वसाईंसराईं गरी आउनकेो हकमा वसाईंसराईंको प्रमाणपर 

● िन्त्मदिाा प्रमाणपर  

● बाब ुआमाको वववाहदिाा 
● कमाचारी पररवारको हकमा कायाालयको धसफाररस 

● नावालकको हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखन ेधसफाररस परमा प्रमाजणि गररएको 
पासपोटा साइिको फोटो ५ प्रधि 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० 
को 
वटकट 

शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०६) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

● नावालक पररचयपर हराई वा झरुो भई प्रधिधलवप धलन ुपने भएमा धसफाररस ििा सक्कलै 
झरुो ििा व्यहोरा खलु्ने प्रमाण 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१३ 
को 
वटकट 

राहदानी 
क्र=

सं= 
सेवाको 
वववरण 

आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े
समय 

शलु्क जिम्मेवार 
कमाचारी/ शाखा 

गनुासो 
सनु्त् न े

अधिकारी 
६ ववद्यधुिय 

राहदानी 
● https://emrtds.nepalpassport.gov.np/ धलङ्कमा देहायका कागिाि अपलोड गरी 

Online आवदेन गने र उि आवदेन फारम वप्रन्त्ट गरी िोवकएको धमधिमा जिल्ला 
प्रशासन कायााल आउन े

आपलोड गनुा पने कागिाि 

➢ नागररकिा प्रमाण पर 

➢ राविय पररचय पर/वा रुि ुफारम 

➢ वसाईंसरी आएकाको हकमा वसाईंसराईंको दिाा प्रमाणपर 

➢ वववावहि मवहलाको हकमा वववाह दिाा प्रमाणपर र पधिको नागररकिा 
➢ कमाचारी पररवारको हकमा कायाालयको धसफाररस राहदानीको म्याद 

सवकएको वा पाना सवकएको भए कारण नवीकरण गनुापने भए परुानो 
राहदानीको सक्कलै राहदानी 

➢ नावालकको हकमा नावालक पररचय पर बाब ुर आमाको नागररकिा 
प्रमाणपरको फोटोकपी, संरक्षक भएको हकमा धनिको नागररकिा प्रमाणपर 
र संरक्षक प्रमाजणि। 

➢ Emergency Contact मा रहने व्यजिको नागररकिा र धनिसुँगको नािा 
खलु्ने कागिाि 

 

राहदानी 
ववभाग
बाट 
प्राप् ि 
हनुासाि 

नयाुँ राहदानीको 
रु.५,०००।- 
१० बर्ा मधुनका 
बालबाधलकाको 
हकमा उल्लेजखि 
रािश्वको आिा 
लाग्नेछ। 

हराएमा र झरुो/ 
संशोिन गनुा 
परेमा भएमा 
उल्लेजखि 
रािश्वमा िप रु. 
५,०००।- 
लाग्नेछ 

शाखा हेने 
प्रशासकीय 
अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. 
१०8) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 
/ 
राहदानी 
ववभाग 

प्रमाजणि धसफाररस 

https://emrtds.nepalpassport.gov.np/


क्र=

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ 

शाखा 
गनुासो 
सनु्त् न े

अधिकारी 
७ नागररकिा प्रमाणपर 

र शैजक्षक योग्यिाको 
प्रमाणपरमा िर, 
उमेर, ठेगाना फरक 
परर संशोिन गना 

● व्यहोरा खलेुको ब्यजिगि धनवदेन र २ प्रधि फोटो 
● सम्बजन्त्िि न.पा./गा.पा. को वडाको धसफाररस 

● नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी (सक्कल समेि) 
● शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपरका  फोटोकपी(सक्कल समेि) 
● राविय परीक्षा वोडा (साववक परीक्षा धनयन्त्रण कायाालय)के्ष.जश.धन.) मा 

व्यहोरा सच्याउन धसफाररस गनुापदाा एस.ई.ई. उत्तीणा गरेको 5 वर्ा 
धभर जशक्षा ववकास ििा समन्त्वय इकाईको धसफाररस सवहि आवदेन 
ददई सकेको हनु ुपनेछ। 

● अन्त्य आवश्यक कागिािहरूहरू 

 

प्रकृया 
पगेु सोवह 
ददन 

रु.१० को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

८ िनिाधि/दधलि/मु
जस्लम अल्पसंख्यक 
िाधि प्रमाजणि 

● ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि धनवदेन। 

● सम्बजन्त्िि न.पा./गा.पा. को वडाको  एकीन धसफाररस 

● नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी 
● अन्त्य आवश्यक कागिािहरूहरू 

 

 

 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोवह ददन 

रु.१० को 
वटकट 

शाखा हेने प्रशासकीय 
अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

९ भारिीय/विवटस/ 
नपेाली भिूपूवा पने्त्सन 
धसफाररस 

● ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि धनवदेन। 

●सम्बजन्त्िि न.पा./गा.पा.को वडाको धसफाररस  

● सम्बजन्त्िि न.पा/गा.पा.को वडाले फोटोसवहि प्रमाजणि गरी ददएको 
पाररवाररक वववरण। 

● नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी● पेन्त्सन पट्टा प्रमाणपरको 
फोटोकपी● अन्त्य प्रमाणहरू 

● हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने पासपोटा साइिको फोटो २ प्रधि 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोवह ददन 

रु.१० को 
वटकट 

स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र 
नायव सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

ववपद् राहि 
क्र=सं

= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ 

शाखा 
गनुासो 
सनु्त् न े

अधिकारी 
१० ववपद\ राहि  ● ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि धनवदेन। 

● घटनास्िल प्रहरी मचुलु्का 
● स्िानीय ववपद् व्यवस्िापन सधमधिको धसफाररस/वडा कायाालयको 

धसफाररस 

● मतृ्यदुिाा प्रमाणपरको फोटोकपी (मतृ्य ुभएमा) 
● राहि पाउन ेएकाघरको हकवाला नािेदारसुँगको नािा प्रमाजणि 

(ववपदबाट मतृ्य ुभएमा) 
● स्िानीय िहबाट धलएको राहि वववरण खलु्न ेस्िानीय िह/ वडाको 

धसफाररस 

• अन्त्य आवश्यक कागिपर 

 

िरुून्त्ि धनःशलु्क स.प्र.जि.अ., शाखाहेने 
प्रशासकीय अधिकृि र 
नायव सवु्बा 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

 

हािहधियार ििा ववष्फोटक पदािा 
क्र=सं

= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ शाखा गनुासो सनु्त् न े

अधिकारी 



1१ हािहधियार 
ििा ववष्फोटक 
पदािा 
इिाििपर 

● अनसूुची अनसुार ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि धनवदेन। 

● नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी 
● न.पा./गा.पा. को वडाको धसफाररस  
● धनरोधगिाको प्रमाण पर 

● प्रहरी प्रधिवदेन 

● सम्वजन्त्िि कम्पनीले काममा दक्षिा हाुँधसल गरेको भनी 
गररददएको धसफाररस 

●काम धसकाउने ब्यिीको सक्कल नागररकिा र इिािि 
पर सहीि उपजस्िि भई सनाखि गनुा पने । 

• अन्त्य आवश्यक कागिािहरूहरू 

प्रकृया 
पगेु 
सोवह 
ददन 

रु.१० को वटकट 
ििा हािहधियार 
ििा खरखिाना 
धनयमावली बमोजिम 

स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

१२ हािहधियार 
नामसारी 

● िोवकएको ढाुँचाको धनवदेन 

● हािहधियार धलन ेर ददन ेदवैुको नागररकिा प्रमाणपरको 
फोटोकपी र मन्त्िरुीनामा,  

● सक्कलै इिाििपर 

● हकदार भएमा नािा खलु्न ेप्रमाण 

• आवश्यक सोिपछु गरी धनणाय गररन े 
• अन्त्य आवश्यक कागिािहरूहरू 

प्रकृया 
पगेु 
सोवह 
ददन 

रु.१० को वटकट 
ििा 
हा.श.धन.बमोजिम 

स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

१३ हािहधियार 
ििा ववष्फोटक 
पदािा इिािि 
नवीकरण 

● सम्बजन्त्िि व्यजिको धनवदेन, नागररकिा प्रमाणपर 
फोटोकपी र सक्कल इिािि पर 

● न.पा./गा.पा. को वडाको धसफाररस 

● हािहधियार नवीकरण गदाा स्िानीय प्रहरीको समन्त्वयमा 
हािहधियार र त्यसमा प्रयोग हनुे अन्त्य सामग्री सवहि 
उपजस्िि हनु ुपने 

• अन्त्य आवश्यक कागिािहरूहरू 

प्रकृया 
पगेु 
पधछ 
सोवह 
ददन 

रु.१० को वटकट 
ििा हा.ख.धन. 
बमोजिम 

शाखा हेने प्रशासकीय अधिकृि 
र नायव सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

संस्िा, परपधरका ििा छापाखाना 
क्र=सं

= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू / प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ शाखा गनुासो सनु्त् न े

अधिकारी 
१४ संस्िा दिाा ● िोवकएको ढाुँचा बमोजिमको धनवदेन 

● िोवकएको ढाुँचा बमोजिमको वविान३ प्रधि 

● काया सधमधिका पदाधिकारीहरूको नागररकिा प्रमाण 
परको फोटोकपी र मखु्य पदाधिकारीहरूहरूको 
नागररकिा प्रमाणपरको सक्कल प्रधि सवहि सनाखिका 
लाधग उपजस्िि हनुपुने 

● सम्बजन्त्िि न.पा./गा.पा.को धसफाररस 

● संस्िा स्िापना गने पवहलो भेलाको धनणाय (संस्िाको 
नामाकरण, िदिा सधमधि गठन, ववद्यान मस्यौदा सधमधि 
गठन) 

•  द्रोस्रो भेलाको धनणाय(वविान पाररि, संस्िा दिाा गने 
धनणाय) 

● अधिकार प्रत्यायोिन 

• पदाधिकारीहरूहरूको फोटो सहीिको वववरण/ 
साक्षीहरूहरूको ना.प्र. सवहिको सनाखि 

प्रकृया 
पगेुपधछ 
सोवह 
ददन 

रु.१०00 स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

१५ संस्िा 
नवीकरण 

●संस्िाको आधिकारीक धनवदेन 

• लेखापरीक्षण प्रधिवदेन (Audit Report) 

● सम्बजन्त्िि स्िानीय िहको धसफाररस पर 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

आ.व.को असोि 
मसान्त्ि सम्म 
रु.५००।- , पसु 
मसान्त्ि सम्म 

शाखा हेने प्रशासकीय अधिकृि 
र नायव सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

सहायक 
प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 



● सािारण सभाको भेलाको धनणायको फोटोकपी(ले.प्र. 
प्रधिवदेन पाररि गरेको धनणाय) 

● करचिुा प्रमाणपर( संस्िा र अधडटरको) 
●  बावर्ाक प्रगधि वववरण 

●  सक्कल प्रमाणपर 

 

रु.600।-, असार 
मसान्त्िसम्म रु.७५० 
र अको वर्ाका लाधग 
रु.1000 

१६ परपधरका दिाा ●  िोवकएको ढाुँचा बमोजिमको धनवदेन र हालसालै 
जखजचएको दवैु कान देजखने पासपोटा साइिको फोटो ३ 
प्रधि 

●  प्रकाशक संस्िा भए सो सम्बन्त्िी सम्पूणा प्रमाण 

●  प्रकाशकले सम्पादक धनयजुि गरेको प्रमाण र 
सम्पादकले पधरकामा सम्पादक रही काम गने 
मञ्जरुीनामा 

●  सम्पादकको शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपरका फोटोकपी 
र नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी 

●  स्वीकृि छापाखानाबाट पधरका छाप्न स्वीकृधि ददएको 
धसफाररस, छापाखाना दिाा प्रमाणपरको फोटोकपी र 
करचिुा प्रमाणपरको फोटोकपी 

• िोकीएको ढाुँचाको धनवदेन 

समपादक पररविान गनुा परेमा 
•  हाल वाहाल सम्पादकले गरेको रािीनामा वा अवकास 

ददएको पर 

• नयाुँ सम्पादक धनयजुि गने धनणाय 

• नयाुँ सम्पादकको शैजक्षक योग्यिा वा अनभुवको प्रमाण 
पर 

• सम्पादकले पधरकामा सम्पादक रही काम गने मन्त्िरुी 
नामा 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

धनयमानसुार स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

१७ छापाखाना 
स ञ् चालन 
इिािि 

● छापाखाना दिााको प्रमाणपर र फोटोकपी 
● व्यजि वा संस्िाको धनवदेन, संस्िा भए सम्पूणा प्रमाण, 

धनणाय र सञ् चालकको वववरणको फोटोकपी 
● करदािा प्रमाणपर, छापाखाना सञ् चालन हनु े

घरिग्गाको प्रमाण, अन्त्य व्यजिको भए मन्त्िरुीनामा, 
छापाखाना उपकरणहरू खररद गरेको वा नामसारी भई 
आएमा सोको प्रमाण र फोटोकपी 

● हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने पासपोटा साइिको 
फोटो ३ प्रधि 

प्रकृया 
पगेुपधछ 

धनयमानसुार स.प्र.जि.अ., शाखा हेने 
प्रशासकीय अधिकृि र नायव 
सवु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु 
जिल्ला 
अधिकारी 

 


