
नेपाल सरकार 
गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय  
नवुाकोट 

सेवा प्रवाह सहिीकरण सम्बन्त्धमा सावािननक गररएको नागररक बडापर (CITIZEN CHARTER) 

शाजन्त्ि सरुक्षा सम्बन्त्धी सेवा 
क्र.=

सं= सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू 

लाग्ने 
समय शलु्क जिम्मेवार 

कमाचारी/ शाखा 
गनुासो सनु्त् ने 
अनधकारी 

१ शाजन्त्ि सरुक्षा सम्बन्त्धी 
उिरुी/ननवेदन 

 शाजन्त्ि सरुक्षा सम्बन्त्धी व्यहोरा स्पष्ट खलेुको ठाडो 
उिरुी/ननवेदन /िानकारी/सूचना 

 नागररकिा/राविय पररचयपरको स्पष्ट बजुिने छााँयाप्रनि 

िरुुन्त्ि रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 

(कोठा नं. 106) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/ सहायक 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

नागररकिा प्रमाणपर वविरण सम्बन्त्धी सेवा  
क्र=

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्ने 

समय 
शलु्क जिम्मेवार 

कमाचारी/ शाखा 
गनुासो सनु्त् ने 
अनधकारी 

२ वंशिको नािाले 
नेपाली नागररकिा 

(क) नवुाकोट जिल्लामा िन्त्म भई नवुाकोट जिल्लामा स्थायी 
बसोबास भएको नपेाली नागररकको हकमााः 

 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको नसफाररस सवहि वडा अध्यक्ष वा 
कायावाहक वडा अध्यक्षले प्रमाजणि गरेको अनसूुची-१ 
बमोजिमको ननवेदन फाराम 

 बाब ुर आमाको सक् कलै नागररकिा र सोको फोटोकपी 
 बाब,ु आमा वा वंशििफा  नािा खलु्ने कागिाि सवहि िीन 
पसु्िा नभरको नािेदारको नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी र 

प्रमाण 
पगेुमा 

सामान्त्यि
या ३ 

घण्टानभर 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा  
(कोठा नं. १०३) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

 

  



कायाालयमा उपजस्थि भई सनाखि गनुापने। 
 बाब ुआमाको वववाह दिाा प्रमाणपर 

 िन्त्मदिााको प्रमाणपर सक्कल र सो को छााँयाप्रनि 

 SLC / SEE वा सो भन्त्दा मानथ उत्तीणा गरेकाको हकमा SLC 

/ SEE को माका नसट र चाररनरक प्रमाणपर। 

 वववावहि मवहलाको हकमा वववाह दिाा प्रमाणपरको सक्कल 
प्रनि र पनिको सक्कल नागररकिासवहि पनि स्वयम ्वा नािा 
प्रमाजणि भएका सास ुवा ससरुा वा देवर वा िेठाि ु
कायाालयमा उपजस्थि भई सनाखि गनुापने। 

 दवैु कान देजखने हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो २ 
प्रनि(अनसूुची फाराममा वडाले प्रमाजणि गरेको भन्त्दा फरक 
फोटो हनु नहनु)े। 

 माग गररएको अन्त्य आवश्यक कागिािहरु (िीन पसु्िे खलु्ने 
नािा प्रमाजणि कागिाि, मतृ्यदुिाा प्रमाणपर, प्रहरी प्रनिवेदन 
र वडाले गरेको वकटानी नसफाररस, अन्त्य आवश्यक देजखएका 
कागिाि) 

(ख) अन्त्य जिल्लाबाट यस जिल्ला नभर बसाई सरेर आएका 
नपेाली नागररकको हकमा आवश्यक पने थप कागिािाः 
 स्थानीय पजिकानधकारीको कायाालयबाट िारी भएको 
बसाईसराई दिाा प्रमाणपरको सक्कल र सोको स्पष्ट बजुिन े
छायााँप्रनि 

 िग्गाधनी दिाा प्रमाणपरको सक्कल प्रनि वा भवन ननमााण 
सम्पन्न प्रमाणपरको सक्कल प्रनि र सोको स्पष्ट बजुिने 
छायााँप्रनि। 

 भवनको नक्सापास प्रमाणपर वा एवककृि सम्पनि कर निरेको 



सक्कलै रनसद 

 बसाई सरेर आएको जिल्लाबाट बाब,ु आमा वा सनाखि गने 
व्यजिको नागररकिाको अनभलेख माग गररएकोमा सोको 
अनभलेख नभडेको वववरण सवहिको कागिाि। 

 आवश्यकिा अनसुार सिानमन बझु्न ुपने अवस्था भएमा व्यहोरा 
खलेुको सिानमन लगायि अन्त्य कागिाि। 

3 वंशिको नािाले 
नेपाली नागररकिा 
(आमाको नामबाट) 

 वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको अनसूुची-१ बमोजिकको 
ननवेदन 

 िन्त्मदिाा प्रमाणपर सक्कल 

 आमाको नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर सक्कल 

 िन्त्मस्थान र नािा खलु्ने गरी सम्बजन्त्धि स्थानीय िहले 
गररददएको नसफाररस/नािा प्रमाजणि (फोटो टााँस गरी 
नागररकिा प्रमाण पर नं. उल्लेख भएको) 

 ननवेदकको िन्त्म नेपालमा भई नेपालमा नै बसोबास गदै 
आएको र ननिको बाबकुो पवहचान हनु नसकेको व्यहोरा 
खलु्ने गरी सम्बजन्त्धि स्थानीय िहले गररददएको नसफाररस 

 ननिको बाबकुो पवहचान हनु नसकेको सत्यिथ्य व्यहोरा खलु्न े
गरी सम्बजन्त्धि स्थानीय िहले गररददएको वकटानी नसफाररस। 

 ननवेदकले आफ्नो बाब ुपवहचान नभएको भनी गरेको 
स्वघोषणा कागि अनसूुची ४क.को खण्ड क बमोजिमको 
ढााँचामा । 

 आमाले आफ्नो पनि वा आफ्नो सन्त्िानको बाब ुपवहचान 
नभएको भनी गरेको स्वघोषणा कागि अनसूुची ४क.को खण्ड 
ख बमोजिमको ढााँचामा । 

 आमाको मतृ्य ुभएको वा आमाको होस ठेगानमा नरहेको 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन  

 

हलुाक वटकट 
रू.१० 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा  
(कोठा नं. १०३) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



व्यजिको हकमा अनसूुची ४क.को खण्ड ग बमोजिमको 
ढााँचामा ननवेदकको स्वघोषणा । 

 वडा मचुलु्का कागि 

 आवश्यकिा अनसुारका अन्त्य कागिाि एवम ्प्रहरी मचुलु्का। 
4 अङ्गीकृि नेपाली 

नागररकिा (ववदेशी 
नागररकसाँग वववाह 
गरेकी नेपाली नागररक 
मवहलाबाट िजन्त्मएका 
सन्त्िान) 

 वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको अनसूुची-७ बमोजिमको 
ननवेदन 

 िन्त्मदिाा प्रमाणपर सक्कल 

 आमाको नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर सक्कल 

 शैजक्षक प्रमाणपर सक्कल 

 िन्त्मस्थान र नािा खलु्ने गरी सम्बजन्त्धि स्थानीय िहले 
गररददएको नसफाररस/नािा प्रमाजणि (फोटो टााँस गरी 
नागररकिा प्रमाण पर नं. उल्लेख भएको) 

 ननवेदकको िन्त्म नेपालमा भई नेपालमा नै बसोबास गदै 
आएको भनी सम्बजन्त्धि स्थानीय िहले गररददएको बसोबास 
प्रमाजणि कागिाि 

 आमाले आफ्नो पनिको ववदेशको ठेगानाबाट कुनै कागिाि 
नबनाएको स्वघोषणा कागि। 

 ननवेदकले आफ्नो बाबकुो ववदेशको ठेगानाबाट ववदेशको 
नागररकिा ननलएको भनी गरेको स्वघोषणा कागि। 

 वडा मचुलु्का कागि 

 आवश्यकिा अनसुारका अन्त्य कागिाि एवम ्प्रहरी 
मचुलु्का/स्थलगि सिानमन। 

  प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 

(कोठा नं. 103) 
 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

5 अङ्गीकृि नेपाली 
नागररकिा (नेपाली 
नागररक आमाबाट 

 वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको अनसूुची - ७ बमोजिमको 
ननवेदन 

 आमाको नागररकिा प्रमाणपरको सक्कल 

प्रमाण/ 
कागिाि 
पगेुमा 

रू. 10 को वटकट 
प्रशासकीय अनधकृि 
र  नायब सबु्बा 
(कोठा नं. 103) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 



ववदेशमा िन्त्म भएको)  िन्त्मदिाा प्रमाणपरको सक्कल 

 िन्त्म भएको मलुकु, स्थान र िन्त्म सम्बन्त्धी वववरण खलु्ने 
कागि 

 नेपालमा स्थायी बसोबास गरेको र बाबकुो पवहचान नभएको 
व्यहोरा खलु्ने गरी  सम्बजन्त्धि स्थानीय िहको नसफाररस 

 ववदेशी मलुकुको नागररकिा वा राहदानी ननलएको भनी 
ननवेदक र ननवेदकको आमाले अनसूुची-७क. बमोजिमको 
ढााँचामा प्रमखु जिल्ला अनधकारी समक्ष गरेको स्वाःघोषणा 

 हालसालै जखचेको दबैु कान देजखने अटो साइिको फोटो २ 
प्रनि 

 आवश्यकिा अनसुार माग भएका अन्त्य कागिाि। 

सोही ददन  अनधकारी 

६ वैवावहक अंगीकृि 
नागररकिा  

(नेपाली नागररकसंग 
बैवावहक सम्बन्त्ध 

कायम भएको ववदशी 
मवहलाको हकमा) 

 सम्बजन्त्धि वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको अनसूुची -७ 
बमोजिमको ननवेदन 

 पनिको नागररकिाको प्रमाणपर सक्कल, वववाहदिाा प्रमाणपर 
सक्कल र सोको स्पष्ट बजुिन ेफोटोकपी 

 ववदेशी नागररकिा पररत्याग गरेको प्रमाण पर वा कारबाही 
चलाएको प्रमाण  (हलुाकको छाप सवहि) 

 नेपालको नभसा आवश्यक पने ववदेशी मलुकुको नागररक भए 
नभसाको म्याद कायम भएको ननस्सा 

 पनिको सनाखि, पनि नभएमा नािा खलु्ने प्रमाण सवहि 
नजिकको नािेदार (ससरुा, सासू, िेठाि ुर देवर) को सनाखि 

 िन्त्मस्थान र िन्त्मनमनि खलु्ने कागिाि  
 हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने अनसूुचीमा प्रमाजणि 
गररएको अटो साइिको फोटो २ प्रनि। 

 आवश्यकिा अनसुार अन्त्य कागिाि। 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र  नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०३) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



७ 

अङ्गीकृि नेपाली 
नागररकिा (अङ्गीकृि 
ना.प्र. प्राप्त गरेको 

व्यजिको सन्त्िानमध्ये 
ननिले सो ना.प्र. प्राप्त 

गनुाभन्त्दा पवहले 
िन्त्मेको सन्त्िान) 

 वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको अनसूुची-७ बमोजिमको 
ननवेदन 

 बाब ुर आमाको नागररकिा 
 िन्त्मदिाा प्रमाणपर 

 नािा प्रमाजणि  

 शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपर 

 नेपालमा रोिगारी गरेको भए सोको प्रमाण 

 नेपालमा बसोबास गरेको व्यहोरा खलु्ने गरी सम्बजन्त्धि 
स्थानीय िहको नसफाररस 

 हालसालै जखचेको दबैु कान देजखने अटो साइिको फोटो २ 
प्रनि 

 िीन पसु्िे खलुाई ७ (साि) ददने सूचना सावािननक गने 

 आवश्यकिा अनसुार अन्त्य कागिाि। 

प्रमाण/का
गिाि 
पगेुमा 
सोही ददन 

रू. 10 को वटकट 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०३) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

८ िन्त्मको आधारमा 
नागररकिा प्राप्त गरेका 
दम्पजत्तका सन्त्िानलाई 
बंशिको नागररकिा 

 बाब ुर आमाको सक्कल नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर 

 सक्कल िन्त्मदिाा प्रमाणपर (VERSP-MIS प्रणालीमा दिाा 
गररएको हनुपुने। हस्िनलजखि भए VERSP-MIS प्रणालीमा दिाा 
गरी पठाउने) 

 िग्गाधनी दिाा प्रमाणपिुाा (ननवेदकको बाब/ुआमाको नाममा 
भएको), ववद्यिु/खानेपानीको नबल वा घरसवहिको एकीकृि 
सम्पनि कर निरेको रनसद 

 बाब ु आमा र सन्त्िानहरु 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 ननकायबाट व्यजिको नाममा 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०३) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



गररएको समकक्षिा ननधाारण प्रमाणपर) 

 स्थानीय िहले नेपालमा नै िन्त्म भइ ननरन्त्िर नपेालमा 
बसोबास गरेको भनी गररददएको स्थायी बसोबास प्रमाजणि पर 

 बाब ुआमाको वववाहदिाा, वववावहि मवहलाको हकमा पनिको 
नागररकिा र वववाहदिाा प्रमाणपर 

 बाब ुआमा मध्ये एक वा दवैुको मतृ्य ु भएको भए मतृ्यदुिाा 
प्रमाणपर 

 अन्त्य िोवकएको कागिाि, स्थायी लेखा प्रमाणपर, व्यवसाय 
दिाा प्रमाणपर र 2063 को टोलीले नावालक दिाा गरेको 
भए सोको ननस्सा 

 यस कायाालयबाट आवश्यकिा अनसुार स्थलगि सिानमन 
समेि गररन ेहुाँदा सो व्यहोरा पषु्टी गने अन्त्य कागिािहरु। 

९ नेपाली नागररकिाको 
प्रनिनलवप 

 

(क) नेपाली नागररकिाको प्रनिनलवप 

 वडा अध्यक्षको नसफाररस सवहिको ननवेदन 

 हालसालै जखजचएको दबैु कान देजखने अटो साइिको फोटो २ 
प्रनि (फोटो नसफाररसमा भएबमोजिमको हनुपुने) 

 नागररकिा प्रमाणपर नं. र िारी नमनि खलु्ने कागिािको 
फोटोकपी 

 बसाइाँसराइ गरी आएको हकमा बसाइाँसराइ दिााको 
प्रमाणपर/िग्गा धनी पूिाा/ घर ननमााण सम्पन्न प्रमाण पर 

 वववावहि मवहलाको हकमा पनिको नागररकिा प्रमाणपर र 
वववाहदिाा प्रमाणपर र पनि वा एकाघरको ससरुा वा सासू वा 
िेठाि ुवा देवरको नािा खलु्ने प्रमाण सवहि सनाखिको लानग 
स्वयं उपजस्थि हनुपुने 

 दनलिहरूको थर पररविान गनुा परेमा राविय दनलि आयोगबाट 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१३ को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०4) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



प्रकाजशि दनलि िािीय अनसूुचीमा रहेको थर यवकन गरी 
वडा कायाालयको नसफाररस 

 माग गररएको अन्त्य आवश्यक कागिािहरु (िीनपसु्िे नािा 
प्रमाजणि, मतृ्य ुदिाा, िन्त्म दिाा, बसाइाँसराइ, सम्बन्त्ध ववच्छेद, 
वडा एवकन नसफाररस, प्रहरी प्रनिवेदन) 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

१० गैर आवासीय नेपाली 
नागररकिा 

 गैरआवासीय नेपालीले साववकमा नेपाली नागररकिा नलएको 
िर उि नेपाली नागररकिा पररत्याग नगरेको भए सक्कलै 
नेपाली नागररकिा प्रमाणपर, नबदेशी मलुकुको नागररकिा 
भएको प्रमाण र राहदानी सवहि प्रनिनलवप शाखा (कोठा नं. 
104) मा नागररकिा पररत्यागको प्रवक्रयाका लानग अनसूुची-
९ बमोजिमको फाराम भरी सम्पका  गनुा पनेछ। 

 गैरआवासीय नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर नलने व्यजिले 
नागररकिा िारी भएको जिल्ला प्रशासन कायाालयबाट कानून 
बमोजिम नेपाली नागररकिा त्याग गरेको ननस्सा नलएको हनु ु
पनेछ। 

 गैरआवासीय नेपाली नागररकिा प्रानप्तको लानग देहायका 
कागिािहरुाः- 
 अनूसूची-८ग. बमोजिम सम्बजन्त्धि वडाको नसफाररस पर 

सवहिको आवेदन, 

 अनसूुची-८घ. बमोजिमको प्रनिवद्धिा पर र अनसूुची-८च. 
बमोजिमको सपथ, 

 साववकको नेपाली नागररकिा र राहदानी पररत्याग गरेको 
प्रमाणको सक्कल र प्रनिनलवप, ववदेशी मलुकुको नागररक 
भएको र राहदानी भएको प्रमाणको सक्कल र प्रनिनलवप, 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०३ र 
104 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



 साका  सदस्य राि बाहेकका देशमा बसोवास गरेका प्रमाण, 

 ननवेदकको िीनपसु्िे नािानभरको नािेदारको नेपाली 
नागररकिा सवहि सनाखिको लानग उपजस्थि हनुपुनेछ। 
यदद नजिकको नािेदार नभएमा थप बिुी ननिलाई जचने्न 
नेपाली नागररकबाट सनाखि गराउन सवकनेछ। 

 जिल्ला प्रशासन कायाालयले प्रहरीको स्थलगि सिानमन 
मचुलु्का वा दिुावास लगायि अन्त्य माध्यमबाट थप 
वववरण बझु्न सक्नछे। 

 गैर आवासीय नेपालीले आफू नागररक रहेको मलुकुजस्थि 
त्यस्िो मलुकु समेि हेने कायाके्षर िोवकएको नेपाली 
दिुावास वा महावाजणज्य दिुावासमा ननवेदन ददई नेपाली 
नागररकिा पररत्यागको सूचना दिाा गना सक्ने छन िर सो 
सूचना दिुावास माफा ि सम्बजन्त्धि जिल्ला प्रशासन 
कायाालयको पररत्यागको वववरणमा दिाा भएको हनु ुपने छ। 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

११ नावालक पररचयपर  अनसूुची-१३ बमोजिमको ननवेदन 

 बाब ुर आमाको नागररकिा प्रमाणपर फोटोकपी 
 बसाइाँसराइ गरी आउनकेो हकमा बसाइाँसराइको प्रमाणपर 

 िन्त्मदिाा प्रमाणपर 

 बाब ुआमाको वववाहदिाा 
 कमाचारी पररवारको हकमा कायाालयको नसफाररस 

 नावालकको हालसालै जखजचएको दवैु कान देजखने नसफाररस 
परमा प्रमाजणि गररएको पासपोटा साइिको फोटो ३ प्रनि 

 नाबालक र नाबालक को बाब ुवा आमामध्ये एकिना वा 
एकाघरका नािा खलु्ने सम्बजन्त्धि वडा कायालयको 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



कागिािसवहि उपजस्थि हनुपुने 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

 नावालक पररचयपर हराई वा िरुो भई प्रनिनलवप नलन ुपने 
भएमा नसफाररस िथा सक्कलै िरुो िथा व्यहोरा खलु्ने 
प्रमाण। 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोही ददन 

रु.१३ को वटकट 

राविय पररचयपर (National ID) सम्बन्त्धी सेवा 
क्र. 

सं. 

सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्ने 
समय 

शलु्क जिम्मेवार 
कमाचारी÷शाखा 

गनुासो सनेु्न 
अनधकारी 

१२ राविय पररचय पर  सम्वि ्२०८२ चैि ८ गिे भन्त्दा पवहले नागररकिा प्रमाणपर 
नलएकाको हकमा अनलाइन Pre-enrollment फाराम एक 
प्रनि  

 नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर सक्कल 

 नागररकिाको प्रमाणपरमा िन्त्मनमनि नखलेुको हकमा सो 
खलु्ने कागिाि (आवश्यक परेमा) 

 वववावहिको हकमा नागररकिामा पनि वा पत् नीको नाम 
उल्लेख नभएमा वववाह दिााको प्रमाणपर (सक्कल) 

 बसाईसराई गरेको हकमा बसाईसराई दिाा प्रमाणपर सक्कल 

 पनि वा पत् नीको मतृ्य ुभएको अवस्थामा मतृ्य ुदिाा प्रमाणपर 
सक्कल 

 राविय पररचयपरमा वववरण सच्याउन परेमा उजल्लजखि 
कागिािका अनिररि सच्याउन ुपने वववरणलाई पवुष्ट गने 
प्रमाण कागि 

 राविय पररचय पर नलन आउाँदा आवेदन रूि ुफाराम/भपााई 
नलइ स्वयं उपजस्थि हनुपुने 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

प्रवक्रया 
पगेुपनछ 

वप्रन्त्ट भएको काडा 
संशोधन गनुापरेमा 
वा हराएमा रु 
५०० दस्िरु 
लाग्नेछ 

प्रशासकीय अनधकृि 
र वववरण दिाा 
अपरेटर 
(कोठा नं. ११०) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



राहदानी (Passport) सम्बन्त्धी सेवा 
क्र=

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्ने 

समय 
शलु्क जिम्मेवार 

कमाचारी/ शाखा 
गनुासो सनु्त् ने 
अनधकारी 

1३ ववद्यिुीय राहदानी  https://emrtds.nepalpassport.gov.np/ नलङ्कमा गई 
New, Renew, Lost, Damaged मध्ये कुनमा आवेदन ददने 
हो Click गने र देहायका कागिाि अपलोड गरी Online 
आवेदन ददने र उि आवेदन फाराम वप्रन्त्ट गरी िोवकएको 
नमनिमा जिल्ला प्रशासन कायाालय आउन े

अपलोड गनुा पने र साथमा सक्कलै नलई आउनपुने कागिािहरू:- 
 नागररकिा प्रमाण पर 

 राविय पररचय पर/वा रुि ुफाराम 

 बसाईंसरी आएकोहकमा बसाईंसराइको प्रमाणपर 

 वववावहि मवहलाको हकमा वववाह दिाा प्रमाणपर र पनिको 
नागररकिा 

 कमाचारी पररवारको हकमा कायाालयको नसफाररस 

 राहदानीको म्याद सवकएको वा पाना सवकएको कारण 
नवीकरण गनुापने भएमा सक्कलै राहदानी 

 नावालकको हकमा नाबालक पररचय पर, बाब ुर आमाको 
नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी 

 िन्त्मदिाा, बाब ुर आमाको वववाह दिाा प्रमाणपर 

 Emergency Contact मा रहने व्यजिको नागररकिा र 
ननिसाँगको नािा खलु्न ेकागिाि। 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

 

राहदानी 
ववभागबाट 
प्राप् ि 
हनुासाथ 

नयााँ राहदानीको 
रु.५,०००।- 
१० बषा मनुनका 
बालबानलकको 
हकमा उजल्लजखि 
रािस्वको आधा 
लाग्नेछ। 

हराएमा वा िरुो 
भएमा वा संशोधन 
गनुा पने भएमा 
उजल्लजखि 
रािस्वको दोब्बर 
शलु्क  लाग्नेछ । 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०8) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

प्रमाजणि÷नसफाररस सम्बन्त्धी सेवा 

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


क्र=

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्ने 

समय 
शलु्क जिम्मेवार 

कमाचारी/ शाखा 
गनुासो सनु्त् ने 
अनधकारी 

1४ नागररकिा प्रमाणपर र 
शैजक्षक योयिाको 
प्रमाणपरमा थर, 
उमेर, ठेगाना फरक 
परेको वववरण 
सम्बन्त्धी 

 व्यहोरा खलेुको ब्यजिगि ननवेदन र २ प्रनि फोटो 
 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको नसफाररस (सक्कल) 
 नागररकिा प्रमाणपरको प्रनिनलवप (सक्कल समेि) 
 शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपरका प्रनिनलवप (सक्कल समेि) 
 राविय परीक्षा बोडामा व्यहोरा सच्याउन नसफाररस गनुापदाा 
माध्यनमक जशक्षा परीक्षा (SEE) उत्तीणा गरेको 5 वषा नभर 
जशक्षा ववकास िथा समन्त्वय इकाईको नसफाररस सवहि 
आवेदन ददई सकेको हनुपुनेछ। 

 ववद्यालयको नसफाररस। 

 अन्त्य आवश्यक कागिािहरु। 

प्रवक्रया 
पगेु पनछ 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

1५ िनिानि/दनलि/मजुस्ल
म अल्पसंख्यक िानि 
प्रमाजणि 

 ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि ननवेदन। 

 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको वकटानी नसफाररस 

 नागररकिा प्रमाणपरको प्रनिनलवप 

 अन्त्य आवश्यक कागिािहरु (िस्िैाः- सम्बजन्त्धि 
आयोग/ननकायको सूचीमा समावेश भएको) 

 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोवह ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

1६ भारिीय/निवटश/ 
नेपाली भिूपूवा पेन्त्सन 
नसफाररस 

 ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि ननवेदन। 

 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको नसफाररस  

 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयले फोटोसवहि प्रमाजणि गरी ददएको 
पाररवाररक वववरण। 

 नागररकिा प्रमाणपरको प्रनिनलवप 

 पेन्त्सन पट्टा प्रमाणपरको प्रनिनलवप 

 दवैु कान देजखने हालसालै जखजचएको पासपोटा साइिको फोटो 

प्रमाण 
पगेुमा 
सोवह ददन 

रु.१० को वटकट प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



२ प्रनि 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि प्रमाणहरू। 

 

हािहनियार िथा ववष्फोटक पदाथा इिािि िथा नवीकरण सम्बन्त्धी सेवा 
क्र= 

सं= 
सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ 

शाखा 
गनुासो सनु्त् न े
अनधकारी 

1७ हािहनियार िथा 
ववष्फोटक पदाथा 
इिाििपर 

 अनसूुची अनसुार ब्यहोरा खलेुको ब्यजिगि ननवेदन 

 ननवेदक 21 वषा उमेर पगेुको हनुपुने 

 नागररकिा प्रमाणपरको फोटोकपी 
 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको नसफाररस  
 ननरोनगिाको प्रमाण पर 

 प्रहरी प्रनिवेदन 

 सम्वजन्त्धि कम्पनीले काममा दक्षिा हानसल गरेको भनी 
गररददएको नसफाररस 

 काम नसकाउन ेव्यिीको सक्कल नागररकिा र इिािि पर 
सवहि उपजस्थि भई सनाखि गनुापने। 

 अन्त्य आवश्यक कागिािहरु। 

प्रवक्रया 
पगेु पनछ 

रु.१० को वटकट 
िथा हािहनियार 
िथा खरखिाना 
ननयमावली बमोजिम 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

१८ हािहनियार नामसारी  िोवकएको ढााँचाको ननवेदन 

 हािहनियार नलने र ददन ेदवैुको नागररकिा प्रमाणपरको 
फोटोकपी र मन्त्िरुीनामा,  

 सक्कलै इिाििपर 

 हकदार भएमा नािा खलु्न ेप्रमाण 

 हकदारले ददने व्यजिको उपजस्थि पश्चाि आवश्यक सोधपछु 
गरी ननणाय गररन े

 प्रहरी प्रनिवेदन 

प्रवक्रया 
पगेु पनछ 

रु.१० को वटकट 
िथा 
हा.श.नन.बमोजिम 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



 ननरोनगिाको प्रमाणपर 

 अन्त्य आवश्यक कागिािहरु। 

१९ हािहनियार िथा 
ववष्फोटक पदाथा 
नवीकरण 

 सम्बजन्त्धि व्यजिको ननवेदन, 
 नागररकिा प्रमाणपर प्रनिनलवप 

 सक्कल इिािि पर 

 सम्बजन्त्धि वडा कायाालयको नसफाररस 

 हािहनियार नवीकरण गदाा नजिकको प्रहरी ननकायले 
हािहनियार िथा खरखिना चेकिााँच गरी साबिु अवस्थामा 
रहेको भनी गरेको कागिाि सवहि उपजस्थि हनु ुपने। 

 अन्त्य आवश्यक कागिािहरु। 

प्रवक्रया 
पगेु पनछ 

रु.१० को वटकट 
िथा हा.ख.नन. 
बमोजिम 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

संस्था, परपनरका िथा छापाखाना दिाा िथा नवीकरण सम्बन्त्धी सेवा 
क्र=सं= सेवाको वववरण आवश्यक पने कागिािहरू/प्रमाणहरू लाग्न े

समय 
शलु्क जिम्मेवार कमाचारी/ 

शाखा 
गनुासो सनु्त् न े
अनधकारी 

२०  

संस्था दिाा  
 िोवकएको ढााँचा बमोजिम ननवेदन 

 िोवकएको ढााँचा बमोजिमको ववधान ३ प्रनि 

 काया सनमनिको पदानधकारीहरूको नागररकिा प्रमाण परको 
प्रनिनलवप र मखु्य पदानधकारीहरुको प्रनिनलवपमा सक्कल सवहि 
सनाखि  

 सम्बजन्त्धि स्थानीय कायापानलकाको कायाालयको नसफाररस 

 संस्था स्थापना गने पवहलो भेलाको ननणाय (संस्थाको 
नामाकरण, िदथा सनमनि गठन, ववधान मस्यौदा सनमनि गठन) 

 दोस्रो भेलाको ननणाय(ववधान पाररि, संस्था दिाा गने ननणाय) 
 अनधकार प्रत्यायोिन 

 िदथा सनमनिका पदानधकारीहरुको फोटो सहीिको वववरण/ 
साक्षीहरुको ना.प्र. सवहिको सनाखि(कायासनमनि समावेशी)। 

प्रवक्रया 
पगेुपनछ 

रु.१०00 प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 
२१ संस्था नवीकरण  संस्थाको आनधकाररक ननवेदन 

 ववधानको एकप्रनि फोटोकपी 
 लेखापरीक्षण प्रनिवेदन (Audit Report) 

 सम्बजन्त्धि स्थानीय िहको नसफाररस पर 

 साधारण सभाको भेलाको ननणायको फोटोकपी (लेखापरीक्षण 
प्रनिवेदन पाररि गरेको ननणाय, आय िथा व्यय स्वीकृि गरेको 
र आगामी आनथाक वषाको लानग साधारण सभाले गरेको 
लेखापरीक्षक ननयजुि ननणाय) 

 करचिुा प्रमाणपर (संस्था र लेखापरीक्षकको) 
 वावषाक कायाप्रगनि वववरण 

 सक्कल प्रमाणपर। 

 आवश्यकिा अनसुार अन्त्य कागिाि 

 

प्रवक्रया 
पगेुपनछ 

चाल ुआनथाक 
वषाको असोि 
मसान्त्ि सम्म 
रु.५००।-, पसु 
मसान्त्ि सम्म 
रु.600।-, असार 
मसान्त्िसम्म 
रु.७५० र अको 
वषाका लानग 
रु.1500 

प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 

2२ परपनरका दिाा  िोवकएको ढााँचा बमोजिम ननवेदन र हालसालै जखजचएको दवैु 
कान देजखनपेासपोटा साइिको फोटो ३ प्रनि 

 प्रकाशक संस्था भए सो सम्बन्त्धी सम्पूणा प्रमाण 

 प्रकाशकले सम्पादक ननयजुि गरेको प्रमाण र सम्पादकले 
पनरकामा सम्पादक रही काम गने मिुरीनामा 

 सम्पादकको शैजक्षक योग्यिा प्रमाणपरका छााँयाप्रनि र 
नागररकिा प्रमाणपरको छााँयाप्रनि। 

 स्वीकृि छापाखानाबाट पनरका छाप्न स्वीकृनि ददएको 
नसफाररस, छापाखाना दिााको प्रमाणपरको फोटोकपी र 
करचिुाको प्रमाणपरको फोटोकपी 

 सम्पादक पररविान गनुा परेमा 

प्रवक्रया 
पगेुपनछ 

ननयमानसुार प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 



 िोवकएको ढााँचाको ननवेदन।  

 हाल बहाल सम्पादकले गरेको रािीनामा वा अवकास ददएको 
पर 

 नयााँ सम्पादक ननयजुि गने ननणाय 

 नयााँ सम्पादकको शैजक्षक योग्यिा वा अनभुवको प्रमाण पर 

 सम्पादकले पनरकामा सम्पादक रही काम गने मन्त्िरुीनामा। 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

2३ छापाखाना स ञ् चालन 
इिािि 

 छापाखाना दिााको प्रमाणपर र फोटोकपी 
 व्यजि वा संस्थाको ननवेदन, संस्था भए सम्पूणा प्रमाण, ननणाय 
र सञ् चालकको वववरणको फोटोकपी 

 करदािा प्रमाणपर, छापाखाना सञ् चालन गने 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 प्रनि। 

 अन्त्य आवश्यक कागिाि। 

प्रवक्रया 
पगेुपनछ 

ननयमानसुार प्रशासकीय अनधकृि 
र नायब सबु्बा 
(कोठा नं. १०६) 

प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी/सहायक 
प्रमखु जिल्ला 
अनधकारी 




