
.  जजल्रा प्रशासन कामाारम, जमु्राफाट प्रदान गरयने सेवा  

 

नमाॉ नागरयकता शाखाफाट प्रदान हनेु सेवा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. य 
जजम्भेवाय कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 
वॊशज नागरयकता  

(फाफ ुआभाको 
नागरयकता मसै 
जजल्राको बएको) 

१. नागरयकता फनाउन ेसभसतभा १६ वषा उभेय ऩयुा हनु ुऩने 

२. पोटो सभेत प्रभाजणत गयी ना.ऩा/गा.ऩा फाट ससपारयस बएको अनसूुची १ पायाभ । 

३. जन्भदताा, शैजऺक प्रभाणऩत्र फाफ ुआभाको नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्र । 

४. हारसारै जखजचएको अटो साइजको पोटो १ य ऩासऩाटा साइजको १ प्रसत । 

५. नाता खलु्ने एकाघयको वॊशज तपा को तीन ऩसु्ता सबत्रका व्मजिरे सनाखत गनुाऩने य 
सनजको नागरयकता । 

६. सनाखत गने सॉग नागरयकताभा नाभ/नाता नखरेुको हकभा नाता प्रभाजणत । 

७. फाफ ुवा आभाको भतृ्मू बएकोभा भतृ्मूदतााको प्रभाणऩत्र । 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ 

 

२ वववावहत भवहरा (वॊशज 
नागरयकता) 

  सस.नॊ. १ भा उल्रेजखत साथै देहामका कागजात 

१) वववाह दताा प्रभाणऩत्रभा/नाता प्रभाजणत, ऩसतको नागरयकता य भाइती तपा को वॊश 
खलु्ने असबबावकको नागरयकता । 

२) ऩसत वा ऩसतको एकाघयको व्मजिफाट सनाखत गनुाऩने य सनजको नागरयकता प्रभाणऩत्र 
। 

३) ऩसतको भतृ्मू बएको बए भतृ्मू दताा प्रभाणऩत्र । 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

जजल्रा प्रशासन कामाारम, जमु्राको नागरयक फडा ऩत्र 

 

 

 सेवाग्राहीर ेननवेदन य पायभ फाहेक आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गनन ुऩने छ य verify  गने प्रमोजनका रागग ती कागजातका सक्कर लरइ ु
आउनन ऩने छ । 

 नाफारक ऩरयचम ऩत्र लरएका ननवेदकरे याहदानी य सक्कर ैनाफारक ऩरयचमऩत्र ऩेश गनन ुऩने छ ।  
 नेऩारी याहदानीभा ववदेश गइ ववदेशी याहदानी प्रमोग गयी आएका व्मक्क्तरे सनाखत गन ुसक्ने छैन । मस्ता व्मक्क्तरे ववदेशी नागरयकता त्माग गयेभा 

भात्र नेऩारी नागरयकताको कायवाही अगाडी फढ्ने छ ।  
 नागरयकता फनाउने कामकुा रागग थऩ कन न ैव्महोया वववयण फझ्नन ऩने बएभा स्थानीम तह वा प्रहयी सजलुभन रगामत फनझ्न सककनेछ । 
 आवश्मकता अननसाय अन्म क्जल्राको नागरयकताको अलबरेख मस ैकामाुरमको CMIS प्रणारीभा हेरयने वा इभेर वा फ्माक्स भापुत झझकाइनेछ । 

 

भहत्वऩणू ुजानकायी 
 



३ फसाइा सयाइा गयी 
आउन े(वॊशज 
नागरयकता) 

सस.नॊ. १ भा उल्रेजखत साथै देहामका कागजात 

१) फसाइ सयाइ प्रभाणऩत्र, जग्गाधनी प्रभाणऩजुाा, 
२) स्थामी फसोफासको ससपारयस वा घय सम्ऩन्न वा सनभााण स्वीकृसत 

३) ववजरुी वा धाया ऩानीको सफर वा भतदाता ऩरयचमऩत्र । 

४) वववाह गयी आएका भवहराको हकभा सस.नॊ. २ का कागजात सभेत । 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

४ कभाचायी ऩरयवाय 

(वॊशजको नागरयकता) 
सस.नॊ. १ भा उल्रेजखत साथै देहामका कागजात 

१) मस जजल्राभा कामायत सयकायी स्थामी कभाचायी, सयकायी सॊस्थान, ववश्वववद्यारम वा 
साभदुावमक ववद्यारमभा कामायत स्थामी कभाचायी/जशऺकरे सॊकेत नम्फय खरेुको 
कभाचायी ऩरयचम ऩत्र ।  

२)  सम्फजन्धत कामाारमको ससपारयस ऩत्र (सक्कर) । 

३) सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची पायभ २ प्रसत, नागरयकताको 
वववयण ऩठाउने ऩत्र य पोटो ३ थान ।  

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

५ वऩततृ्व य भाततृ्वको 
ठेगाना नबएका 

व्मिीराइा नागरयकता 

१) पोटो प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा. / न.ऩा.फाट  ससपारयस बएको अनसूुची-१ पायभ 
। 

२) नेऩार सयकायफाट स्वीकृत प्राप्त फार भजन्दय वा सॊघसॊस्था वा अनाथारमको सॊयऺणभा 
हकेुको बए त्मस्तो सॊस्थाको ससपारयस य सो सॊस्थाको प्रभखुफाट सनाखत य सनजको 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र । 

३) कुनै व्मजि ववशेषरे प्रचसरत कानून फभोजजभ सॊयऺकत्व प्राप्त गरय ऩारनऩोषाण गयेको 
बए सो को प्रभाण सवहत सॊयऺकरे सनाखत गनुाऩने । 

 

 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

6 फाफ ुआभाको सम्फन्ध 
ववच्छेद बएका 

सन्तानको नागरयकता 

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची-१ 
पायभ । 

२) जन्भ दताा, शैजऺक प्रभाणऩत्र, सम्फन्ध ववच्छेद प्रभाणऩत्र । 
३) फाफ ुवा फाफकुो वॊशज तपा को तीन ऩसु्ता सबत्रका व्मजिरे सनाखत गनुाऩने य सनजको 

नागरयकता ।  

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ  

7 कुभायी आभाको 
सन्तानको नागरयकता  

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची-१ 
पायभ । 

२) जन्भ दताा, शैजऺक प्रभाणऩत्र (फाफकुो नाभ उल्रेख नबएको हनुऩुने ) 

३) फाफ ुनखरेुको बनी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.को प्रभाजणत । 

४) आभारे सनाखत गनुाऩने । 

ऐन तजुाभाको अवस्थाभा यहेकोरे ऐन ऩारयत बएऩसछ सोही फभोजजभ हनु े। 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ  

8 जन्भका आधायभा 
नागरयकता ऩाएका 

नागरयकका सन्तानको 
नागरयकता 

१) सस.नॊ. १ भा उल्रेजखत प्रकृमा ऩयुा गनुाऩने । 

   

  ऐन तजुाभाको अवस्थाभा यहेकोरे ऐन ऩारयत बएऩसछ सोही फभोजजभ हनु े। 

 

     

9 वैवावहक अॊसगकृत 
(नऩेारीसॉग वववाह 

गयेकी ववदेशी भवहरा) 

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची-७ 
पायभ । 

२) वववाहदताा प्रभाण, जन्भदताा, शैजऺक प्रभाणऩत्र, सम्फजन्धत देशको ऩवहचान खलु्ने नस्सा 
(नागरयकता/Voter ID/ दतुाफास प्रभाजणत/याहदानी) य हारसारै जखचेको पोटो २ प्रसत 

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. 108 

पाॉटवारा ना.स.ु य 
प्रशासकीम असधकृत 

प्र.जज.अ  



। 

 

३) ववदेशी नागरयकता नसरन े वा ऩरयत्माग गने कायफाही चराएको प्रभाण (हरुाकी 
बयऩाई, दतुाफासको ऩत्र आदी) 

४) सनाखत गने ऩसत य सनजको नऩेारी नागरयकताको प्रभाणऩत्र । ऩसतको भतृ्मू 
बईसकेभा भतृ्मूदताा साथै ऩसतसॉग नाता खलु्न े तीन ऩसु्ता सबत्रका व्मजिको नाता 
प्रभाजणत सवहत नागरयकता याखी सनाखत गनुाऩने छ । 

५) बायत फाहेक भरुकुको हकभा सनवदेकरे हार सम्भको अवसधबय भान्म यहन े गयी 
नेऩारको सबसा सरएको हनुऩुने । 

 

10 अङ्गीकृत नागरयकता 
सरन ुअजघ जजन्भएका 
सन्तानराइा अङ्गीकृत 

नागरयकता 

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची-१ 
पायभ । 

२) फाफ ुवा आभारे नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्र ऩेश गयी सनाखत गनुाऩने । 

३) सनवदेकको नाता प्रभाजणत ऩत्र, शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्र, जन्भदताा वा जन्भसभसत य 
जन्भस्थान खलु्न ेसम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट वकटानी ससपारयस । 

४) नेऩारभा फसोफास गरययहेको व्महोया खलु्ने सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट वकटानी 
ससपारयस । 

५) नेऩारभा स्थामी फसोफास गयी काभ गयेको बए सो को प्रभाण । 

६) आवश्मकता अनसुाय सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा. रगामत अन्म प्रभाण फझुी गहृ 
भन्त्रारमभा ऩठाइन े। 

 

सोही ददन 
सनवदेकको तीन ऩसु्ते 

खरुाइा सूचना 
सावाजसनक गरयन ेय 
सात ददनसबत्र सनणाम 

ददइाने । 

   

11 ववदेशी नागरयककसॉग 
वववाह गयेकी नऩेारी 
भवहराफाट जजन्भएका 

सन्तानको 
नागरयकताको 
ससपारयश  

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.फाट ससपारयस बएको अनसूुची-१ 
पायभ । 

२) आभाको नेऩारी नागरयकता । 

३) नेऩारभा जन्भ बई स्थामी फसोफास गयेको व्महोया खलु्न े सम्फजन्धत स्थानीम 
सनकामको ससपारयसऩत्र । 

४) फाफकुो नागरयकताको आधायभा सनजरे ववदेशी भरुकुको नागरयकता नसरएको सनस्सा 
। 

५) आवश्मकता अनसुाय सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा. रगामत अन्म प्रभाण फझुी गहृ 
भन्त्रारमभा ऩठाइन े। 

     

12 नागरयकता ऩरयत्मागको 
जानकायी 

१) सक्कर नागरयकताको प्रभाणऩत्र, सक्कर याहदानी  
२) रयतऩूवाक बयेको अनसूुची-9 पायभ (पोटो सवहत) 

३) ववदेशी याष्डफाट प्राप्त गयेको ववदेशी नागरयकता तथा याहदानी वा प्राप्त हनु े असिभ 
जानकायी ऩत्र (Non Objection Letter)  

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ  

13 ऩनु: नऩेारी नागरयकता 
कामभ गना 

 
 
 

१) नेऩारको नागरयकता त्मागेको व्मजिरे ववदेशको नागरयकता त्मागी ऩनु् नेऩारकै 
नागरयक हनु चाहेभा ऩवहरे जनु जजल्राफाट नागरयकता सरएको हो सोही जजल्रभा 
अनसूुची-११ फभोजजभको ढाॉचाभा सनवदेन ऩेश गनुा ऩने । 

२) नागरयकता त्माग गनुा अगासड सरएको नेऩारी नागरयकताको पोटोकऩी । सो नबएभा 
नागरयकता सरएको सभसत य नागरयकता त्माग गयेको सभसत खरुाउने । 

३) ववदेशको नागरयकता त्मागेको सनस्सा ।  

४) ववदेशको याहदानीभा नेऩार अएकोभा सबसा सनमसभतको प्रभाण । 

५) आवश्मकता अनसुाय सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा. रगामत अन्म प्रभाण फझु्न सवकने  

सनवदेनभा रु 
१० को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ  



 

प्रतिलऱपि नागररकिा शाखाबाट प्रदान हुने सेवा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. य 
जजम्भेवाय कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 मस जजल्राफाट जायी 
बएको ना.प्र. को 
प्रसतसरवऩ सरन 

१) पोटो सभेत प्रभाजणत गरयएको अनसूुची-२ पायभ (ना.प्र.नॊ. य जायी सभसत खरुाउनऩुने) 

२) ऩयुानो सक्करै नागरयकता, सो नबए प्रसतसरवऩ वा ना.प्र.नॊ.  खलु्ने अन्म प्रभाणऩत्र ।  

३) हारसारै जखचेको पोटो २ प्रसत 

 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

२ 

अन्म जजल्राफाट 
फसाइसयाई गयी अएको 
हकभा प्रसतसरवऩ सरन 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) फसाइसयाई प्रभाणऩत्र, जग्गाधनी प्रभाणऩजुाा, 
२) स्थामी फसोफास घय सम्ऩन्न वा सनभााण स्वीकृसत 
३) सफजरुी वा धाया ऩानीको सफर वा भतदाता ऩरयचमऩत्र  

४) सनवदेकको नागरयकताको प्र.ऩ.को असबरेख कामाारको तपा फाट जझकाइनछे ।  
 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

३ 
असबरेख झतु्रो 

बएको/पेरा नऩयेको/ 
नष्ट बएको हकभा 
प्रसतसरवऩ सरन 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) ऩयुानो सक्कर नागरयकता प्रभाणऩत्र बए सोही आधायभा असबरेख कामभ गयी 
प्रसतसरवऩ जायी हनु े। 

२) अन्मथा अनसूुची-१ फभोजजभको पायभ बयी स्थानीम सनकामको ससपारयस सवहत नमाॉ 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र सरए सहयको कागजात य ऩकृमा ऩयुा गनुा ऩने । 

 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

 

 सेवाग्राहीरे ननवेदन य पायभ फाहेक आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गनन ुऩने छ य verify  गने प्रमोजनका रागग ती कागजातका सक्कर लरइ ु
आउनन ऩने छ । 

 आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गननऩुने य verify गने प्रमोजनका सफ ैकागजातका सक्कर ैप्रनत लरइ ुआउनन ऩने छ । 
 नागरयकताको काडभुा कन ैव्महोया अन्माथा बई वप्रन्ट बएको ७ ददन लबत्र उक्त काड ुकपताु गयी अलबरेख अननसाय कामभ गयाउन सककने छ । म्माद 

ऩछाडी सॊशोधन प्रनतलरवऩ पायभ लसपारयश गयी आउननऩने छ । 
 आवश्मकता अननसाय अन्म क्जल्राको नागरयकताको अलबरेख मस ैकामाुरमको CMIS प्रणारीभा हेरयने वा इभेर वा फ्माक्स भापुत झझकाइनेछ । 

 

भहत्वऩणू ुजानकायी 
 



४ 

नागरयकताको वववयण 
सॊशोधन गयी प्रसतसरवऩ 

सरन 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) सच्चाउनऩुने व्महोया खरेुको सनवदेन  

२) वववयण ऩवुष्ट गने/तथ्म प्रभाजणत गने साथाक आधायहरु 

उभेयको हकभा्- शैजऺक प्रभाणऩत्र, नोकयीको असबरेख वा ऩेन्सनऩट्टा  

वतनको हकभा्- फसाइसयाई वा स्थानीम तहको प्रभाजणत कागज  

नाभथयको Spelling को हकभा्- शैजऺक प्रभाणऩत्र, फाफ,ु आभा वा तीन ऩसु्ता सबत्रको 
व्मजिको सनाखत, शैजऺक सॊस्थाको पोटो सवहतको प्रभाजणत ऩत्र । 

३) वहनताफोध कायणरे थय सॊशोधन गनुाऩने बए स्थानीम तहफाट सो को ससपारयस 
ससपारयस । 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

५ 

ऩसतको नाभ याखी 
प्रसतसरवऩ सरन 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) ऩसतको नाभ याखीऩाउॉ बने्न सनवदेन । 

२) सनवदेकको सक्कर नागरयकता प्रभाणऩत्र, ववववाहदताा प्रभाणऩत्र, ऩसतको नागरयकता । 
३) सनाखत गने ऩसत,  ऩसतको भतृ्मू बैसकेभा भतृ्म ुदताा प्रभाणऩत्र साथै ऩसतसॉग नाता 

खलु्ने तीन ऩसु्ता सबत्रका व्मजिको नाता प्रभाजणत सवहत नागरयकता याखी सनाखत 
गनुाऩने 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

6 

ऩसतको नाभ हटाई 
प्रसतसरवऩ सरन 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) ऩसतको नाभ हटाई ऩाउॉ बने्न सनवदेन । 

२) सम्फन्ध ववच्छेदको पैसरा य सम्फन्ध ववच्छेद प्रभाणऩत्र । 

३) भाईतीतपा का फाफ ुआभा वा दाजबुाईरे नागरयकता सवहत सनाखत गनुाऩने । 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

7 

ऩवुा ऩसतको नाभ हटाई 
हारका ऩसतको नाभ 

कामभ गना 

सस.नॊ. १ भा असतरयि थऩ कागजात 

१) ऩवुा ऩसतको नाभ हटाई हारका ऩसतको नाभ कामभ गयीऩाउॉ बने्न सनवदेन । 

२) ऩवुाऩसतसॉग सम्फन्ध सभाप्त बएको देजखने प्रभाण य हारका ऩसतसॉगको वववाहदताा । 

३) सनाखत गने ऩसत य सनजको नऩेारी नागरयकताको प्रभाणऩत्र । ऩसतको भतृ्म ु
बैसकेकोभा भतृ्म ु दताा साथै ऩसतसॉग नाता खलु्न े तीन ऩसु्तासबत्रका व्मजिको नाता 
प्रभाजणत सवहत नागरयकता याखी सनाखत ।  

 

सनवदेनभा रु 
१३।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा बएकै 
ददन 

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

 
  



राहदानी शाखाबाट प्रदान हुने सेवा 
 

 

 

 

 

 

 

 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. य 
जजम्भेवाय कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 

 

साधायण याहदानी 

१) पोटो टाॉसी हस्ताऺय गयेको याहदानी आवदेन पायभ २ प्रसत य ३ प्रसत पोटो । 

२) असबरेख रुज ुगयेको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ । 
३) नाफारकको हकभा नाफारक ऩरयचम ऩत्र १ प्रसत, असबबावकको 

नागरयकता/नागरयकताफाट नाता नखरेुको बए नाता प्रभाजणत । 
४) च्मासतएको वा सबजे याहदानीको सम्फन्धभा सो च्मासतएको वा सबजेको सक्कर याहदानी 

सभेत ऩेश गयी कायण सवहतको ददन ुऩने । 

५) हयाएको याहदानी बएभा ऩयुानो याहदानी नम्फय देजखन े पोटोकवऩ वा याहदानी 
ववबागफाट प्रभाजणत गयाई ल्माउनऩुने छ । 

फसाइसयाई गयी आएकाको हकभा थऩ 

१) फसाइसयाई प्रभाणऩत्र, स्थामी फसोफास वा घय सम्ऩन्न/सनभााण स्वीकृसत, सफजरुी/धाया 
ऩानीको सफर/भतदाता ऩरयचमऩत्र । 

२) थऩ फझु्न ुऩने बएभा स्थानीम सनकामको भचुलु्का वा प्रहयी सजासभन वा दफैु । 

याहदानीको रासग 
रु. ५,०००।- 

 

१० वषा उभेय 
नऩगेुकाराई 
रु.२,५००।- 

 

हयाएको, 
च्मासतएको, केयभेट 
बई ऩनु् फनाउॉदा 
रु. १०,०००। 

25 ददन सबत्र  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

२ 

द्रतु सेवाफाट याहदानी 
ससपारयस 

 

१) द्रतु सेवाका रासग मस कामाारमफाट नागरयकताको असबरेख प्रभाजणत गयी याहदानी 
ववबागभा फझुाउन सम्फजन्धत व्मजिराई ददइन े। 

२) तोवकएको ढाॉचाभा सनवदेन य २ प्रसत याहदानी पायभ ऩेश गनुाऩने । 

३) फसाइसयाई, वववाह य कभाचायी ऩरयवायको हकभा भासथ उजल्रजखत कागजातहरु ऩेश 
गनुाऩने । 

रु १0।- को 
वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

 
  

 

 आवश्मकता अननसाय अन्म क्जल्राको नागरयकताको अलबरेख मस ैकामाुरमको CMIS प्रणारीभा हेरयने वा इभेर वा फ्माक्स भापुत झझकाइनेछ । 
 आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गननऩुने य verify गने प्रमोजनका सफ ैकागजातका सक्कर ैप्रनत लरइ ुआउनन ऩने छ । 
 याहदानीभा बएको वववयण सॊशोधन गनःु MRP भा सॊशोधन नहनने बएकोरे सॊशोधन गननऩुये नमाॉ याहदानी फनाउने ऩकृमा फभोक्जभ पेयी ननवेदन ऩेश 

गने । 
 नेऩारफाट MRP एक ऩटक फनाइसके ऩनछ ऩननः लसपारयस गन ुनऩने तय ववदेश ननमोगफाट MRP फनाएभा ऩननः लसपारयस गने । 

भहत्वऩणू ुजानकायी 
 



स्थानीय प्रशासन शाखाबाट प्रदान हुने सेवा 
 

 

 

 

 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. य 
जजम्भेवाय कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 

नाफारक ऩरयचमऩत्र 
(१६ वषा बन्दा कभ) 

१) गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस (जन्भसभसत खरुाई पोटो सभेत प्रभाजणत गरयएको) 
२) फाफआुभाको/ सॊयऺक व्मजिको नागरयकताको प्रभाणऩत्र, नाताप्रभाजणत य जन्भदताा । 
३) आभाको नागरयकताभा फाफकुो नाभ नबएभा वववाहदताा प्रभाणऩत्र । 

४) ववदेशभा जन्भ बएकाराई सोको प्रभाण य सम्फजन्धत क्माम्ऩको ऩत्र । 

५) धभाऩतु्र/धभाऩतु्री वा सॊयजऺत नाफारकको हकभा फाफआुभाको भहरभा जन्भ ददने फाफ ु
आभाकै नाभ याजखन ेहुॉदा फाफआुभाको नागरयकताको प्रभाणऩत्र य सॊयऺकको भहरभा 
अदारतद्धाया धभाऩतु्र/धभाऩतु्री िहण गने प्राप्त अनभुसत य नागरयकताको प्रभाणऩत्र । 

 

फसाइसयाई गयी आएकाको हकभा थऩ 

१) फसाइसयाई प्रभाणऩत्र, स्थामी फसोफास वा घय सम्ऩन्न/सनभााण स्वीकृसत, सफजरुी/धाया 
ऩानीको सफर/भतदाता ऩरयचमऩत्र । 

२) थऩ फझु्न ुऩने बएभा स्थानीम सनकामको भचुलु्का वा प्रहयी सजासभन वा दफैु । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन  

नागरयकता पाॉट कोठा 
नॊ. ८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

२ 

जनजासत प्रभाजणत 

१) सम्फजन्धत व्मजिफाट सनवदेन य नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ 

२) सम्फजन्धत स्थानीम तहको ससपारयस ।  

३) अन्म जजल्राफाट वववाह बई अएको बए वववाह दतााको प्रसतसरवऩ य ऩसतको 
नागरयकताको प्रसतसरवऩ सभेत । 

 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

3 

सॊघ सॊस्था दताा 
सम्फन्धी कामा 

सॊघ सॊस्था दताा 
१) तोवकएको ढाॉचाको वववयण बयी कजम्तभा ७ जना सदस्म यहेको तदथा ससभसतका 

सदस्महरुको हस्ताऺय बएको सनवदेन ।  

२) A4 साइजको कागजभा एकाऩट्टीभा भात्र टाइऩ गयी प्रफन्ध ससभसतका सफै सदस्मको 
प्रत्मेक ऩानाभा तरभाथी हस्ताऺय बएको ववधान ३ प्रसत य  

३) कामा ससभसतका ऩदासधकायीको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ य पोटो १/१ प्रसत 

४) प्रहयी प्रसतवदेन ( प्रफन्ध ससभसतका ऩदासधकायीको फायेभा) 
५) सॊस्थाको कामाारम यहने घयको घयधनीसॉग गरयएको कयाय ऩत्र य रारऩजुााको 

प्रसतसरवऩ 

६) सॊस्था दताा गने सम्फन्धभा फसेको सॊस्थाका प्रफन्ध ससभसतका सदस्महरुको फैठकको 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट य दताा 

शलु्क रु. १०००।- 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन सफै 
सदस्महरुको 
सनाखत गरय 

प्रहयी 
प्रसतवदेनको 
रासग प्रहयीभा 
ऩठाउने य 
प्रहयी रयऩोटा 
अएऩसछ सॊस्था 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

 

 आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गननऩुने य verify गने प्रमोजनका सफ ैकागजातका सक्कर ैप्रनत लरइ ुआउनन ऩने छ । 

भहत्वऩणू ुजानकायी 
 



भाइन्मटु । 

७) सॊस्थाको कामाारम यहने स्थानीम तहको ससपारयस । 
दताा गरयने  
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सॊघ सॊस्था नववकयण 

१) सॊस्था नववकयण गयी ऩाउॉ बने्न ववषमको सॊस्थाको आसधकारयक सनवदेन ।  

२) गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस ऩत्र य कय चिुा प्रभाण । 

३) साधायणसबाको भाइन्मटु, सॊस्थाको हारको कामा ससभसतका सफै ऩदासधकायीको नाभ, 

सनवााचन बएको सभसत खराउने ।  
४) गत आ.व.को वावषाक प्रगसत प्रसतवदेन य आगाभी वषाको कामामोजना । 

५) रेखा ऩरयऺक सनमजुिको सनणाम, रेखाऩरयऺकको प्मान दताा प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ, 
इजाजतऩत्र, चार ुवषाको नववकयण य सक्कर रेखा ऩरयऺण प्रसतवदेन ।   

६) सनमभानसुाय राग्न ेनववकयण दस्तयु फैंकभा फझुाएको यससद । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

नववकयण शलु्क रु. 
500।-(सफरम्फ शलु्क 

सनमभानसुाय) 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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सॊस्थाको ववधान 
सॊशोधन 

१) सॊस्थाको ववधानभा सॊशोधन गरय ऩाउॉ बनी रयतऩवुाकको सनवदेन सवहत साधायण सबाको 
सनणामको प्रसतसरवऩ य अजततमायी ऩत्र ।  

२) तीन भहरे सॊशोसधत ववधान वववयण (बैयहेको व्मवस्था सॊशोधन कायण) 

३) स्वीकृत ववधानको प्रसतसरवऩ । 

४) नववकयण बएको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

ऩकृमा प्रायम्ब 
गरयने 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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सॊस्था दतााको प्रभाण 

ऩत्र/स्वीकृत 
ववधानको प्रसतसरवऩ 

 

१) सनवदेन य कामा ससभसतको सनमाणको प्रसतसरवऩ  

२) सॊस्था दताा प्रभाणऩत्र 

रु. १०।-को वटकट 
प्र.ऩ.को प्रसतसरवऩ- रु. 
५०।- ववधानको 

प्रसतसरवऩ- प्रसतऩाना रु. 
३।- को वटकट  

 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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सॊस्थाको शाखा 
खोल्न ेस्वीकृती  

१) सॊस्थाको शाखा कामाारम खोल्न ेस्वीकृसत ऩाउॉ बसन ववषमको सनवदेन सवहत कामा 
ससभसतको सनणाम, अजततमायी ऩत्र य ववधानको प्रसतसरवऩ । 

२) कुन स्थानीम तहभा शाखा खोल्न ेहो सो स्थानीम तहको ससपारयस । 

३) नववकयण बएको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ य चिुा प्रभाणऩत्र । 

४) शाखा कामाारम यहन ेघयधनी सॊगको सम्झौताऩत्र य रारऩजुााको प्रसतसरवऩ ।  

५) शाखाभा यहन ेऩदासधकायीहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ य पोटो सवहतको 
नाभावरी ।  

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

ऩकृमा प्रायम्ब 
गरयने  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु 

स.प्र.जज.अ 

 

8 वववाह दताा 
प्रभाणऩत्रको 

प्रसतसरवऩ/असबरेख 
सरन े

१) भरुकुी पौजदायी कामाववसध ऐन, २०७४, भरुकुी पौजदायी ऐन, २०७४ य भरुकुी 
देवानी ऐन, 2074 आउन ुबन्दा ऩवहरे मस कामाारमभा दताा गयेको वववाह दताा वा 
अन्म वववाह दताा वा अन्म वववह दताा प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ/असबरेख भाग गदाा ऩसत 
वा ऩत्नीरे हस्ताऺय गयी सनवदेन ऩेश गनुाऩने ।  

 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

सनवदेन ऩयेकै 
ददन  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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ऩत्रऩसत्रका दताा गने 

१) अनसूुची-४ अनसुायको दयखास्त सवहत प्रकाशकको नागरयकता य २ प्रसत पोटो । 

२) सम्ऩादकको सनमजुि ऩत्र य सम्ऩादकको भन्जयुीनाभा, सम्ऩादकको शैजऺक मोग्मता 
तथा नागरयकताको छामाॉप्रसत । ( शैजऺक मोग्मताको हकभा एर.एर.सी. देजख स्नातक 
तह सम्भको भाका ससट, चारयसत्रक प्रभाणऩत्र, प्रोसबजनर, सवटावपकेटका प्रसतसरवऩ । 
स्नातक मोग्मता नबएको हकभा एर.एर.सी. उजताण गरय ऩत्रकारयताभा १० वषा कामा 
गयेको सूचना ववबागको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ) 

३) छाऩाखानाको प्रभाणऩत्र, प्मान दताा, स्वीकृती ऩत्र य भन्जयुीनाभा । 

४) प्रकाशक सॊस्था बए सॊस्था दताा प्रभाणऩत्र, स्वीकृत ववधान, सॊस्थाको सनणाम, 

सॊचारकहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्र छामाॉप्रसत य रेखा ऩयीऺण प्रसतवदेन । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट 

दैसनक-रु १,०००।- 
अधा साप्तावहक रु 

७००।-  

साप्तावहक रु 500।- 

ऩाजऺक रु 300।- 
भाससक य अन्म रु 

200।- 

सनवदेन ऩेश 
बएकै ददन 

प्रकृमा प्रायम्ब 
गरयने  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 



५) छाऩाखानारे कय सतयेको प्रभाणऩत्र प्रसतसरवऩ । 
10 

छाऩाखाना सॊचारन 
गने कामा 

१) अनसूुची-१ अनसुायको दयखास्त  

२) छाऩाखाना सॊचारन गनेको नागरयकता य घय जग्गाको प्रसतसरवऩ, घय जग्गा अन्म 
व्मिीको बए सनजको भन्जयुीनाभाको कागज, छाऩाखाना यहन ेस्थानको नक्सा । 

३) कुनै सॊस्था सन्चारक यहेको बए सॊस्थाको सॊचारकहरुको सनणामको प्रसतसरवऩ, स्वीकृत 
ववधानको प्रसतसरवऩ य व्मजिको बए ५/५ प्रसत  

४) छाऩाखाना याख्न ेठाउॉको घय जग्गाको प्रभाणऩत्रहरु य रोकेशन नक्सा ।  

५) भलु्म असबववृद्ध कय वा आमकय सम्फन्धी प्रभाण ऩत्र य सॊस्था नववकयण गयेको 
प्रभाणको प्रसतसरवऩ । 

६) छाऩाखानाका उऩकयण खरयद गयेको वा नाभसायी बै आएको बए सो प्रभाणको 
प्रसतसरवऩ, आमात गयेको बए प्रऻाऩन ऩत्र ।  

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट य दताा 

शलु्क रु. १०००।- 

सनवदेन ऩेश 
बएकै ददन 

प्रकृमा प्रायम्ब 
गरयने  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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हातहसतमाय इजाजत 
सम्फन्धी कामा 

हातहसतमाय इजाजत  

१) सम्फजन्धत व्मजिको सनवदेन य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरवऩ  

२) स्वास्थ्म जस्थसत य चारचरन गसतववसधको सम्फजन्धत सनकामको ससपारयस । 

 

नाभसायी, नववकयण य स्वासभत्व हस्तान्तयण  
१) सनवदेन (नभूना फभोजजभको) य हातहसतमाय इजाजत ऩत्र (हसतमाय सभेत ) ।  

२) नाभसायीको हकभा भतृ्मदुताा, नाता प्रभाजणत, स्थानीम सनकामको ससपारयस  
3) स्वास्थ्म जस्थसत य चारचरन गसतववसधको सम्फजन्धत सनकामको ससपारयस । 

4) नागरयकताको प्रभाणऩत्रको नक्कर तथा इजाजत ऩत्र य दईु ऩऺ फीचको कागजात य 
फेच्ने व्मजि कामाारमभा उऩजस्थत बै सनाखत गनुाऩने । 

  

हातहसतमाय इजाजतको प्रसतसरवऩ सम्फन्धी कामा  

१) सम्फजन्धत व्मजिको इजाजत नम्फय सवहतको सनवदेन । 

२) नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ  

३) अन्म कागजात फझु्न सवकने । 

 

इजाजत  

सनवेदनभा रु १०।-को 
वटकट य सनमभावरीभा 
तोवकए फभोजजभ याजश्व  

नाभसायी, नववकयण 

रु १०।- को वटकट, 

नाभसायी दस्तयु रु 
1,000।- जजल्रा सबत्रको 
नववकयण दस्तयु रु 
150।- नेऩार बयको 
रासग दस्तयु रु 300।-
(सफरम्फ शलु्क 
सनमभानसुाय)  

इजाजतको प्रसतसरवऩ 

सनवेदनभा रु १०।- को 
वटकट य रु ५०।- को 
याजश्व  

सनवदेन ऩयेकै 
ददन प्रकृमा 
प्रायम्ब गरयने  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 
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ववस्ऩोटक ऩदाथाको 
ससपारयस  

ववस्ऩोटक ऩदाथाको ससपारयस 

१) सनवदेन । 

२) सॊस्था वा प्रसतष्ठानको आसधकारयकता । 

३) अन्म कागजात फझु्न सवकने ।  

४) अन्म ववषम सनमभावरी फभोजजभ । 

सनवेदनभा रु. १०।- को 
वटकट तथा हातहसतमाय 
खयखजाना सनमभावरी 
फभोजजभका दस्तयु  

 

  ऩकृमा ऩगेुऩसछ  प्र.अ./ शाखाको 
ना.स.ु 

प्र.जज.अ 

13 

शाजन्त सयुऺा य ठाडो 
सनवेदन सम्फन्धी 

कामा 

 शाजन्त सयुऺाको सनवेदन सम्फन्धी कामा 
१) मथाथा वववयण सवहतको सनवदेन य नागरयकताको छाॉमाप्रसत । 

 गनुासो वा ठाडो उजयुी  

१) सम्ऩूणा वववयण खरेुको सनवदेन य सनवदेनराई ऩवुष्ट  गने प्रभाण कागजहरु  

 उजयुीको प्रकृसत हेयी सम्फजन्धत सनकामभा ऩठाइने वा कामाारमभा दफैु ऩऺ 
जझकाई छरपर गयाइन े।  

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

सनवदेन ऩयेकै 
ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

14 ऩारयवारयक ऩने्सन, 
सऩथ ऩत्र य 

यहरऩहर सम्फन्धी 

१) सम्फजन्धत व्मजिको सनवदेन । 

२) नागरयकताको प्रभाणऩत्र य ऩेन्सनऩट्टाको प्रसतसरवऩ । 

३) गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस य नाता प्रभाजणतकी प्रसतसरवऩ तथा ऩारयवारयक वववयण । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 
 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 



ससपारयस ४) आवश्मकता अनसुाय फसाइसयाई, जन्भदताा, भतृ्मू दताा आदद ।  
५) अन्म कागजात फझु्न सवकने । 

पाॉटवारा ना.स ु

15 
नाभथय सॊशोधन 
नाभ, जात, उभेय 
आदद सॊशोधन य 

प्रभाजणत 

१) नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ/उभेय नऩगेुको बए जन्भदताा, शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ,  सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस, जजल्रा जशऺा कामाारमको 
ससपारयस । 

२) एस.एर.सी.को रयजल्ट आएको ६ भवहना सबत्र भात्र सवटावपकेटभा नै सॊशोधन गना 
सनणाम ऩचाा खडा गयी (२ प्रसत पोटो सवहत) ससपारयस हनु्छ वा अन्मथा दइुटा अरग 
अरग व्मजि नबइ एकै हो बने्न व्महोयाको ससपारयस भात्र ऩाइन े। 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

प्रशासन पाॉट कोठा नॊ. 
८ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

16 
अन्म व्महोया 
प्रभाजणत 

 

१) व्महोया खरेुको सनवदेन य सम्फजन्धत प्रभाण कागज । 

२) गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस । 

३) प्रभाजणकयण गना आवश्मक स्थानीम सनकाम य प्रहयी सभेतको भचुलु्का । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ/प्र.जज.अ 

 

17 मात्रा अनभुसतऩत्र 
(ववदेशी फाफ ुनऩेारी 

आभा) 

 

१) सनवदेन । 

२) फाफ ुखरेुको प्रभाण, आभाको नागरयकताको प्रसतसरवऩ य याहदानीको प्रसतसरवऩ । 
 प्रभाण ऩयुा 

बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

 

 

18 
CCTV/Camera जडान 

जानकायी 

 

१) CCTV/Camera जडान गयेको १५ ददन सबत्र अनसूुची-1 फभोजजभको ढाॉचाभा सनवदेन 
ऩठाउने । 

 

 प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ 

 

19 

RPA/Drone उडान 
अनभुसत सरन े
सम्फन्धभा 

१) तोवकएको ढाॉचाभा चेकसरष्ट सवहतको सनवदेन । 

२) उडान गने स्थानको स्थानीम तहको ससपारयस । 

३) दईु केजी बन्दा कभ तौर बएको हनुऩुने । 

४) नेऩारभा खरयद गयेको उडान उऩकयणको हकभा कय ववजक य ववदेशफाट खरयद गयी 
ल्माएको हकभा बन्साय सफजक । 

५) उडान इजाजतऩत्रको अवसध इजाजत ऩत्र जायी बएको सभसतफाट फढीभा ३ भवहनाको 
हनुेछ । 

6) नागरयक उड्यन प्रासधकयणभा उऩकयण दताा गयेको प्रभाणऩत्र य प्रासधकयणको उडान 
सहभसत ऩत्र । 

7) उडानको स्ऩष्ट उदे्दश्म य उडान गना चाहेको ऺेत्र तथा स्थान सम्फन्धी वववयण (Flight 

Detail, Google/Flight Location Map), उडान सरुु गने य सम्ऩन्न गने अवसध खरेुको 
हनुऩुनेछ । 

8) ववदेशी व्मजि वा सॊस्थाको हकभा स्थानीम व्मजि वा एजेन्सीराई ददइएको असधकाय 
ऩत्र (Authorization Letter) । 

9) RPA उडान गने व्मजिको फामोडाटा, नागरयकता वा याहदानी य ववदेशी व्मजिको 
हकभा Valid Visa । 

१०) शता ऩारना सम्फन्धी उडानकतााको प्रसतवद्धता । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट  

 

प्रभाण ऩयुा 
बएकै ददन 
बएकै ददन 
प्रकृमा सरुु 

गरयने  

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ 

 

20 

शयणाथी ऩरयचमऩत्र 
सम्फन्धी 

शयणाथी ऩरयचमऩत्र नववकयण सम्फन्धी कामा 
१) शयणाथी ऩरयचम ऩत्र नववकयणको रासग दयखास्त  

२) म्माद नाघी आउनेका रासग बयऩदो य भनाससफ भावपकको कायण सवहत सम्फजन्धत 
क्माम्ऩको ससपारयस । 

३) एक जजल्राफाट जायी बएको ऩरयचम ऩत्र अको जजल्राभा नववकयण गनुा ऩयेभा गहृ 

ऩरयचम ऩत्र नववकयण  

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट य 

सनमाभानसुायको दस्तयु  

प्रसतसरवऩ  

सनवदेन ऩेश 
बएकै ददन 

याहदानी पाॉट कोठा नॊ. 
५ 

 

पाॉटवारा ना.स ु

स.प्र.जज.अ 

 



भन्त्रारमको स्वीकृसत ऩत्र । 

 

शयणाथी ऩरयचमऩत्र हयाइ सोको ऩरयचमऩत्र सरनऩुदाा  

१) सम्फजन्धत व्मजिको य ऩरयचमऩत्रको छाॉमाप्रसत  

२) यावष्डम स्तयको ऩसत्रकाभा हयाएको सूचना प्रकाजशत गयी सो को सक्कर प्रभाण य 
हयाएको दयखास्त ऩयेको एरयमाको प्रहयी कामाारमको ऩत्र । 

३) शयणाथी जशववयफाट पोटो सभेत प्रभाजणत गयेको ऩत्र य सम्फजन्धत व्मजिको २ प्रसत 
पोटो । 

 

शयणाथीराई मात्रा अनभुसत सम्फन्धी कामा 
१) सम्फजन्धत व्मजिको सनवदेन य शयणाथी ऩरयचमऩत्रको प्रसतसरवऩ  

२) भ्रभणभा जाने भरुकफाट नातेदायरे फोराएको आभन्त्रण ऩत्र  

३) अभन्त्रण गने व्मजिको ऩरयचम खलु्ने प्रभाण ऩत्र य सनजको आसथाक जस्थसत खलु्न े
प्रभाण  

4) नाफारक वा ३५ वषा उभेय नऩगेुको भवहराको हकभा सॊयऺकरे ददएको भन्जयुीनाभा  

5) सम्फजन्धत जशववयको ससपारयस ऩत्र सक्करै  

6) आभन्त्रण गने व्मजि य सनवदेकको सम्फन्ध खलु्न ेकागजऩत्र । 

7) अध्ममनाथा ववदेश जान सम्फजन्धत शैजऺक सॊस्थाको स्वीकृती ऩत्र सॊरग्न गयी ववषम य 
अवसध खरेुको कागज । 

8) औषसध उऩचायको रासग जचवकत्सक वा स्वास्थ्म सॊस्थाको ससपारयस ऩत्र । 

9) आभन्त्रणकताारे व्महोने खचाको वववयण (फस्न,े खाने ,जाने ,औषसध उऩचाय, रगाउने 
भध्मे सफै वा केही) 

10) आफ्नै खचाभा जान ेबए आफ्नो हैससमत य जानऩुने कायण स्ऩष्ट खरुाउन े 

11) Notery Public फाट प्रभाजणत बै आउन ुऩने वा सम्फजन्धत दतुाफासरे कागजातहरुको 
प्रभाजणकता ऩवुष्ट गयेको कागज ऩत्र । 

 

 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट य रु 
१००।-याजश्व  

मात्रा अनभुसत  

सनवदेनभा रु 10।- 
को वटकट  

 

 

 

 

 

 

मुद्दा शाखाको नागररक सेवा बडाित्र 



 

 

 

 

 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. 
य जजम्भेवाय 
कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 
भदु्दा सम्फन्धी 

जजल्रा प्रशासन कामाारम वा जजल्रा प्रहयी कामाारम भापा त उजयुी दताा हनु े। 
जजल्रा प्रहयी कामाारमको अनसुन्धान ऩसछ जजल्रा न्मामसधविाको कामाारमफाट 
असबमोग प्राप्त बएऩसछ भदु्दा दामय हनु े 

१) अबद्र व्मवहाय गयेको सम्फन्धी भदु्दा   

२) जवुा सम्फन्धी भदु्दा   

३) सवायी ज्मान ऺसतऩसुता सम्फन्धी भदु्दा   

सभससर नक्कर 
भाग गदाा 
प्रसतऩाना रु 

5।- का दयरे 
वटकट राग्न े

सोही ददन दताा हनु े 

भदु्दा पाॉट कोठा 
नॊ. ७ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

प्र.जज.अ 

 

 
भदु्दाको सभससर नक्कर 

भाग गने 
 सम्फजन्धत व्मजिरे आफ्नो नागरयकता सॊरग्न गयी सनवदेन ददन ुऩने । सनवदेनभा रु. १०।- को वटकट 

नक्करको प्रसतऩाना रु 5।- का दयरे वटकट राग्न े   
 

२ 
भदु्दा सम्फन्धी 

ऩकृमागत काभहरु 

 
 
 

भदु्दा दतााऩसछ कानून फभोजजभ भदु्दाभा आवश्मक 
सॊरग्न यहन ुऩने कागजात प्रभाणहरु कानून 
फभोजजभ हनु े। 

फमान  भदु्दा दताा बएकै ददन सरुु हनुे  

भदु्दा भदु्दा पाॉट 
कोठा नॊ. ७ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय 
खरयदाय 

प्र.जज.अ. 

 
आदेश  सोही ददन 

थनुछेक  वमान सवकएको ददन 

साऺी फझु्न े  प्रसतवादी चिुा बएको एक 
भवहनासबत्र 

कागज गयाउने   आवश्मकता अनसुाय 

पैसरा   प्रभाण ऩगेुको खण्डभा १ वषासबत्र 

भदु्दा दताा  ऩेश बएकै ददन  

कैवपमत प्रसतवदेन   ३ ददन सबत्र 

म्माद थऩ   आवश्मक कागजात तथा भासनस 
ऩेश बएकै ददन 

 

 

 आवश्मक कागजातका छाॉमाप्रनत ऩेश गननऩुने य verify गने प्रमोजनका सफ ैकागजातका सक्कर ैप्रनत लरइ ुआउनन ऩने छ । 

भहत्वऩणू ुजानकायी 
 



आर्थिक प्रशासन शाखाको नागररक सेवा बडाित्र 

सस.नॊ. 
सेवा सवुवधाहरुको 

वववयण 
कामा सम्ऩादन गना आवश्मक ऩने कागजऩत्रहरु राग्ने शलु्क राग्ने समभ 

पाॉट, कोठा नॊ. य 
जजम्भेवाय कभाचायी 

गनुासो सनेु्न 
असधकायी 

कैपीमत 

1 

 
ऺसतऩसुता यकभ ववतयण 

( ऩययाष्ड भन्त्रारम भापा त ववदेशफाट प्राप्त हनु ेयकभ भतृकका हकदायराई)- 

१) हकदायको सनवदेन साथै भतृकको याहदानी छाॉमाप्रसत य भतृ्म ुदताा प्रभाणऩत्रको 
छाॉमाप्रसत य नाता प्रभाजणतको कागज । 

२) भतृकको याहदानीको छाॉमाप्रसत य भतृ्मू दताा प्रभाणऩत्रको छाॉमाप्रसत ।  

३) गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

२ 
ववऩद् प्रकोऩ 
व्मवस्थाऩन   

    

ववऩद् प्रबाववतराई याहत 

 

१) वववयण खरेुको सम्फजन्धत वऩसडत व्मजिको सनवदेन 

२) सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस 

३) प्रहयी कामाारमफाट बएको सक्कर भचुलु्का ऩत्र 

४) ऩवहचान खलु्न ेप्रभाणऩत्रको छाॉमाप्रसत  

५) भतृकको हकभा भतृ्मदुतााको प्रभाणऩत्र, नजजकको हकदायसॉगको नाताप्रभाजणत । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

३ याजस्व सरन े 

 

(हातहसतमाय नववकयण, नाभसायी, सॊस्था दताा, नववकयण, राइसेन्स, जरयवाना, ऩरयऺा, 
दण्डसजाम आदद ।) 

१) याजश्व एवकन गना प्रभाणऩत्र, राइसेन्स, पायभ, कय चिुा गयेको प्रभाण ऩरयचमऩत्र 
ऩेश गनुाऩने । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

४ तेश्रो ऩऺ फीभा 

 

१) हकदायको सनवदेन, भतृक एवभ ्हकदायको नागरयकता प्रभाणऩत्रको छाॉमाप्रसत य 
भतृकको भतृ्म ुदताा प्रभाणऩत्रको छाॉमाप्रसत  

२) हकदाय य भतृकसॉगको नाता प्रभाजणत कागज  

३) सम्फजन्धत गा.ऩा./न.ऩा.को ससपारयस 

 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

५ 
जग्गा असधिहण गयेभा 

ददइन ेभआुब्जा  

 

१) सनवदेन, नागरयकता य जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको छाॉमाप्रसत  
२) भआुव्जा ददने बसन ऩेश गयेको सनणाम  

 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

६ धयौटी वपताा सम्फन्धी  

 

१) सनवदेन य नागरयकताको छाॉमाप्रसत   

२) धयौटी जम्भा गदााको सक्कर नगदी यससद  

३) कामाारमको भदु्दा शाखारे गयेको ससपारयस  

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 

७ 
वऩसडत याहतकोषफाट 

बिुानी 

 

१) अदारतको आदेश  

२) वऩसडत/सॊयऺकको सनवदेन य नागरयकतको प्रसतसरवऩ  

३) आवश्मकता अनसुाय थऩ फझु्न सवकने । 

सनवदेनभा रु. १०।- 
को वटकट सनमभानसुाय 

रेखा पाॉट कोठा नॊ. ९ 

 

पाॉटवारा ना.स ुय रेखाऩार 
प्र.जज.अ 

 



 


