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नेपाल सरकार 

गहृ म��ालय 

िज�ला �शासन कायालय, काठमा�ड� 

 नाग�रक वडाप�  

�स.न ं    सेवा 

सु�बधाह"को 

�बबरण     

आव&यक पन' कागजप�ह(/�माणप�ह"     ला*ने 

समय     

ला*ने शु�क    िज+मेवार 

कमचार- शाखा/ 

उपशाखा/ इकाई     

गुनासो सु2ने 

अ4धकार-    

56तपतु8 स+ब2धी :यव&था     कै=फयत     

१. नाग�र@ता स+ब2धी  

१.१ वशंजको 

आधारमा 

नेपाल- 

नाग�रकता     

क) �नवेदक स�बि�धत िज�लाकै भएको हकमा :– 

१. अनसुूची १ को फाराममा गा.)व.स. भएमा अ*य+ वा उपा*य+को, न.पा. भएमा -मुख 

वा उप-मुख, िज.)व.स. भएमा सभाप�त वा उपसभाप�तको /सफा0रश । 

२. बाबकुो र आमाको ना.-. र )ववा5हता म5हला भए प�तको ना.-.को -�त/ल)प । सो 

नभए दाज ुवा वशंज खु�ने तीन प7ुता /भ�को नातेदारको ना.-.को -�त/ल)प र नाता 

-मा8णत -माण प� । 

३. )पता, माता वा ना.-.बाट /भ<ने =यि>तबाट सनाखत, सो नभए दाज ु वा भाई वा 

तीनप7ुता /भ�को निजकको अ/भभावकको सनाखत । 

४. उ>त -माणहA पेश हुन नसकेमा वशंज खु�ने अ�य -माणहA । 

५. फोटो २ -�त (कमDचारE प0रवार भए ४ -�त) । 

६. ज�म/म�त खु�ने शैG+क -माण प� वा ज�मदताD प� वा नाबालक प0रचय प� । 
 

ख) अ�य िज�लाबाट बसाई सराई गरE आउनेको हकमा :– 

१. 7थानीय पिIजकाJधकारEको कायाDलयबाट जारE भएको बसाई सराईको -माणप� । 

२. जKगाधनी -माण पजूाD । 

३. घरको न>सा पास -माणप� । 

४. पानी, )वजलुE, टे/लफोन महसुल काडD ज7ता घर बासको -माण 

५. बसाई सरेर आउनेहAको लाJग बसाइ सरE आएको िज�लाबाट बाब ुआमा वा सनाखत 

गनO =यि>तको नाग0रकताको अ/भलेख माग गरE सो को /भडेको अ/भलेख -ाPत हुन ु

पनOछ । 

-माण 

पगुेकोमा 

उसै 5दन  

A १०।- को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

तोVकएको कागजात, -माण, 

शु�क, बझुाउदँ प�न 

तोVकएको समयमा 

�नधाD0रत सेवा सु)वधा 

उपलYध नभएमा वा 

नहुनकुो कारणबाट JचZत 

नबझुेमा वा कुन ै-कारको 

+�त पKुन गएमा कसले, 

क5हले, कुन कामको 

/सल/सलामा, के कसरE 

+�त पKुन गएको हो  

+�तप�ूत Dको एVकन माग 

स5हत -.िज.अ.को हकमा 

गहृ म��ालय र िज�ला 

-शासन कायाDलयका अ�य 

कमDचारEको हकमा -.िज.अ. 

सम+ �नधाD0रत ढॉचामा 

उजरुE 5दन सVकनेछ । 

उ>त उजरुE उपर छानवीन 

गरE ठहर भए बमोिजमको 

+�तप�ूत D )प^डत 

सेवा_ाहEलाई 5दइने छ । 

 

१.२ बवैाAहक 

अगंीकृत 

नाग�रकता     

(मAहलाका 

ला4ग) 

१.अनसुूची ७ को फाराममा गा.)व.स. भए अ*य+को, न.पा. भएमा -मुख वा उप-मुख, 

िज.)व.स. भएमा सभाप�त वा उपसभाप�तको /सफा0रश । 

२. प�तको ना.-.को -�त/ल)प । 

३. )ववाह दताD -माणप�को -�त/ल)प । 

४. )वदेशी नाग0रकता प0रZयाग गनD कारवाहE चलाएको -माण । 

५. प�तको सनाखत, प�त नभएमा प�तको नाता /भडने निजकको    

   नातेदारको सनाखत । 

-माण 

पगुेकोमा 

उसै 5दन 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 
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६. bयामbवेत फोटो २ -�त (कमDचारE प0रवार भए ४ -�त) 

७. /भसा लाKने देशको म5हला भए मा�य अवJधको /भसा । 

१.३ कमचार- 

प�रवारको 

नाताले    

१. िज�लामा कायDरत नेपाल सरकारको 7थायी कमDचारE, सरकारE सं7थान, 

)वbव)वcयालयमा वा सामुदा�यक )वcयालयमा कायDरत 7थायी /श+कका प0रवार 

भए स�बि�धत �नकायको /सफा0रस प� । 

२. अनसुूची १ – वशंज र अनसुूची ७ – ववैा5हक अगंीकृतको 7थानीय �नकायबाट 

/सफा0रस फाराम । 

३.  अटो साइजको फोटो २ -�त (वशंज), ५ -�त(ववैा5हक अगंीकृतका लाJग)  

४. )पता/प�त वा निजकको नातेदारको ना.-. स5हत सनाखत । 

५. ज�म/म�त खु�ने शैG+क -माण प� वा ज�मदताD प� वा नाबालक   

   प0रचय प� । 

६. )ववा5हत म5हला भए )ववाहदताD -माणप� र प�तको नाग0रकताको   

   -माणप� । 

-माण 

पगुेकोमा 

उसै 5दन 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

१.४ बशंज, , , , बवैाAहक 

अगंीकृत तथा 

ज2म�सE 

नेपाल- 

नाग�रकताको 

�6त�लFप    

१. 0रत पवूDकको �नवेदन । 

२. ना.-.प� न�बर एव ंजारE /म�त खुलेको -माण । 

३. बसाई सराई गरE आएका अ�य िज�लाहAबाट ना.-. /लएका =यि>तको हकमा बसाई 

सराई -माण प�, जKगाधनी पजूाD र घर �नमाDण गनO 7वीकृ�त प� समेत पेश गनुD 

पनOछ ।  

४. -करण ३ बमोिजमका �नवेदकलाई नाग0रकता -माणप� जारE गनO िज�ला -शासन 

कायाDलयबाट अ/भलेख -ाPत भएप�छ मा� नाग0रकता -माणप�को -�त/ल)प 

5दइनेछ । 

-माण 

पगुेकोमा 

उसै 5दन 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

१.५ अGगीकृत 

नेपाल- 

नाग�रकताको 

�माणप�को 

�6त�लFप    

१. 0रत पवूDकको �नवेदन । 

२. ना.-.न.ं र जारE /म�त खुलेको -माण । 

३. �नवेदन पेश हुन आएप�छ िज�लामा अ/भलेख नभएकाहAको हकमा स�बि�धत 

=यि>तको अdगीकृत नेपालE नाग0रकताको -माणप�को अ/भलेख पठाई5दन गहृ 

म��ालयमा र स�बि�धत =यि>त एVकन गनD 7थलगत सजD/मन गरE पठाउन िज�ला 

-हरE कायाDलयमा लेखी पठाउने  

४. माJथ दफा ३ बमोिजमको -माण -ाPत भएप�छ ना.-.प. -�त/ल)प 5दइनेछ । 

-माण 

पगुेकै 5दन 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना।सु। 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

२. �बबाह दता स+ब2धी  

२.१ नेपाल- केटा र 

नेपाल- केट-को  

�बबाह    

१. तोVकएको ढाँचामा दरखा7त फाराम 

२. अ)ववा5हत -मा8णत फाराममा नेपाल सरकारको राजप�ांVकत अJधकृत वा 7थानीय 

�नकायको /सफा0रश प� 

३. नाग0रकताको -माणप�को -�त/ल)प 

४. अ�य िज�लामा बसोबास गनOको हकमा सो5ह िज�लामा १५ 5दनदे8ख बसोबास गदe 

दरखा7त 

दताD 

गराएको 

/म�तले 

१५ 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 
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आएको -माण 

५. केटा र केटEको ८/८ -�त पासपोटD साइजको फोटो 

६. )ववाहको 5दन ३ जना (ना.-.को -माणप� स5हत) सा+ीहAको सनाखत 

5दनप�छ 

ग�त)वJध/ 

चालचलन 

स�ब�धी

को -हरE 

-�तवेदन 

-ाPत 

भएको 

भो/लप�ट 

२.२ नेपाल- र 

Fवदेशी वा 

Fवदेशी र 

Fवदेशी बीचको 

�बवाह दता 

स+ब2धी    

१. तोVकएको ढाँचामा दरखा7त फाराम 

२. नेपालEको हकमा अ)ववा5हत -माण प� 

३. नाग0रकताको -माणप�को -�त/ल)प 

४. )वदेशीको हकमा �याद नसVकएको राहदानी तथा नेपालE Visa को -�त/ल)प 

५. स�बि�धत राजदतुावास वा देशको No Objection Letter  

६. हालसालै 8खचेको फोटो १०/१० -�त फोटो । 

७. )ववाहको 5दन ३ जना (ना.-.को -माणप� स5हत) सा+ीहAको सनाखत  

८. रािghय अनसु�धानबाट ग�त)वJध स�ब�धी -�तवेदन । 

ग�त)वJध 

चालचलन 

स�ब�धी

को -हरE 

-�तवेदन 

-ाPत 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

२.३ अ2य �बबाह 

दता     

प�त र पZनीको 7थायी ठेगाना काठमाiडौ िज�लामा भएको हकमा 

१. तोVकएको ढाँचामा दरखा7त फाराम 

२. )ववाह -मा8णत /सफा0रश फाराम 

३. दबुकैो नाग0रकता -माण प�को -�त/ल)प 

४. 7थानीय पिIजकाJधकारEको कायाDलयमा )ववाह दताD गरेको -माण प�को -�त/ल)प 

५. अदालतबाट प�त पZनीको नाता कायम भएको भए सो स�बि�ध कागज । 

६. ८/८ -�त पासपोटD साइजको फोटो । 

७. )ववाहको 5दन ३ जना (ना.-.को -माणप� स5हत) सा+ीहAको सनाखत 
 

प�त र पZनीको ठेगाना अ�य िज�ला भएको हकमा माJथ उ�ले8खत -माणको अ�त0र>त 

�न�न -माणहA पेश गनुD पनOछ 

१.  जKगाधनी -माणपजुाD, घरको न>सापास स�ब�धी -माण । 

२. 7थानीय �नकायबाट जारE भएको बसाई सराईको -माण प� । 

३. िज�लाि7थत सरकारE वा सरकारE /श+ण सं7था वा सरकारE 7वा/मZव भएको 

सं7थाका कमDचारEको हकमा माJथ -करणमा उ�लेख भएको -माणका अलावा 

स�बि�धत कायाDलयको /सफा0रस प� । 

सामािजक 

पर�परा 

अनसुार 

)ववाह 

भएको १५ 

5दनप�छ, 

यस 

कायाDलय

मा 

दरखा7त 

दताD गरेको 

भो/लप�ट 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

२.४ Fववाह दता १. )ववाह दताD वा अ�य )ववाह दताD  -माणप�को -�त/ल)प माग गदाD प�त वा पZनीले सोहE 5दन A. १०।– सहायक स.-.िज.अ. को   
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�माणप�को 

�6त�लFप    

ह7ता+र गरE A.१०।– को 5टकट टाँसी आkनो प5हचान 5दने -माण स5हत िज�ला 

-शासन कायाDलयमा उपि7थत भै �नवेदन 5दन ुपनOछ । 

को 5टकट र 

-�त/ल)पको 

हकमा 

-�तपाना 

A.३।– को 

5टकट 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

३. नाबालक प�रचयप� स+ब2धी 

३.१ नाबालक 

प�रचयप� 

तथा �6त�लFप    

)पता र माताको नाग0रकताको -माणप�मा उ�ले8खत 7थायी ठेगाना काठमाiडौ 

िज�ला भएको हकमा �न�न -माण/कागजहA पेश गनुD पनOछ 

१. तोVकएको ढांचा बमोिजमको �नवेदन फाराम 

२. नाबालकको ज�मदताD -माण प�को -�त/ल)प 

३. )पता, माताको नाग0रकताको -माणप�को -�त/ल)प 

४. बlचाको शGै+क योKयताको -माणप� भए सो को -�त/ल)प 

५. बlचाको ३ -�त पासपोटD साइजको फोटो 

६. )वदेशमा ज�म भएको भए स�बि�धत मुलुकबाट जारE भएको Birth Certificate 

७. कमDचारE प0रवार वा बसाई सराई गरE आएको हकमा नाग0रकताको लाJग तोVकएका 

आवbयक कागजातहA 

८. नाबालक प0रचय प�को -�त/ल)पको लाJग सरोकारवालाले -मुख िज�ला अJधकारE 

सम+ �नधाD0रत ढाँचाको �नवेदन । 

९. दरखा7त 5दन आउदा पेश गरेको स�पणूD कागजातहAको स>कल -�त /लई आउन ु

पनOछ 

सब ै-माण 

पगुेमा 

दरखा7त 

5दएकै 

5दन 

A.१०।– को 

5टकट 

-�त/ल)पको 

हकमा -�त 

पाना A ३।

– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

४. शरणाथ8 प�रचयप� स+ब2धी    

४.१ शरणाथ8 

प�रचयप� 

नवीकरण 

स+ब2धी    

१) शरणाथn प0रचयप�को लाJग �नधाD0रत दरखा7त । 

२) �याद नाघी आउनेको हकमा मना/सव माVफकको कारण खुलेको -माण । 

३) काठमाiडौ बाहेक अ�य िज�लाबाट जारE भएको प0रचयप�को हकमा गहृ म��ालयको 

7वीकृ�त प� । 

४) �याद नाघेको प0रचयप� नवीकरण गनुD पदाD ३ वषD स�मको लाJग -Zयेक वषDको 

A.१००।– र सो प�छ -Zयेक वषDको A.५००।– को दरले ज0रवाना (३ वषD भ�दा बढE 

अवधीको भए गहृ म��ालयको सहम�त आवbयक पनOछ) 

-माण 

पगुेको 

5दन 

�नवेदनमा 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 

  

४.२ शरणाथ8 

प�रचयप� 

�6त�लFप 

स+ब2धी    

१. स�बि�धत =यि>तको �नवेदन 

२. शरणाथn प0रचयप� हराएमा रािghय 7तरको दै�नक पp�कामा हराएको सूचना 

-का/शत गरE सो को स>कल -माण । 

३. िज�ला -हरE कायाDलयको /सफा0रस प� । 

४. शरणाथn /श)वरको कायाDलयबाट प0रचय प� उपलYध गराई 5दन फोटो समेत -मा8णत 

सोहE 5दन �नवेदनमा 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ. 
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गरेको /सफा0रस प� । 

५. फोटो २ -�त । 

४.३ शरणाथ8ह" 

लाई या�ा 

अनमु6त 

स+ब2धी    

१. �नवेदकको शरणाथn प0रचयप�को -�त/ल)प 

२. qमणमा जाने मुलुकबाट नातेदारले बोलाएको -मा8णत आम��णप� 

३. आम��ण गनO =यि>तको प0रचय खु�ने -माणप� 

४. आम��ण गनO =यि>तको आयrोत खु�ने -माणप� 

५. स�बि�धत शरणाथn /श)वरको /सफा0रश प� 

६. �नवेदक र �नवेदकलाई आम��ण गनO =यि>तबीच नाता खु�ने -माण 

७. आम��णकताDले =यहोनO खचDको )ववरण (ब7ने, खाने, आउने, जाने, औषJध उपचार 

समेतको खचD खुलाउन ुपनOछ) 

८. आkन ैखचDमा जाने भए आkनो है/सयत र जानपुनO कारण 7पgट खुलाउने  

९. अ*ययनाथD )वदेश जान स�बि�धत शGै+क सं7थाको 7वीकृ�तप� संलKन गरE )वषय र 

अवJध खुलेको कागज । 

१०.औषधोपचारको लाJग JचVकZसक/7वा7tय सं7थाको /सफा0रश प� 

११. आम��ण गनO =यि>तको आJथDक है/सयत खु�ने कागजात Notary Public बाट 

-मा8णत भै आउनपुनO वा स�बि�धत मुलुकको दतूावासले कागजातहAको 

-मा8णकता पिुgट गरेको कागज प� । 

-माण 

पगुेको 

भो/लप�ट 

�नवेदनमा 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

५. धम प�ु/प�ुी स+ब2धी 

५.१ धमप�ु/धमप�ुी 

�दान गन 

�सफा�रश गन'    

१. धमD प�ु/प�ुी _हण गनD चाहने द�पती म*ये कुन ै एक 7वा7tय तथा शारE0रक 

कारणले स�तान उZपादन गनD अस+म छ भनी स�बि�धत मुलुकको JचVकZसकले 

-मा8णत ग0र5दएको प� 

२. )ववाह दताD -माणप� 

३. पा0रवा0रक )ववरण 

४. अ�य 7वा7tय स�ब�धी )ववरण 

५. चा0रp�क )ववरण 

६. आJथDक ि7थ�तको )ववरण 

७. राहदानी र /भसाको -�त/ल)प 

८. स�बि�धत मुलुक वा सो मुलुकबाट अJधकार -ाPत अJधकारE वा सं7थाबाट नेपालE 

बालबा/लका धमD प�ु/प�ुी _हण गनD सहमती 5दएको प� 

९. अ)ववा5हत, स�ब�ध )वlछेद गरेको, �या�यक पथृकTकरण गरेको )वधरु वा )वधवुाको 

हकमा Zय7तो भएको आJधका0रक -माणप� 

१०. नेपाल सरकारले तोVक5दए बमोिजमको Guarantee Letter 

-Vuया 

पगुेको ७ 

5दन /भ� 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

५.२ साFवकमा जार- 

भएका नाता 

१. नाता -मा8णत -माणप�को न�बर र /म�त खुलाई सरोकारवालाले नाग0रकताको 

-माणप�को -�त/ल)प स5हत -मुख िज�ला अJधकारEलाई संबोधन गरE �नवेदन 

सोहE 5दन A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 
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�माPणत 

�माणप�को 

�6त�लFप 

स+ब2धी    

5दनपुनOछ । -शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

५.३ नाम, , , , थर, , , , उमेर 

फरक परेकोमा 

सो सQयाउने 

स+ब2धी    

क. नामथर स+ब2धी ◌ः    

१. नाग0रकता -माणप�को -�त/ल)प 

२. एस.एल.सी. वा सो सरहको उमेर खुलेको -माणप� 

३. िज�ला /श+ा कायाDलय तथा सं�बि�धत शैG+क सं7थाको /सफा0रश प� 

४. स�बि�धत गा.)व.स./नगरपा/लकाको /सफा0रशप�  

   (-माणप� /लएको ६ म5हना/भ� �नवेदन 5दइस>न ुपनOछ)    

सो5ह 5दन A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

     ख. उमेर स+ब2धी :    

१. नाग0रकता -माणप�को -�त/ल)प 

२. एस.एल.सी.को वा उमेर खुलेको -माणप�को -�त/ल)प 

३. स�बि�धत िज.)व.स./नगरपा/लकाको कायाDलय/गा.)व.स.को /सफा0रश प�  

४. िज�ला /श+ा कायाDलय तथा सं�बि�धत शैG+क सं7थाको /सफा0रश प� 

(उमेर खुलेको -माणप� /लएको ६ म5हना/भ� �नवेदन 5दइस>न ुपनOछ) 

दरखा7त 

5दएको 

5दन 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

५.४ कुन ै:यहोरा 

�माPणत 

स2दभमा     

१. मना/सव =यहोरा खलुेको �नवेदन 

२. 7थानीय �नकायको /सफा0रश तथा -हरE सजD/मन मुच�ुका 

३. माग भएको =यहोरा -मा8णत गनुDपनO )वषय हेरE थप कागज आवbयक पनD स>नेछ 

आव7यक 

जांचबझु 

सकेको 

भो/लप�ट 

A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

६. हातह6तयार स+ब2धी     

६.१ हातह6तयार 

ईजाजत 

स+ब2धी    

१. नाग0रकता -माणप�को -�त/ल)प स5हतको �नवेदन 

२. �नवेदकको �नरोJगता स�ब�धी प� 

३. -हरE -�तवेदन 

आवbयक 

-माण 

संकलन 

भएको 

भो/लप�ट 

A.१०।– को 

5टकट र 

�नयमावलE

मा तोVकए 

बमोिजम 

सहायक 

-.िज.अ/ 

-शासकTय 

अJधकृत र 

शाखा हेनO 

ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

६.२ हातह6तयार 

नामसार- 

स+ब2धी     

१. �नवेदकको ना.-.को -माणप� तथा इजाजतप� र दईु प+ बीचको नामसारE स�बि�ध 

कागजात 

२. नामसारE गरE /लने =यि>तको �नरोJगता स�ब�धी प� र -हरE -�तवेदन 

आव7यक 

जांचबझु 

सकेको 

भो/लप�ट 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

६.३ हातह6तयार १. �नधाD0रत ढाँचाको �नवेदन  �नबेदन A.१०।– को सहायक स.-.िज.अ. को   
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नFवकरण 

स+ब2धी     

२. स>कल इजाजत प� परेको 5दन 
 

5टकट र 

�नयमावलE 

बमोिजमको 

शु�क 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

६.४ हातह6तयार 

ईजाजत 

�6त�लFप 

स+ब2धी    

१. ना.-. -माणप�को न>कल र ईजाजत न�बर स5हतको �नवेदन आव7यक 

जांचबझु 

सकेको 

भो/लप�ट 

A.१०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७. संघसं&था, प�प��का तथा छापाखाना स+ब2धी 

७.१ सं&था दता 

स+ब2धी     

१. 0रत पवूDकको �नवेदन 

२. ४ -�त )वधान 

३. -ब�ध स/म�तको �नणDय र पदाJधकारEहAको नेपालE नाग0रकताको -माणप�को 

-�त/ल)प । 

४. िज�ला )वकास सम�तको /सफा0रश प� 

५. उपरो>त कागजात पेश भएप�छ -हरE -�तवेदनको लाJग ब8ुझनेछ । 

६. सं7थाको उvेbयको स�ब�धमा आवbयकता अनसुार +े�ीय -शासन कायाDलय माफD त 

स�बि�धत �नकायको -�तVuया 

आव7यक 

जांचबझु 

सकेको 

भो/लप�ट 

A १०००।- सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७.२ सं&था 

न�बकरण     

१. तोVकएको �नवेदन फाराम 

२. कायDस/म�तको �नणDयको -�त/ल)प 

३. लेखा परE+णको -�तवेदन 

४. वा)षDक -ग�त )ववरण 

५. लेखा परE+कको अ^डटसD ईजाजत प�, नवीकरण प� समेत 

६. कर ि>लयरे�स -माणप�को -�त/ल)प 

७. कायD +े�संग स�बि�धत िज�लाको िज.)व.स.को /सफा0रस प� 

८. सं7था दताD -माण प�को न>कल 

९. सं7थाले वदैे/शक सहयोग -ाPत ग0र कायDuम संचालन गरेको भए समाज क�याण 

प0रषदबाट कायDuम 7वीकृत गरेको प� वा नवीकरणको लाJग /सफा0रस प� 

१०. बालगहृ संचालन गरेका संघसं7थाको हकमा िज�ला बालक�याण स/म�तको /सफा0रस 

प� 

-कृया परुा 

भएमा 

सोहE 5दन  

A ५००।- सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७.३ सं&थाको 

�बधान 

संशोधन     

१. तोVकएको फाराममा सा)वकमा भएको ि7वकृ�त )वधानमा थपघट गनुDपनO कारण खुलाई 

साधारणसभाको �नणDयको -�त/ल)प 

२. 7वीकृत स>कल )वधान 

३. तीन महले संशोJधत )वधानको २ -�त -�त/ल)प 

-कृया परुा 

भएमा 

सो5ह 5दन 

 सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 
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४. )वधान संशोधन स�ब�धी साधारण सभाको �नणDय हेनO ना.सु. स.-.िज.अ.. 

७.४ सं&था दता 

�माण प� 

तथा &वीकृत 

Fवधानको 

�6त�लFप 

स+ब2धी    

१. 0रत पवूDकको �नवेदन 

२. कायD स/म�तको �नणDयको -�त/ल)प 

३. सं7था दताD -माणप� 

४. आवbयकता अनसुार -हरE -�तवेदन बwुन सVकनेछ 

सोहE 5दन -Zयेक 

पानाको 

A.३।– का 

दरले 5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७.५ िज�लामा 

सं&थाको शाखा 

खो�ने 

स+ब2धी    

१. सं7थाको कायDस/म�तको �नणDय 

२. )वधानको -�त/ल)प र दताD -माणप�को -�त/ल)प 

३. िज.)व.स.को /सफा0रस प� 

सोहE 5दन  �न:शु�क सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७.६ प�प��का दबा 

स+ब2धी     

१. -काशकको ४ -�त फोटो र नाग0रकताको -�त/ल)प 

२. -काशक सं7था भए सं7थाको छाप, -ब�धप� वा सं7थाको 7वीकृत )वधान, -माणप� 

न)वकरण भएको -माण, कर �तरेको -माण, अ^डट 0रपोटD, संचालकहAको बठैकको �नणDय 

समेतका कागजातको -�त/ल)पहA 

३.  संचालकहA सबकैो नाग0रकताको -माणप�को -�त/ल)पहA 

४. स�पादकको नाग0रकताको -माणप�को -�त/ल)प 

५. स�पादकको शैG+क योKयताको (एस.एल.सी.दे8ख 7नातक तह स�मको) माकD /सट, 

चा0रp�क -.प. र -ो/भजनल स5टDVफकेटका -�त/ल)प वा एस.एल.सी. उिxतण गरE 

प�का0रतामा १० वषD कायD गरेको सूचना )वभागको -माणप� समेतका -माणहAको 

-�त/ल)प 

६. स�पादकलाई -काशकले �नयिु>त गरेको कागज तथा पp�कामा स�पादक रहE काम 

गनO बारेको स�पादकको म�जरुEनामाको कागज  

७.  7वीकृत छापाखानाबाट पp�का छाPन म�जरुE 5दएको /सफा0रश 

८.  छापाखाना दताD भएको -माणप�को -�त/ल)प 

९. छापाखान संचालनका लाJग िज�ला -शासन कायाDलयबाट 7वीकृ�त 5दएको 

-माणप�को -�त/ल)प 

. छापाखानाको कर च>ुता -माणप�को -�त/ल)प 

-कृया 

पगुेपछy 

तुA�त  

दै�नक 

पp�का 

A.१०००।– 

अधDसाPता5ह

क A.७००।
– 

साPता5हक 

A.५००।– 

पाG+क 

A.३००।– 

मा/सक र 

अ�य 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

७.७ छापाखाना 

संचालन 

स+ब2धी     

१. छापाखाना दताD भएको �नकायको -माणप�को -�त/ल)प 

२. कुन ैसं7था वा संचालकहA रहेको भए सं7था वा संचालकहAको �नणDयको -�त/ल)प र 

7वीकृत )वधान तथा अ�य -माणको फोटोकपी तथा सं7था वा क�पनीको भए छाप, 

=यि>तको भए ५/५ -�त फोटो 

३. मू�य अ/भब)ृz कर वा आयकर स�ब�धी -माणप� र न)वकरण भै रहेको उcयोग 

-कृया परुा 

भएप�छ 

सोहE 5दन 

A १,०००।- सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 
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दताD -माणप�को -�त/ल)प 

४. छापाखाना संचालन गनOको नाग0रकताको -�त/ल)प 

५. छापाखाना संचालन गनO 7थानको घर जKगाको -माणको -�त/ल)प घर जKगा अ�य 

=यि>तको भए �नजको म�जरुEनामाको कागज छापाखाना रहने 7थानको लोकेशन न>सा 

६. छापाखानाका उपकरणहA ख0रद गरेको वा नामसारE भै आएको भए सो समेतको 

-माणको -�त/ल)प 

७. संचालकहAको चालचलन ग�त)वJध स�ब�धी -हरE -�तवदेन 

८. शाि2त सुर5ा तथा ठाडो उजरु- स+ब2धी 

८.१ शाि2त 

सुर5ाको 

6नबेदन 

स+ब2धी     

१. स�बि�धत �नवेदकको ना.-. -माणप� वा �नजको प5हचान 5दने कागजात संलKन 

गरE मना/सव =यहोरा खुलेको �नवेदन 

सो5ह 5दन A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

८.२ गुनासो वा 

ठाडो उजरु- 

स+ब2धी     

१. स�बि�धत �नवेदकको ना.-. -माणप� वा �नजको प5हचान 5दने कागजात संलKन 

गरE मना/सव =यहोरा खुलेको �नवेदन 

शी| A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

९ अ6नय�मतता वा \]टाचार उजरु- स+ब2धी 

९.१     १. स�बि�धत �नवेदकले आkनो प5हचान खु�ने कागजात समेत संलKन गरE कुन 

�नकाय वा सं7थामा, कसले के–क7तो अ�नय/मतता वा qgटाचार स�ब�धी कायD गरेको 

हो खुलेको �नवेदन । 

२. अ�नय/मतता वा qgटाचार गरेको आधार वा -माणहA भए सो स�ब�धी कागजात 

/श| A १०।– को 

5टकट 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

१०. राहदानी (MRP) स+ब2धी    

१०.१ साधारण     
(Normal) 

राहदानी     

6नवेदकको ना.�. िज�ला �शासन कायालय काठमा�डौबाट जार- भएको हकमा    

१. रEतपवूDक भ0रएको दरखा7त फाराम २ -�त 

२. नेपालE नाग0रकताको -माणप�को स>कल -�त र सो को २ -�त -�त/ल)प 

(ना.-.शाखाबाट ना.-.-माणप� /भडेको हुन ुपनOछ)  

३. हालसालै 8खचेको �नधाD0रत ढाँचाको फोटो ३ -�त  

४. राहदानी द7तूर A.५०००।– �तरेको र/सद 

५. नाबालकको हकमा िज�ला -शासन कायाDलय काठमाiडौबाट जारE ग0रएको नाबालक 

प0रचय प� र �नजको बाब ुवा आमा म*ये कुन ैएक जनाको नाग0रकताको -माण प� र 

सो को -�त/ल)प । संर+क �नय>ुत भएकोमा संर+क भएको =यहोरा ख�ुने /लखतको 

�नबेदन 

पेश गरेको 

४२ 5दन 

पछy 

A ५,००० सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 
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स>कल -�त र संर+कको नाग0रकताको -माणप� तथा Zयसको -�त/ल)प 

६. प5हले राहदानी /लएको भए सो को स>कल -�त र -�त/ल)प 
 

अ�य� िज�लाबाट बसाई सराई ग0र आउनेको हकमा माJथ उ�ले8खत कागजातहA बाहेक 

�न�न कागजातहA पेश गनुDपनOछ 

१. 7थानीय पिIजकाJधकारEको कायाDलयबाट जारE भएको बसाई सराईको -माणप� । 

२. जKगाधनी -माण पजूाD । 

३. घरको न>सा पास -माणप� । 

४. बसाई सरेर आउनेहAको लाJग वसाइ सरE आएको िज�लाबाट नाग0रकताको अ/भलेख 

ब8ुझनेछ । 

अ�य� िज�लाबाट नाग0रकता /लई काठमाiडौ िज�लामा )ववाह गरE आउनेको हकमा  

१. )ववाह दताD -माणप�  

२. प�तको ना.-. -माणप�को -�त/ल)प 

३. स�बि�धत िज�लाबाट नाग0रकताको अ/भलेख ब8ुझनेछ 
 

काठमाiडौ िज�ला ि7थत सरकारE �नकायमा कायDरत कमDचारE र कमDचारE प0रवारको 

हकमा 

१. स�बि�धत �नकायको /सफा0रस प� 

२. स�बि�धत िज�लाबाट नाग0रकताको अ/भलेख ब8ुझनेछ 

१०.२ `तु सेवाको 

राहदानी 

�सफा�रस    

१. 0रतपवूDकको दरखा7त फाराम 

२. माJथ दफा १०.१ मा उ�ले8खत राजbव �तरेको र/सद बाहेक सब ैकागजातहA 

 A १०।– को 

5टकट  

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

  

१०.३ हराएको 

राहदानी पनु 

�ाaती 

स+ब2धी    

१. रािghय दै�नक पp�कामा -का/शत सुचनाको -�त  

२. -हरE -�तवेदन (सूचना -का/शत भएको ७ 5दन प�छ मा� �नवेदन 5दन सVकनेछ) 

३. साpबकको राहदानीको -�त/ल)प 

४. )वदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा hाभल डकुमे�ट 

 A १० को 

5टकट र A 

१०,०००। 

सहायक 

-.िज.अ. 

-शासकTय 

अJधकृत/शाखा 

हेनO ना.सु. 

स.-.िज.अ. को 

हकमा -.िज.अ. 

र अ�य 

कमDचारEको हकमा 

स.-.िज.अ.. 

 राहदानी 

हराएको 

हकमा 

मना/सव 

आधार बेगर 

}तु सेवा 

/सफा0रस 

ग0रने छैन 

    

    


