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सूचनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६४को दफा ५(३) र ननयमावली, २०६५को 
ननयम ३ बमोजिम सावविननक  

 

चौथो तै्रमानसक प्रनिवेदन 
(PROACTIVE DISCLOSURE) 

आ.व. 208२/08३ 

(बैशाख-असार) 

 

 

प्रकाशक 

नेपाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायावयलय 

कलैया,बारा 



 

1 जिल्ला प्रशासन कायावलयको स्वरुप र प्रकृनििः- 
नेपाललाई प्रशासकीय दृष्टिकोणले ७ प्रदेश ७७ जिल्लामा ष्टवभािन गररएको छ । मलुकुको दैननक 
प्रशासन लगायि कानूनी राज्यको अवधारणालाई कायावन्वयनमा ल्याई शाजन्ि सरुक्षा, अमनचयन र 
सशुासन कायम गने सन्दभवमा गहृ प्रशासनको महत्वपूणव भनुमका रहन्छ । स्थानीय प्रशासनलाई 
ष्टवकेजन्िि शासन व्यवस्था अनरुुप संचालन गनव िथा शाजन्ि सरुक्षा र व्यवस्थापनलाई प्रभावकारी रुपमा 
संचालन गनव स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ लागू गररयो । उक्त ऐनको दफा ५(१) ले जिल्लाको 
सामान्य प्रशासन सञ्चालन गनव प्रत्येक जिल्लामा एउटा जिल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यवस्था गरे 
अनसुार जिल्ला प्रशासन कायावलय, बाराको स्थापना भएका हो । 

 

यस बारा जिल्ला मधेश प्रदेश अन्िगवि मध्ये िराईको दजक्षणी भ–ुभागमा समनु्िी 
सिहबाट १५२ नमटर देजख ९१५ नमटरको उचाईमा अवजस्थि १२६३ वगव ष्टक.नम. क्षेत्रफलमा 
फैनलएको छ । यस जिल्लाको पवुवमा रौिहट, पजिम पसाव उत्तरमा मकवानपरु जिल्ला र दजक्षणमा 
भारिको नबहार राज्यको पवुीचम्पारण जिल्ला पदवछ । परुापवुवकालमा गढी गौंडा र गोश्वाराको रुपमा 
पररजचि गााँउ बारागढीको नामबाट यस जिल्लाको नाम बारा रहन गएको ष्टकम्बदन्िी पाईन्छ । 
ऐनिहानसक धानमवक स्थलहरुले स–ुसजज्िि यो जिल्ला सााँस्कृनिक िथा परुािाजत्वक महत्वको दृष्टिले ननकै 
अगाडी रहेको छ । प्रत्येक ५ बर्वमा लाग्ने गढीमाई मेलामा स्वदेशी िथा ष्टवदेशी भक्तिनहरुको 
व्यापक आगमनको कारण पनन बारा जिल्ला धानमवक आकव र्णको केन्िको रुपमा पररजचि छ । 
औदं्योनगक दृष्टिकोणले हेदाव पनन बारा जिल्ला समानपुानिक रुपमा अगाडी बढेको देजखन्छ । 

 

ष्टव.स. २०७२ सालमा िारी  भएको नेपालको संष्टवधानले नेपाललाई संघीय लोकिाजन्त्रक 
गण्िन्त्रमा रुपान्िरण गरी राज्यको मूल संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय िह गरी िीन िहमा ष्टवभािन 
गरेको छ । जिल्ला प्रशासन कायावलय नेपालको संष्टवधानको अनसूुजच–५ मा रहेको संघको अनधकार 
सूजचमा रहेका ष्टवर्यमा सेवा प्रवाह गने संजघय सरकारको महत्वपूणव प्रनिनननध संस्था हो । नेपाल 
सरकार, गहृ मन्त्रालय अन्िगवि रहेको यस कायावलयल ृमूलििः जिल्लाको शाजन्ि सरुक्षा , सशुान कायम 
गने , ष्टवपद व्यवस्थापन, नागररकिा, प्रनिनलपी ,राहदानी ष्टविरण, संस्था दिाव, राष्टिय पररचय पत्र िथा 
सम्पूणव प्रशासननक कायवहरु जिल्लाका सबै कायावलयहरु बीच आवश्यक समन्वय गराउने नेितृ्वदायी 
ननकायको रुपमा कायव गदै, ष्टवकास ननमावणको अनगुमन र सावविननक अपराध सम्बन्धी मदु्घहरु कारवाही 
र ष्टकनारा लगाउन,े स्थानीय िहहरु संग सहकायव लगायि अन्य ननकाय िथा क्षेत्रसाँग यसको 
समन्वयकारी र नेितृ्वदायी रहने हुाँदा बहआुयानमक ननकायको रुपमा यो कायावलय पदवछ ।  

 

बारा जिल्लाको िनसंख्या, भौगोनलक अवस्था र स्थानीय िनिा समेिको माग अनसुार 
स्थानीय िह,स्थानीय िनिालाई नजिकवाट सेवा परु् याउने उदे्दश्यले बारा जिल्लाको ३ स्थानवाट िीिपरु– 

नसमरा उप-महनगरपानलका, नसम्रौनगढ नगरपानलका र कोल्हवी नगरपानलकावाट ईलाका प्रशासन 
कायावलय माफव ि सेवा प्रवाह भईरहेको छ । 
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१.१. जिल्लाको रािनीनिक अवस्थािः 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१.२. बारा जिल्लाको नक्सा 

 

2 जिल्ला प्रशासन कायावलयको काम, किवव्य र अनधकारिः- 
• जिल्लामा शाजन्ि व्यवस्था र सरुक्षा कायम गने । 

क्र.सं. ष्टववरण नाम/संख्या कैष्टफयि 

१ प्रदेश मधेश 
 

२ जिल्ला बारा  

३ सदरमकुाम कलैया  

४ प्रनिनननध सभा ननवावचन क्षते्र ४ 
 

५ प्रदेश सभा ननवावचन क्षेत्र ८ 
 

६ उपमहानगरपानलका २ 
 

७ नगरपानलका ५ 
 

८ गााँउपानलका ९ 
 

 िम्मा पानलका संख्या १६ 
 



 

• जिल्लास्िरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र प्रहरी पररचालन गने । 

• हािहनियार खरखिाना सम्बन्धी कायव गने । 

• ष्टवष्फोटक पदाथव ननयन्त्रण सम्बन्धी कायवगने । 

• ष्टवदेशी नागररक उपर रेखदेख र ननयन्त्रण गने । 

• यािायाि सम्वन्धी काम गने । 

• संघ, संस्था, पत्रपनत्रका सम्बनधी कायव गने । 

• स्थानीय प्रशासन सम्बन्धी कायव गने । 

• नागररकिा ददने र सो सम्बन्धी कारवाही चलाउने । 

• कारागार प्रशासन एंव कारागारको सरुक्षा व्यवस्था नमलाउने । 

• आप्रवास सम्बन्धी काम गने । 

• जचठ्ठा, िवुा आदद ननयन्त्रण गने । 

• सावविाननक स्थानमा अवान्छनीय ष्टक्रयाकलाप रोकथाम र सावविननक अपराध आददको 
ननयन्त्रण गने  । 

• प्रकोपमा परेकाहरुको उद्धार र राहिको व्यवस्था नमलाउने र नमलाउन लगाउने । 

• लागू और्ध ननयन्त्रण सम्बन्धी काम । 

• चलजचत्र, हाटविार, मेला सम्वन्धी कायवगने । 

• सीमा प्रशासन र इलाका प्रशासन सम्बन्धी काम गने । 

• जिल्ला नभत्र रहेको नेपाल सरकारको सम्पजत्तको रेखदेख, ननयन्त्रण,ममवि संभार आदद कायव   
गने । 

• ननवावचन सम्वन्धी कायव गने । 

• िीउ मास्ने बेच्ने कायव ननयन्त्रण गने क्रममा आवश्यक काम गने । 

• िस्करी ननयन्त्रण गने । 

• नािा प्रमाजणि गरर ददने । 

• मआुब्िा ननधावरण सम्बन्धी कायव गने । 

• घर भाडा ननधावरण सम्बन्धी कायव गने । 

• नावालाक, असहाय वालवानलकाको संरक्षण गने । 

• मूल्य ननयन्त्रण गने, कृनिम अभाव, िमाखोरी अनजुचि लाभ गनव नददने र दैननक उपभोग्य  
• वस्िकुोआपूनिवको प्रवन्ध नमलाउने । 

• जिल्लाजस्थि सरकारी कायावलयहरुको ननरीक्षण गरी त्यसको प्रनिवेदन सम्बजन्धि ननकायमा  
 पठाउने । 

• जिल्लाजस्थि कायावलयहरु वीच समन्वय गने । 

• सभा, समारोहको प्रवन्ध नमलाउने । 

• सामाजिक संघ, संस्था, स्कूल, कलेि, स्वास््य ननकाय आददलाई आवश्यक सहयोग 
परु् याउने । 
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• प्रचनलि नेपाल कानूनले िोके अनसुारका मदु्धा मानमलामा आवश्यक कारवाही गने । 

• नेपाल सरकारले िोकेको र ददएको ननदेशन अनरुुपको कायव गने गराउने । 

• जिल्लाजस्थि प्रख्याि र कुख्याि व्यजक्तहरुको अनभलेख राख्न े। 

• जिल्लानभत्र संचानलि ष्टवकास आयोिना रेखदेख, समन्वय र सहयोग प¥ुयाउने । 

• मददरा ननयन्त्रण सम्बन्धी  कायव गने । 

• जिल्लाजस्थि रािनीनिक दलहरु वीच सहि र मैत्री सम्बन्ध बनाउने । 

• नेपाल सरकारको िफव बाट हनुे जिल्लाजस्थि कायवमा प्रनिनननधत्व गने । 

• अन्य कुनै पदानधकारीलाई निोष्टकएको कायव गने  । 

• कायावलय प्रमखुको बैठक गरी जिल्लामा भै रहेका कायव र समस्याको ननराकरणको लानग  
 ननकास खोज्ने । 

• जिल्लाको सरुक्षा पाश्र्वजचत्र  म्ष्किचर्अ्ि क्भअगचष्िथ एचयाजष्भियार पारी राख्न े। 

• लोकसेवा आयोगबाट अनधकार प्रत्यायोिन भए बमोजिम पदपूनिव सम्वन्धी काम गने । 

• जिल्लामा ज्यालादर रेट ननधावरण सम्वन्धी कायव गने । 

• िनिालाई परेको ष्टपरमकाव सम्बन्धी िनगनुासोका सम्वन्धमा छलफल गराई समस्याको  
 समाधान खोज्ने  
• जिल्लामा ददनै ष्टपच्छे घटेका घटनाहरुको अनभलेख ियार गरी घटनाको महत्व अनसुार 

 दैननक÷मानसक प्रनिवेदन मन्त्रालयमा पठाउने । 

• जिल्लास्िरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र प्रहरी पररचालन गने । 

• हािहनियार खरखिाना सम्बन्धी कायव गने । 

• ष्टवष्फोटक पदाथव ननयन्त्रण सम्बन्धी कायवगने । 

• ष्टवदेशी नागररक उपर रेखदेख र ननयन्त्रण गने । 

• यािायाि सम्वन्धी काम गने । 

• संघ, संस्था, पत्रपनत्रका सम्बनधी कायव गने । 

• स्थानीय प्रशासन सम्बन्धी कायव गने । 

• नागररकिा ददने र सो सम्बन्धी कारवाही चलाउने । 

• कारागार प्रशासन एंव कारागारको सरुक्षा व्यवस्था नमलाउने । 

• आप्रवास सम्बन्धी काम गने । 

• जचठ्ठा, िवुा आदद ननयन्त्रण गने । 

• सावविाननक स्थानमा अवान्छनीय ष्टक्रयाकलाप रोकथाम र सावविननक अपराध आददको 
ननयन्त्रण गने। 

• प्रकोपमा परेकाहरुको उद्धार र राहिको व्यवस्था नमलाउने र नमलाउन लगाउने । 

• लागू और्ध ननयन्त्रण सम्बन्धी काम । 

• चलजचत्र, हाटविार, मेला सम्वन्धी कायवगने । 

• सीमा प्रशासन र इलाका प्रशासन सम्बन्धी काम गने । 



 

• जिल्ला नभत्र रहेको नेपाल सरकारको सम्पजत्तको रेखदेख, ननयन्त्रण,ममवि संभार आदद कायव 
गने । 

• ननवावचन सम्वन्धी कायव गने । 

• िीउ मास्ने बेच्ने कायव ननयन्त्रण गने क्रममा आवश्यक काम गने । 

• िस्करी ननयन्त्रण गने । 

• नािा प्रमाजणि गरर ददने । 

• मआुब्िा ननधावरण सम्बन्धी कायव गने । 

• घर भाडा ननधावरण सम्बन्धी कायव गने । 

• नावालाक, असहाय वालवानलकाको संरक्षण गने । 

• मूल्य ननयन्त्रण गने, कृनिम अभाव, िमाखोरी अनजुचि लाभ गनव नददने र दैननक उपभोग्य 

 वस्िकुो आपूनिवको प्रवन्ध नमलाउने । 

• जिल्लाजस्थि सरकारी कायावलयहरुको ननरीक्षण गरी त्यसको प्रनिवेदन सम्बजन्धि ननकायमा 
 पठाउने । 

• जिल्लाजस्थि कायावलयहरु वीच समन्वय गने । 

• सभा, समारोहको प्रवन्ध नमलाउने । 

• सामाजिक संघ, संस्था, स्कूल, कलेि, स्वास््य ननकाय आददलाई आवश्यक सहयोग   
परु् याउने। 

• प्रचनलि नेपाल कानूनले िोके अनसुारका मदु्धा मानमलामा आवश्यक कारवाही गने । 

• नेपाल सरकारले िोकेको र ददएको ननदेशन अनरुुपको कायव गने गराउने । 

• जिल्लाजस्थि प्रख्याि र कुख्याि व्यजक्तहरुको अनभलेख राख्न े। 

• जिल्लानभत्र संचानलि ष्टवकास आयोिना रेखदेख, समन्वय र सहयोग प¥ुयाउने । 

• मददरा ननयन्त्रण सम्बन्धी  कायव गने । 

• जिल्लाजस्थि रािनीनिक दलहरु वीच सहि र मैत्री सम्बन्ध बनाउने । 

• नेपाल सरकारको िफव बाट हनुे जिल्लाजस्थि कायवमा प्रनिनननधत्व गने । 

• अन्य कुनै पदानधकारीलाई निोष्टकएको कायव गने  । 

• कायावलय प्रमखुको बैठक गरी जिल्लामा भै रहेका कायव र समस्याको ननराकरणको लानग  
 ननकासखोज्ने । 

• जिल्लाको सरुक्षा पाश्र्वजचत्र  म्ष्किचर्अ्ि क्भअगचष्िथ एचयाजष्भ ियार पारी राख्न े। 

• लोकसेवा आयोगबाट अनधकार प्रत्यायोिन भए बमोजिम पदपूनिव सम्वन्धी काम गने । 

• जिल्लामा ज्यालादर रेट ननधावरण सम्वन्धी कायव गने । 

• िनिालाई परेको ष्टपरमकाव सम्बन्धी िनगनुासोका सम्वन्धमा छलफल गराई समस्याको 
 समाधान खोज्ने  
• जिल्लामा ददनै ष्टपच्छे घटेका घटनाहरुको अनभलेख ियार गरी घटनाको महत्व अनसुार 

 दैननक÷मानसक प्रनिवेदन मन्त्रालयमा पठाउने। 
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३.जिल्ला प्रशासन कायावलयमा रहेको कमवचारी संख्या र कायव ष्टववरणिः- 
 

नस.नं. पद शे्रणी 
दरबन्दी 
संख्या 

पूनिव ररक्त कैष्टफयि 

१ प्रमखु जिल्ला अनधकारी रा.प.प्रथम १ १ -  

२ सहायक प्रमखु जिल्ला अनधकारी रा.प.ष्टद्धनिय १ १ - 
 

३ प्रशासकीय अनधकृि रा.प.िनृिय ३ ३ - 
 

४ नायब सबु्बा रा.प.अन.प्रथम 10 10 -  

५ लेखापाल रा.प.अन.प्रथम १ १ - 
 

६ खररदार रा.प.अन.ष्टद्धनिय ५ ५ -  

७ कम््यटुर अपरेटर रा.प.अन.प्रथम ३ ३ - 
 

८ हल्का सवारी चालक शे्रणी ष्टवष्टहन २ 2 - 
 

९ कायावलय सहयोगी शे्रणी ष्टवष्टहन 7 7 - 
 

िम्मा   ३३ 33 -  

 ४.जिल्ला प्रशासन कायावलयवाट प्रदान गररने सेवािः- 
•  नागररकिा प्रदान गने । 

•  राहदानी नसफाररस 

•  ष्टवपद व्यवस्थापन िथा ष्टवपद पीनडिलाई आनथवक सहायिा ष्टविरण 

•  नाम थर, उमेर संशोधन र प्रमाजणि 

•  समावेशी प्रमाजणि 

•  ठाडो उिरुी÷ गनुासो सम्वोधन गने 

•  शाजन्ि सरुक्षाको लानग प्राप्त ननवेदन उपर कायववही गने 

•  मदु्धा सम्वन्धी 
•  मआुब्िा ननधावरण र ष्टविरण गने 

• सवारी दघुवटनाका मिृकका हकदार/घाईिेलाई क्षनिपनूिव राहि/और्धी उपचार ददलाई    
भराई ददने 

•  हाि हनियार इिािि नष्टवकरण र नामसारी सम्बन्धी 
•  नाबालक पररचय पत्र सम्बन्धी 
•  संस्था दिाव र नष्टवकरण/जिल्लामा शाखा खोल्न स्वीकृनि 

•  ननिी सरुक्षा कम्पनी दिाव नष्टवकरण एवं पनुिः सञ्चालन अनमुनि 

•  छापाखाना िथा पत्रपनत्रका दिाव सम्बन्धी 



 

• द्धन्दको क्रममा मतृ्य ु भएका व्यजक्तका नजिकका हकदारहरुलाई आनथवक सहायिा 
ष्टविरण 

•     राष्टिय पररचयपत्रको लानग ष्टववरण दिाव सम्बन्धी 
 ५. शाखा अनसुार कामको जिम्मेवारीिः– 

नस.नं. शाखा कायव सम्पादन गने कमवचारी जिम्मेवार अनधकारी 

१ स्थानीय प्रशासन 
िथा शाजन्ि सरुक्षा 
शाखा 

ना.स ुश्री रत्न बहादरु स्याङिान 

क.अ. श्री अरुण पटेल 

का.स. सषु्टक्रिा चौधरी 

प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

प्र.अ. श्री मननर्ा कणव 
प्र.अ. श्री ददपेन्ि प्रसाद यादव 

प्र.अ. श्रीश्याम चौधरी 
२ मदु्धा शाखा ना.स ुश्री अरुण साह 

क.अ.श्री िय प्रकाश साह 

प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

  

३ दिाव चलानी शाखा का.स. श्री रामिीवन चौधरी प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

ना.स.ुश्री रत्न बहादरु स्याङिान 
४ लेखा शाखा ले.पा. श्री अकलेश कुमार सहनी 

स.ले.पा. श्री कृष्णा कुमार सहनी 
प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 
 

५ नागररकिा शाखा 
 

ना.स.ु श्री अरमान अंसारी 
क.अ. श्री हररबंश चौधरी 
खररदार श्री गिेन्ि चौधरी 
खररदार श्री ननरि चौधरी 
ह.स.च श्री अननल कुमार पासवान 

का.स. अशोक कुमार केशरी 

प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

प्र.अ. श्री मननर्ा कणव 
प्र.अ. श्री ददपेन्ि प्रसाद यादव 

प्र.अ. श्रीश्याम चौधरी 

६ नागररकिा 
प्रनिनलष्टप शाखा 

क.अ. श्री सरोि कुमार साह 

खररदार श्री अमेररका प्रसाद पंनडि 

खररदार श्री ददपेन्ि चौधरी 
खररदार श्री रामस्नेही साह 

का.स. श्री राम प्रसाद ठाकुर 
का.स. श्री सनुमि कुमार पटेल 

ह.स.चा. रष्टवन्ि प्रसाद 

प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

प्र.अ. श्री मननर्ा कणव 
प्र.अ. श्री ददपेन्ि प्रसाद यादव 

प्र.अ. श्रीश्याम चौधरी 
 

 

  

७ राहदानी शाखा ना.स.ु श्री महेश प्रसाद यादव 

ना.स.ु श्री बसन्ि कुमार साह 

खररदार श्री अजस्मिा कुमारी महिो 

प्र.अ. श्री ददपेन्ि प्रसाद यादव 

८ राहदानी ष्टविरण 
शाखा 

ना.स.ु श्री अिय कुमार शमाव स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

 

९ जिन्सी शाखा खररदार श्री रामस्नेही साह  प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 
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१० राष्टिय पररचय पत्र ना.स.ुश्री रत्न बहादरुस्याङिान  
क.अ. िनुैद हवारी 
क.अ. नसिा चौधरी 
क.अ. श्री संिय चौधरी 
क.अ. श्री राम ईश्वर राम 

क.अ. श्री ओमप्रकाश ठाकुर 
क.अ. श्री ष्टवकेश कुमार केशरी 
क.अ. श्री नरेश गपु्ता 
 

प्र.जि.अ.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र 

स.प्र.जि.अ.श्री छष्टवरमण भट्टराई 

प्र.अ. श्री मननर्ा कणव 
प्र.अ. श्री ददपेन्ि प्रसाद यादव 

 

 

६.नागररक वडापत्र 
1. नयााँ नागररकिा 

क्र.सं सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

१ नागररकिा 

 

1.1 

 

बंशिको आधारमा 
नेपाली नागररकिा 

सम्बजन्धि जिल्लाको ननवेदन भएको हकमा  

१. वडा अध्यक्षको नसफाररस सष्टहिको अनसूुची-1 को फारम 

२. बाब ुर आमाको नागररकिा, ष्टववाष्टहि मष्टहला भए पनिको नागररकिाको सक्कल र 
प्रनिनलपी,सो नभए दाि ुवा वंशि खुल्ने िीन पसु्िा नभिको नािेदारको 
नागररकिाको प्रनिनलपी र नािा प्रमाजणि प्रमाणपत्र 

३. बाब,ु आमा नागररकिा नभड्ने व्यजक्तबाट सनाखि, सो नभए दाि ुवा भाइ वा 
िीनपसु्िानभत्रको नजिकको अनभभावकसाँगको नािा प्रमाजणि सष्टहि सनाखि 

४. उक्त प्रमाण पेश हनु नसकेमा वंशि खुल्नेअन्य प्रमाणहरु 

५. फोटो 3 प्रनि (कमवचारी पररवार भएमा 4 प्रनि) 

६. िन्मदिाव, िन्मनमनि खुल्ने शैजक्षक प्रमाणपत्र िथा नाबानलक पररचयपत्र नलएको 
भएमा सो समेि 

७. ष्टववाह भएको भएमा ष्टववाहदिाव सक्कल र प्रनिनलपी 
अन्य जिल्लाबाट बसाइवसराइव भइव आएको भएमा 
१. स्थानीय पजजिकानधकारीको कायावलयबाट िारी भएको वसाइवसराइव सक्कल र 

प्रनिनलपी 
२. सक्कल िग्गाधनी प्रमाणपूिाव वा घर ननमावण सम्पन् न प्रमाणपत्र 

३. घरको नक्सापास प्रमाणपत्र वा सक्कल एकीकृि सम्पनिकर निरेको प्रमाण 

४. बसाइव सरी आएको जिल्लाबाट बाब,ु आमा वा सनाखि गने व्यजक्तको 
नागररकिाको अनभलेख माग गरी सो को नभडेको अनभलेख प्राप्त हनु ुपनेछ। 

५. आवश्यकिा अनसुार सिवनमन। 

 

प्रमाण/कागिाि 
पगेुमा सोही ददन 

रु.10को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./ 

प्रशासकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

1.2 

 

वैवाष्टहक अंगीकृि 
नागररकिा(मष्टहला
को लागी) 

१. वडा अध्यक्षको नसफाररस सष्टहिको अनसूुची-7 फारम 

२. पनिको नागररकिा सक्कल िथा प्रनिनलपी 
३. ष्टववाहदिाव प्रमाणपत्र सक्कल िथा प्रनिनलपी 
४. ष्टवदेशी नागररकिा पररत्याग गनव कारवाही चलाएको प्रमाण 

५. पनिको सनाखि, पनि नभएमा पनिको नािा नभड्ने नजिकको नािेदारको सनाखि 

६. अटो साइिको फोटो 3 प्रनि (कमवचारी पररवारको भएमा 4 प्रनि) 

७. नभसा लाग्ने देशको मष्टहला भए नेपाल आएको देजखने राहदानी सष्टहि मान्य 
अवनधको नभसा 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.10 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

1.3 

कमवचारी 
पररवारको  
नागररकिा 

१. जिल्लामा कायवरि नेपाल सरकारको स्थायी कमवचारी, सरकारी संस्थान, 
ष्टवश्वष्टवद्यालयमा वा सामदुाष्टयक ष्टवद्यालयमा कायवरि स्थायी जशक्षकका पररवार 
भएमा सम्बजन्धि ननकायको नसफाररस पत्र र कमवचारी र कमवचारी पररचय पत्रको 
फोटोकपी 

२. स्थानीय िहको नसफाररस सष्टहि वंशिको हकमा अनसूुची-1 र वैवाष्टहक 
अंगीकृिको हकमा अनसूुची-7 फारम 

३. अटो साइिको फोटो 3 प्रनि(वंशि),4 प्रनि (वैवाष्टहक अंगीकृिको लानग) 

४. ष्टपिा/पनि वा नजिकको नािेदारको ना.प्र.सष्टहिको सनाखि 

५. िन्मनमनि खुल्ने शैजक्षक प्रमाणपत्र, िन्मदिाव, नाबानलक पररचयपत्र 

६. ष्टववाष्टहि मष्टहला भए ष्टववाहदिाव प्रमाणपत्र र पनिको नागररकिा प्रमाणपत्र। 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.10 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

1.4 
अंगीकृि 
नागररकिा 

१. वडा अध्यक्षको नसफाररस सष्टहिको अनसूुची-7 फारम 

२. स्थानीय िहले नेपालमा िन्म भइव नेपालमा स्थायी रुपमा बसोबास भएको भन् ने 
व्यहोराको नसफाररस 

३. बाब ुर आमाको राष्टियिा खुल्ने प्रमाण 

४. बाबकुो नागररकिाको आधारमा सम्बजन्धि देशबाट नागररक सषु्टवधा ननलएको 
व्यहोरा खुल्ने सम्बजन्धि देशको नागररकिा िारी गने ननकायबाट िारी भएको 
प्रमाण 

सिवनमन लगायि 
आवश्यक 

प्रमाणहरु यष्टकन 
बझुेर एष्टकन 
पिाि मात्र 

रु.10 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 



 

2.नागररकिा प्रनिनलष्टप 

क्र.सं सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

२ नागररकिा प्रनिलष्टप 

2.1 
बंशि नागररकिा 

प्रनिनलष्टप 

बारा जिल्लाको हकमा 
१. सम्बजन्धि स्थानीय िहबाट नसफाररस गरेको अनसूुची-2 फारम र फोटो 3 प्रनि 

२. नागररकिा प्रमाणपत्र नम्बर एवम ्िारी नमनि खुल्ने प्रमाण र सोको प्रनिनलपी। 

 

अन्य जिल्लाबाट िारी  भएको नागररकिाको प्रनिनलपी नलन ुपरेमा 
१. बसाइवसराइव दिाव प्रमाणपत्र सक्कल िथा प्रनिनलपी 
२. घर िग्गा धनी प्रमाण वा घर ननमावण समपन् न वा एकोकृि कर निरेको सक्कल 

िथा प्रनिनलपी 
३. नागररकिा िारी  भएको जिल्लाको अनभलेख नभडेको प्रमाण 

 

कमवचारी पररवारको हकमा 
१. सम्बजन्धि कायावलयको नसफाररस पत्र 

२. िारी  भएको जिल्लाबाट अनभलेख नभडेको प्रमाण 

३. कमवचारी पररचयपत्रको प्रनिनलपी 
 

पनिको नामथर समावेश गरी प्रनिनलपी नलन 

१. पनिको सक्कल नागररकिाको प्रमाणपत्र र सनाखिको लानग उपजस्थनि 

२. ष्टववाहदिाव प्रमाणपत्र सक्कल िथा प्रनिनलपी 
३. अन्य जिल्लाबाट नागररकिा प्रमाणपत्र िारी  भएको भए सम्बजन्धि जिल्लाबाट 

अनभलेख नभडेको प्रमाण 

 

पनि/पत्नीको नामथर हटाएर प्रनिनलपी नलन 

१. सम्बन्धष्टवच्छेद भइव पनि/पत्नीको नाम हटाएर प्रनिनलपी नलने आउनेको हकमा 
सम्बन्ध ष्टवच्छेदको अदालिको फैसला/नमलापत्र,स्थानीय िहमा दिाव भएको 
सम्बन्धष्टवच्छेदको दिाव प्रमाणपत्र 

२. पनिको नाम हटाउाँदा माइनििफव  एकाघरको सनाखि आवश्यक पने। 

प्रमाण/कागिाि 
पगेुमा सोही ददन 

रु.20 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./ 

प्रशासकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

2.2 

वैवाष्टहक अंगीकृि 
िथा िन्मनसद्ध 
नेपाली 
नागररकिाको 
प्रनिनलपी 

१. सम्बजन्धि स्थानीय िहबाट नसफाररस भएको अनसूुची-2 फारम र 3 प्रनि फोटो 
२. नागररकिा प्रमाणपत्र नम्बर एवम ्िारी नमनि खुलेको प्रमाण 

३. बसाइवसराइव गरी आएका अन्य जिल्लाहरुबाट ना.प्र.प.नलएको व्यजक्तको हकमा 
बसाइवसराइव प्रमाणपत्र, िग्गाधनी पूिाव र घर ननमावण समपन् न प्रमाण समेि पेश 
गनुवपनेछ। 

४. प्रकरण 3 बमोजिमका ननवेदकलाइव नागररकिा प्रमापत्र िारी गने जिल्ला प्रशासन 
कायावलयबाट अनभलेख नभडेको प्रमाण प्राप्त भएपनछ नागररकिा प्रमाणपत्र प्रनिनलपी 
ददइनेछ। 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.20 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

2.3 

अंनगकृि  
नागररकिाको 
प्रमाणपत्र प्रनिनलपी 

१. सम्बजन्धि स्थानीय िहबाट नसफाररस भएको अनसूुची-2 फारम र 3 प्रनि फोटो 
२. नागररकिा प्रमाणपत्र नम्बर एवम ्िारी नमनि खुलेको प्रमाण 

३. ननवेदन पेश हनु आएपनछ जिल्लामा अनभलेख नभएकाहरुको हकमा सम्बजन्धि 
व्यजक्तको अंनगकृि नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्रको अनभलेख पठाइददन गहृ 
मन्त्रालयमा र सम्बजन्धि व्यजक्त यष्टकन गनव स्थलगि सिवनमन गरी पठाउन जिल्ला 
प्रहरी कायावलयमा लेखी पठाउने। 

४. प्रकरण ३ बमोजिम प्रमाण र प्रष्टक्रया परुा भएपनछ नागररकिा प्रनिनलष्टप ददइनेछ। 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.20 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

2.4 
नागररकिा 
पररत्याग 

१. नागररकिाको सक्कल प्रमाणपत्र 

२. सक्कल राहदानी 
३. अनसूुची 9 फारम (फोटो सष्टहि) 

४. ष्टवदेशी रािबाट प्राप्त गरेको नागररकिा प्रमाणपत्र िथा राहदानी वा प्राप्त हनुे अनिम 
िानकारी पत्र (No Objection Letter) 

५. व्यजक्त स्वयं उपजस्थि भए नागररकिा पररत्यागको सनाखि, व्यजक्त ष्टवदेशमा भएमा 
सम्बजन्धि कुटनीनिक ननयोगबाट गरेको नसफाररस। 

ननणवय प्रष्टक्रया 
पगेुपनछ 

रु.10 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

2.5 

अनभलेख फेला 
नपरेको वा परुानो 
सक्कलनागररकिाको 
प्रमाणपत्र समेि 
पेश गनव 
नसक्नेहरुको 
हकमा 

१. सम्बजन्धि स्थानीय िहको अध्यक्षले फोटो सष्टहि प्रमाजणि गरेको अनसूुची फारम 

२. नागररकिाको ष्टववरण Citizenship Information Management System 
(CCIMS)साँग नभडान गने। 

३. नयााँ प्रष्टक्रयाबाट नागररकिा प्रमाणपत्र िारी हनुे प्रष्टक्रयामा िाने। 
प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

रु.20 को 
र नयााँ 

प्रष्टक्रयाको 
लानग थप 
रु.10 को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 
 
 
 
 
 

3.ष्टवद्यिुीय राहदानी (ePassport) 



11 
 

क्र.सं सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 
जिम्मेवार 

कमवचारी/शाखा 
गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

३ ष्टवद्यिुीय राहदानी  

3.1 

साधारण ष्टवद्यिुीय 
राहदानी (Normal 

ePassport) 

ननवेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र जिल्ला प्रशासन कायावलय, बाराबाट िारी भएको हकमा 
१. रीिपूववक भररएको बारकोड सष्टहिको ष्टवद्यिुीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र सक्कल(नागररकिा प्रमाणपत्र अनभलेख नभडेको 
हनुपुने) 

३. नाबानलकको हकमा जिल्ला प्रशासन कायावलय बाराबाट िारी गररएको नाबानलग 
पररचयपत्र र ननिको बाब ुवा आमामध्ये कुनै एक िनाको सक्कल नागररकिा, 
आमा र बाबकुो ष्टववाहदिाव, बच्चाको िन्मदिाव।संरक्षक ननयकु्त भएकोमा  संरक्षक 
भएको व्यहोरा खुल्ने नलखिको सक्कल प्रनि र संरक्षकको नागररकिा 
सक्कल(नागररकिाको अनभलेख नभडेको हनुपुने) 

४. पष्टहलो राहदानी नलएको भए सोको सक्कल 

५. नागररकिा प्राप्त व्यजक्तको हकमा राष्टिय पररचयपत्र वा राष्टिय पररचयपत्र नम्बर 
खुल्ने प्रमाण 

६. राहदानी दस्िरु रु.5000।-निरेको रनसद र 10 वर्व मनुनका नाबानलगको हकमा 
रु.2500।–(राहदानी हराएको/च्यानिएको वा कुन ैष्टकनसमले ष्टविकेो भएमा 
दोब्बर दस्िरु लाग्नेछ।) 

७. ननवेदक स्वयं उपजस्थि भइव िैष्टवक ष्टववरण(Bio-matric) नलएको हनुपुनेछ। 

अन्यत्र जिल्लाबाट नागररकिा प्रमाणपत्र बसाइवसरी बारा जिल्लामा आउनेको हकमा 
१. रीिपूववक भररएको बारकोड सष्टहिको ष्टवद्यिुीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र सक्कल(नागररकिा प्रमाणपत्र अनभलेख नभडेको 
हनुपुने) 

३. नागररकिा प्राप्त व्यजक्तको हकमा राष्टिय पररचयपत्र वा राष्टिय पररचयपत्र नम्बर 
खुल्ने प्रमाणपत्र 

४. स्थानीय पजिकानधकारीको कायावलयबाट िारी भएको बसाइवसराइव दिाव प्रमाणपत्र 

५. घर,िग्गा धनी प्रमाण वा घर ननमावण सम्पन् न वा एकीकृि कर निरेको सक्कल 

६. सम्बजन्धि जिल्लाबाट नागररकिाको अनभलेख बजुझनेछ 

७. अन्य जिल्लाबाट नाबानलक पररचयपत्र बननसकेको हकमा सम्बजन्धि जिल्लाबाट 
सोको 

८. ननवेदक स्वयं उपजस्थि भइव िैष्टवक ष्टववरण (Bio-matric) ददएको हनुपुनेछ। 

 

अन्यत्र जिल्लाबाट नागररकिा नलएर ष्टववाह गरी बारा जिल्लामा आउनेको हकमा। 

१. रीिपूववक भररएको बारकोड सष्टहिको ष्टवद्यिुीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र सक्कल(नागररकिा प्रमाणपत्र अनभलेख नभडेको 
हनुपुने) 

३. नागररकिा प्राप्त व्यजक्तको राष्टिय पररचयपत्र वा राष्टिय पररचयपत्र नम्बर खुल्ने 
प्रमाण। 

४. ष्टववाहदिाव प्रमाणपत्र 

५. पनिको नागररकिा प्रमाणपत्र प्रनिनलपी 
६. सम्बजन्धि जिल्लाबाट नागररकिाको अनभलेख बजुझनेछ। 

७. ननवेदक स्वयं उपजस्थि भइव िैष्टवक ष्टववरण(Bio-matric) ददएको हनुपुनेछ। 

 

बारा जिल्लाजस्थि सरकारी ननकायमा कायवरि कमवचारीको र कमवचारी पररवारको हकमा 
१. रीिपूववक भररएको बारकोड सष्टहिको ष्टवद्यिुीय राहदानी फारम 

२. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र सक्कल(नागररकिा प्रमाणपत्र अनभलेख नभडेको 
हनुपुने) 

३. सम्बजन्धि कायावलयको नसफाररस पत्र 

४. सम्बजन्धि जिल्लाबाट नागररकिाको अनभलेख बजुझनेछ। 

५. नागररकिा प्राप्त व्यजक्तको हकमा राष्टिय पररचयपत्र वा राष्टिय पररचय पत्र नम्बर 
खुल्ने प्रमाण।(नाबानलकको हकमा राष्टिय पररचयपत्र नहनुे। 

६. अन्य जिल्लाबाट नाबानलक पररचयपत्र बननसकेको हकमा सम्बजन्धि जिल्लाबाट 
सोको अनभलेख बजुझनेछ। 

७. ननवेदक स्वयं उपजस्थि भइव िैष्टवक ष्टववरण(Bio-matric) ददएको हनुपुनेछ। 
 

प्रमाण/कागिाि 
पगेुमा सोही ददन 

रु.10को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./ 

प्रशासकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

3.2 

 

हराएको राहदानी 
पनु:प्रानप्त सम्बजन्ध 

 

१. साधारण राहदानीको लानग 3.1 मा उजल्लजखि कागिािहरु 

२. सानबकको राहदानी प्रनिनलष्टप 

३. ष्टवदेशमा राहदानी हराएको हकमा ट्राभल डकुमेन्ट 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

4.मदु्दा सम्बन्धी 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

४ मदु्दा  

4.1 

िरुरी पक्राउ पूिी 
समपवन िथा 
पक्राउ अनमुनि 

पक्राउ गने प्रहरी वृिले बाटोको म्याद र सावविननक ष्टवदा बाहेक 24 घण्टा नभत्र 
थनुवुा सष्टहि प्रम ुजिल्ला अनधकारीको समक्ष पेश गने। 

  

प्र.जि.अ.. प्र.जि.अ. 

 

4.2 म्याद थप सम्बजन्धि प्रहरी वृिले थनुवुा सष्टहि प्रशासकीय अनधकृि समक्ष पेश गने। िरुुन्ि  प्र.जि.अ./प्रशास प्र.जि.अ.  



 

 
 

कीयअनधकृि/ना
.स.ु 

4.3 

मदु्दा 
दिाव/बयान/थनुछे
क आदेश/म्याद 
िारी 

१. प्रमखु जिल्ला अनधकारीको आदेशानसुार हनु े

२. अनभयोग पत्रसाथ प्रनिवादीलाइव कायावलय बन्द हनुे समय भन्दा कम्िीमा डेढ घण्टा 
पष्टहले उपजस्थि गराइएको हनुपुन े

३. फरार प्रनिवादीको 3 पसु्िे ष्टववरण, स्पि विन र सम्पकव  नं.समेि अनभयोग परेमा 
स्पि खुलेको हनुपुने। 

सोष्टह ददन 

प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.4 

म्याद िारेख 
िोक्ने/प्रमाण 
मकुरर गने/पेशी 
िोक्ने 

सम्बजन्धि प्रनिवादी िारेखमा रहेको वा म्याद/िारेख गिुारेको वा थनुामा रहेको वा अंग 
पगेुको हनु ुपने। 

  
प्र.जि.अ./प्रशास

कीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ. 

 

4.5 
िारेखमा 
बोलाउने/िारेख 
थाम्ने 

१. िारेख पचाव/धरौटी िम्मा गरेको रनसद सष्टहि िोष्टकएको ददन प्रनिवादी आफै 
सोही ददन 

रु.10 को 
ष्टटकट 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीयअनधकृि/ना

.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.6 फैसला ियारी गन े
प्रमखु जिल्ला अनधकारीको आदेशानसुार हनुे। 

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.7 
प्रमाजणि प्रनिनलष्टप 
ददने 

नमनसलमा संलग्न कागिाि र ननणवय फैसलाको प्रमाजणि प्रनिनलष्टप नलनके लानग 
सरोकारवालाले िोकेको ढााँचामा ननवेदन र िोष्टकएको दरमा ष्टटकट टााँस गनुव पनेछ।  

प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.8 

सवारी दघुवटनाका 
मिृकका 
हकदार/घाइिेलाइव 
क्षनिपूनिव,राहि,औरं्
नधउपचार ददलाइव 
भराइव ददने 

१. दघुवटना पट्टी हनुे मचुलु्का सष्टहिका कागिािहरु (सम्बजन्धि प्रहरीबाट घटना 
मचुलु्का, लाश बझुेको पत्र, मेनडकल प्रनिवेदन,मिृकको नागररकिा, मतृ्यदुिाव 
प्रमाणपत्र, नजिकको हकदारको नागररकिा प्रमाण पत्र,नािा प्रमाजणि र सम्बजन्धि 
स्थानीय िहको नसफाररस) सष्टहि सम्बजन्धि व्यजक्त/हकदार स्वयं उपजस्थि हनु ु
पने 

२. सवारी धनीका िफव बाट सवारीधनी प्रमाणपत्र, नबमा अनभलेख,अजख्ियारनामा, रकम 
बझुाउनेको पररचयपत्र सष्टहि सम्बजन्धि व्यजक्त उपजस्थि हनु ुपने। 

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.9 
दण्ड िररवाना 
असलु गने 

प्रमखु जिल्ला अनधकारीको आदेशानसुार हनुे। 

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
 

प्र.जि.अ. 

 

4.10 
नबगो 
भराउनेददलाउन े

१. मदु्दा अजन्िम ष्टकनारा भएको वा पनुरावेदन नाघेको हनुपुने 
२. सम्बजन्धि िाहेरवाला, घाईिे उपजस्थि भई नागररकिा प्रमाणपत्र वा पष्टहचान खुल्ने 

कागिाि सष्टहि (३ िीन वर्व नभत्र ननवेदन ददन ुपने 
३. प्रनिवादी फरार रहेको/ धरौटी िमानि नराखेको वा राजखएको धरौटी िमानि 

न्यून रही ठरहेको ष्टवगो भराउन नसष्टकएको अवस्थामा नबगो भराउन सम्बजन्धि 
प्रनिवादी नेपाल सरहद नभत्रको िायिेथा देखाई दरखास्ि ददन ुपने । 

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्र.जि.अ./प्रशास
कीय 

अनधकृि/ना.स.ु 
प्र.जि.अ. 

 

4.11 धरौटी ष्टफिाव 

१. यस कायावलयबाट भएको फैसला जचत्त बझुी पनुरावेदन नगनव भए सोही व्यहोरा 
खुलेको धरौटी ष्टफिाव ननवेदन ( रु १० को ष्टटकट सष्टहि) ददनपुने 

२. नेपाली नागररकिा प्रमाणपत्र वा पररचय खुल्ने अन्य प्रमाण २ प्रनि  

३. RBB Bank को खािा नम्बर सष्टहिको ष्टववरण खुलेको ननस्सा २ प्रनि  

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्रचनलि कानून 
बमोजिम 

प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

 

4.12 सदरस्याहा 
प्रमखु जिल्ला अनधकारीको आदेशानसुार हनुे। 

 
प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

प्रचनलि कानून 
बमोजिम 

प्रचनलि 
कानून 
बमोजिम 

 

 

५.संस्था दिाव िथा नष्टवकरण पत्रपनत्रका िथा छापाखाना 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

५ संस्था दिाव िथा नष्टवकरण  

5.1 संस्था दिाव 

१. संस्था दिावको लानग जिल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको िदथव सनमनिका 
पदानधकारी र सदस्यहरुको संयकु्त ननवेदन 

२. स्थानीय िह (नगरपानलका/महानगरपानलका) को नसफाररस पत्र 

३. िदथव सनमनिका पदानधकारी र सदस्यहरुले नेपाली कागिको प्रत्येक पानामा 
िलमानथ दस्िखि गरेको ष्टवधान ३ प्रनि (नेपाली कागिमा) 

४. संस्था स्थापनाका लानग ननम्न कुराहरु खोनलएको भेलाको ननणवय, 

• सववसम्मिले िदथव सनमनिका पदानधकारी र सदस्यको चयन गररएको 
• सववसम्मिले संस्थाको नाम र ठेगाना छनौट गररएको 
• ष्टवधान बनाउने ष्टवर्य (ष्टवधान मस्यौदा उपसनमनिको गठन) 

• जिल्ला प्रशासन कायावलय बारामा संस्था दिाव गने ननणवय 

• िदथव सनमनिले ष्टवधान पाररि गरी स्वीकृनिका लानग स्थानीय अनधकारी समक्ष 
पेश गने भनी गरेको ननणवयका साथै संस्था दिावका लानगपदानधकारीहरुलाई 
अजख्ियारनामा ददएको ननणवय । 

५. िदथव सनमनिका पदानधकारीहरुको नागररकिाको प्रमाजणि प्रनिनलष्टप १/१ प्रनि 

६. संस्थाका िदथव सनमनिका पदानधकारी िथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, सम्पकव नं. र 
फोटो सष्टहिको नामावली 

७. संस्थाका पदानधकारीहरुको चालचलन बझुेको प्रहरी प्रनिवेदन 

८. िदथव सनमनिका पदानधकारी र सदस्यहरु सक्कल नागररकिा सष्टहि सनाखिका 

प्रष्टक्रया 
पगेुको ददन 

रु.1000। 

स.प्र.जि.अ./ 

प्रशासकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 
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बखि उपजस्थि हनुपुने 
९. संस्थाको नाम र उदेश्यको ष्टवर्यमा सम्बजन्धि मन्त्रालय, ष्टवभाग र ननकायको राय 

प्रनिष्टक्रया नलनपुने भएमा सोको नसफाररस 

१०. व्यापार व्यावसाय सञ्चालन गरेका व्यवसायीहरुको संस्था भएमा संस्थाका 
पदानधकारीहरुले सञ्चालन गरेको व्यवसाय इिािि/ अनमुनि नलनपुने प्रकृनिको 
भए त्यस्िो इिािि पत्रको प्रनिनलष्टप र करचकु्ता प्रमाणपत्र प्रनिनलष्टप समेि पेश 
गनुवपनेछ । 

5.2 संस्था नवीकरण 

१. नष्टवकरणका लानग जिल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको िोष्टकएको 
ढााँचाको ननवेदन 

२. ष्टवधानसम्मि साधारणसभाले चाल ुआ.व. को लानग लेखा परीक्षक ननयजुक्त, 

सम्बजन्धि आ.व. को लेखा परीक्षण प्रनिवेदन, वाष्टर्वक प्रगनि प्रनिवेदन र कायव 
सनमनि छनौट गरेको ननणवयको माइन्यटुको अध्यक्ष/सजचवले प्रमाजणि गरेको 
प्रनिनलष्टप 

३. सम्बजन्धि आ.व. को लेखा परीक्षण प्रनिवेदन 

४. सम्बजन्धि आ.व. को लानग करदािा सेवा कायावलयको नसफाररस 

५. सम्बजन्धि आ.व. मा नवीकरणको लानग सम्बजन्धि स्थानीय िह 
(नगरपानलका/महानागरपानलका) को नसफाररस 

१. संस्थाको स्थायी लेखा नम्बर (PAN) दिाव प्रमाणपत्र 

२. जिल्ला प्रशासन कायावलयले स्वीकृि गरेको संस्थाको ष्टवधानको प्रनिनलष्टप 

३. संस्थाको प्रमाणपत्र फोटोकपी 
४. संस्थाको लेटर्याडमा विवमान कायवसनमनिको प्रमाजणि नामावली 
५. कुल साधारण सदस्य संख्या खुलाएको नामावली सष्टहिको प्रमाजणि ष्टववरण र 

साधारणसभा / ष्टवशेर् साधारण सभामा उपजस्थनिको संख्या ष्टववरण 

६. सम्बजन्धि आ.व. को वाष्टर्वक कायवप्रगनि ष्टववरण 

७. वालगहृ सञ्चालन सम्बन्धी संस्था भएमा सशलु्क वा ननिःशलु्क सञ्चालन गरेको 
खुल्ने गरी स्थलगि अनगुमन सष्टहिको प्रमाजणि प्रनिवेदन समेि खुलेको सम्बजन्धि 
स्थानीय िह (नगरपानलका/महानगरपानलका) को नसफाररस  

८. लेखापरीक्षकको प्रमाणपत्र, पान (PAN) दिाव प्रमाणपत्र, लेखापरीक्षण प्रमाणपत्र 
(नवीकरण समेि देजखने गरी), कर चकु्ताको प्रमाणपत्र 

९. वैदेजशक सहयोग (नगदी/जिन्सी) बाट आयोिना िथा कायवक्रम सञ्चालन गरेको 
भए समाि कल्याण पररर्दको कायवक्रम स्वीकृि पत्र, समाि कल्याण पररर्दको 
अनगुमन प्रनिवेदन र कायवक्रम सञ्चालन भएको स्थानीय िह (गा.पा./न.पा.) बाट 
कायवक्रम सम्पन्न भइरहेको नसफाररस पत्र 

१०. व्यापार/व्यावसाय सञ्चालन गरेका व्यावसायीहरुको संस्था भएमा संस्थाका 
पदानधकारीहरुले सञ्चालन गरेको व्यावसाय इिािि/ अनमुनि नलनपुने प्रकृनिकोभए 
त्यस्िो इिािि पत्रको प्रनिनलष्टप र करचकु्ता प्रनिनलष्टप समेि पेश गनुव पनेछ । 

 

प्रकृया परुा 
भएमा सोही 

ददन 

 

रु ५००/- 

 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

5.3 
संस्थाको ष्टवधान 

संसोधन 

१. रीि पूववकको ननवेदन 

२. िीन महले ष्टवधान- ३ प्रनि 

३. नवीकरण भएको संस्थाको प्रमाणपत्र र सोको प्रनिनलष्टप 

४. संसोधन गने प्रस्िाव कूल सदस्य संख्याको दईु निहाई (२/३) साधारण सभा 
सदस्यहरुले पाररि गरेको प्रमाजणि ननणवय प्रनि 

५. जिल्ला प्रशासन कायावलयले स्वीकृि गरेको संस्थाको ष्टवधानको प्रमाजणि प्रनिनलष्टप 

नोट- िीन महलेको शरुु पानाको मानथ दस्िखि नगरर िलबाट दस्िखि गरी 
बााँकी पानाको मानथ कायवसनमनिका सदस्यले दस्िखि गने । 

प्रकृया परुा 
भएमा सोही 

ददन 
 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

5.4 
जिल्लामा संस्थाको 

शाखा खोल्ने 

१. रीिपूववकको ननवेदन 

२. संस्थाको साधारणसभाको ननणवय 

३. ष्टवधानको प्रनिनलष्टप र दिाव प्रमाणपत्रको प्रनिनलष्टप (नवीकरण देजखने) 

४. सम्बजन्धि नगरपानलकाको नसफाररस 

सोही ददन ननिःशलु्क 
स.प्र.जि.अ./प्रशा

सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

६.पत्रपनत्रका िथा छापाखाना दिाव 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

६ पनत्रका िथा छापाखाना दिाव  

६.१ 
पत्रपनत्रका दिाव 

सम्बन्धी 

क. प्रकाशन बारे 

१. जिल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको िोष्टकएको ढााँचाको ननवेदन  

२. प्रकाशकको ४ प्रनि फोटो र नागररकिाको फोटोकपी 
३. प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप, प्रबन्ध पत्र वा संस्थाको स्वीकृि ष्टवधान 

प्रमाणपत्र, नवीकरण भएको प्रमाणपत्र, करचकु्ता प्रमाणपत्र, अनडट ररपोटव, 
संचालकहरुको बैठकको ननणवय समेिाक कागिािहरुको प्रमाजणि प्रनिनलष्टप 

४. संचालकहरु सबैको नागररकिाको फोटोकपीहरु 

५. प्रहरी चालचलन 

ख. सम्पादक बारे 

१. सम्पादकको नागररकिाको प्रमाणपत्र फोटोकपी 
२. सम्पादकहरुको शैजक्षक योग्यिाको एस. एल. सी. देजख स्नािक सम्मको माकव नसट, 

चाररनत्रक प्रमाणपत्र र प्रोनभिनल सष्टटवष्टफकेटका फोटोकपीहरु वा एस.एल.सी. 
उिीणव गरी पत्रकाररिामा १० (दश) वर्व कायव गरेको सूचना ष्टवभागको प्रमाणपत्र 
समेिका प्रमाणपत्रहरुको फोटोकपीहरु 

प्रष्टक्रया 
पूरा भएमा 

सोही  

 

दैननक 
पनत्रका रु 
१०००/- 

 

अधव 
साप्ताष्टहक 
रु७००/- 

 

साप्ताष्टहक रु 
५००/- 

 

पाजक्षक रु 
३००/- 

 

मानसक 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 



 

३. सम्पादकलाई प्रकाशकले ननयजुक्त गरेको पत्र 

४. पनत्रकामा सम्पादक पदमा रही काम गने बारेको सम्पादक मंिरुीनामा 
५. प्रहरी चालचलन 

रअन्य२००
/- 

६.२ छापाखान सञ्चालन 

१. स्वीकृि छापाखानाबाट पनत्रका छा्न मंिरुी ददएको नसफाररस 

२. छापाखान दिाव भएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
३. छापाखानाको प्रबन्ध पत्रको फोटोकपी 
४. छापाखानालाई जिल्ला प्रशासन कायावलयबाट स्वीकृनि ददएको 

प्रमाणपत्रकोफोटोकपी 
५. छापाखानाले कर निरेको कर चकु्ता प्रमाणपत्र । 

प्रष्टक्रया 
पूरा भएमा 

सोही  

 

रु 
१०००/- 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

७.नाबानलक पररचयपत्र 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

७ नाबानलक पररचयपत्र  

७.1 

नाबानलक 
पररचयपत्र िथा 

प्रनिनलष्टप 

क) काठमाडौ जिल्लाको हकमा 
१. िोष्टकएको ढााँचामा स्थानीय िहको नसफाररस 

२. बाब ुर आमाको नागररकिाको सक्कल र फोटोकपी 
३. आमा र बाबकुो ष्टववाहदिाव प्रमाणपत्रको सक्कल र प्रनिनलष्टप 

४. नाबालकको िन्मदिाव प्रमाणपत्र र शैजक्षक योग्यिाको प्रमाणपत्र सक्कल रफोटोकपी 
५. पासपोटव साइिको हालसालै जखचेको फोटो ३ प्रनि (नसफाररसमा ढॉस भए 

अनसुारको प्रमाजणि फोटो) 

 

ख) अन्य जिल्लाबाट बसाईसराई गरी आएको भए थप अननवायव पेश गनुवपनेकागिािहरु 

१. (क) मा उल्लेजखि सम्पूणव कागिािहरु 

२. बसाईसराई दिाव प्रमाणपत्र सक्कल िथा फोटोकपी 
३. िग्गाधनी दिाव प्रमाणपत्र सक्कल िथा फोटोकपी 

 

ग) ष्टवदेशमा िन्म भएका नाबालकहरुको हकमा आवश्यक पने कागिािहरु  

१. (क) मा उल्लेजखि सम्पूणव कागिािहरु 

२. नेपाल बाष्टहर िन्मस्थान हनुे हकमा अस्पिालको Birth Certificate  

३. नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको One Way Travel Document राहदानी (सो 
मा लागेको अध्यागमन कायावलय नेपालको छाप सष्टहिको ।)  

४. बच्चा नलएर आउने बाबआुमाको राहदानी ( सो मा लागेको अध्यागमन कायावलय 
नेपालको छाप सष्टहिको ।) 

 

घ) कमवचारी पररवारको हकमा थप कागिाि 

१. (क) मा उल्लेजखि सम्पूणव कागिािहरु 

२. कमवचारी कायवरि कायावलयको नसफाररश पत्र र कमवचारीको पररचयपत्रको 
फोटोकपी 

नोट- मानथ उजल्लजखि सम्पूणव कायवहरुमा बाब ु/ आमाको अन्य जिल्लाको नागररकिा 
भएमा सम्बजन्धि जिल्ला प्रशासन कायावलयबाट प्रमाजणि भै आएको नागररकिा 
प्रमाणपत्रको अनभलेख अननवायव रुपमा बजुझनेछ । 

 

रु १० 
कोष्टटकटप्रनि
नलपीको 
हकमाप्रनि 

पाना 
रु ३।- को 

ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

८.राष्टिय पररचयपत्र 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

८ राष्टिय पररचयपत्र  

८.1 राष्टिय पररचयपत्र 

१. रीिपूववक भररएको QR Code सष्टहिको ष्टवद्युिीय अनलाइन फाराम  

२. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र सक्कल (नागररकिा प्रमाणपत्र अनभलेख नभडेको 
हनुपुने) 

३. ष्टववाष्टहिको हकमा ष्टववाहदिाव, ष्टववाह प्रमाजणि/नािा प्रमाजणि सक्कल 

४. बसाई सरी आएको भएमा बसाईसराई दिाव प्रमाणपत्र सक्कल  

५. नागररकिाको प्रमाणपत्रमा िन्म नमनि नखुलेको हकमा िन्म नमनि खुल्ने 
आनधकाररक प्रमाण (िन्म दिाव, शैजक्षक प्रमाण पत्र, राहदानी, पेन्सन पट्टा) ष्टववरण 
पषु्टि हनुे अन्य कागिािहरु 

६. ननवेदक स्वयं िैष्टवक ष्टववरण (Bio-matric) प्रष्टविीको लानग उपजस्थि हनुपुनेछ । 

७. स्थायी ठेगाना काठमाडौं बाहेक अन्य जिल्ला भएकाको हकमा सम्बजन्धि जिल्ला 
वा राष्टिय पररचयपत्र िथा पंिीकरण ष्टवभागले िोकेको स्थानमा िानपुनेछ । 

८. पररचयपत्र काडव नलन आउने सम्बजन्ध म्यासेि मोबाइलमा प्राप्त भएपनछ काडव नलन 
अनलाइन फाराम र नागररकिा प्रमाणपत्र सष्टहि स्वयं उपजस्थि हनुपुनेछ ।  

 

प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

८.2 
पररचयपत्र 
संशोधन 

१.  राष्टिय पररचयपत्र काडव सक्कल 

२. संशोधन गनुवपने ष्टवर्य सष्टहिको ननवेदन फाराम 

३. रु. ५०० निरेको बैंक भौचर सष्टहि स्वयं उपजस्थि हनुपुनेछ । 

प्रमाण पगेुमा 
सोही 

ददनसंशोधन
को लानग 
पेश गररने 

 
स.प्र.जि.अ./प्रशा

सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 
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९. हािहनियार सम्बन्धी  
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

9.1 

हािहनियार 
इविाििको 
आवेदन 

१. नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रनिनलष्टप सष्टहिको ननवेदन 

२. ननवेदकको ननरोनगििाको प्रमाणपत्र 

३. प्रहरी प्रनिवेदन 

४. स्थानीय िहको नसफाररश 

आवश्यक 
प्रमाण 
संकलन 
भएको 

भोनलपल्ट 

रु10।- को 
ष्टटकट र 

ननयमावनलमा 
िोष्टकए 
बमोजिम  

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

9.2 
हािहनियार 
नामसारी 

१. ननधावररि ढााँचाको ननवेदन 

२. नागररकिाको प्रमाणपत्र 

३. स्थानीय िहको नसफाररस 

४. प्रहरी सिवनमन मचुलु्का 
५. हािहनियारको ईिाििपत्र 

६. हकदावी छोडेको कागि 

आवश्यक 
िांचबझु 
सकेको 
भोनलपल्ट 

रु 10।- 
को 

ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

9.3 
हािहनियार 
नष्टवकरण 

१. ननधावररि ढााँचाको ननवेदन 

२. सक्कल इिािपत्र 

३. वारेश माफव ि नवीकरण गनुवपने भएमा सबजन्धि व्यजक्तको मिुरीनामा 
ननवेदन 

परेको ददन 

रु 10।- 
को 

ष्टटकट र 
ननयमावनलमा 

िोष्टकए 
बमोजिमको 

शलु्क 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

9.4 
हािहनियार 
ईिाििपत्रको 

प्रनिनलष्टप 

१. नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रनिनलष्टप र ईिािि नम्बर सष्टहिको ननवेदन 

२. हराएको ईिािपत्रको हकमा प्रहरीको नसफाररश पत्र 
आवश्यक 
िांचबझु 
सकेको 
भोनलपल्ट 

रु 10।- 
को 

ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 
 

9.5 
ष्टवदेशबाट नयााँ 

हानियार जझकाउने 
सम्बन्धमा 

१. ननधावररि ढााँचाको ननवेदन 

२. नागररकिाको प्रमाणपत्र 

३. स्थानीय िहको नसफाररस 

४. प्रहरी सिवनमन मचुलु्का 

आवश्यक 
िांचबझु 
सकेको 
भोनलपल्ट 

रु 10।- 
को 

ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.नसफाररस सम्बन्धी 
क्र.सं. सेवाको ष्टववरण आवश्यक कागिािहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने  

शलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी/शाखा 

गनुासो सनु् ने 
अनधकारी 

कै. 

१0 नसफाररस  
10.1 शाजन्ि सरुक्षा 

ननवेदन 
सम्बन्धमा 

सम्बजन्धि ननवेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र वा ननिको पष्टहचान ददने कागिाि संलग्न 
गरी मनाजशव व्यहोरा सष्टहि मन्त्रालयबाट िोष्टकएको ढााँचामा ननवेदन । िरुुन्ि 

रु 10।- 
को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.2 
गनुासो वा ठाडो 
उिरुी सम्बन्धी 

सम्बजन्धि ननवेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र वा ननिको पष्टहचान ददने कागिाि संलग्न 
गरी मनाजशव व्यहोरा खुलेको ननवेदन । िरुुन्ि 

रु 10।- 
को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.3 

आददवासी 
िनिानि 

१. आददवासी िनिानि उत्थान राष्टिय प्रनिष्ठानले प्रदान गरेको पररचयपत्र 

२. सम्बजन्धि स्थानीय िहको नसफाररश 

३. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्र प्रनिनलष्टप सष्टहि रु १० को ष्टटकट टााँस गररएको 
िोष्टकएको ढााँचाको ननवेदन 

४. स्थायी ठेगाना काठमाडौ जिल्ला नभएको हकमा बसाईसराई दिाव प्रमाणपत्र 

५. कमवचारी पररवारको हकमा सम्बजन्धि सरकारी कायावलयको नसफाररश पत्र 

सोही ददन 
रु 10।- 
को 
ष्टटकट 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.4 

कायवक्रमको 
अनमुनि एवम ्
सरुक्षा व्यवस्था 

१. यस कायावलयमा दिाव भएको संस्था भए दिाव एवम ्नवीकरण भएको ष्टववरण देजखने 
कागिािको प्रनिनलष्टप सष्टहि कायवक्रमको ष्टवस्िृि ष्टववरण उल्लेख भएको पत्र वा 
ननवेदन 

२. सम्बजन्धि वडा कायावलय वा स्थानीय िह वा अन्य ननकायको नसफाररश नलनपुने 
भएमा सो समेि संलग्न राख्ने । 

सरुक्षा र 
ट्राष्टफक 
व्यवस्था 
मा असर 
नपनव भएमा 
सोही ददन 

 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.5 

ननिी सरुक्षा 
कम्पनीको दिाव, 
नवीकरण एवम ्

पनुिः 
कायवसञ्चालन 
अनमुनि 

१. कम्पनी रजििारको कायावलयको नसफाररस पत्र  

२. चालचलन प्रनिवेदन बजुझनेछ । 
प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

प्रचनलि 
कानूनमा 
िोष्टकएको 
दस्िरु 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.6 
UAV/DRONE 

उडान अनमुनि 

१. नेपाल नागररक उड्डयन प्रानधकरणमा ड्रोन दिाव भएको प्रमाणपत्र 

२. मानवरष्टहि हवाई उपकरण (REMOTELY PILOED AIRCRAFT (RPA) POPULARLY 

KNOWN AS 'DRONE') उडान सम्बन्धी कायवष्टवनध, २०७५ मा उजल्लजखि सम्पूणव 
कागिािहरु सष्टहिको ननवेदन पत्र | 

कायवष्टवनध 
बमोजिम 
प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

शलु्क 
नलाग्ने 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.7 

भारिीय 
पेन्सनरको 
पाररवाररक 
ष्टववरण 

लगायिको 

१. सम्बजन्धि वडा कायावलयको नसफाररस 

२. ननवेदकको नागररकिा प्रमाणपत्रको फोटोकपी, पेन्सन पट्टाको फोटोकपी लगायि 
प्रमाण खुल्ने अन्य कागिाहरु । 

  

अन्य 
ननकायमा 
बझु्नपुने 
भएमा सो 
बाहेक सोही 

ननवेदनमा रु 
10।- को 
ष्टटकट लाग्ने 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 
 



 

नसफाररश ददन 

10.8 
ष्टवस्फोटक पदाथव 

आयािको 
नसफाररश 

ष्टवस्फोटक पदाथव आयाि, ओसार-पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्धी इिािि प्रदान गने 
कायवष्टवनध, २०७३ बमोजिमको प्रष्टक्रया 

कायवष्टवनध 
बमोजिम 
प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

 
स.प्र.जि.अ./प्रशा

सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.9 
रसायननक पदाथव 

आयािको 
नसफाररश 

िेिाब िथा अन्य घािक रासायननक पदाथव ननयमावली (ननयमन), २०८० बमोजिम 

 
कायवष्टवनध 
बमोजिम 
प्रमाण पगेुमा 
सोही ददन 

 
स.प्र.जि.अ./प्रशा

सकीय 
अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

10.10 

अननयनमििा 
एवम ्

भ्रिाचारिन्य 
कायव उपर 
उिरुी 

१. सम्बजन्धि ननवेदकले आफ्नो पष्टहचान खुल्ने कागिाि समेि संलग्न गरी कुन 
ननकाय वा संस्थानमा, कसले के-कस्िो अननयनमििा वा भ्रिाचार सम्बन्धी कायव 
गरेको हो सो खुलेको ननवेदन 

२. अननयनमििा वा भ्रिचार गरेको आधार वा प्रमाण भए सो सम्बन्धी कागिाि 

नबर्यको 
गम्भीरिा 
हेरी 
यथाशीध्र 
आफैले हेनुव 
वा 
अदअुआमा 
पठाउन े

३।- को 
ष्टटकट लाग्ने 

स.प्र.जि.अ./प्रशा
सकीय 

अनधकृि/ना.स.ु 

प्र.जि.अ./ 

 स.प्र.जि.अ. 

 

 

७.  ननणवय प्रष्टक्रया र अनधकारी  
• मदु्दा हेने अनधकार वाहेकका अन्य अनधकारहरु स.प्र.जि.अ.मा प्रत्यायोिन भएको छ ।  
• मदु्दा सम्बन्धी थनुछेक र फैसला लगायिको ननणवय – प्र.जि.अ. 
• ननणवय प्रकृया ३ िहमा टुष्टिने गरेको (फााँटवाला – प्र.अ.– प्र.जि.अ.) 

८.  ननणवय उपर उिरुी सनेु्न अनधकारी 
• प्र.अ. र स.प्र.जि.अ.ले गरेको ननणवय उपर उिरुी सनेु्न अनधकारी प्रमखु जिल्ला अनधकारी 
• प्रमखु जिल्ला अनधकारीले गरेको ननणवय उपर उिरुी सनेु्न अनधकारी गहृ सजचव 

९. जिल्ला प्रशासन कायावलय,बाराद्धारा सम्पादन भएका कामको ष्टववरणिः- 
िपनसलिः- 

 

आनथवक वर्व २०८२/०८३ को बैशाख देखी असार मसान्ि सम्मको प्रगनि ष्टववरण 

क्र.सं. 
मखु्य 

ष्टक्रयाकलाप 
ष्टक्रयाकलाप 

  
िम्मा इकाई 

बैशाख िेठ असार 

१ नागररकिा मष्टहला परुुर् मष्टहला परुुर् मष्टहला परुुर्     

  क. नयााँ नागररकिा 548 659 860 1028 771 750 4616 थान 

  ख. प्रनिनलष्टप नागररकिा 625 1026 669 1102 769 1368 5559 थान 

  ग. गैर आवासीय नागररकिा 0 0 0 0 0 0 0 थान 

  घ. वैवाष्टहक अंनगकृि 63   79   101   243 थान 

  ङ. अंनगकृि (अंनगकृिको सन्िनलाई) 2 2 1 4 0 1 10 थान 

https://www.moha.gov.np/post/ta-ja-b-tatha-ana-ya-gha-taka-ra-sa-yana-ka-patha-ra-tha-na-yamana-na-yama-val-10
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च. अंनगकृि नागररकिा (दफा ५ को 
उपदफा २ र ५क) 

14 49 12 17 7 7 106 थान 

  कुल िम्मा 1252 1736 1621 2151 1648 2126 10534 थान 

२ 
राष्टिय 
पररचयपत्र 

ष्टववरण दिाव 1628 1786 2556 3368 1482 1576 12396 थान 

ष्टविरण 673 850 575 2098 थान 

३ नाबालक पररचयपत्र 

  
क. नेपाल नागररकिा ऐन, 2063 को 
दफा २२क बमोजिम 

0 0 1 1 0 0 2 थान 

  
ख. नेपाल नागररकिा ननयमावली, 
2063 को ननयम १६क बमोजिम 

16 25 47 30 11 4 133 थान 

४ राहदानी 

१.ननवेदन दिाव 

क. सामान्य 830 1260 1020 3110 थान 

ख. हराएको/नबनिएको 58 47 20 125 थान 

ग. नाबालक 10 9 8 27 थान 

2.प्राप्त/मौज्दाि 
राहदानी संख्या 

1220 560 1037 2817 थान 

२.राहदानी ष्टविरण 960 810 1037 2807 थान 

३.राहदानी ष्टवभाग 
नसफाररस 

4 6 4 14 थान 

५ संस्था दिाव 
क. नयााँ दिाव 3 3 0 6 वटा 

ख. नवीकरण 6 5 2 13 वटा 

६ 
पत्रपनत्रका 
दिाव 

नयााँ दिाव 0 0 0 1 वटा 

७ 
समावेशी 
प्रमाजणि 

मधेशी,आददवासी 
िनिािी,दनलि लगायि 

392 905 318 1615 वटा 

८ ठाडो उिरुी 
क. उिूरी संख्या 142 150 167 459 संख्या 

ख. कारवाही भई 
फछ्यौट 

142 150 89 381 संख्या 

९ चालचलन प्रमाजणि 4 9 7 20 संख्या 

१० हाहनियार 

क. नष्टवकरण       0 वटा 

ख. नामसारी 0 0 0 0 वटा 

ग.िफि 0 0 0 0 वटा 



 

११ दबैु नामथर प्रमाजणि 49 67 18 134 संख्या 

१२ अनगुमन/ननरीक्षण 

  क. सावविननक ननकाय 1 1 1 3 पटक 

  ख.बिार 3 1 1 5 पटक 

  ग.ष्टवकास आयोिना/ष्टवपद्िन्य 1 1 1 3 पटक 

  घ. संघ/संस्था         पटक 

१३ बैठक 

क. जिल्ला सरुक्षा 
सनमनि 

2 2 2 6 पटक 

ख. जिल्ला ष्टवपद् 
व्यवस्थापन सनमनि 

0 1 0 1 पटक 

ग. कायावलय प्रमखुको 
बैठक 

1 1 1 3 पटक 

घ. कायावलय कमवचारी 
बैठक 

1 1 1 3 पटक 

ङ. अन्य ष्टवष्टवध बैठक 3 2 3 8 पटक 

१४ मदु्दा 

  क. अजघल्लो आ.व. मा फछ्यौट भएको         वटा 

  ख. अजघल्लो आ.व.को अल्या         वटा 

  ग.चाल ुआ.व.मा दिाव 23 27 12 62 वटा 

  घ. चाल ुआ.व.मध्येका फछ्यौट 0 5 2 7 वटा 

  
ङ. अजघल्लो आ.व. बाट जिम्मेवारी 
सरेका मदु्दाको फछ्यौट 

0 2 3 5 वटा 

  च.हाल सम्मको कुल फछ्यौट   12 वटा 

  ६. कूल फछयौट हनु बााँकी   1270 वटा 

१५ राहि िथा उद्दार 

  
क. असहाय एवं ष्टवपन्नलाई कम्बल 
ष्टविरण 

0 0 0 530 वटा 

  ख. उद्दार संख्या 0 0 0 0 वटा 

  ग. राहि रकम 0 0 180000 180000 रकम रु. 

१६ कायावलयको रािस्व आम्दानी 

  क. राहदानी 
सामान्य 4150000 6300000 5100000 15550000 रकम रु. 

हराएको/नबनिएको 580000 470000 200000 1250000 रकम रु. 
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नाबालक 25000 22500 20000 67500 रकम रु. 

िम्मा 4755000 6792500 5320000 16867500 रकम रु. 

ख. परीक्षा शलु्क 5000 0 10000 15000 रकम रु. 

ग. अन्य प्रशासननक सेवा शलु्क 38500 54750 19750 113000 रकम रु. 

घ. हाहनियार नष्टवकरण/नामसारी 
शलु्क 

28000 18000 12000 58000 रकम रु. 

ङ. प्रशासननक दण्ड, िररवाना र िफि 
शलु्क 

9000 0 0 9000 रकम रु. 

बेरुि ु 0 0 0 0 रकम रु. 

च. धरौटी सदरस्याहा 0 12000 6100 18100 रकम रु. 

िम्मा 4835500 6877250 5367850 17080600 रकम रु. 

१७ कायावलयको व्यव ष्टववरण 

  

क. कायावलय संचालन 

चाल ुखचव 1704920.84 1683243.9 4073621.2 17826462 रकम रु. 

पूाँिीगि खचव 0 0 4789540 4789540 रकम रु. 

ख. ष्टवष्टवध खचव 

आम्दानी 2805703.98 92152.46 1204060.78 4101917.22 रकम रु. 

खचव 1450000 71865885.5 550000 73865885.5 रकम रु. 

ग. राष्टिय पररचयपत्र 

चाल ुखचव 88960 88960 221005 398925 रकम रु. 

पूाँिीगि खचव 0 0 46000 46000 रकम रु. 

१८ कायावलयको धरौटी ष्टववरण 

  

अजघल्लो वर्वको अ.ल्या. अम्दानी   32090748.3 रकम रु. 

चाल ुआ.व.को आम्दानी 875000 268540 481540 1625080 रकम रु. 

चाल ुआ.व.को खचव/भकु्तानी       2831314 रकम रु. 
 



 

 

१०. सूचना अनधकारी र प्रमखुको नाम र पदिः-  

• सूचना अनधकारीिः- श्री छष्टवरमण भट्टराई, स.प्रमखु जिल्ला अनधकारी (9855045403) 

• कायवलय प्रमखुिः -.श्री धमेन्ि कुमार नमश्र प्रमखु जिल्ला अनधकारी )९८५५००७७७७)  

११. सम्बजन्धि ऐन, ननयम, ष्टवननयम वा ननदेजशकाको सूचीिः– 

• सथ्ानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

• नागररकिा ऐन, २०६३ 

• नेपाल नागररकिा ऐन (पष्टहलो संशोधन), २०७९ 

• राहदानी ऐन, २०६३ 

• िेिाब२०७९-ऐन-ननयमन-पदाथव-रासायननक-घािक-अन्य-िथा- 
• ष्टवष्फोटक पदाथव ऐन, २०१८ 

• बालबानलक सम्बन्धी ऐन, २०७५ 

• भ्रिाचार ननवारण ऐन, २०५९ 

• मानव अनधकार आयोग ऐन, २०५३ 

• यािना सम्बन्धी क्षनिपूनिव ऐन, २०५३ 

• लाग ुऔर्ध (ननयन्त्रण) ऐन, २०३३ 

• सशस्त्र प्रहरी ऐन, २०४८ 

• सशुासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) ऐन, २०६४ 

• संस्था दिाव ऐन, २०३४ 

• सावविननक सरुक्षा ऐन, २०६० 

• संजक्षप्त कायवष्टवनध ऐन, २०२८ 

• होटल व्यवस्था िथा मददराको ष्टवष्टक्र ष्टविरण (ननयन्त्रण) ऐन, २०२३ 

• उपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०७५ 

• कसूरिन्य२०७०-ऐन-िफि-र-ननयन्त्रण-रोक्का-साधन-िथा-सम्पजत्त- 
• कारागार ऐन, २०१९ 

• खाद्य ऐन, २०२३ 

• छापाखाना र प्रकाशन ऐन, २०४८ 

• िलश्रोि ऐन, २०४९ 

• िग्गा प्राप्ती ऐन, २०४९ 

• िन्म, मतृ्य ुिथा अन्य व्यजक्तगि घटना (दिाव गने) ऐन, २०३३ 

• ष्टवपद् िोजखम न्यूनीकरण िथा व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 

• प्रहरी ऐन, २०१२ 

https://www.moha.gov.np/post/na-pa-l-na-gara-kata-paha-l-sa-sha-thhana-aina
https://www.moha.gov.np/post/ta-ja-b-tatha-ana-ya-gha-taka-ra-sa-yana-ka-patha-ra-tha-na-yamana-aina-2
https://www.moha.gov.np/post/kasa-rajana-ya-sama-pata-ta-tatha-sa-thhana-ra-ka-ka-na-yana-ta-ranae-ra-jafata
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• उमेर नाम र िाि सच्याउने ननयमहरु, २०१७ 

• नागररकिा ननयमावली, २०६३ 

• नेपाल नागररकिा ननयमावली (िेस्रो संशोधन), २०८० 

• कारागार ननयमावली, २०२० 

• खाद्य ननयमावली, २०२७ 

• छापाखाना र प्रकाशन सम्बन्धी ननयमावली, २०४९ 

• िलश्रोि ननयमावली, २०५० 

• सशुासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) ननयमावली, २०६५ 

• हािहनियार खरखिाना ननयमावली, २०२८ 

• प्रहरी ननयमावली, २०२८ 

• राहदानी ननयमावली, २०६७ 

• सशस्त्र प्रहरी ननयमावली, २०६० 

• संस्था दिाव ननयमावली, २०४३ 

• सरकारी िग्गा दिाव िथा नलिमा उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायवनीनि, २०७१ 

• मलुकुी देवानी (संष्टहिा) ऐन, २०७४ र मलुकुी देवानी कायवष्टवनध(संष्टहिा) ऐन, २०७४ 

• मलुकुी अपराध (संष्टहिा) ऐन,२०७४, मलुकुी फौिदारी कायवष्टवनध (संष्टहिा) ऐन, २०७४ र 
फौिदारी कसूर (सिाय ननधावरण िथा कायावन्वयन) ऐन, २०७४ 

• नागररकिा ष्टविरण कायवष्टवनध ननदेजशका, २०६३ 

• लागऔुर्ध प्रयोगकिावहरुका लानग उपचार िथा पनुिःस्थापना केन्ि सञ्चालन ननदेजशका, २०६८ 

• हािहनियार, खरखिाना एवं ष्टवष्फोटक पदाथव व्यवस्थापन ननदेजशका, २०६९ 

• नागररकिा प्रमाणपत्रको डाटा हेने मात्र पहाँच ददने सम्वन्धी कायवष्टवनध, २०७५ 

• सदाचार संष्टहिा, २०७५ 

• CCTV िडान िथा सञ्चालन सम्वन्धी कायवष्टवनध, २०७२ (संशोधन सष्टहि) 
• रािमागवमा हनुे अवरोध हटाउन गनुवपने सरुक्षा कारवाहीको कायवष्टवनध,२०७५ 

• कसूरिन्य सम्पजत्त िथा साधन(रोक्का, ननयन्त्रण र िफि) ऐन, 2070 र ननयमावली, 2077 

• सूचनको हक सम्बन्धी ऐन, 2064 

• सूचनाको हक कायावन्वयन सम्बन्धी अनगुमन ननदेजशका, 2076 

• राष्टिय पररचयपत्र कायवक्रम संचालन कायावष्टवनध, 2077 

• ढुि, नगटी, बालवुा उत्खनन,् नबक्री िथा व्यवस्थापन सम्बन्धी मापदण्ड, 2077 

• मनसनुिन्य ष्टवपद् प्रमाष्टवि ननिी आवास पनुननवमावण िथा पनुस्थावपना अनदुान कायवष्टवनध, 2077 

• हािहनियार खरखिाना ननयमावली (दशौ संशोधन), २०२८ 

• िेिाब िथा अन्य घािक रासायननक पदाथव ननयमावली (ननयमन), २०८० 

१२.कायावलयबाट हनु ेसेवा प्रवाहको आधार र प्रनिवद्धिा 
• वाष्टर्वक कायवयोिनािः- 208२लाई पणुव रुपमा कायावनव्यन गरी सेवा प्रवाह भइरहेको । 

https://www.moha.gov.np/post/na-pa-l-na-gara-kata-ta-sa-ra-sa-sha-thhana-na-yama-val-2
https://www.moha.gov.np/post/weapon-10th-ammendment-regulations-2028
https://www.moha.gov.np/post/ta-ja-b-tatha-ana-ya-gha-taka-ra-sa-yana-ka-patha-ra-tha-na-yamana-na-yama-val-10


 

• सेवा प्रवाह सधुार कायवयोिनािः208२ बमोजिम सेवा प्रवाह भइरहेको । 

• कायावलयबाट ननयनमि  सेवा प्रवाह गदाव प्रचनलि कानून, नेपाल सरकारको ननणवय, पररपत्र 
समेिलाइव पूणव अनसुरण गररनेछ । 

• सेवा प्रवाह नागररकको हकष्टहिमा पूणव केजन्िकृि (People Centered) रहनकुो अनिररक्त पूणव पारदशी 
ढंगबाट हनुेछ । 

• कमवचारीबाट सेवािाही प्रनि नम्र व्यवहारको प्रदशवन एवम ् सेवािाही िनिाबाट कमवचारी प्रनि 
सद्भाव र ष्टवश्वास प्राप्त हनुेछ भने्न अपेक्षा कायावलयले गरेको छ । 

• सशुासनको अनभवषृ्टद्ध, िनसहभानगिा, समयको पालना, जिम्मेवारीपनको बोध, भ्रिाचार ननयन्त्रण, सेवा 
प्रवाहका प्रमखुआधार हनुेछन ्। 

 

1३. जिल्ला प्रशासन कायावलय बारा कलैयाको वेवसाईटको ष्टववरणिः- 
• वेवसाईट:- www.daobara.moha.gov.np 
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•   Facebook page: https://www.facebook.com/daobara1/ 

 

20. सावविननक ननकायमा परेका सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन र सो उपर सूचना 
ददइएको नबर्यिः- 

क्र.सं. सूचना माग संख्या उपलब्ध िथा आवश्यक कारवाहीको संख्या कैष्टफयि 

१ १ १  

21. सावविननक ननकाय सूचनाहरु अन्यत्र प्रकाशन भएका वा हनु ेभएको सोको ष्टववरणिः-  

गहृ मन्त्रालयको वेवसाइटिः- www.moha.gov.np   

 

 

https://www.facebook.com/daobara1/

