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कार्ाालर्बाट प्रदान गरिने सेवा 

र्स कार्ाालर्बाट प्रदान गरिने सेवाहरु कार्ाालर्को नागरिक वडापत्रमा उल्लेख भए बमोजिम िहेका छन ्

जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, काभ्रपेलाञ्चोकको नागरिक वडापत्र 

महत्वपरु्ा िानकािी 
• सेवाग्राहीले ननवेदन ि फािम बाहेक आवश्र्क कागिातका छार्ााँप्रनत  पेश गनुापने छ ि VERIFY गने प्रर्ोिनका लानग ती कागिातका सक्कल नलई आउनपुनेछ । 

• नाबालक परिचर्पत्र नलएका ननवेदकहरूले िाहदानी ि सक्कल नाबालक परिचर्पत्र पेश गनुापने छ । 

• नेपाली िाहदानीमा ववदेश गई ववदेशी िाहदानी प्रर्ोग गिी आएका व्र्जिले सनाखत गना सक्ने छैन । 

• नागरिकता बनाउन ेकार्ाका लानग थप कुनै व्र्होिा ववविर् बझु्नपुने भएमा स्थानीर् तह वा प्रहिी सिानमन लगार्त थप बझु्न सवकने छ ।                        

• आवश्र्कता अनसुाि अन्र् जिल्लाको नागरिकताको अनभलेख र्सै कार्ाालर्को CIMS प्रर्ालीमा हेरिन ेवा इमेल फ्र्ाक्स माफा त जिकाइनेछ । 

नर्ााँ नागरिकता शाखाबाट प्रदान हनेु सेवा 
नस.नं सेवा सनुबधाहरुको 

ववविर् 

कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने 
शलु्क 

लाग्ने 
समर् 

शाखा, कोठा नं 

जिम्मेवाि कमाचािी 
गनुासो 
सनेु्न 

अनधकािी 

कैवफर्त 

१.  वंशि नागरिकता 
(बबुा आमाको 
नागरिकता र्सै 

जिल्लाको भएको ) 

• नागरिकता बनाउन ेनमनतमा १६ वर्ा उमेि पिुा भएको हनुपुने।(फोटो सेतो पषृ्ठभनूम भएको जशष्ट पोसाक 
ि दवैु कान देजखएको) 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा/न.पा को वडाबाट नसफारिस भएको अनसूुची १ फािम । 

• िन्म दताा शैजिक प्रमार्पत्र ि बाब ुआमाको नपेाली नागरिकता प्रमार्पत्र । 

• हालसालै जखजचएको अटो साइिको फोटो १ ि पासपोटा साइिको १ प्रनत । 

• नाता खलु्ने एकाघि/वंशितफा को तीन पसु्तानभत्रका व्र्जिले सनाखत गनुा पने ि ननिको नागरिकता। 

• सनाखत गनेसाँग नागरिकतामा नाम/नाता नखलेुको हकमा नाता प्रमाजर्त। 

• बाब ुवा आमाको मतृ्र् ुभएको हकमा मतृ्र् ुदताा प्रमार् पत्र। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ 

 

२.  वववावहत मवहला 
(वंशि 

नागरिकता) 

• नस.नं. १ मा उल्लेजखत साथै देहार् बमोजिम कागिातहरु 

• वववाह दताा प्रमार्पत्र/नाता प्रमाजर्त, पनतको नागरिकता ि माईती तफा को वंश खलु्ने अनभभावकको 
नागरिकता। 

• पनत वा पनतको एकाघिका व्र्जिबाट सनाखत गनुापने ि ननिको नागरिकता प्रमार्पत्र । 

• पनतको मतृ्र् ुभएको भए सक्कल मतृ्र् ुदताा प्रमार्पत्र । 

ननवेदनमा 
रू.१०।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
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३.  बसाई सिाई गिी 
आउने (वंशि 
नागरिकता) 

• नस.नं. १ मा उल्लेजखत साथै देहार् बमोजिम कागिातहरु 

• बसाई सिाई प्रमार्पत्र, िग्गाधनी प्रमार् पिुाा। 

• स्थार्ी बसोबासको नसफारिस वा घि सम्पन्न वा ननमाार् स्वीकृनत। 

• नबिलुी वा धािा पानीको नबल वा मतदाता परिचर्पत्र। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

४.  

 
 

वपततृ्व माततृ्वको 
ठेगान नभएको 
व्र्जिलाई 
नागरिकता 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा./न.पा.को वडाबाट नसफारिस गरिएको अनसूुची-१ फािाम। 

• नेपाल सिकािबाट स्वीकृत प्राप्त बाल मजन्दि वा अनाथालर् वा नेपाल सिकािबाट मान्र्ताप्राप्त संस्थामा 
हकेुको भए त्र्स्तो संस्थाको नसफारिस ि सो संस्थाको प्रमखुबाट सनाखत ि ननिको नागरिकता सवहत 
स्थानीर् तहको नसफारिस। 

• कानूनी संििकत्व द्वािा हेरिएको भए संििकको सनाखत, ननिको नागरिकता, स्थानीर् तहको नसफारिस। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

५.  बाब ुआमाको 
सम्बन्ध ववच्छेद 
भएमा सन्तानको 

नागरिकता 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा/न.पा वडाबाट नसफारिस गरिएको अनसूुची-१ फािम। 

• िन्म दताा, शैजिक प्रमार्पत्र, सम्बन्ध ववच्छेद प्रमार्पत्र। 

• अदालतको सम्बन्ध ववच्छेद फैसला। 

• बाबलेु वा बाबकुो वंशितफा को तीन पसु्तानभत्रका व्र्जिले सनाखत गनुा पने ि ननिको नागरिकता। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

  नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

 
 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 

 

६.  वैवावहक अंगीकृत 
(नेपाली संग 
वववाह गिेको 
नबदेशी मवहला) 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा/न.पा वडाबाट नसफारिस गरिएको अनसूुची -७ फािाम। 

• वववाह दताा प्रमार्पत्र, िन्मदताा, शैजिक प्रमार्पत्र, सम्बजन्धत देशको पवहचान खलु्न े ननस्सा 
(नागरिकता/मतदाता परिचर्पत्र/दतुावास प्रमाजर्त/िाहदानी) ि हालसालै जखजचएको फोटो 3 प्रनत। 

• ववदेशी नागरिकता ननलन ेवा परित्र्ाग गने कािवाही चलाएको प्रमार्। 

• सनाखत गने पनत ि ननिको नेपाली नागरिकता प्रमार्पत्र/पनतको मतृ्र् ुभैसकेको हकमा मतृ्र् ुदताा साथै 
पनत संगको नाता प्रमाजर्त सवहत नागरिकता िाखी सनाखत गनुापने। 

• भाित बाहेक अन्र् मलुकुको हकमा ननवेदकले हाल सम्मको अवनधभि मान्र् िहन ेगिी नेपालको नभसा  

। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

७.  अंगीकृत 
नागरिकता नलन ु
अजघ िजन्मएका 
सन्तानलाई 
अंगीकृत 
नागरिकता 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा./न.पा.बाट नसफारिस गरिएको अनसूुची-७ फािाम । 

• बाब ुवा आमाले नेपाली नागरिकताको प्रमार्पत्र पेश गिी सनाखत गनुापने। 

• ननवेदकको नाता प्रमाजर्त पत्र, शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्र, िन्मदताा वा िन्मनमनत ि िन्म स्थान 
खलु्ने सम्बजन्धत गा.पा./न.पा.बाट वकटानी नसफारिस। 

• नेपालमा बसोबास गरििहेको व्र्होिा खलु्ने सम्बजन्धत गा.पा/न.पा.बाट वकटानी नसफारिस 

• नेपालमा स्थार्ी बसोबास गिी काम गिेको भए सोको प्रमार्। 

• आवश्र्कता अनसुाि सम्बजन्धत गा.पा./न.पा. लगार्त अन्र् प्रमार् बझु्न सवकन े। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

सोही ददन 
ननवेदकको तीन 

पसु्ते खलुाई सूचना 
सावािननक गरिने 
ि सात ददननभत्रमा 

ननर्ार् ददइन े

नागरिकता 
शाखा 

कोठा नं. ९ 

शाखावाला 
ना.स ु। 
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

८.  आमाको नामको 
नागरिकता 

/बाबकुो पवहचान 
हनु नसकेको  

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा/न.पा को वडाबाट नसफारिस भएको अनसूुची-१ फािम । 

• िन्मदताा, शैजिक प्रमार्पत्र (वावकुो नाम उल्लेख नभएको हनुपुने)।आमा वा तीनपसु्ता नभत्रको नातेदािको 
नागरिकता, स्थानीर् तहमा स्थार्ी बसोबासको नसफारिस। िग्गाधनी प्रमार् पिुाा। 

• स्थानीर् तहले गिेको फोटो सवहतको नाता प्रमाजर्त । 

• बाब ुनखलेुको भनी सम्बजन्धत गा.पा./न.पा.को प्रमाजर्त । पारिवारिक ववविर् । 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पिुा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
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आधािमा 
नागरिकता) 

• बाबकुो पवहचान हनु नसकेको व्र्जिले अनसूुची-४क. बमोजिमको ढााँचामा ननिको आमाले अनसूुची-
४ख. बमोजिमको ढााँचामा प्रमखु जिल्ला अनधकािी वा तोवकएको अनधकृत समि स्वघोर्र्ा । 

९.  ववदेशी नागरिक संग 
वववाह गिेकी नेपाली 
मवहलाबाट िजन्मएका 

सन्तानको नागरिकताको 
नसफारिस 

•  फोटो समेत प्रमाजर्त गिी सम्बजन्धत गा.पा./न.पा.बाट नसफारिस गरिएको अनसूुची-७ फािाम । 

• आमाको नेपाली नागरिकता,बबुा ववदेशी नागरिक खलु्ने प्रमार्पत्र, िन्म दताा, शैजिक प्रमार्पत्र। 

• नेपालमा िन्म भई स्थार्ी बसोबास गिेको व्र्होिा खलु्ने सम्बजन्धत स्थानीर् ननकार्को 
नसफारिसपत्र। 

• ननवेदन उपि छाननबन गिी  सम्बजन्धत गा.पा./न.पा. लगार्त अन्र् प्रमार् बिुी गहृ मन्त्रालर्मा 
नसफारिस गरिने 

• बाबकुो नागरिकताको आधािमा ननिले नबदेशी मलुकुको नागरिक ननलएको भनी ननवेदकले अनसूुची-
7 क ढााँचामा स्वघोर्र्ा । 

 
 

 नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

१०.  नागरिकता 
परित्र्ागको 
िानकािी 

• नागरिकताको सक्कल प्रमार्पत्र, सक्कल िाहदानी। 

• रितपूवाक भिेको अनसूुची-९ फािम फोटो प्रमाजर्त सवहत। 

• ववदेशी िाष्ट्रबाट प्राप्त गिेको नागरिकता तथा िाहदानी वा प्राप्त हनुे अनग्रम िानकािी पत्र (NO Objection 

Letter)। नेपाल प्रवेश गिेको नभसा/Arrival छाप। 

• बाब,ु आमा दािभुाईको नागरिकता ।  

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

११.  गैि आवासीर् 
नागरिकता 

• नागरिकता परित्र्ाग गिेको पत्र। 

• अनसूुची-८ ग. फािम (फोटो प्रमाजर्त सवहत सम्बजन्धत वडा कार्ाालर्बाट भनुापने)। 

• अनसूुची-८ घ. प्रनतबद्धतापत्र। 

• अनसूुची -८ च. शपथ। 

• वडा कार्ाालर्को नसफारिस पत्र। 

• ववदेशी नागरिकता ि िाहदानी (प्रनतनलवप ि सक्कल)। 

• सनाखत गने अननवार्ा उपजस्थत हनुपुने (नेपाली नागरिकता बाहक तीन पसु्ता नभत्रको नातेदाि) । 

• सनाखत गनेको नागरिकता (प्रनतनलवप ि सक्कल)। 

• आवश्र्कता अनसुाि प्रहिी रिपोटा /प्रनतवेदन माग गना सवकनेछ । 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

 नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

१२.  पनु नेपाली 
नागरिकता कार्म 

गना 

• नेपालको नागरिकता त्र्ागेको व्र्जिले ववदेशको नागरिकता त्र्ागी पनुः नेपालकै नागरिक हनु चाहेमा 
पवहले िनु जिल्लाबाट नागरिकता प्रमार्पत्र नलएको हो सोही जिल्लामा अनसूुची-११ बमोजिमको ढााँचामा 
ननवेदन पेश गने । 

• नागरिकता त्र्ाग गनुा अगानड नलएको नेपाली नागरिकताको फोटोकपी/सो नभएमा नागरिकता नलएको 
नमनत ि नागरिकता त्र्ाग गिेको नमनत खलुाउने । 

• ववदेशको नागरिकता त्र्ागेको ननस्सा । 

• ववदेशको िाहदानीमा नेपाल आएकोमा नभसा ननर्नमतको प्रमार् । 

• आवश्र्कता अनसुाि सम्बजन्धत गा.पा./न.पा. लगार्त अन्र् प्रमार् बझु्न सवकन े। 

ननवेदनमा 
रू.१०।-
को वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

नागरिकता शाखा 
कोठा नं. ९ 

शाखावाला ना.स ु। 
प्रशासकीर् अनधकृत 

प्र.जि.अ। 

स.प्र.जि.अ 
 

 

 



४ 

 

प्रनतनलवप नागरिकता शाखाबाट प्रदान हनेु सेवा 
नस.नं सेवा सनुबधाहरुको ववविर् कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने 

शलु्क 

लाग्ने 
समर् 

शाखा, कोठा नं 

जिम्मेवाि कमाचािी 
गनुासो सनेु्न 
अनधकािी 

कैवफर्त 

१.  र्स जिल्लाबाट िािी भएको 
ना.प्र.को प्रनतनलवप नलन 

• फोटो समेत प्रमाजर्त गिीएको अनसूुची-२ फािाम (ना.प्र.नं. ि िािी नमनत खलुाउन ुपने), 

• पिुानो सक्कल नागरिकता, सो नभए प्रनतनलवप वा नागरिकता नम्वि खलु्ने अन्र् प्रमार्पत्र । 

• हालसालै जखजचएको फोटो २ प्रनत । 

 
 

ननवेदनमा 
रू.१६।-

को 
वटकट 

 
 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

 
 

प्रनतनलवप शाखा 
कोठा नं. ८ 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

२.   

अन्र् जिल्लाबाट बसाइसिाइ 
गिी आएको हकमा प्रनतनलवप 

नस.नं १ को अनतरिि थप कागिात 

• बसाई सिाई प्रमार्पत्र, िग्गाधनी प्रमार् पूिाा। 

• स्थार्ी बसोबास वा घि सम्पन्न वा ननमाार् स्वीकृनत। 

• नबिलुी वा धािा पानीको नबल वा मतदाता परिचर्पत्र । 

• ननवेदकको नागरिकता प्रमार्पत्रको अनभलेख कार्ाालर्को तफा बाट जिकाइनेछ । 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

३.  नागरिकताको ववविर् संशोधन 
गिी  नागरिकता प्रनतनलवप नलन 

नस.नं १ को अनतरिि थप कागिात 

• सच्र्ाउनपुने व्र्होिा खलेुको ननवेदन। 

• ववविर् पवुष्ट गने/ तथ्र् प्रमाजर्त गने साथाक आधािहरु 

▪ उमेिको हकमाः- शैजिक प्रमार्पत्र,नोकिीको अनभलेख वा पने्सनपट्टा। 

▪ वतनको हकमाः- बसाइसिाई वा स्थानीर् तहको प्रमाजर्त कागि । 

▪ नाम थिको Spelling को हकमाः- शैजिक प्रमार्पत्र, बाब,ु आमा वा तीन पसु्तानभत्रको 
व्र्जिको सनाखत, शैजिक संस्थाको फोटो सवहतको प्रमाजर्त पत्र । 

ननवेदनमा 
रू.१६।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

प्रनतनलवप शाखा 
कोठा नं. ८ 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

४.  पनतको नाम िाखी प्रनतनलपी 
नलन 

नस.नं १ को अनतरिि थप कागिात 

• पनतको नाम िाखीपााँउ भने्न ननवेदन । 

• ननवेदकको सक्कल नागरिकता प्रमार्पत्र., वववाह दताा प्रमार्पत्र, पनतको नागरिकता। 

• सनाखत गने पनत, पनतको मतृ्र् ुभैसकेमा मतृ्र् ुदताा साथै पनत संगको नाता खलु्ने ३ पसु्तानभत्रका 
व्र्जिको नाता प्रमाजर्त सवहत नागरिकता िाखी सनाखत गनुापने । 

ननवेदनमा 
रू.१६।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

 
 

प्रनतनलवप शाखा 
कोठा नं. ८ 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

५.  पनतको नाम हटाइ प्रनतनलवप 
नलन । 

नस.नं १ को अनतरिि थप कागिात 

• पनतको नाम हटाइपााँउ भने्न ननवेदन। 

• सम्बन्ध ववच्छेदको फैसला ि सम्बन्ध ववच्छेद दताा प्रमार्पत्र। 

• माइती तफा का बाब ुआमा वा दाि ुभाइले नागरिकता सवहत सनाखत गनुापने। 

ननवेदनमा 
रू.१६।-

को 
वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

६.  पूवा पनतको नाम हटाई हालको 
पनतको नाम कार्म गना 

नस.नं १ को अनतरिि थप कागिात 

• पूवा पनतको नाम हटाइ हालको पनतको नाम कार्म गिीपााँउ भने्न ननवेदन। 

• पवुा पनत संगको सम्बन्ध समाप्त भएको देजखने प्रमार् ि हालको पनत संगको वववाह दताा । 

• सनाखत गने पनत ि ननिको नेपाली नागरिकता प्रमार्पत्र/पनतको मतृ्र् ुभैसकेकोमा मतृ्र् ुदताा 
साथै पनत संगको नाता खलु्ने ३ पसु्तानभत्रका व्र्जिको नाता प्रमाजर्त सवहत नागरिकता िाखी 
सनाखत गनुापने। 

 
 
 

ननवेदनमा 

 
 
 

प्रमार् 
पूिा 

 
 
 

प्रनतनलवप शाखा 
कोठा नं. ८ 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 



५ 

 

७.  अनभलेख ितु्रो भएको/ फेला 
नपिेको/नष्ट भएको हकमा 

• अनसूुची-१ बमोजिमको फािाम भिी स्थानीर् ननकार्को नसफारिस सवहत नर्ााँ नागरिकता 
प्रमार्पत्र. नलए सिहको कागिात ि प्रकृर्ा पूिा गनुा पने । 

रू.१६।-
को 

वटकट 

भएकै 
ददन 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

 

िाहदानी शाखाबाट प्रदान हनेु सेवा 
नस.नं सेवा सनुबधाहरुको 

ववविर् 

कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने शलु्क लाग्ने 
समर् 

शाखा, कोठा नं 

जिम्मेवाि कमाचािी 
गनुासो सनेु्न 
अनधकािी 

कैवफर्त 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

१.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 साधािर् िाहदानी 
(E-passport) 

र्सै जिल्लाको नागरिकताको हकमा 
▪ १६ वर्ा उमेि पगेुका नागरिकहरुको अननवार्ा िावष्ट्रर् परिचर्-पत्र हनुपुने । 

▪ रितपूवाक कम््र्टुिबाट वप्रन्ट गरिएको Online दिखास्त फािाम । 

▪ https://emrtds.nepalpassport.gov.np मा गई आफै पनन फािाम भना सवकने) । 

▪ नावालकको हकमा नावालक परिचर् पत्र १ प्रनत, बबुा आमाको नागरिकता/वववाह 
दताा/िन्म दताा  सक्कल । 

▪ च्र्ानतएको वा नभिे िाहदानीको सम्बन्धमा सो च्र्ानतएको वा नभिेको सक्कल िाहदानी 
समेत पेश गनुापने। 

▪ हिाएको िाहदानी भएमा पिुानो िाहदानी नम्वि देजखने फोटोकपी वा िाहदानी शाखा 
बाट ददइएको िाहदानी नं ि िाहदानी िािी नमनत । 

 बसाई सिाई गिी आएकाको हकमा थप 

▪ बसाई सिाई प्रमार्पत्र सक्कल । 

▪ वववाह भै आएका मवहलाको हकमा थपः पनतको नागरिकताको प्रनतनलवप, वववाह दताा 
प्रमार् पत्र सक्कल । 

 कमाचािी परिवािको हकमा थपः कार्ाित कार्ाालर्को नसफारिस पत्र । 

िाहदानीको लानग 

रु. ५,०००।- 

१० बर्ा उमेि 

नपगुकेालाई 

रु. २५००।- (५ बर्ाको 
म्र्ाद भएको) 

हिाएको, च्र्ानतएको, 
केिमेट भइ पनुः बनाउदा 

रु.१०,०००।– 

नाबालकको हकमा 
      रू ७५००।- 

 
 
 
 
 
 
 
 

१५-३५    
ददन 

 
 
 
 

िाहदानी शाखा 
कोठा नं. ४०२ 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

 
 
 
 

  प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 

 

 

  



६ 

 

स्थानीर् प्रशासन बाट प्रदान हनेु सेवा 
नस.नं सेवा सनुबधाहरुको 

ववविर् 

कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने शलु्क लाग्ने समर् शाखा, कोठा 
नं 

जिम्मेवाि 
कमाचािी 

गनुासो सनेु्न 
अनधकािी 

कैवफर्त 

१.   
 
 
 
 
 
 
 

नाबालक परिचर्पत्र 
(१६ वर्ा भन्दा कम) 

• गा.पा/न.पा. ब(िन्मनमनत खलुाई फोटो समेत प्रमाजर्त गिीएको)। 

• नाबालकको बबुाको ि आमाको नागरिकता प्रमार्पत्र फोटोकपी ि सक्कल समेत । 

• नाबालकको बबुा आमाको वववाह दताा प्रमार्पत्र फोटोकपी ि सक्कल समेत। 

• िन्म दताा फोटोकपी ि सक्कल। 

• वडाको नसफारिस पत्र। 

• ववदेश िन्म भएका नाबालकको हकमा ववदेश िन्म भएको प्रमार्पत्र,पासपोटा वा 
एकतफी र्ात्रा अनमुनत पत्र। 

• फोटो ५ (पााँच) प्रनत (हालसालै जखचेको मखुाकृनत देजखन)े । 

  बसाई सिाईको हकमा 
• बसाई सिाई प्रमार् पत्र, िग्गाधनी प्रमार् पूिाा, स्थार्ी बसोबास वा घि सम्पन्न/ननमाार् 
स्वीकृनत, नबिलुी/धािा पानीको नबल/मतदाता परिचर्पत्र । 

• थप बझु्न ुपने भएमा स्थानीर् ननकार्को मचुलु्का वा प्रहिी सिानमन वा दवैु   । 

 
 
 
 
 
 

ननवेदनमा 
रू.१०।-को 

वटकट 

 
 
 
 
 
 

प्रमार् पूिा भएकै 
ददन 

 
 
 
 
 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

 
 
 
 
 
 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 

 

२.   
 

िनिानत प्रमाजर्त 

• सम्बजन्धत व्र्जिबाट ननवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रनतनलवप। 

• सम्बजन्धत स्थानीर् तहको नसफारिस। 

• अन्र् जिल्लाबाट वववाह भई आएको भए वववाह दतााको प्रनतनलवप ि पनतको 
नागरिकताको प्रनतनलवप समेत । 

ननवेदनमा 
रू.१०।-को 

वटकट 

प्रविर्ा पूिा भएपश्चात 
सोही ददन 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

 प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

३.  संघ संस्था दताा 
सम्बन्धी कार्ा 

• अनसूुची-१ बमोजिमको ननवेदन। 

• संस्था दताा गने वडा भेलाको माइन्रू्टको फोटोकपी। 

• वडा कार्ाालर्को नसफारिस। 

• सम्बजन्धत पानलकाको नसफारिस। 

• ३ प्रनत ववधान (ववधानको नमूना फम्र्ााट प्रशासन शाखाबाट पेन ड्राइभमा उपलब्ध 
हनुे)। 

• जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा उपजस्थत भै सबै पदानधकािीद्वािा गिेको सनाखत । 

• सबै पदानधकािीहरुको नागरिकताको फोटोकपी। 

• गैि सिकािी संस्था महासंघको नसफारिस। 

• जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्ले सबै पदानधकािीहरुको CRS (प्रहिी रिपोटा) माग गने छ । 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 
वटकट ि दताा 

शलु्क 
रु.१०००। 

प्रमार् पूिा भएकै ददन 
सबै सदस्र्हरुको 
सनाखत गिी प्रहिी 
प्रनतवेदनको लानग  
प्रहिीमा पठाउन ेि 

प्रहिी रिपोटा आएपनछ 
संस्था दताा गरिने। 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

४.  संघ संस्था नववकिर् • संस्था नवीकिर् गरि पाउाँ भन् न ेववर्र्को संस्थाको आनधकारिक ननवेदन ।   प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
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• स्थानीर् तहको नसफारिस/गैि सिकािी संस्था महासंघको नसफारिस। 

• साधािर् सभाले नवीकिर् गने भनी गिेको ननर्ार्को प्रनतनलवप। 

• वतामान कार्ासनमनतको नर्ााँ छनौट गरिएको हकमा साधािर् सभाको माइन्र्टुको प्रनतनलवप। 

• संस्थाको सक्कलै प्रमार्पत्र/्र्ान दतााको प्रमार्पत्र। 

• गत आनथाक वर्ाको वावर्ाक कार्ाप्रगनत/आगामी आ.व को कार्ार्ोिना। 

• लेखापिीिक ननर्िु गिेको माइन्र्टुको प्रनतनलवप/लेखापिीिकको प्रनतवेदन(अनडट रिपोटा)। 

•  आन्तरिक िािस्व कार्ाालर्को कि चिुा प्रमार्प पत्र। 

• बैङ्क स्टेटमने्ट। 

• लेखापिीिको ्र्ान दताा, कि चिुा प्रमार्पत्र, लेखापिीिर् प्रमार्पत्र (नवीकिर् समेत देजखन ेपिी) 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

नववकिर् 
शलु्क रु. 
५००।- 
(नबलम्ब 
शलु्क 

ननर्मानसुाि) 
 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

५.  संस्थाको ववधान 
संशोधन 

• संस्थाको ववधानमा संशोधन गरि पाउाँ भनन रितपूवाकको ननवेदन सवहत साधािर् सभाको ननर्ार्को 
प्रनतनलपी ि अजततर्ािी पत्र । 

• तीन महले संशोनधत ववधान सम्वन्धी ववविर् (भैिहेको ब्र्वस्था संशोधन कािर्) । 

• स्वीकृत ववधानको प्रनतनलपी । 

• नववकिर् भएको प्रमार्पत्रको प्रनतनलवप । 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

६.  संस्था दतााको प्रमार् 
पत्र /स्वीकृत ववधानको 

प्रनतनलपी 

 

• ननवेदन ि कार्ा सनमनतको ननर्ार्को प्रनतनलवप । 

• संस्था दताा प्रमार् पत्र । 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

७.  संस्थाको शाखा 
नबस्ताि स्वीकृती 

• संस्थाको शाखा कार्ाालर् खोल्न ेस्वीकृनत पाउाँ भनन ववर्र्को ननवेदन सवहत कार्ा सनमनतको ननर्ार्, 

अजततर्ािी पत्र ि ववधानको प्रनतनलपी ।  

• कुन स्थानीर् तहमा शाखा खोल्ने हो सो स्थानीर् तहको  नसफारिस । 

• नववकिर् भएको प्रमार्पत्रको प्रनतनलपी ि कि चिुा प्रमार् । 

• शाखा कार्ाालर् िहन ेघिधनी साँगको सम्िौतापत्र ि लालपिुााको प्रनतनलवप । 

• शाखामा िहने पदानधकािीहरुको नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रनतनलवप ि फोटो सवहतको नामावली । 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

८.  वववाह दताा प्रमार् 
पत्रको 

प्रनतनलवप/अनभलेख नलन े

मलुकुी फौिदािी कार्ाववनध ऐन, २०७४, मलुकुी फौिदािी ऐन, २०७४ ि मलुकुी देवानी ऐन, २०७४ 
आउनभुन्दा पवहले र्स कार्ाालर्मा दताा गिेको वववाह दताा वा अन्र् वववाह दताा प्रमार् पत्रको 
प्रनतनलपी/अनभलेख माग गदाा पनत वा पत्नीले हस्तािि गिी ननवेदन पशे गनुापने। 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

प्रमार् 
पूिा 
भएकै 
ददन 

 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

९.  भाितीर्/ निवटश 
पेन्सन लगार्त 

नसफारिस 

• गोखाा सैननक वा अन्र् कमाचािीहरुको पने्सन, पारिवारिक पेन्सन तथा अन्र् सवुवधा बािेको सम्बजन्धत 
गा.पा./न.पा को नसफारिस 

•  नागरिकता प्रमार्पत्र ि पने्सन पट्टाको प्रनतनलवप। 

• आवश्र्कताअनसुाि प्रहिी प्रनतवेदन । 

• आवश्र्कता अनसुाि अन्र् कागिात बझु्न सवकने। 

ननवेदनमा 
रु.१०/-को 

वटकट 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
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१०.  पत्रपनत्रका दताा गने • अनसूुची-४ अनसुािको दिखास्त सवहत प्रकाशकको नागरिकता ि २ प्रनत फोटो । 

• सम्पादकको ननर्जुि पत्र ि सम्पादकको मन्ििुीनामा, सम्पादकको शैजिक र्ोग्र्ता 
तथा नागरिकताको छार्ााँप्रनत ।( शैजिक र्ोग्र्ताको हकमा एस.एल.सी.देजख स्नातक 
तह सम्मको माका नसट, चारिनत्रक प्र.प ि प्रोनभिनल सवटावफकेटका प्रनतनलवप / 
स्नातक र्ोग्र्ता नभएको हकमा एस.एल.सी उजिर्ा गरि पत्रकारितामा १० वर्ा कार्ा 
गिेको सूचना ववभागको प्रमार्पत्रको प्रनतनलवप | 

• छापाखानाको प्रमार्पत्र, ्र्ान दताा, स्वीकृनत पत्र ि मन्ििुीनामा । 

• प्रकाशक संस्था भए संस्थाको दताा प्रमार् पत्र, स्वीकृत ववधान, संस्थाको 
ननर्ार्,संचालकहरुको नागरिकता प्रमार्पत्रको छार्ााँप्रनत ि लेखा पिीिर् प्रनतवेदन ।  

• छापाखानाले कि नतिेको प्रमार् पत्रको प्रनतनलवप । 

• मूल्र् अनभवृवद्ध कि वा आर्कि सम्बन्धी प्रमार् पत्र ि संस्था नववकिर् गिेको 
प्रमार्को प्रनतनलवप। 

• छापाखानाका उपकिर् खरिद गिेको वा नामसािी भै आएको भए सो प्रमार्को 
प्रनतनलवप, आर्ात गिेको भए प्रज्ञापन पत्र । 

 
 

ननवेदनमा रु.१०/-को 
वटकट 

दैननक रु १,०००।- 
अधा साप्तावहक रु७००।- 

साप्तावहक रु.५००। 

पाजिक रु.३००।- 

मानसक ि अन्र् 

रू.२००।- 

 
 
 

ननवेदन पेश 
भएकै ददन प्रकृर्ा 
प्रािम्भ गरिन े

 
 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

 
 
 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 

 

११.  हातहनतर्ाि इिाित 
सम्बन्धी कार्ा 

हातहनतर्ाि इिाित 
• सम्बजन्धत व्र्जिको ननवेदन ि नागरिकता प्रमार् पत्रको प्रनतनलवप। 

• स्वास्थ्र् जस्थनत ि चालचलन गनतववनधको सम्बन्धमा सम्बजन्धत ननकार्को नसफारिस। 

नामसािी, नववकिर् ि स्वानमत्व हस्तान्तिर् 

• ननवेदन (नमूना बमोजिमको) ि हातहनतर्ाि इिाित पत्र (हनतर्ाि समेत) । 

• नामसािीको हकमा मतृ्र्दुताा, नाता प्रमाजर्त, स्थानीर् ननकार्को नसफारिस। 

• स्वास्थ्र् जस्थनत ि चालचलन गनतववनधको सम्बन्धमा सम्बजन्धत ननकार्को नसफारिस। 

• नागरिकता प्रमार् पत्रको नक्कल तथा इिाित पत्र ि दइपि बीचको कागिात ि 
बेच्ने व्र्जि कार्ाालर्मा उपजस्थत भै सनाखत गनुापने। 

हातहनतर्ाि इिाितको प्रनतनलवप सम्बन्धी कार्ा 
• सम्बजन्धत व्र्जिको इिाित नम्बि सवहतको ननवेदन। 

• नागरिकता प्रमार् पत्रको प्रनतनलवप। 

• अन्र् कागिात बझु्न सवकन े। 

इिाित 

ननवेदनमा रु.१०/- को 
वटकट ि ननर्मावलीमा 
तोवकए बमोजिम िािश्व 

नामसािी, नववकिर् 

रु. १० को वटकट, 

नामसािी दस्तिु 
रु.१०००। 

जिल्ला नभत्रको नववकिर् 

दस्तिु रु.१५०। 

(ववलम्ब शलु्क 
ननर्मानसुाि) 

इिाितको   प्रनतनलवप 

ननवेदनमा रु.१०/- को 
वटकट  ि 

रु .५०/- िािश्व 

 
 
 
 
 
 
 

ननवेदन पिेकै 
ददन प्रकृर्ा 
प्रािम्भ गरिन े

 
 
 
 
 
 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

 
 
 
 
 
 
 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 

 

१२.  CCTV/Camera 

िडान िानकािी  
CC TV/Camera िडान गिेको १५ ददन नभत्र अनसूुची-१ बमोजिमको ढााँचामा ननवेदन 
पठाउन े। 

ननवेदनमा रु.१०/- को 
वटकट 

प्रमार् पूिा भएकै 
ददन 

   

 

https://daobhaktapur.moha.gov.np/service/562
https://daobhaktapur.moha.gov.np/service/562
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१३.  ववस्फोटक पदाथाको 
नसफारिस 

• ववस्फोटक पदाथाको नसफारिस ननवेदन। 

• स सं्था वा प्रनतष्ठानको आनधकारिकता। 

• अन्र् ववर्र् ननर्मावली बमोजिम। 

ननवेदनमा रु.१०/-को वटकट 
तथा हातहनतर्ाि खिखिना 
ननर्मावली बमोजिमका दस्तिु 

ननवेदन पिेकै 
ददन प्रकृर्ा 
प्रािम्भ गरिन े

 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

१४.  शाजन्त सिुिा ि ठाडो 
ननवेदन सम्बन्धी कार्ा 

  शाजन्त सिुिाको ननवेदन सम्बन्धी कार्ा 
• र्थाथा ववविर् सवहतको ननवेदन ि नागरिकताको छार्ााँप्रनत । 

  गनुासो वा ठाडो उििुी 
• सम्पूर्ा ववविर् खलेुको ननवेदन ि ननवेदनलाई पषु्टी गने प्रमार् कागिहरू। 

• उििुीको प्रकृनत हेिी सम्बजन्धत ननकार्मा पठाइने वा कार्ाालर्मा दवैुपि जिकाई छलफल गिाइने । 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

ननवेदन पिेकै 
ददन 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

१५.  नाम,थि संशोधन 
नाम,िात, उमेि आदद 
संशोधन ि प्रमाजर्त 

• नागरिकता प्रमार् पत्र सक्कल। 

• सबै  शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमार् पत्रको प्रनतनलवप। 

•  सम्वजन्धत गा.पा.।न.पा.को नसफारिस फोटो प्रमाजर्त सवहत । 

•  ववद्यालर्को नसफारिस /जिल्ला जशिा ववकास तथा समन्वर् इकाई कार्ाालर्को नसफारिस। 

• बबुाको नागरिकता सक्कल । 

• आवश्र्कता अनसुाि प्रहिी रिपोटा / प्रनतवेदन माग गना सवकनेछ । 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

ननवेदन पिेकै 
ददन 

 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

१६.  RPA/Drone उडान 
अनमुनत नलन े
सम्वन्धमा 

• तोवकएको ढााँचामा चेकनलष्ट सवहतको ननवेदन । 

• उडान गने स्थानको स्थानीर् तहको नसफारिस । 

• दईु केिी भन्दा कम तौल भएको हनु ुपने । 

• नेपालमा खरिद गिेको उडान उपकिर्को हकमा कि वविक ि ववदेशबाट खरिद गिी ल्र्ाएको उपकिर्को 
हकमा भन्साि वविक । 

• उडान इिाित पत्रको अवनध इिाित पत्र िािी भएको नमनतबाट बढीमा ३ मवहनाको हनुेछ।  

• नागरिक उड्डर्न प्रानधकिर्मा उपकिर् दताा गिेको प्रमार् पत्र ि प्रानधकिर्को उडान सहमनत पत्र । 

•  उडानको स्पष्ट उदे्दश्र् ि उडान गना चाहेको िेत्र तथा स्थान सम्वन्धी ववविर् (Flight Details, 

Google/Flight Location Map), उडान शरुु गने ि सम्पन्न गने अवनध खलेुको हनु ुपनेछ । 

• ववदेशी व्र्जि वा संस्थाको हकमा स्थानीर् व्र्जि वा एिने्सीलाई ददइएको अनधकाि पत्र(Authorization 

Letter । 

• RPA उडान गने व्र्जिको बार्ोडाटा, नागरिकता वा िाहदानी ि ववदेशी व्र्जिको हकमा Valid Visa। 

• शता पालना सम्वन्धी उडान कतााको प्रनतवद्धता । 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

ननवेदन पिेकै 
ददन 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

१७.  िावष्ट्रर् परिचर्पत्र 

 

• नेपाली नागरिकताको सक्कल प्रमार्पत्र अननवार्ा (२०५८ साल पनछको नागरिकतामा जस्टकि नभए मान्ने 
नहनुे )। 

• बसाईसिाई गिेको हकमा बसाईसिाईको सक्कल प्रमार्पत्र (नागरिकतामा उल्लेख भएको स्थार्ी ठेगाना 
भन्दा फिक ठेगाना भएमा)। 

• वववावहतको हकमा नागरिकतामा पनत वा पत्नीको नाम खलेुको भएमा सोवह प्रमार्पत्र अन्र्था वववाह दताा 
प्रमार्पत्र सक्कल 

• पनत/पत्नी को मतृ्र् ुभएको भएमा मतृ्र् ुदतााको सक्कल प्रमार्पत्र अननवार्ा । 

कुनै 
शलु्क 
नलाग्न े

 िावष्ट्रर् 
परिचर्पत्र 
शाखा कोठा 
नं. १० 

शाखावाला 
ना.स ु

प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 



१० 

 

 

 

 

 

 

 

मदु्दा शाखाबाट प्रदान हनेु सेवा 
महत्वपरु्ा िानकािी 

• आवश्र्क कागिातका छार्ााँप्रनत  पेश गनुापने ि Verify गने प्रर्ोिनका लानग सवै कागिातका सक्कल नलइ आउनपुने । 

 

नस.नं सेवा 
सनुबधाहरुको 

ववविर् 

कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने शलु्क लाग्ने समर् शाखा, कोठा नं 

जिम्मेवाि 
कमाचािी 

गनुासो 
सनेु्न 

अनधकािी 

कैवफर्त 

१.  मदु्दा सम्बन्धी ▪ जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा वा जिल्ला प्रहिी कार्ाालर् माफा त उििुी 
दताा हनु े । जिल्ला प्रहिी कार्ाालर्को अनसुन्धान पनछ जिल्ला 
न्र्ार्ानधविाको कार्ाालर्बाट अनभर्ोग प्राप्त भएपनछ मदु्दा दार्ि हनु े

▪ अभद्र व्र्वहाि गिेको सम्वन्धी मदु्दा 
▪ िवुा सम्बन्धी मदु्दा 
▪ सवािी िनतपूती सम्बन्धी मदु्दा 

नमनसल नक्कल माग गदाा 
प्रनतपाना रु. ५ का दिले 

वटकट लाग्न े। 

सोही ददन दताा हनु े मदु्दा शाखा 
कोठा नं. १४ 

शाखावाला ना.स ु
प्रशासकीर् 
अनधकृत 

प्र.जि.अ. 

स.प्र.जि.अ. 
 

 मदु्दाको नमनसल 
नक्कल माग गदै 

सम्बजन्धत व्र्जिले आफ्नो नागरिकता संलग्न गिी ननवेदन ददन ुपने। ननवेदनमा वटकट रु १०, 

नक्कलको प्रनतपाना रु. ५ 
का दिले वटकट लाग्न े। 

    

२.    

     मदु्दा सम्बन्धी प्रकृर्ागत कामहरु। 

 
 
 

वर्ान  मदु्दा दताा भएकै ददन शरुु हनु े    
आदेश  वर्ान सवकएको ददन 
थनुछेक  वर्ान सवकएको ददन 
सािी बझु्न े  प्रनतवादी चिुा भऐकै ददन 



११ 

 

 

मदु्दा दताापनछ कानून बमोजिम मदु्दामा 
आवश्र्क संलग्न िहन ु पने कागिात 
प्रमार्हरु कानून बमोजिम हनुे। 

कागि गिाउने   आवश्र्कता अनसुाि 
फैसला  प्रमार् पगेुको खण्डमा ९० 

ददन नभत्र 

मदु्दा दताा   पेश भएकै ददन 

कैवफर्त प्रनतवेदन  ३ ददन नभत्र 
म्र्ाद थप  आवश्र्कता कागिात तथा 

माननससवहत पेश भएकै ददन 
म्र्ाद िािी गने  प्रकृर्ा पगेुपछी 

धिौटी वफताा धिौटी वफताा माग ननवेदन फैसला अजन्तम भएपनछ 
ननवेदन पिेको 3 ददन नभत्र 

 

  



१२ 

 

आनथाक प्रशासन शाखाबाट प्रदान हनेु सेवा 
नस.नं सेवा सनुबधाहरुको 

ववविर् 

कार्ा सम्पादन गना आवश्र्क पने कागिातहरु लाग्ने 
शलु्क 

लाग्ने समर् शाखा, कोठा नं 

जिम्मेवाि 
कमाचािी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकािी 

कैवफर्त 

१.  िनतपनुता िकम ववतिर् (पििाष्ट्र मन्त्रालर् माफा त ववदेशबाट प्राप्त हनुे िकम मतृकका हकदािलाई) 

हकदािको ननवेदन साथै मतृक ि हकदािको नागरिकताको प्रमार्पत्रको कागि 

• हकदािको ननवेदन साथै मतृक ि हकदािको नागरिकताको प्रमार्पत्रको छार्ााँप्रनत  ि नाता प्रमाजर्त 
कागि। 

• मतृतकको िाहदानी छार्ााँप्रनत  ि मतृ्र् ुदताा प्रमार् पत्रको छार्ााँप्रनत ।  

• सम्बजन्धत गा.पा/न.पा को नसफारिस। 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

ननर्मानसुाि प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

लेखा शाखा 
कोठा नं. ५ 

शाखावाला ना.स ु
लेखापाल 

प्र.जि.अ. 
स.प्र.जि.अ. 

 

२.  ववपद् प्रकोप 
व्र्वस्थापन ववपद 
प्रभाववतलाई िाहत 

• ववविर् खलेुको सम्बजन्धत पीनडत व्र्जिको ननवेदन। 

• सम्बजन्धत गा.पा/न.पा नसफारिस। 

• प्रहिी कार्ाालर्बाट भएको सक्कल मचुलु्का पत्र। 

• पवहचान खलु्न ेप्रमार्पत्रको छार्ााँप्रनत । 

• मतृकको हकमा मतृ्र्दुतााको प्रमार्पत्र नजिकको हकदािसाँगको नाता प्रमाजर्त। 

 
 
 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

 

ननर्मानसुाि  
 
 
 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

लेखा शाखा 
कोठा नं. ५ 

शाखावाला ना.स ु
लेखापाल 

 
 
 
 
 
 
 

प्र.जि.अ. 
स.प्र.जि.अ. 

 

 

३.  िािस्व नलन े हात हनतर्ाि नववकिर्, नामसािी, संस्था दताा, नववकिर्,  लाइसेन्स, िरिवाना, पिीिा, दण्डसिार् आदद) 
• िािश्व एवकन गना प्रमार् पत्र, लाइसेन्स, फािाम, कि चिुा गिेको प्रमार् परिचर्पत्र पेश गनुापने। 

ननर्मानसुाि  

४.  तेश्रो पि ववमा • हकदािको ननवेदन, मतृक एवं हकदािको नागरिकताको प्रमार्पत्रको छार्ााँप्रनत ि मतृकको मतृ्र् ु
दताा प्रमार् पत्रको छार्ााँप्रनत। 

• हकदाि ि मतृक साँगको नाता प्रमाजर्तको कागि। 

• सम्वजन्धत गा.पा./न.पा.को नसफारिस। 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

ननर्मानसुाि  

५.  िग्गा अनधग्रहर्मा 
पिेकोमा ददइने मआुव्िा 

• ननवेदन, नागरिकता ि िग्गाधनी प्रमार्पत्रको छार्ााँप्रनत। 

• मआुब्िा ददन ेभनन गिेको ननर्ार्। 
 
 
 

ननवेदनमा 
रु.१०/- 

को 
वटकट 

 
 
 
 

ननर्मानसुाि 

 

प्रशासन शाखा 
कोठा नं. २ 

लेखा शाखा 
कोठा नं. ५ 

शाखावाला ना.स ु
लेखापाल 

 
 
 
 

प्र.जि.अ. 
स.प्र.जि.अ. 

 

 

६.  धिौटी वफताा सम्वन्धी • ननवेदन ि नागरिकताको छार्ााँप्रनत। 

• धिौटी िम्मा गदााको सक्कल नगदी िनसद। 

• कार्ाालर्को मदु्दा शाखाले गिेको नसफारिस। 

 

७.  वपनडत िाहतकोर्बाट 
भिुानी 

• अदालतको आदेश। 

• वपनडत/संििकको ननवेदन ि नागरिकताको प्रनतनलवप। 

• आवश्र्कता अनसुाि थप बझु्न सवकने। 

 

 


