
नेपाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय, रोल्पा 
नागरिक बडापत्र 

अद्यावधिक धिध िः-2083/01/29 

१. नागरिक ा 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 

किमचािी/शाखा 
गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

सेवा धलने 

 कोठा नं. 
१.१ वंशजको आिाििा 

नेपाली नागरिक ा 
१. अनसूुची-१ को फािि अनसुाि वडाको अनलाइन 
धसफारिस ि सोको सक्कल प्रध  

२. बाब ुि आिाको नागरिक ा प्रिाणपत्र सक्कल ि एक/एक 
प्रध  प्रध धलवप, वववावह  िवहला भए पध को नागरिक ा 
प्रिाणपत्र ि वववाह द ाम प्रिाणपत्र सक्कल  था सोको 
एक/एक प्रध  प्रध धलवप (बाब ु ि आिा दवैु जनाको 
नागरिक ा प्रिाणपत्र नभएिा वंशज खलु्ने  ीन पसु् ा 
धभत्रको ना ेदािको नागरिक ा प्रिाणपत्र सक्कल  था 
प्रध धलवप ि ना ा प्रिाजण ) 

३.  बाब,ु आिा वा नागरिक ा प्राप्त एकाघिको परिवािको 
सदस्यबाट सनाख , सो नभए  ीनपसु् ा धभत्रको 
ना ेदािसँगको ना ा प्रिाजण  सवह  सनाख  

४.  उक्त प्रिाणहरु पेश हनु नसकेिा वंशज खलु्ने अन्य 
प्रिाणहरू 

५. अटो साइजको फोटो दईु प्रध   

६. जन्िद ाम प्रिाणपत्र ि सोको एक प्रध  प्रध धलवप 

७. जन्िधिध  खलु्ने शैजिक योग्य ाको प्रिाण पत्रको 
प्रध धलवप 

अन्य जजल्लाबाट बसाइसिाई गिी आउनेको हकिा 
उजल्लजख  कागजा का अध रिक्त देहायका थप कागजा - 

१. स्थानीय पञ्जीकाधिकािीको कायामलयबाट जािी भएको 
बसाइसिाई द ाम प्रिाण पत्र सक्कल ि एक प्रध  प्रध धलवप 

२. अन्यत्र जजल्लाबाट जािी भएको बाब,ु आिा ि सनाख  
गने व्यजक्तको नागरिक ाको अधभलेख सम्बजन्ि  
जजल्लाबाट धभडान हनु ुपनेछ। 

सबै प्रिाण 
पगेुिा सोही 
ददन  

रु १०।- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. ि 
अन्य किमचािीको 
हकिा स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 

१.२ बैबावहक अंगीकृ  
नागरिक ा 
(िवहलाका लाधग) 

१. अनसूुची-७ को फािाििा वडाको अनलाइन धसफारिस ि 
सोको सक्कल प्रध  

२.  पध को नागरिक ा प्रिाणपत्रको सक्कल ि प्रध धलवप 

३. वववाह द ाम प्रिाणपत्र सक्कल ि सोको प्रध धलवप 

४. भाि ीय िवहलाको हकिा नागरिक ा परित्याग गनम 
कािवाही चलाएको प्रिाण ि अन्य ववदेशी िवहलाको 
हकिा नागरिक ा परित्याग गिेको प्रिाण 

५. पध को सनाख  

६. अटो साइजको फोटो दईु प्रध   

७.  धभसा लाग्ने देशको िवहला भए िान्य अवधिको धभसा  

सबै प्रिाण 
पगेुिा सोही 
ददन  

रु १०।- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. ि 
अन्य किमचािीको 
हकिा स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 

१.3 किमचािी परिवािको 
वंशज नागरिक ा 

१. जजल्लािा कायमि  स्थायी किमचािी, , ववश्वववद्यालय वा 
सािदुावयक ववद्यालयिा कायमि  स्थायी जशिकका परिवाि 
भए सम्बजन्ि  कायामलयको धसफारिस पत्र ि किमचािी 
परिचयपत्र 

२.  अनसूुची-१ बिोजजि सम्बजन्ि  वडाको अनलाइन 
धसफारिस ि सोको सक्कल एक प्रध  

३.  अटो साइजको फोटो दईु प्रध    

४.  सम्बजन्ि  किमचािी/जशिकको ना.प्र.प.  ि किमचािी 
परिचयपत्र सवह  सनाख  

५. जन्िद ामको प्रिाणपत्र ि सोको एक प्रध  प्रध धलवप  

६. जन्िधिध  खलु्ने शैजिक प्रिाण पत्रको प्रध धलवप 

सबै प्रिाण 
पगेुिा सोही 
ददन  

रु १०।- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. ि 
अन्य किमचािीको 
हकिा स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 



 

2. नागरिक ा प्रध धलवप 

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने 
शलु्क 

जजम्िेवाि 
किमचािी/शाखा 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

सेवा धलने 

 कोठा नं. 
२.१ नागरिक ा प्रध धलवप िोल्पा जजल्लाबाट जािी भएको नागरिक ाको हकिािः- 

१. अनसूुची-२ को फािििा सम्बजन्ि  वडाको धसफारिस 

२. नागरिक ा प्रिाणपत्र नम्बि एवि ्जािी धिध  खलेुको 
प्रिाण ि सोको प्रध धलवप 

३. अटो साइजको फोटो दईु प्रध  

देहायका अवस्थािा धनम्नानसुाि थप कागजा  पेश गनुमपने छ 

अन्य जजल्लाबाट जािी भएको नागरिक ाको प्रध धलवप धलन 

१. बसाइसिाई द ाम प्रिाण पत्र सक्कल  था प्रध धलवप 

२. नागरिक ा जािी भएको जजल्लाबाट अधभलेख धभडान 

स्थायी किमचािी परिवािको हकिा 
१. सम्बजन्ि  कायामलयको धसफारिस पत्र 

२. नागरिक ा जािी भएको जजल्लाबाट अधभलेख धभडान 

३. किमचािीको परिचयपत्रको प्रध धलवप 

पध को नािथि सिावेश वा परिव मन गिी संशोधि  नागरिक ा 
प्रध धलवप धलन 

१.  बेहोिा खलेुको वडाको थप धसफारिस 

२. सक्कल नागरिक ासवह  सनाख को लाधग पध  उपजस्थ  
हनुपुने (पध  उपजस्थ  हनु नसक्ने िनाधसब कािण भएिा 
एकाघिको सास/ु ससिुा/ जेठाजू/ देवि नागरिक ासवह  
सनाख का लाधग आउनपुने)  

३. वववाह द ाम प्रिाणपत्रको सक्कल  था एक प्रध  प्रध धलवप 

४. पूवमपध /पत्नी भए धनजको ितृ्यदु ाम वा सम्बन्ि ववच्छेद 
द ाम प्रिाणपत्र ि सोको प्रध धलवप 

५. अन्य जजल्लाबाट नागरिक ा प्रिाणपत्र जािी भएको भए 
सम्बजन्ि  जजल्लाबाट अधभलेख धभडेको प्रिाण 

पध को नािथि हटाई िाइ ीको थि ठेगानाबाट संशोधि  
नागरिक ा प्रध धलवप धलन 

1. बेहोिा खुलेको वडाको थप धसफारिस 

2. सम्बन्िववच्छेद द ाम प्रिाणपत्र ि सोको प्रध धलवप  

3. सक्कल नागरिक ासवह  सनाख को लाधग िाइ ी फम को 
अधभभावक उपजस्थ  हनुपुने 

4.अदाल को सम्बन्िववच्छेद फैसला/धिलापत्र ि सोको 
प्रध धलवप 

5. अन्य जजल्लाबाट नागरिक ा प्रिाणपत्र जािी भएको भए 
सम्बजन्ि  जजल्लाबाट अधभलेख धभडेको प्रिाण 

प्रिाण पगुको 
सोही ददन  

रु १३।- 
को वटकट 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. ि 
अन्य किमचािीको 
हकिा स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 

२.२ नागरिक ा परित्याग १. सक्कल नागरिक ा प्रिाणपत्र 

२. सक्कल िाहदानी 
३. अनसूुची- ९ को फािाि (फोटो सवह ) 

४. धबदेशी िाष्ट्रबाट प्राप्त गिेको नागरिक ा प्रिाणपत्र  था 
िाहदानी वा प्राप्त हनेु अधिि जानकािी पत्र (No 

Objection Letter) । 

नोटिः धनवेदक ववदेशिा भए उपयुमक्तबिोजजिका कागजा हरू 
सम्बजन्ि  नेपाली िाजदू ावासिाफम   सिे  बझुाउन 
सवकनेछ।  

प्रिाण पगेुको 
िा सोही ददन 

रु १५।- 
को वटकट 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. ि 
अन्य किमचािीको 
हकिा स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 

 

३. नाबालक परिचयपत्र 

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 
किमचािी/शाखा 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

सेवा धलने 

 कोठा नं. 
३.१ नाबालक परिचयपत्र  क. िोल्पा जजल्ला स्थायी ठेगाना हनेुको हकिा 

१. अनसूुची-13 बिोजजि फोटोसिे  प्रिाजण  गरिएको 
वडाको सक्कल धसफारिस 

२. नाबालक ि धनजको एकाघिको सनाख  गने व्यजक्त 
(बाब/ुआिा/संििक) उपजस्थ  हनुपुने  

सबै प्रिाण 
पगेुिा 
दिखास्  
ददएकै ददन 

रु. १०।- 
को वटकट  

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 



३. बाब ुि आिा वा संििकको नागरिक ा प्रिाणपत्रको सक्कल 
ि प्रध धलवप 

४. आिा बाबकुो धबवाह द ाम प्रिाणपत्रको सक्कल ि प्रध धलवप 

५. नाबालकको जन्िद ाम प्रिाणपत्र ि शैजिक योग्य ाको 
प्रिाणपत्रको सक्कल ि प्रध धलवप 

६. पासपोटम साइजको हालसालै जखचेको फोटो दईु प्रध  
(धसफारिसिा टाँस भए अनसुािको फोटो) 

ख. बावहिी जजल्लाबाट बसाइसिाई गिी आएको भए थप 
अधनवायम पेश गनुमपने कागजा हरु 

१.  खण्ड क. िा उल्लजख  सम्पूणम कागज पत्रहरु 

२. बसाइसिाई द ामको प्रिाणपत्र सक्कल  था प्रध धलवप 

ग. ववदेशिा जन्ि भएका नाबालकहरुको हकिा आवश्यक पने 
थप कागजा हरु 

१. खण्ड क. िा उल्लेजख  सम्पूणम कागजपत्रहरु 

२. नेपाल बावहि जन्िस्थान हनेुको हकिा अस्प ालको Birth 

Certificate वा जन्ि प्रिाजण  कागजा  

३. नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको One Way Travel 

Document वा िाहदानी  

घ. किमचािी परिवािको हकिा थप कागजा  

१. खण्ड क. िा उल्लेजख  सम्पूणम कागजपत्रहरु 

२. कायमि  कायामलयको धसफारिस पत्र 

नोटिः िाधथ उजल्लजख  सम्पूणम कायमहरुिा आिा/बाबकुो अन्य 
जजल्लाको नागरिक ा भएिा सम्बजन्ि  जजल्ला प्रशासनबाट 
अधभलेख अधनवायम रुपिा धभडान गरिने छ । 

हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

 

४. िावष्ट्रय परिचयपत्र 

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 
किमचािी/शाखा 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

सेवा धलने 

 कोठा नं. 

४.१ 

 

 

 

 

 

िावष्ट्रय परिचय पत्र 
ववविण द ाम 

 

 

   

 

 

१. सक्कल नेपाली नागरिक ाको प्रिाणपत्र  

२. नेपाली नागरिक ािा उिेि नखुलेको हकिा उिेि खलु्ने 
कागजा हरु (शैजिक योग्य ाको प्रिाणपत्र, पासपोटम, पेन्सन 
पट्टा, जशटिोल द ाम, लालपूजाम आदद) पेश गनुम पने छ। 
अन्यथा जािी धिध को आिाििा जन्िधिध  कायि हनेुछ। 

३. िाहदानी धलएको भए सोको सक्कल वा प्रध धलवप, 

४. नागरिक ािा व्यजक्तको थि उल्लेख नभएकोिा थि पवुि 
गने कागजा  (नेपाल सिकािबाट जािी भएका िाहदानी, 
जन्िद ाम प्रिाण पत्र, वैवावहक प्रिाणपत्र वा शैजिक 
योग्य ाको प्रिाणपत्र, ि दा ा परिचयपत्र आददिा 
उजल्लजख  थि कायि गिी ववविण द ाम गरिने छ) 

५. वववावह  नागरिकको नागरिक ा प्रिाणपत्रिा 
पध /पत्नीको नाि उल्लेख नभएको खण्डिा वववाह द ामको 
प्रिाणपत्र वा पध  पत्नीको ना ा खलु्ने अन्य सिकािी 
कागजा हरु (बसाईसिाइ द ाम प्रिाणपत्र, जग्गािनी 
प्रिाणपत्र, बच्चाको जन्िद ाम, िाहदानी, पेन्सनपट्टा, ना ा 
प्रिाजण को धसफारिस) अधनवायम पेश गनुम पने) 

६. वसाईसिाई गिी आएको खण्डिा वसाईसिाई द ाम 
प्रिाणपत्र  

प्रवक्रया पिुा 
भएपधछ 
सोही ददन 

धनिःशलु्क प्रशासकीय 
अधिकृ , 
ना.स.ु, 
खरिदाि, 
ववविण द ाम 
अपिेटि/ 
िावष्ट्रय 
परिचयपत्र 
शाखा 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

ववविण द ाम 
(Enrollment) 
िावष्ट्रय परिचयपत्र 
शाखा, कोठा नं 
100 िा हनेुछ। 

 

(पूवमआवेदन 
फािि (Pre-

enrollment 

Form) आवश्यक 
पने सेवािाहीको 
हकिा नागरिक 
सहाय ा कि, 

कोठा नं 101 
िा धनिःशलु्क 
भरिनेछ।) 
 

 

4.2 
िावष्ट्रय परिचयत्र पत्र 
वव िण 

1. सक्कल नागरिक ा प्रिाणपत्र ि आवेदन द ाम फािि 
सवह  व्यजक्त स्वयि ्अधनवायम उपजस्थ  हनुपुने 

 

सोही ददन धनिःशलु्क िावष्ट्रय 
परिचयपत्र 
शाखा 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 100 

(हाल जनु 
जजल्लाबाट द ाम 
गिेको हो, सोही 
जजल्लाबाट िात्र 
वव िण हनेु) 

4.3 

िावष्ट्रय परिचयत्र पत्र 
ववविण संशोिन वा 
अद्यावधिक वा 
काडमको प्रध धलवप 

1. सक्कल नागरिक ा प्रिाणपत्र ि पवहले द ाम गिेको 
आवेदन फािि सवह  व्यजक्त स्वयि ्अधनवायम उपजस्थ  
हनुपुने 

सोही ददन धनिःशलु्क  ि 
काडम छावपई 
सकेको भए 
ववविण 

िावष्ट्रय 
परिचयपत्र 
शाखा 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 

कोठा नं. 100 



2. कुनै ववविण संशोिन वा अद्यावधिक गनुमपने भए सो 
ववविण उल्लेख भएको सक्कल कागजा  

  

 

संशोिन वा 
अद्यावधिक 
गनम वा 
प्रध धलवप धलन 
रु ५०० 
जम्िा गिेको 
बैंक भौचि 

हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

 

5. िाहदानी 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने 

सिय 

लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 
किमचािी/शाखा 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

कैवफय  

5.१ सािािण (Normal)  
िाहदानी 

धनवेदकको नागरिक ा प्रिाणपत्र जजल्ला प्रशासन कायामलय 
िोल्पाबाट जािी भएको हकिािः- 

१. नेपाली नागरिक ा प्रिाणपत्र सक्कल प्रध   

२. िावष्ट्रय परिचयपत्र वा सोको स्वीकृ  आवेदन फािि 

 ि नाबालकको हकिा नाबालक परिचयपत्रको सक्कल प्रध  
ि बाब/ुआिा वा संििकको नागरिक ा प्रिाणपत्र 

३. पवहले िाहदानी धलएको भए सोको सक्कल प्रध   

४. िाहदानी हिाई नवीकिण गनुमपने भएिा सो बेहोिा शाखािा 
सरुुिै जानकािी गिाउने 

५. िाहदानी दस् िु बझुाएको बैंक भौचि वा अनलाइन भकु्तानी 
गिेको भए िाजस्व प्रणालीबाट प्राप्त भौचि दईु प्रध  

६. धनवेदक स्वयं उपजस्थ  भई कायामलयबाट Direct Enrollment 

गिाउन ुपनेछ। Pre-enrollment फािि  भनुमपने छैन। 

अन्यत्र जजल्लाबाट नागरिक ा/नाबालक परिचयपत्र जािी भई 
यस जजल्लाबाट िाहदानी सेवा धलनेको हकिा धनम्नानसुाि थप 
कागजा  आवश्यक पने छिः 
१. सम्बजन्ि  जजल्लाबाट नागरिक ा/ नाबालक परिचयपत्रको 
अधभलेख धभडान 

२. बसाइसिाई गिेको भए बसाइसिाई द ाम प्रिाण पत्र 

प्रिाण 
पगेुिा 
सोही ददन  

क)३४ पषृ्ठको 
लाधग 
रु5,000/- 
ख)६६ पषृ्ठको 
लाधग 
रु10,000/- 
ग)१०वर्मिधुनका 
नाबालकको 
लाधग ३४ 
पषृ्ठको िाहदानी 
रु2,500/- 
(* हिाएको, 
च्याध एको वा 
केििेट भएको 
िाहदानी 
नवीकिण गदाम 
िाधथ उजल्लजख  
िकििा थप 
रु5,000/- 
लाग्नेछ।) 

स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०२ 
िाहदानी फाँट 

5.२ िाहदानी ववभागबाट 
िाहदानी बनाउन 
नाबालक परिचयपत्र 
प्रिाणीकिण  

 

१.  नाबालक परिचयपत्रको सक्कल प्रध  

२. बाब/ुआिा वा संििकको नागरिक ा प्रध धलवप 

३. दईु प्रध  पासपोटम साइजको फोटो 
 

नोटिः नागरिक ा प्राप्त गरिसकेका व्यजक्तलाई िावष्ट्रय परिचयपत्र 
बाहेक अन्य थप धसफारिस आवश्यक नपने। 

प्रिाण 
पगेुको िा 
सोही ददन 

धनिःशलु्क स.प्र.जज.अ.  

प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 
खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागरिक ा फाँट 

 

6. प्रशासन शाखासँग सम्बजन्ि  कायमहरु 

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 
किमचािी/शाखा 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

सेवा धलने 

 कोठा नं. 
6.१ कायमक्रिको सिुिा 

व्यवस्था 
१. यस कायामलयिा द ाम भएको संस्था भए द ाम एवि ्

नवीकिण सम्बन्िी कागजा को प्रध धलवप सवह  
कायमक्रिको ववस्  ृ ववविण उल्लेख भएको पत्र वा 
धनवेदन 

२. धनयिानसुाि सम्बजन्ि  वडा कायामलय वा स्थानीय  ह 
वा अन्य धनकायको अनिुध  पत्रसम्बन्िी कागजा   

सिुिा ि 
ट्रावफक 
व्यवस्थापन 
असि नपने 
भएिा सोही 
ददन 

- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.२ भाि ीय पेन्सनिको 
पारिवारिक ववविण 
लगाय को धसफारिस 

१. सम्बजन्ि  वडा कायामलयको धसफारिस 

२. धनवेदकको नागरिक ा प्रिाण पत्रको फोटोकपी, पेन्सन 
पट्टाको फोटोकपी लगाय  प्रिाण खलु्ने अन्य 
कागजा हरु 

अन्य 
धनकायिा 
बझु्न ुपने 
भएिा बहेक 
सोही ददन 

रु. १०।- 
को वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.३ ववस्फोटक पदाथम 
आया को धसफारिस 

1. ववस्फोटक पदाथमको आया , ओसाि-पसाि, सञ्चय प्रयोग 
सम्बन्िी इजाज  प्रदान गने कायमववधि, २०७३ 
बिोजजिको प्रवक्रया 

कायमववधि 
बिोजजि 
प्रिाण पगेुिा 
सोही ददन 

- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 

कोठा नं. 207 



खरिदाि हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

6.४ िासायाधनक पदाथम 
आया को धसफारिस 

१. िासायधनक पदाथमको आया , ओसाि-पसाि सञ्चय प्रयोग 
सम्बन्िी इजाज  प्रदान गने कायमववधि, २०७३ 
बिोजजिको प्रवक्रया 

कायमववधि 
बिोजजि 
प्रिाण पगेुिा 
सोही ददन 

- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.५ अधनयधि  ा एवि ्
भ्रिाचािजन्य कायम 
उपि उजिुी 

१. कुन धनकाय वा संस्थािा, कसले के-कस् ो 
अधनयधि  ा वा भ्रिाचाि सम्बन्िी कायम गिेको हो? 
सो खलु्ने धनवेदन 

२. अधनयधि  ा वा भ्रिाचाि गिेको आिाि वा प्रिाणहरु 
भए सो सम्बन्िी कागजा  । 

ववर्यको 
गम्भीि ा हेिी 
यथाशीघ्र 
आफैले हेने 
वा 
अ.द.ुअ.आ.िा 
पठाउने 

रु. १०।- 
को वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 301 

6.६ हा हध याि 
ईजाज को आवेदन 

१. नागरिक ा प्रिाणपत्रको प्रध धलवप सवह को धनवेदन 

२. धनवेदकको धनिोधग ा सम्बन्िी पत्र 

३. प्रहिी प्रध वेदन 

४. स्थानीय  हको धसफारिस 

आवश्यक 
प्रिाण 
संकलन 
भएको 
भोधलपल्ट 

रु. १०- को 
वटकट ि 
धनयिावली 
बिोजजिको 
शदु्यक 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.७ हा हध याि नािसािी १. धनिामरि  ढाँचाको धनवेदन 

२. नागरिक ाको प्रिाणपत्र 

३. स्थानीय  हको धसफारिस 

४. प्रहिी सजमधिन िचुलु्का 
५. हध यािको इजाज पत्र 

६. हकदावी छाडेको कागज 

आवश्यक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु. १०- को 
वटकट  

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.८ हा हध याि 
ईजाज पत्र नवीकिण 

१. धनरििारि  ढाँचाको धनवेदन 

२. सक्कल इजाज  पत्र 

३. वािेस िाफम   भए िञ्जुिीनािा 

आवश्यक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्  

रु. १०- को 
वटकट ि 
धनयिावली 
बिोजजिको 
शदु्यक 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.९ हा हध याि ईजाज  
पत्रको प्रध धलवप 

१. ना.प्र. प्रिाणपत्रको प्रध धलवप ि ईजाज  नम्बि 
सवह को धनवेदन 

२. हिाएको इजाज पत्रको हकिा प्रहिीको धसफारिस पत्र 

आवश्यक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्  

रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.१० ववदेशबाट नया ँ
हा हध याि जझकाउने 
सम्बन्ििा 

१. धनिामरि  ढाँचाको धनवेदन 

२. नागरिक ाको प्रिाणपत्र 

३. स्थानीय  हको धसफारिस 

४. प्रहिी सजमधिन िचुलु्का 

आवश्यक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्  

रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.११ शाजन्  सिुिाको 
धनवेदन सम्बन्िी 

1. सम्बजन्ि  धनवेदकको ना.प्र. प्रिाणपत्र वा धनजको 
पवहचान ददने कागजा  संलग्न गिी िनाधसव व्यहोिा 
खलेुको धनवेदन । 

 रुुन्  रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 301 

6.१२ गनुासो वा ठाडो 
उजिुी सम्बन्िी 

१. सम्बजन्ि  धनवेदकको ना.प्र. प्रिाणपत्र वा धनजको 
पवहचान ददने कागजा  संलग्न गिी िनाधसव व्यहोिा 
खलेुको धनवेदन । 

 रुुन्  रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 301 

6.१३ व्यहोिा प्रिाजण  १. सम्बजन्ि  स्थानीय  हको धसफारिस 

२. फिक पिेको कागजा हरुको प्रध धलवप 

सोही ददन रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 



३. नेपाली नागरिक ाको प्रिाणपत्रको प्रध धलवप 

४. शैजिक योग्या ाको प्रिाणपत्रको प्रध धलवप  
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

6.१४ आददवासी 
जनजाध /दधल / 
खसआयम प्रिाजण  
धसफारिस 

१. सम्बजन्ि  स्थानीय  हको धसफारिस 

२. नेपाली नागरिक ाको प्रिाणपत्रको प्रध धलवप ि 
धनवेदन। 

३. स्थायी ठेगाना िोल्पा जजल्ला नभएको हकिा 
बसाइसिाई द ाम प्रिाणपत्र 

४. किमचािी परिवािको हकिा सम्बजन्ि  सिकािी 
कायामलयको धसफारिस पत्र । 

सोही ददन रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 

6.१५ बैदेजशक िोजगािीका 
क्रििा ितृ्य ुभएका 
व्यजक्तको िाह  
सम्बन्िी 

१. सम्बजन्ि  स्थानीय  हको धसफारिस 

२. हकदािसँगको ना ा प्रिाजण  पत्र  

३. ितृ्य ुद ाम प्रिाण पत्र 

४. नेपाली नागरिक ाको प्रिाणपत्र प्रध धलवप 

५. वववाहद ाम प्रिाणपत्र 

६. जन्िद ाम प्रिाण पत्र 

७. िाहदानीको प्रध धलवप 

५. ि ृकको बैदेजशक िोजगािीसँग सम्बजन्ि  
कागजा हरुको प्रध धलवप 

आवश्यक 
प्रिाण 
संकलन 
भएको 
भोधलपल्ट 

रु. १०- को 
वटकट 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 206 

6.१६ सूचना अधिकाि  था 
गनुासो सनु्न े
अधिकािी 
 

सहायक प्रिखु जजल्ला अधिकािी 
9857877001 

   सहायक प्रिखु 
जजल्ला अधिकािी 

कोठा नं. 201 

6.१७ उजिुी सनु्न ेअधिकािी प्रिखु जजल्ला अधिकािी 
9857827777 

   प्रिखु जजल्ला 
अधिकािी 

कोठा नं. 301 

 
7. िदु्दा 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 

किमचािी/शाखा 
गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

कैवफय  

7.१ जरुिी पक्राउ पूजी 
सिथमन  था पक्राउ 
अनिुध  

प्रचधल  कानून बिोजजि  रुुन्  - प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.२ म्याद थप सम्बजन्ि  प्रहिी यधुनटले थनुवुा सवह  प्र.जज.अ. सिि पेश गने  रुुन्  - स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.३ िदु्दा 
द ाम/बयान/थनुछेक 
आदेश/ म्याद जािी 

प्रचधल  कानून बिोजजि सोही ददन प्रजचल  
कानून 
बिोजजि 

प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.४ म्याद 
 ािेख/बयान/प्रिाण 
िकुिि गने/ पेशी 
 ोक्ने 

सम्बजन्ि  प्रध वादी  ािेखिा िहेको वा म्याद/ ािेख गजुािेको 
वा थनुािा िहेको ि अंग पगेुको हनु ुपने 

  स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.५  ािेखिा 
बोलाउने/ ािेख 
थाम्ने 

१.  ािेख पचाम/ििौटी जम्िा गिेको िधसद सवह   ोवकएको ददन 
प्रध वादी आफै उपजस्थ  हनेु 

२. पटक पटक वा एकपटक बढीिा १५ ददन  ािेख थाम्न 
पाईने भएकोले सोको लाधग रु. १० को वटकट टाँस गिी 
 ोवकएको ढाँचािा धनवेदन ददनपुने 

सोवह ददन रु १०।- 
को वटकट 

प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.६ फैसला  याि गने प्रचधल  कानून बिोजजि  प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

िदु्दा शाखा प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.७ प्रिाजण  प्रध धलवप 
ददने 

धिधसलिा संलग्न कागजान ि धनणमय/फैसलाको प्रिाजण  
प्रध धलवप धलनका लाधग सिोकािवालाले  ोवकएको ढाँचािा 
धनवेदन ि  ोवकएको दिका वटटकट टाँस गनुम पनेछ 

 प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

प्र.जज.अ. 
स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  

 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 



7.८ सवािी दघुमटनाका 
ि ृकका 
हकदाि/घाई ेलाई 
िध पूध म िाह , 

और्ािी उपचाि 
ददलाई भिाई ददने 

१. दघुमटना पवुि हनेु िचुलु्का सवह का कागजा हरु (सम्बजन्ि  
प्रहिीबाट) घटना िचुलु्का, लाश बझेुको पत्र, िेधडकल 
प्रध वेदन,  ि ृकको नागरिक ा, ितृ्यूद ाम प्रिाणपत्र, नजजकको 
हकदािको नागरिक ा प्रिाणपत्र, ना ा प्रिाजण  ि सम्बजन्ि  
स्थानीय  हको धसफारिस सवह  सम्बजन्ि  व्यजक्त/हकदाि 
स्वयं उपजस्थ  हनुपुने 

२. सवािी िनीका  फम बाट सवािीिनी प्रिाणपत्र, वविा आलेअ, 
अजत यािनािा िकि बझुाउनेको परिचयपत्र सवह  सम्बजन्ि  
व्यजक्त उपजस्थ  हनु ुपने 

 प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  

 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.९ दण्ड जरिवाना असलु 
गने 

प्रचधल  कानून बिोजजि  प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.10 ववगो भिाउने 
ददलाउने 

१. िदु्दा अजन् ि वकनािा भएको वा पनिुावेदन अवधि नाघेको हनु ु
पने 

२. सम्बजन्ि  जाहेिवाला, घाइ े उपजस्थ  भई नागरिक ा 
प्रिाणपत्र वा पवहचान खलु्ने कागजा  सवह  धनयिानसुाि 
धनवेदन ददन ुपने 

३. प्रध वादी फिाि िहेको/ििौटी जिान  निाखेको वा िाजखएको 
ििौट जिान  न्यनु िही ठहिेको ववगो भिाउन नसवकएको 
अवस्थािा धबगो भिाउन सम्बजन्ि  प्रध वादीको नेपाल सिहद 
धभत्रको जायजेथा देखाई दिखास्  ददन ुपने 

 प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

7.11 ििौटी वफ ाम १. यस कायामलयबाट भएको फैसलािा जचत्त बझुी पनुिावेदन 
नगने भए सोही व्यहोिा खलेुको ििौटी वफ ामको धनवेदन (रु 
१० को वटकट सवह ) ददनपुने 

२. नेपाली नागरिक ा प्रिाणपत्र वा परिचय खलु्ने अन्य प्रिाण 
२ प्रध   

३. खा ा नम्बि सवह को ववविण खलेुको धनस्सा २ प्रध  । 

 प्रचधल  
कानून 
बिोजजि 

प्र.जज.अ. 
लेखा प्रिखु 

प्र.जज.अ. कोठा नं. 208 

कोठा नं. 206 

 

 

 
8. संस्था द ाम, पत्रपधत्रका  था छापाखाना 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागजा हरु/प्रिाणपत्रहरु लाग्ने सिय लाग्ने शलु्क जजम्िेवाि 

किमचािी/शाखा 
गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

कैवफय  

8.१ संस्था द ाम १. संस्था द ामको लाधग जजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन 
गिेको  दथम सधिध का पदाधिकािी ि सदस्यहरुको संयकु्त 
धनवेदन 

२. स्थानीय  ह (नगिपाधलका/गाउँपाधलका) को धसफारिस पत्र 

३.  दथम सधिध का पदाधिकािी ि सदस्यहरुले वविानको 
प्रत्येक पानाको बन्द-बन्दिा दस् ख  गिेको वविान ३ 
प्रध  (नेपाली कागजिा) ि दस् ख  गरिएको वविानको 
PDF Format िा Softcopy सिे  पेश गने 

४. संस्था स्थापनाका लाधग धनम्न कुिाहरु खोधलएको भेलाको 
धनणमय 

 सवमसम्ि ले  दथम सधिध का पदाधिकािी ि सदस्यहरुको 
चयन गरिएको 

 सवमसम्ि ले संस्थाको नाि ि ठेगाना छनोट गरिएको  

 वविान बनाउने ववर्य (वविान िस्यौदा उपसवकध को गठन) 
 जजल्ला प्रशासन कायामलय िोल्पािा संस्था द ाम गने धनणमय  

  दथम सधिध ले वविान पारि  गिी स्वीकृध का लाधग 
स्थानीय अधिकािी सिि पेश गने भनी गिेको धनणमय 

5.  दथम सधिध का पदाधिकािीहरुको नागरिक ाको प्रिाजण  
प्रध धलवपहरु १/१ प्रध  

६. संस्थाका  दथम सधिध का पदाधिकािी  था सदस्यहरुको 
नाि ठेगाना सम्पकम  नं. ि फोटो सवह को नािावली 

७. संस्थाका पदाधिकािीहरुको चालचलन बझेुको प्रहिी 
प्रध वेदन 

आवश्यक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोधलपल्ट 

रु.१००० स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

कोठा नं. 207 



८.  दथम सधिध का पदाधिकािी ि सदस्यहरु सक्कल 
नागरिक ा सवह  सनाख का लाधग उपजस्थ  हनुपुने 

९. संस्थाको नाि ि उदे्दश्यको ववर्यिा सम्बजन्ि  िन्त्रालय, 
ववभाग ि धनकायको िाय प्रध वक्रया धलनपुने भएिा सो 
कागजा  

8.२ संस्था नवीकिण १. नवीकिणका लाधग जजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन 
गिेको  ोवकएको ढाँचाको धनवेदन 

२. वविानसम्ि  सािािणसभाले चाल.ुआ.व. को लाधग लेखा 
पिीिक धनयकु्त, सम्बजन्ि  आ.व.को लेखा पिीिण 
प्रध वेदन, वावर्मक प्रगध  प्रध वेदन ि कायम सधिध  छनौट 
गिेको धनणमयको िाइन्यटुको अध्यि/सजचवले प्रिाजण  
गिेको प्रध धलवप 

३. सम्बजन्ि  आ.व. को लेखापिीिण प्रध वेदन सम्बजन्ि  
आ.वकोलाधग सम्बजन्ि  स्थानीय  ह (न.पा./गा.पा.) को 
धसफारिस 

४. संस्थाको पान (PAN)  द ाम प्रिाणपत्र ि किचकु्ता प्रिाणपत्र 

५. जजल्ला प्रशासन कायामलयले स्वीकृ  गिेको संस्थाको 
वविानको प्रध धलवप (PDF फाईल सिे ) 

६. संस्था द ामको प्रिाणपत्र ि सोको प्रध धलवप 

७. संस्थाको लेटिप्याडिा व मिान कायमसधिध को प्रिाजण  
नािावली 

८. कुल सािािण सदस्य संतया खुलाएको नािावली सवह को 
प्रिाजण  ववविण ि सािािणसभा/ववशेर् सािािण सभािा 
उपजस्थध को संतयाको ववविण 

९. सम्बजन्ि  आ.व. को वावर्मक कायमप्रगध  ववविण 

१०. बालगहृ सञ्चालन सम्बन्िी संस्था भए बालगहृिा 
स:शलु्क वा धनिःशलु्क सञ्चालन गिेको खलु्ने गिी स्थलग  
अनगुिन सवह को प्रिाजण  प्रध वेदन सिे  खलेुको 
सम्बजन्ि  स्थानीय  ह (न.पा./गा.पा) को धसफारिस 

११. लेखापिीिकको प्रिाणपत्र, पान (PAN) द ाम प्रिाणपत्र, 
लेखापिीिण प्रिाणपत्र(नववकिण सिे  देजखने गिी) कि 
चकु्ताको प्रिाणपत्र सिे  

१२. बैदेजशक सहयोगको कायमक्रि सञ्चालन गिेको भए सिाज 
कल्याण परिर्द् बाट स्वीकृध  ि स्थानीय  ह 
(न.पा./गा.पा.) बाट कायमक्रि सञ्चालनको स्थलग  
अनगुिनको प्रध वेदन 

प्रवक्रया पिुा 
भएिा सोही 
ददन 

रु. ५००।- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 
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8.3 संस्थाको वविान 
संशोिन 

१. रि  पूवमकको धनवेदन 

२. वविानको  ीन िहले (साववकको व्यवस्था, संशोधि  
व्यवस्था ि संशोिन गनुमपनामको कािण खुलेको) कागजा  -
३ प्रध  

३. नवीकिण भएको संस्थाको प्रिाण पत्र  ि सोको प्रध धलवप 

४. संशोिन गने प्रस् ाव कुल सदस्य संतयाको दईु ध हाई 
(२/३) सािािण सभा सदस्यहरुले पारि  गिेको प्रिाजण  
धनणमय प्रध  

५. जजल्ला प्रशासन कायामलयले स्वीकृ  गिेको संस्थाको 
वविानको प्रिाजण  प्रध धलवप 

६. संशोधि  वविानको PDF Format िा िाखी पेश गने  

नोटिः  ीन िहलेको शरुु पानाको िाधथ दस् ख  नगिी 
 लबाट दस् ख  गिी बाँकी पानाको िाधथ कायमसधिध को 
सदस्यले दस् ख  गने । 

प्रवक्रया पिुा 
भएिा सोही 
ददन 

- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 
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8.४ जजल्लािा संस्थाको 
शाखा खोल्ने 

१. रि  पूवमकको धनवेदन 

२. संस्थाको कायमसधिध को धनणमय 

३. वविानको प्रध धलवप ि द ाम प्रिाणपत्रको प्रध धलवप 
(नवीकिण देजखने) 

४. सम्बजन्ि  न.पा./गा.पा.को धसफारिस पत्र 

सोही ददन धनिःशलु्क स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 
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8.५ पत्रपधत्रका द ाम 
सम्बन्िी 

क. प्रकाशक बािे 

१. जजल्ला प्रशासन कायामलयलाई सम्बोिन गिेको  ोवकएको 
ढाँचाको धनवेदन 

प्रवक्रया पिुा 
भएिा सोही 
ददन 

दैधनक पधत्रका 
रु.१०००।- 
 

स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
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२. प्रकाशकको ४ प्रध  फोटो ि नागरिक ाको फोटोकपी 
३. प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप प्रबन्ि पत्र वा संस्थाको 
छाप प्रबन्ि पत्र वा संस्थाको स्वीकृ  वविान प्रिाणपत्र, 

नववकिण भएको प्रिाणपत्र, कि चकु्ताको प्रत्र, अधडट 
रिपोटम, सञ्चालकहरुको बैठकको धनणमय सिे का 
कागजा रुको प्रिाजण  प्रध धलवप 

४. संचालकहरु सबैको नागरिक ाको फोटोकपीहरु 

५. प्रहिी चालचलन 

ख. सम्पादक बािे 

१. सम्पादकको नागरिक ा प्रिाणपत्रको फोटोकपी 
२. सम्पादकको शैजिक योग्य ाको एस.एल.सी. देजख 
स्ना कसम्िको िाकम धसट, चारिधत्रक प्रिाणपत्र ि प्रोधभजनल 
सवटमवफकेटका फोटोकपीहरु वा एस.एल.सी. उत्तीणम गिी 
पत्रकारि ािा १० (दश) वर्म कायम गिेको सूचना ववभागको 
प्रिाणपत्र सिे का प्रिाण पत्रहरुको फोटोकपीहरु 

३. सम्पादकलाई प्रकाशकले धनयजुक्त गिेको पत्र 

४. पधत्रकािा सम्पादक पदिा िही काि गने बािको 
सम्पादकको िंजिुीनािापत्र 

५. प्रहिी चालचलन । 

अिमसाप्तावहक 
रु. ७००।- 
 

साप्तावहक रु. 
७००।- 
 

पाजिक रु. 
३००।- 
 

िाधसक ि 
अन्य रु. 
२०० 

ना.स.ु  

खरिदाि 

किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 

8.६ छापाखाना संचालन १. स्वीकृ  छापाखानाबाट पधत्रका छाप्न िंजिुी ददएको 
धसफारिस 

२. छापाखाना द ाम भएको प्रिाणपत्रको फोटोकपी 
३. छापाखानाको प्रबन्ि पत्रको फोटोकपी 
४. छापाखानालाई जजल्ला प्रशासन कायामलयबाट स्वीकृध  
ददएको प्रिाणपत्रको फोटोकपी  

५. छापाखानाले कि ध िेको कि चकु्त पत्र 

प्रवक्रया पिुा 
भएिा सोही 
ददन 

रु।1000।- स.प्र.जज.अ. 
प्रशासकीय 
अधिकृ  
ना.स.ु  

खरिदाि 

स.प्र.जज.अ. को 
हकिा प्र.जज.अ. 
ि अन्य 
किमचािीको 
हकिा 
स.प्र.जज.अ. 
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