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नेपाल सरकार 

गहृ मÛğालय 

िजãला Ĥशासन काया[लय 
रोãपा, Ǔलवाङ 

 

 
सूचनाको हक सàबिÛध ऐन २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ 
२०६५ को Ǔनयम ३ बमोिजम २०८० साल कǓत[क १ गते देिख २०८० साल पसु 

मसाÛतसàमको 
 

èवतःĤकाशन तथा सàपाǑदत Ĥमखु ǒĐयाकलापहǽको ǒववरण  
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Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको भनाई 
 

सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ अनसुार सबै साव[जǓनक Ǔनकायहǽले आÝनो 
Ǔनकायसंग सàबिÛधत सूचनाहǽ  अƭावǓधक गरȣ राơपुनȶ र Ĥ×येक ३/३ मǒहनामा 
साव[जǓनक गनु[पनȶ कानूनी åयवèथा रहेको छ । िजãला Ĥशासन  काया[लय रोãपाले यस 
िजãला िèथत सबै सरकारȣ काया[लयहǽबाट Ĥवाह गǐरने सेवाहǽलाई जनमैğी बनाउने 
उदेæयले तजु[मा गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाईएको सशुासन काय[योजना, २०७७ अनसुार सबै 
सरकारȣ काया[लयहǽले सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, Ǔनयम अनसुार ǓनयǓमत ǽपमा èवतः 
Ĥकाशन गनȶ åयवèथा समेत Ǔमलाईएको छ । यसै गरȣ िजãला Ĥशासन काया[लय 

रोãपाबाट २०८० काǓत[क १ गते देिख २०८० पसु मसाÛतसàम सàपादन भएका 
काय[हǽलाई अƭावǓधक गरȣ यो èवत:Ĥकाशन (Proactive Disclosure ) गǐरएको छ। यो 
Ĥकाशनबाट यस काया[लयले उƠ अवǓधमा सàपादन गरेका काय[हǽकाबारेमा आम 
नागǐरक तथा सरोकारवालाहǽको सहज पहचु कायम हनेु मैले अपे¢ा गरेको छु। 

  राÏयबाट ĤाƯ हनेु सǒुवधाहǽ सबै जनतालाई सरल र सहज ǽपमा पारदशȸ 
ढंगबाट उपलÞध गराउने तथा उपलÞध सेवाहǽका बारेमा आम सरोकारवाला åयिƠ 
तथा Ǔनकायहǽलाई ससूुिचत गनȶ काय[का लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपा सदैव 
ĤǓतवƨ रहेको åयहोरा समेत अनरुोध गन[ चाहÛछु ।  

अÛ×यमा, आगामी Ǒदनमा यस काया[लयबाट हनेु सेवा Ĥवाहलाई अझ बढȣ 
गणुèतरȣय, Ĥभावकारȣ, जनमैğी बनाउने सàबÛधमा रचना×मक सझुावको साथै पƵृपोषण 
उपलÞध गराउन अनरुोध गदȷ यस èवत:Ĥकाशन (Proactive Disclosure) मा संलÊन 
कम[चारȣहǽलाई धÛयवाद Ǒदन चाहÛछु ।  

पसु २९, २०८०               

   परमानÛद िघǓमरे 

Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 
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èवतः Ĥकाशन (Proactive Disclosure) मा संलÊन 

पदाǓधकारȣहǽ 
सãलाहाकार 

 

 
 
 
 
 

परमानÛद िघǓमरे 

Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 
 

 

सàपादन मÖडल 
 
 
 
 
 
 

                          
  लेखनाथ खǓतवडा                         

  सूचना अǓधकारȣ 
 

        सिुचğा राई 

                              
 
 
 

हक[ राज घतȸमगर 

कàÜयूटर अपरेटर 
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१. िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपाको èवǽप तथा Ĥकृतीः- 
 

Ĥ×येक िजãलामा िजãला Ĥशासन काया[लय केÛġȣय ĤǓतǓनǓधको ǽपमा 
रहȣ िजãलामा शािÛत, åयवèथा र सरु¢ा कायम गरȣ जनताको जीउ, धन र 
èवतÛğताको संर¢ण गनु[ यस काया[लयको मÉुय काय[ हो । यस काया[लयका 
काम, कत[åय र अǓधकारहǽलाई मूलत: èथानीय Ĥशासन ऐन, २०२८ ले 
åयबèथा गरेको छ । िजãलामा ǒवकास Ǔनमा[ण काय[हǽको लाǓग उपयƠु 
वातावरण Ǔनमा[ण गन[ सहयोग र सहजीकरण, ǒवपɮ åयबèथापन, आपूǓत[ 
åयबèथापन, सेवा Ĥवाहको अनगुमन, ĤचǓलत कानूनमा तोǒकएका ǒवषयहǽमा 
Ûयाय Ǔनǽपण, आǓथ[क अǓनयǓमतता एवं ħƴाचार ǓनयÛğण जèता काय[हǽ 
सàपादन गरȣ िजãलामा सशुासनको Ĥ×याभǓूतका लाǓग िजãला Ĥशासन 
काया[लयको मह×वपूण[ भǓूमका रहेको हÛुछ। 

िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपाले यस िजãलालाई शाÛत, सरुि¢त र 
समǏुत बनाउने दरुǺǒƴ (vision) का साथ ǒवǓधको शासन अवलàबन गरȣ 
शािÛत सरु¢ाको अवèथालाई सǺुढ बनाउँदै Ĥभावकारȣ साव[जǓनक सेवा 
Ĥवाहको माÚयमƮारा सशुासनको Ĥ×याभǓूत गनȶ लêयहǽ (goals) Ǔलएर काम 
गǐररहेको छ। यी लêयहǽ ĤाǓƯका लाǓग यस काया[लयले सरु¢ा Ǔनकायहǽको 
समÛवया×मक पǐरचालनƮारा िजãलामा शािÛत सरु¢ाको िèथǓतलाई सǺुढ 
बनाउने, िजãलामा ǒवǓधको शासन सǓुनिƱत गनȶ, ǒवपÙको एकȧकृत र 
समÛवया×मक åयवèथापन गनȶ, आपूǓत[ åयवèथापनलाई चèुत बनाउने, सेवा 
Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउने, मानव अǓधकारको संर¢ण गनȶ र पारदिश[ता एवं 
जवाफदेǒहता सǓुनिƱत गनȶ उƧेæयहǽ (objectives) लाई आ×मसात गरेको छ। 
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२. मूल Úयेय (Vision) :- 
रोãपा िजãलामा शािÛत, सåुयवèथा र अमनचयन कायम राÉदै शाÛत र 
सशुासनयƠु समाजको èथापना गरȣ "समƨृ नेपाल सखुी नेपालȣ" को साझा 
राǒƶय आकां¢ालाई साकार तãुयाउने ।  

३. उदेæय (Objective) :- 
 शािÛत, सåुयवèथा र सरु¢ा, 
 सहजीकरण, 

 समÛवय र 

 सशुासन 
४. िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपाको काम, कत[åय र अǓधकार: 

 िजãलामा शािÛत, सरु¢ा र सåुयबèथा कायम गनȶ। 

 िजãलामा संचाǓलत ǒवकास काय[हǽमा सहयोग गनȶ। 

 िजãलामा रहेका नेपाल सरकारका सàपिƣहǽको संर¢ण गनȶ। 

 िजãलामा आइपनȶ ǒवपÙहǽको åयबèथापन गनȶ,जèतैः कोरोना संĐमणको 
महामारȣ बाढȣपǒहरो जèता अÛय ǒवपÙहǽ । 

 आवæयकता र औिच×यको आधारमा सवारȣ पासको åयवèथापन गनȶ । 

 िजãलामा वèतहुǽको आपूǓत[लाई åयबिèथत गनȶ। 

 नागǐरकताको Ĥमाणपğ ǒवतरण गनȶ। 

 हातहǓतयारको इजाजत Ĥदान तथा नवीकरण गनȶ। 

 राहदानी सàबÛधी काय[ गनȶ। 

 संèथा दता[ तथा नवीकरण गनȶ। 

 ĤचǓलत कानून र नेपाल सरकारको Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय ǒवǒवध काय[हǽ 
गनȶ। 
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५. िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपामा रहने कम[चारȣ संÉया र ǒववरण: 
Ǔस.नं. पद दरबÛदȣ संÉया कैǒफयत 
१ Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ १  

२  सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ १ ǐरƠ 

३ Ĥशासकȧय अǓधकृत २  

४ नायव सÞुबा ५ १ ǐरƠ 

५ लेखापाल १ ǐरƠ 

६ कàÜयटुर अपरेटर २  

७ खǐरदार ३  
८ हलकुा सवारȣ चालक १  
९ काया[लय सहयोगी ६  
 जàमा २२  

 

६. िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपाबाट Ĥदान गǐरने सेवाहǽ: 
क) èथानीय Ĥशासन तथा शािÛत सरु¢ा सàबÛधी सेवा: 

 नाम थर वा उमेर आǑद Ĥमािणत। 

 नावालकको उमेर Ĥमािणत। 

 पाǐरवाǐरक पेÛसन, शपथ पğ र रहलपहल सàबÛधी Ǔसफाǐरस। 

 दǓलत, आǑदवासी जनजाǓत Ĥमािणत। 

 पğपǓğका दता[। 

 छापाखाना दता[। 

 पाǐरवाǐरक ǒववरण Ĥमािणत। 

 ǒवǒवध काय[। 

ख) राहदानी सàबÛधी सेवा: 
 राहदानीको लाǓग ǒववरण संकलन 

 राहदानी ǒवतरण। 
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ग) नागǐरकता सàबÛधी सेवा: 
 वंशजको आधारमा नागǐरकताको Ĥमाण पğ ǒवतरण। 

 जÛमको सÛतानलाई वंशजको नागǐरकता ǒवतरण । 

 वैवाǒहक अंगीकृत नागǐरकताको Ĥमाण पğ ǒवतरण। 

 गैर आवाǓसय नेपालȣ नागǐरकता ǒवतरण । 

 नागǐरकताको Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप ǒवतरण। 

 नाम थर जÛम ǓमǓत संशोधन। 

घ) मƧुा तथा ठाडो उजरुȣ सàवÛधी सेवा: 
 गनुासो वा ठाडो उजरुȣ। 

ङ) हातहǓतयार इजाजत तथा नवीकरण सàबÛधी सेवा: 
 हातहǓतयार इजाजत, नामसारȣ, नवीकरण र èवाǓम×व हèताÛतरण। 

च) संèथा दता[ तथा नवीकरण सàबÛधी सेवा:  

 संèथा दता[। 

 संèथा नवीकरण। 

 संèथाको ǒवधान संशोधन। 

 िजãलामा संèथाको शाखा खोãने èवीकृǓत। 

छ) आपूǓत[ åयवèथा अनगुमन सàबÛधी सेवा: 
 सहज आपूǓत[ åयवèथापन सǓुनिƱत गन[का लाǓग बजार अनगुमन तथा 

Ǔनयमन। 

ज) ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी सेवा: 
 िजãला ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको वैठक åयवèथापन। 

 ǒवपɮ सàबÛधी काय[योजना Ǔनमा[ण। 

 िजãला èतरȣय ǒवपɮ पूव[ तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना Ǔनमा[ण 
सàबÛधी काय[ । 
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 ǒवपɮ Ûयूनीकरणका लाǓग तयारȣ। 

 ǒवपदमा भएको ¢Ǔत ǒववरण संकलन। 

 ǒवपदमा पीǓडत भएकाहǽलाई ¢ǓतपूǓत[, एवं राहत ǒवतरण, 
पनु:èथापन तथा पनुǓन[मा[ण। 

झ) अिÉतयार दǽुपयोग अनसुÛधान सàबÛधी सेवा: 
 अिÉतयार दǽुपयोग सàबÛधी उजरुȣ एवं Ǔनवेदनहǽ उपर छानवीन। 

ञ) राǒƶय पǐरचयपğ ǒवतरणको लाǓग आवेदन दता[ गनȶ काय[ ।  

 
७. िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपामा रहेका शाखा र िजàमेवार अǓधकारȣ: 

Ǔस.नं. शाखाको नाम िजàमेवार अǓधकारȣ कैǒफयत 

१ Ĥशासन शाखा नÛदलाल कवर,  अमर के.सी  

२ राहदानी शाखा जनक Ǔड.सी., लोकेÛġ मãल  

३ नागǐरकता शाखा कमल नेपालȣ, उǑदराम रोका   

झग बहादरु फेवालȣ, आिशष आचाय[, 
भावना ĮेƵ 

 

४ मƧुा शाखा/सचुना 
ĤǒवǓध शाखा 

हक[ राज घǓत[मगर  

५ लेखा शाखा –  

६ नागǐरक सहायता क¢ कृçणबहादरु थापा  

७ राǒƶय पǐरचयपğ Ǔनशा फेवालȣ, टोपबहादरु घतȸ   

८ èतनपान क¢ Ǔसता सेन  

 

८. सेवा ĤाƯ गन[ लाÊने दèतरु र अवǓध: 
Ǔस.नं. Ĥदान गǐरने सेवा लाÊने दèतरु ǽ लाÊने अवǓध  कै 

१ वंशजको आधारमा नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाण पğ 

ǽ.१०। को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 
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ǒवतरण 

२ नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप ǒवतरण ǽ.१३। को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

३ वैवाǒहक अंǓगकृत 
नागǐरकताको Ĥमाण पğ 
ǒवतरण 

ǽ.१०। को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

४ राहदानीका लाǓग ǒववरण 
संकलन 

ǽ.२५००।नावालक 

ǽ.५०००। साधारण 

ǽ.१००००। हराएको 
तथा ǒवǓĒएको । 

ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

५ राहदानी ǒवतरण  सोहȣ Ǒदन  

६ गनुासो वा ठाडो उजरुȣ ǽ.१० को ǒटकट  यथाशीē  

७ नाम थर उमेर आǑद Ĥमािणत ǽ.१० को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

८ नावालक पǐरचयपğ ǽ.१० को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

९ पाǐरवाǐरक पेÛसन र रहलपहल 
सàवÛधी Ǔसफाǐरस 

ǽ.१० को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१० संèथा दता[ ǽ.१०००। ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

११ संèथा नवीकरण Ǔनयमावलȣमा उãलेख 
भए बमोिजम  

ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१२ संèथाको ǒवधान संशोधन ǽ.१० को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१३ िजãलामा संèथाको शाखा 
खोãने èवीकृǓत 

ǽ.१० को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१४ दǓलत, मधेशी, 
आǑदवाǓस/जनजाǓत Ǔसफाǐरस 

ǽ.१०। को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१५ पğपǓğका दता[ दैǓनक ǽ.१०००। ĤǒĐया पगुेकै  
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साƯाǒहक ǽ.५००। 

पाि¢क ǽ.३००। 

माǓसक ǽ.२००। 

Ǒदन 

१६ छापाखाना दता[ ǽ.१०००। ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१७ हातहǓतयार नामसारȣ ǽ.१०००। ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१८ हातहǓतयार िजãला Ǔभğको 
नवीकरण 

भǽवा बÛदकुको 
ǽ.2000/- 

बारबोर बÛदकुको ǽ. 
2000। 

पेèटोल ǐरभãभर वा 
राईफल ǽ. ३०००।- 

ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

१९ हातहǓतयार नेपाल भǐरको 
नवीकरण 

भǽवा बÛदकुको 
ǽ.3000/- 

बारबोर बÛदकुको ǽ. 
3000। 

पेèटोल ǐरभãभर वा 
राईफल ǽ. 4०००।- 

ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

२०     

२१ नाता Ĥमािणत ǽ.१०। को ǒटकट ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

२२ ¢ǓतपूǓत[ एवं राहत ǒवतरण दèतरु नलाÊने ĤǒĐया पगुेकै 
Ǒदन 

 

२३ मƧुा सàबÛधी  कानून बमोिजम  

२४ अिÉतयार दǽुपयोग सàबÛधी 
मƧुा 

 यथाशीē  

२५ अÛय मƧुा ǽ.१०। को ǒटकट यथािशē  
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९. Ǔनण[य गनȶ ĤǒĐया र अǓधकारȣ: 
क) Ǔनण[य गनȶ ĤǒĐया: सरकारȣ Ǔनण[य ĤǒĐया सरलȣकरण Ǔनदȶिशका, २०६५ 

एवं सूचनाको हक सàवÛधी ऐन, २०६४ लगायत ĤचǓलत कानून 
बमोिजम। 

ख) Ǔनण[य गनȶ अǓधकारȣ: 
 Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ। 

 सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ: Ĥमखु िजãला अǓधकारȣबाट 
अǓधकार Ĥ×यायोजन भए बमोिजम। 

 Ĥशासकȧय अǓधकृतः Ĥमखु िजãला अǓधकारȣबाट अǓधकार Ĥ×यायोजन 
भए बमोिजम। 

१०. Ǔनण[य उपर उजरुȣ सǏु ेअǓधकारȣ: ĤचǓलत कानून बमोिजम। 

११. बजार अनमुगनः-  

  दैǓनक उपभोÊय सामानहǽको कालोबजारȣ, àयाद गिुėएका उपभोÊय सामाĒी, 
åयवसाǒयक दता[ र अèवभाǒवक ǽपमा हनेु मूãयबǒृƨ जèता काय[ हनु नǑदन िजãला 
Ĥशासन काया[लय रोãपाको नेत×ृवमा सबै सरोकारवाला Ǔनकायहǽको टोलȣले ǓमǓत 
२०८०।०९।१९ रोãपा िजãलाको ǽÛटȣगढȣ गाउँपाǓलकाको वडा नं. ५, ६ र 7 
िèथत १९ वटा पसल र  ǓमǓत २०८०।०७।०१ गते रोãपा नगरपाǓलका वडा नं. 
२ र ४ िèथत १९ वटा एĒोभेट, मास ुपसल, डरȣ, ǒकराना, खधाǏ पसल आदȣको 
अनगुमन गǐरएको Ǔथयो । अनगुमनको Đममा फेला परेका àयाद गिुėएका ǽ. 
13535।- ǽपैया बराबरको मालसामान जफत गरȣ नƴ गǐरएको Ǔथयो साथै दता[ 
नगरȣ संचालनका रहेका ११ वटा पसलहǽलाई ७ Ǒदन Ǔभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा 
दता[ गरȣ कारोबार गन[ Ǔलिखत Ǔनदȶशन Ǒदईएको ।  
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सàपादन गरेको कामको ǒववरण: २०८० काǓत[क १ देिख २०८० पसु मशाÛतसàम 

Ǔस.नं. सàपादन गरेको काम कामको 
पǐरमाण 

कैǒफयत 

१ नयाँ नागǐरकता ǒवतरण  2227  

२ नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप ǒवतरण 1096  

४ नाबालक पǐरचय पğ 42  

५ राहदानीको ǒववरण संकलन ३७८  

६ राहदानी ǒवतरण ५४३  

७ गनुासो तथा ठाडो उजरुȣ 13  

८ वजार अनगुमन 4 पटक  

९ काया[लय Ǔनरȣ¢ण 5 वटा  

१० संèथा दता[ 6  

१२ संèथा नवीकरण 25  

१३ संèथाको ǒवधान संशोधन 0  

१५ दǓलत,आǑदवाǓस Ǔसफाǐरस, भारतीय पेÛसन 
Ĥमािणत 

405  

१६ पğपǓğका दता[ 0  

१८ हातहǓतयार नामसारȣ 0  

१९ हातहǓतयार नवीकरण 0  

२० ǒवपɮ राहत ǒवतरण ǽ. 200000   

२१ मƧुा फैसला 6  

२२ अिÉतयार दǽुपयोग अनसुÛधान सàवÛधी मƧुा 3  

२३ ǒवकास आयोजना Ǔनǐर¢ण 4  

२४ साव[जǓनक सनुवुाई काय[Đमहǽको समÛवय 2  

२५ Ĥकोप Ĥभाǒवत ¢ेğहǽको èथलगत Ǔनǐर¢ण ४  

२६ सेवाĒाहȣ सÛतǒुƴ èतरको मापन सÛतोषजनक  
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२७ राजनीǓतक दलहǽ, गै.स.स. र नागǐरक समाज 
संगको समÛवय 

सÛतोषजनक  

२८ बजार सरसफाई अǓभयानको समÛवय सÛतोषजनक  

२९ राǒƶय पǐरचयपğको लाǓग Ǔनबेदन दता[ 4297  

१२. Ĥमखुको तथा सूचना अǓधकारȣः 
Ĥमखु िजãला अǓधकारȣः परमानÛद िघǓमरे 

सàपक[  नं.: ९८५७८२७७७७  

सूचना अǓधकारȣ  

सàपक[  नं.: ९८५७८७७००१ 

काया[लयको वेवसाइटः daorolpa.moha.gov.np 

इमेल: rolpadao@gmail.com 

फोनं.: ०८६–४४०११०  

 

१३. ऐन, Ǔनयमहǽको सूची: 
 èथानीय Ĥशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागǐरकता ऐन, २०६३ 

 ǒवपɮ जोिखम ÛयूǓनकरण तथा åयवèथापन ऐन, २०७४ 

 लाग ुऔषध (ǓनयÛğण) ऐन, २०३३ 

 हातहǓतयार तथा खरखजना ऐन, २०१९ 

 आवæयक पदाथ[ ǓनयÛğण (अǓधकार) ऐन, २०१७ 

 आवæयक वèत ुसंर¢ण ऐन, २०१२ 

 मलुकुȧ अपराध संǒहता ऐन, २०७४ 

 मलुकुȧ देवानी संǒहता ऐन, २०७४ 

 ħƴाचार Ǔनवारण ऐन, २०५९ 

mailto:rolpadao@gmail.com
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 अिÉतयार दǽुपयोग अनसुÛधान आयोग ऐन, २०४८ 

 राहदानी ऐन, २०७६ 

 संèथा दता[ ऐन, २०३४ 

 उपभोƠा संर¢ण ऐन, २०७५ 

 जÊगा ĤाǓƯ ऐन, २०३४ 

 सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन) ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सàवÛधी ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सàवÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 नेपाल नागǐरकता Ǔनयमावलȣ, २०६३ 

 राहदानी Ǔनयमावलȣ, २०७७ 

 संèथा दता[ Ǔनयमावलȣ, २०३४ 

 हातहǓतयार तथा खरखजना Ǔनयमावलȣ, २०२८ 

 सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन) Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 ǒवपɮ जोिखम ÛयूǓनकरण तथा åयवèथापन Ǔनयमावलȣ, २०७६ 

 ǒवपɮ जोिखम åयवèथापन राǒƶय रणनीǓत काय[योजना, २०७५ 

 गहृ Ĥशासन सधुार काय[योजना, २०७८ 

 नागǐरकता Ĥमाणपğ ǒवतरण काय[ǒवǓध Ǔनदȶिशका, २०६३ 

 गहृ मÛğालय र अÛतग[त काय[रत कम[चारȣहǽको आचारसंǒहता, २०६९ 
 

१४. आàदानी, खच[ तथा आǓथ[क कारोवार सàबÛधी अƭावǓधक ǒववरण: 
क. आàदानीको ǒववरण 

Ǔस.नं. आàदानीको İोत रकम कैǒफयत 

१ गैर कर राजƳ 96,34,160।- Įावण देिख असोज 
मǒहना सàमको 

२ गैर कर राजƳ 1,12,46,550।- काǓत[क देखी पौष 
मǒहना सàमको 
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ख. धरौटȣको ǒववरण 

Ǔस.नं. िशष[क रकम कैǒफयत 

१ साव[जǓनक अपराध 20,60,044।88 गत आ.व.को अãया 
२ साव[जǓनक अपराध 1,68,000।- आ.व २०८०र८१ को 

Įावण देिख पौष मǒहना 
सàमको 

४ दÖड जǐरवाना 0 0 

 जàमा 22,28,04488।- 0  

ग. खच[को ǒववरण 

Ǔस.न. बजेट ǽ.मा. खच[ रकम ǽ.मा खच[ ĤǓतशत 

314920114 
पिुजगत (संघ) 

१४,५०,०००।- 8,48,274।- 58.50 ĤǓतशत 

314010113 चाल ु 15,78,000।- 1180590।- 74.81 ĤǓतशत 
314920113 चाल ु 2,90,11,666।-

।- 
8538187।38 29.43 ĤǓतशत 

जàमा 3,20,39,666।- 10567051।38 32.98 ĤǓतशत 
घ. ǒवǒवध (संघ/Ĥदेश राहत ǒववतरण) 

Ǔस.न. बजेट ǽ.मा. खच[ रकम ǽ.मा कैǒफयत 

2.6 ǒवǒवध संघ 
(राहत) 

2,75,80,598।36 86,10477।33  

2.6 ǒवǒवध Ĥदेश 
(राहत) 

66,9०,652।- 12,60000।-  

 

 कायम भएको जàमा वेǽज:ु नभएको  

 यस अवǓधमा फʪȿट भएको जàमा वेǽज:ु - नभएको 
 

१५. सूचनाको हक अÛतग[त सूचनाको हक माÊने र पाउनेको ǒववरण: 
 २०८० काǓत[क १ गते देखी २०८० पसु मशाÛतसàम यस काया[लयमा 

सूचनाको हक अÛतग[त सूचना Ǔलिखत, मौिखत तथा काया[लयको ईमेल 
माफ[ त कहȣकटैबाट माग गरेको नपाईएको सूचना हक अÛतग[त सूचना 
माग गरेमा सूचना उपलÞध गराईने गरेको । 



16 
 

 Ĥ×येक नागǐरकलाई आÝनो वा साव[जǓनक सरोकारको कुनै पǓन 
ǒवषयको सूचना माÊने र पाउने हकलाई सǓुनिƱत गǐरएको ।   

 काया[लयबाट भए गरेका गǓतǒवǓधहǽ ǓनयǓमत ǽपमा काया[लयको 
बेवसाईट तथा फेसबकु पेज माफ[ त साव[जǓनक गǐरएको ।  

१६. Ǔनçकष[ः 
संघीय शासन åयवèथा तथा लोकतÛğमा सूचनाको हकलाई मह×वपणु[ 
औजारको ǽपमा ǓलईÛछ । यस हकको साथ[कताको लाǓग सूचानाको पहुँच 
सबै नागǐरकहǽमा सहजै उपलÞध हनुपुछ[ भǏे लोकतÛğको माÛयता हो । 
राÏय संचालनमा Ĥ×येक नागǐरकको Ĥ×य¢ सहभाǓगता हनु ु पछ[ भǏे माÛयता 
लोकतािÛğक शासन åयवèथामा हÛुछ । राÏय ƨारा भएगǐरएका काम 
कारवाहȣहǽको जानकारȣ कानून बमोिजम सबै नागǐरकलाई औिच×यका 
आधारमा पारदशȸ ǽपमा हनुपुद[छ भǏे माÛयता रहेको हÛुछ । सूशासनको 
Ĥमखु खàवाको ǽपमा रहेको सूचनाको हकलाई अझ Ĥभावकारȣ बनाउन 
नेपालको संǒवधानमा यसलाई मौǓलक हकको ǽपमा समाबेश हनुलेु पǓन यसको 
मह×व थप बÕदै गएको पाईÛछ । राÏयले Ǔलएको  "समƨृ नेपाल, सखुी 
नेपालȣ" को आकां¢ा परुा गन[ समावेशी लोकतÛğ, कानूनी राÏय, ǓबǓधको 
शासन, पारदिश[ता, जवाफदेयीता, सूशासन जèता सूचकहǽको मह×वपणु[ भǓूमका 
रहÛछ ।समĒ जनताहǽको आकां¢ा परुा गन[ र राÏय ĤǓतको अपन×व अनभुूती 
गराउन सरोकारवाला सबैले कानून सàमत, तØयपरक, ǒवƳसनीय तथा 
औिच×यपूण[ सूचना Ĥवाह गनु[पनȶ आजको आवæयकता हो र यथाथ[ पǓन यहȣ नै 
हो । 
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नेपाल सरकार 

गहृ मÛğालय 

िजãला Ĥशासन काया[लय, रोãपा 
नागǐरक वडापğ 

१. नागǐरकता 
Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े

समय 

लाÊन े
शãुक 

िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु ेअǓधकारȣ सेवाǓलनको लाǓग 
सàपक[  कोठा 

नàबर 

१.१ वंशजको 
आधारमा नपेालȣ 
नागǐरकता 

Ǔनवेदक सàबिÛधत िजãलाकै भएको हकमाः- 

१.  अनसूुची-१ फाराममा वडा अÚय¢को 
Ǔसफाǐरस 

२. बाबकुो र आमाको नागǐरकता र ǒववाǒहता 
मǒहला भए पǓतको नागǐरकताको 
फोटोकपी सो नभए दाज ु वा वंशज खãुन े
तीन पèुता Ǔभğको नातेदारको 
नागǐरकताको फोटोकपी र नाता Ĥमािणत 
Ĥमाण पğ 

३.  बाब,ु आमा वा नागǐरकता ǓभÔन े
åयिƠबाट सनाखत सो नभए दाज ुवा भाई 
वा तीनपèुता Ǔभğको अǓभभावक सँगको 
नाता Ĥमािणत सǒहत सनाखत 

४.  उƠ Ĥमाणहǽ पेश हनु नसकेमा वंशज 
खãुन ेअÛय Ĥमाणहǽ 

५. फोटो ३ ĤǓत अटो साइजको 
६. जÛमदता[, जÛमǓमǓत खãुन ेशैि¢क Ĥमाण 

पğ वा नाबालक पǐरचय पğ । 

अÛय िजãलाबाट बसाइसराई गरȣ आउनकेो 
हकमाः- 
१. èथानीय पिʷकाǓधकारȣको काया[लयबाट 

जारȣ भएको बसाइसराईको Ĥमाण पğ  

२. जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[ 
३. बसाइ सरेर आउनहेǽको लाǓग बसाइ सरȣ 

आएको िजãलाबाट बाब ुआमा वा सनाखत 
गनȶ åयिƠको नागǐरकताको अǓभलेख माग 
गरȣ सो को Ǔभडेको अǓभलेख ĤाƯ हनु ु
पनȶछ । 

Ĥमाण 
पगुको 
सोहȣ Ǒदन  

ǽ १०।- 
को ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ.  

Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा स. 
Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 

१.२ बैबाǒहक 
अंगीकृत 
नागǐरकता 
(मǒहलाका 
लाǓग) 

१. अनसूुची-७ को फाराममा वडा अÚय¢को 
Ǔसफाǐरस 

२.  पǓतको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

३. ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

४. Ǔबदेशी नागǐरकता पǐर×याग गन[ कारवाहȣ 
चलाएको Ĥमाण 

५.  पǓतको सनाखत पǓत नभएमा पǓतको 
नाता Ǔभडन ेनिजकको सनाखत 

Ĥमाण 
पगुेको मा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ १०।- 
को ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ.  

Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 
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६. फोटो २ ĤǓत अटो साइजको 
७.  Ǔभसा लाÊन ेदेशको मǒहला भए माÛय 

अवधीको Ǔभसा  
१.3 कम[चारȣ पǐरवार १. िजãमा काय[रत नपेाल सरकारको èथायी 

कम[चारȣ सरकारȣ संèथान ǒवƳǒवधालयमा 
वा सामदुाǒयक ǒवƭालयमा काय[रत èथायी 
िश¢ाकका पǐरवार भए सàबिÛधत 
Ǔनकायको Ǔसफाǐरस पğ 

२.  अनसूुची-१ वंशज र अनसूुची ७ वैवाǒहक 
अंगीकृतको èथानीय Ǔनकायबाट Ǔसफाǐरस 
फाराम 

३. अटो साइजको फोटो ४ ĤǓत (वंशज) ५ 
ĤǓत (ववैाǒहक अंगीकृतका लाǓग)  

४.  ǒपता/पǓत वा निजकको नातेदारको ना.Ĥ 
सǒहत सनाखत 

५. जÛमǓमǓत खãुन े शैि¢क Ĥमाण पğ वा 
जÛमदता[ वा नाबालक पǐरचय पğ 

६.  ǒववाǒहत मǒहला भए ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ 
र पǓतको नागǐरकताको Ĥमाणपğ । 

७.  

Ĥमाण 
पगुेको मा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ १०।- 
को ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ.  

Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 

२. नागǐरकता ĤǓतǓलǒप 
Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े

समय 

लाÊन े
शãुक 

िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

सेवाǓलनको लाǓग 
सàपक[  कोठा 

नàबर 

२.१ वंशजको 
नागǐरकता 
ĤǓतǓलǒप 

रोãपा िजãलाको हकमाः- 

१. अनसूुची फाराम सàबिÛधत èथानीय तहबाट 
Ǔसफाǐरस र फोटो ३ ĤǓत  

२. नागǐरकता Ĥमाणपğ नàबर एवम ्जारȣ ǓमǓत 
खलेुको Ĥमाण र सो को ĤǓतǓलǒप 

अÛय िजãलाबाट जारȣ भएको नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप Ǔलन ुपरेमा 
१. बसाइसराई दता[ Ĥमाण पğ सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

२. घर जÊगा èथायी बसोबास लालपजुा[ सʞल तथा 
ĤǓतǓलǒप 

३. जारȣ भएको िजãलाको अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण 
। 

कम[चारȣ पǐरवारको हकमा 
१. सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 

२. जारȣ भएको िजãलाबाट अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण 

३. कम[चारȣको पǐरचयपğको फोटोकपी 
पǓतको नामथर समावेश गरȣ ĤǓतǓलǒप Ǔलन 

१. पǓतको सʞल नागǐरकताको Ĥमाणपğ र 
सनाखतको लाǓग उपिèथत  

२. ǒववाह दता[ सʞल तथा ĤǓतǓलǒप 

३. अÛय िजãलाबाट नागǐरकता Ĥमाणपğ जारȣ 
भएको भए सàबिÛधत िजãलाबाट अǓभलेख 
Ǔभडेको Ĥमाण 

Ĥमाण 
पगुको 
सोहȣ 
Ǒदन  

ǽ 
१३।- 
को 
ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ.  

ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 

२.२ बैबाǒहक 
अंगीकृत तथा 
जÛमǓसƨ 
नपेालȣ 
नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप 

१. अनसूुची फाराम सàबिÛधत èथानीय तहबाट 
Ǔसफाǐरस र फोटो ३ ĤǓत 

२. नागǐरकता Ĥमाण पğ नàबर एवं जारȣ ǓमǓत 
खलेुको Ĥमाण 

३. बसाइसराई गरȣ आएका अÛय िजãलाहǽबाट 
ना.Ĥ. Ǔलएका åयिƠको हकमा बसाइसराई 
Ĥमाण पğ,  जÊगाधनी पूजा[ र घर Ǔनमा[ण गनȶ 

Ĥमाण 
पगुेको 
मा सोहȣ 
Ǒदन 

ǽ 
१३।- 
को 
ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ.  

Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 



19 
 

èवकृǓत पğ समेत पेश गनु[ पनȶछ । 

४. Ĥकरण  ३ बमोिजमका Ǔनवेदकलाई नागǐरकता 
Ĥमाणपğ जारȣ गनȶ िजãला Ĥशासन काया[लयबाट 
अǓभलेख Ǔभडेको Ĥमाण ĤाƯ भएपǓछ माğ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप Ǒदइनछे । 

२.3 अंǍीकृत नपेालȣ 
नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

१. अनसूुची फाराम सàबिÛधत èथानीय तहबाट 
Ǔसफाǐरस र फोटो ३ ĤǓत  

२. ना.Ĥ.नं. र जारȣ ǓमǓत खलेुको Ĥमाण 

३. Ǔनवेदन पेश हनु आएपǓछ िजãलामा अǓभलेख 
नभएकाहǽको हकमा समबिÛधत åयिƠको 
अǍीकृत नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
अǓभलेख पठाईǑदन गहृ मÛğालयमा र 
समबिÛधत åयिƠ एǒकन गन[ èथलगत सज[Ǔमन 
गरȣ पठाउन िजãला Ĥहरȣ काया[लयमा लेखी 
पठाउन े 

४. माǓथ दफा ३ बमोिजमको Ĥमाण ĤाƯ भएपǓछ 
ना.Ĥ.प ĤǓतǓलप Ǒदइनछे । 

 

Ĥमाण 
पगुेको 
मा सोहȣ 
Ǒदन 

ǽ 
१३।- 
को 
ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 

२.४ नागǐरकता 
पǐर×या 

१. सʞल नागǐरकता Ĥमाणपğ 

२. सʞल राहदानी 
३. अनसूुची ९ फाराम (फोटो सǒहत) 

४. Ǔबदेशी राƶबाट ĤाƯ गरेको नागǐरकता Ĥमाणपğ 
तथा राहदानी वा ĤाƯ हनु ेअǓĒम जानकारȣ पğ 
(No Objection Letter) । 

Ĥमाण 
पगुेको 
मा सोहȣ 
Ǒदन 

ǽ 
१०।- 
को 
ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ.  

Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 
नागǐरकता फाँट 

 
३. राहदानी 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन ेसमय लाÊन ेशãुक िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

सेवाǓलनको 
लाǓग सàपक[  
कोठा नàबर 

३.१ साधारण ǒवƭǓुतय 
राहदानी नया ँर 
नǒवकरण 

क) Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğ िजãला Ĥशासन काया[लय 
रोãपाबाट जारȣ भएको हकमाः- 

१. रȣतपूव[क भǐरएको Online फाराम १ ĤǓत 

२. नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत र सो को १ 
ĤǓत ĤǓतǓलǒप (ना.Ĥ.शाखाबाट ना.Ĥ.Ĥमाणपğ Ǔभडेको हनु ु
पनȶछ) 

३. नाबालकको हकमा िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपाबाट 
जारȣ गǐरएको नाबालक पǐरचय पğ र Ǔनजको बाब ु वा 
आमा मÚये कुन ैएक जनाको नागǐरकताको Ĥमाणपğ र सो 
को ĤǓतǓलǒप । संर¢क ǓनयƠु भएकोमा संर¢क भएको 
åयहोरा खãुन े Ǔलिखतको सʞल ĤǓत र संर¢कको 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ तथा ×यसको ĤǓतǓलǒप 

४. पǒहले राहदानी Ǔलएको भए सो को सʞल ĤǓत र ĤǓतǓलǒप 

५. राहदानी दèतरु ǽ. ५०००।- Ǔतरेको बɇक भौचर र सोको 
ĤǓतǓलǒप र १० वष[ मǓुनको नाबालकको हकमा ǽ. 
२५००।-  

६. Ǔनवेदक èवयं उपिèथत हनु ुपनȶ 
ख) अÛयğ िजãलाबाट नागǐरकता Ǔलएर बसाइसराई गरȣ रोãपा 

िजãलामा आउनकेो हकमा 
१. रȣतपूव[क भǐरएको Online  फाराम १ ĤǓत 

२.  नपेालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत र सो को १ 
ĤǓत ĤǓतǓलǒप  

३.  èथानीय पिʷकाǓधकारȣको काया[लयबाट जारȣ भएको 
बसाइसराई दता[ Ĥमाण पğ 

Ĥमाण पगुको 
सोहȣ Ǒदन  

ǽ १०।- 
को ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
१०२ 
राहदानी 
फाँट 
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४.  सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनछे 

५. अÛय िजãलाबाट नाबालक पǐरचयपğ बǓनसकेको हकमा 
सàबिÛधत िजãलाबाट अǓभलेख बिुझनछे । 

ग) अÛयğ िजãलाबाट नागǐरकता Ǔलएर ǒववाह गरȣ रोãपा 
िजãलामा आउनकेो हकमा 

१. रȣतपूव[क भǐरएको Online फाराम १ ĤǓत 

२. नपेालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत र सो को १ 
ĤǓत ĤǓतǓलǒप 

३.  ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ 

४.  सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनछे 

घ) रोãला िजãलािèथत सरकारȣ Ǔनकायमा काय[रत कम[चारȣ र 
कम[चारȣ पǐरवाको हकमा।- 

१. रȣतपूव[क भǐरएको Online फाराम १ ĤǓत 

२. नपेालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत र सो को १ 
ĤǓत ĤǓतǓलǒप 

३.  सàबिÛधत Ǔनकायको Ǔसफाǐरस पğ 

४. सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनछे  

५. अÛय िजãलाबाट नाबालक पǐरचयपğ बǓनसकेको हकमा 
सàबिÛधत िजãलाबाट अǓभलेख बिुझनछे  

६.  कम[चारȣको पǐरचयपğ र सोको ĤǓतǓलǒप १ ĤǓत 
३.२ हराएको/ǒवǓĒएको 

राहदानी पनुःĤाǓƯ 
सàबÛधी 

१. रȣतपूव[क भǐरएको Online फाराम १ ĤǓत  

२. नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको सʞल ĤǓत र सो को १ 
ĤǓत ĤǓतǓलǒप (ना.Ĥ.शाखाबाट ना.Ĥ.Ĥमाणपğ Ǔभडेको हनु ु
पनȶछ) 

३. नाबालकको हकमा िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपाबाट 
जारȣ गǐरएको नाबालक पǐरचय पğ र Ǔनजको बाब ु वा 
आमा मÚये कुन ैएक जनाको नागǐरकताको Ĥमाणपğ र सो 
को ĤǓतǓलǒप । संर¢क ǓनयƠु भएकोमा संर¢क भएको 
åयहोरा खãुन े Ǔलिखतको सʞल ĤǓत र संर¢कको 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ तथा ×यसको ĤǓतǓलǒप 

४. पǒहले राहदानी Ǔलएको भए सो को सʞल ĤǓत र ĤǓतǓलǒप 

५. राहदानी दèतरु ǽ. १००००।- Ǔतरेको बɇक भौचर र १० 
वष[ मǓुनको नाबालकको हकमा ǽ. ५०००।- 

६. साǓबकको राहदानीको ĤǓतǓलǒप 

७. साǒवकको राहदानीको ĤǓतǓलǒप नभएमा यस काया[लयको 
राहदानी शाखाबाट Ǒदएको कागजात 

Ĥमाण पगुेको 
मा सोहȣ Ǒदन 

ǽ १०।- 
को ǒटकाट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. र 
अÛय कम[चारȣको 
हकमा स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
१०२ 
राहदानी 
फाँट 

नोटः ǒवƭǓुतय राहदानीमा फरक ǒववरण ǒĤÛट भई आएको हकमा ǒवǓĒएको राहदानी ĤाǓƯका लाǓग आवæयक ĤǒĐया परुा गनु[ पनȶ दèतरु ǽ. ५०००।- माğ लाÊन ेछ 
।  

४. मƧुा 
Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े

समय 

लाÊन ेशãुक िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

सेवाǓलनको लाǓग 
सàपक[  कोठा 

नàबर 

४.१ जǽरȣ पĐाउ पूजȸ 
समथ[न तथा पĐाउ 
अनमुǓत 

पĐाउ गनȶ Ĥहरȣ वृƣले बाटोको àयाद र 
साव[जǓनक ǒवदा बाहेक २४ घÖटा Ǔभğ थनुवुा 
सǒहत Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ  

तǽुÛत - Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.२ àयाद थप सàबिÛधत Ĥहरȣ वृƣले थनुवुा सǒहत Ĥ.िज.अ. 
सम¢ पेश गनȶ 

तǽुÛत - Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.३ मƧुा १. Ĥमख िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनुे सोǒह Ĥिचलत Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
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दता[/बयान/थनुछेक 
आदेश/ àयाद जारȣ 

२. अǓभयोग पğसाथ ĤǓतवादȣलाई काया[लय बÛद 
हनु े समय भÛदा कàतीमा डेढ घÖटा पǒहले 
उपिèथत गराईएको हनु ुपनȶ 

३. फरार ĤǓतवादȣको ३ पèुते ǒववरण èपèट 
वतन र सàपक[  नं. समेत अǓभयोग पğमा èपƴ 
खलेुको हनु ुपनȶ  

Ǒदन कानून 
बमोिजम 

मƧुा फाँट 

४.४ àयाद 
तारेख/बयान/Ĥमाण 
मकुरर गनȶ/ पेशी 
तोÈन े

सàबिÛधत ĤǓतवादȣ तारेखमा रहेको वा 
àयाद/तारेख गजुारेको वा थनुामा रहेको र 
अंग पगुेको हनु ुपनȶ 

  Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.५ तारेखमा 
बोलाउन/ेतारेख 
थाàन े

१. तारेख पचा[/धरौटȣ जàमा गरेको रǓसद सǒहत 
तोǒकएको Ǒदन ĤǓतवादȣ आफै उपिèथत हनु े

२. पटक पटक वा एकपटक तारेख थाàन पाईने 
भएकोले सोको लाǓग ǽ. १० को ǒटकट टाँसी 
गरȣ तोǒकएको ढाँचामा Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶ 

सोǒह 
Ǒदन 

ǽ. १० को 
ǒटकाट 

Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.६ Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 
Ǒदन े

ǓमǓसलमा संलÊन कागजान र Ǔनण[य/फैसलाको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप Ǔलनका लाǓग 
सरोकारवालाले तोǒकएको ढाँचामा Ǔनवेदन र 
तोǒकएको दरका ǒटटकट टाँस गनु[ पनȶछ 

 ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.७ सवारȣ दघु[टनाका 
मतृकका 
हकदार/घाईतेलाई 
¢ǓतपूǓत[ राहत, 

औषाधी उपचार 
Ǒदलाई भराई Ǒदन े

१. दघु[टना पǒुƴ हनु े मचुãुका सǒहतका 
कागजातहǽ (सàबिÛधत Ĥहरȣबाट) घटना 
मचुãुका, लाश बझेुको पğ, मेǓडकल ĤǓतवेदन,  
मतृकको नागǐरकता, म×ृयूदता[ Ĥमाणपğ, 

निजकको हकदारको नागǐरकता Ĥमाणपğ, 

नाता Ĥमािणत र सàबिÛधत èथानीय तहको 
Ǔसफाǐरस सǒहत सàबिÛधत åयिƠ/हकदार 
èवयं उपिèथत हनुपुनȶ 

२. सवारȣ धनीका तफ[ बाट सवारȣधनी Ĥमाणपğ, 

ǒवमा आलेअ, अिÉतयारनामा रकम बझुाउनकेो 
पǐरचयपğ सǒहत सàबिÛधत åयिƠ उपिèथत 
हनु ुपनȶ 

 ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.८ दÖड जǐरवाना 
असलु गनȶ 

Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनु े।  ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

  कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.९ ǒवगो भराउन े
Ǒदलाउन े

१. मƧुा अिÛतम ǒकनारा भएको वा पनरुावेदन 
अवधी नाघेको हनु ुपनȶ 

२. सàबिÛधत जाहेरवाला, घाइते उपिèथत भई 
नागǐरकता Ĥमाणपğ वा पǒहचान खãुने 
कागजात सǒहत (३ वष[ Ǔभğ) Ǔनवेदन Ǒदन ु
पनȶ 

३. ĤǓतवादȣ फरार रहेको/धरौटो जमानत 
नराखेको वा रािखएको धरौट जमानत Ûयनु 
रहȣ ठहरेको ǒवगो भराउन नसǒकएको 
अवèथामा Ǔबगो भराउन सàबिÛधत ĤǓतवादȣको 
नपेाल सरहद Ǔभğको जायजेथा देखाई 
दरखाèत Ǒदन ुपनȶ 

 ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु 
लेपा 
खǐरदार 

Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

४.1० धरौटȣ ǒफता[ १. यस काया[लयबाट भएको फैसलामा िचƣ बझुी 
पनुरावेदन नगनȶ भए सोहȣ åयहोरा खलेुको 
धरौटȣ ǒफता[को Ǔनवेदन (ǽ १० को ǒटकट 
सǒहत) Ǒदनपुनȶ 

२. नपेालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğ वा पǐरचय खãुन े
अÛय Ĥमाण २ ĤǓत  

३. बैक खाता नàबर सǒहतको ǒववरण खलेुको 
Ǔनèसा २   ĤǓत । 

 ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

Ĥ.िज.अ. Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 
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४.११ सदरèयाहा १. Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको आदेशानसुार हनुे  ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु 
खǐरदार 

Ĥ.िज.अ. कोठा नं. २०३ 
मƧुा फाँट 

 

 
5. संèथा दता[, पğपǓğका तथा छापाखाना 
Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े

समय 

लाÊन े
शãुक 

िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु ेअǓधकारȣ सेवाǓलनको 
लाǓग सàपक[  
कोठा नàबर 

५.१ संèथा दता[ १. संèथा दता[को लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन 
गरेको तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽको संयƠु 
Ǔनवेदन 

२. èथानीय तह (नगरपाǓलका/गाउँपाǓलका) को Ǔसफाǐरस पğ 

३. तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽले नपेालȣ कागजको 
Ĥ×येक पानाको तल माǓथ दèतखत गरेको ǒवधान ३ ĤǓत 
(नपेालȣ कागजमा) र ǒवधानको PDF Fomat मा scan गरेको 
Softcopy समेत पेश गनȶ 

४. संèथा èथापनाका लाǓग Ǔनàन कुराहǽ खोǓलएको भेलाको 
Ǔनण[य 

 सव[सàमतले तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽको चयन 
गǐरएको 

 सव[सàमतले संèथाको नाम र ठेगाना छनोट गǐरएको  

 ǒवधान बनाउन ेǒवषय (ǒवधान मèयौदा उपसǒकǓतको गठन) 
 िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपामा संèथा दता[ गनȶ Ǔनण[य  

 तदथ[ सǓमǓतले ǒवधान पाǐरत गरȣ èवीकृǓतका लाǓग èथानीय 
अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ भनी गरेको Ǔनǐरणय 

5. तदथ[ ǓसǓमतका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकताको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒपहǽ१/१ ĤǓत 

६. संèथाका तदथ[ ǓसǓमǓतका पदाǓधकारȣ तथा सदèयहǽको नाम 
ठेगाना सàपक[  नं. र फोटो सǒहतको नामावलȣ 

७. संèथाका पदाǓधकारȣहǽको चालचलन बझेुको Ĥहरȣ ĤǓतवेदन 

८. तदथ[ सǓमǓतका पदाǓधकारȣ र सदèयहǽ सʞल नागǐरकता 
सǒहत सनाखतका बखत उपिèथत हनुपुनȶ 

९. संèथाको नाम र उदेæयको ǒवषयमा सàबिÛधत मÛğालय, 
ǒवभाग र Ǔनकायको राय ĤǓतǒĐया Ǔलनपुनȶ भएमा सोको 
Ǔसफाǐरस 

आवæयक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोǓलपãट 

ǽ.१००० स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
२०७ 

Ĥशासन 
फाँट 

५.२ संèथा नवीकरण १. नवीकरणका लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन 
गरेको तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. ǒवधानसàमत साधारणसभाले चाल.ुआ.व. को लाǓग लेखा 
परȣ¢क ǓनयƠु, सàबिÛधत आ.व.को लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदन, 
वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन र काय[ सǓमǓत छनौट गरेको Ǔनण[यको 
माइÛयटुको अÚय¢/सिचवले Ĥमािणत गरेको ĤǓतǓलǒप 

३. सàबिÛधत आ.व को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

४. सàबिÛधत आ.व.को लाǓग करदाता सेवा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस 

५. सàबिÛधत आ.वकोलाǓग सàबिÛधत èथानीय तह 
(न.पा./गा.पा.) को Ǔसफाǐरस 

६. संèथाको पान (PAN)  दता[ Ĥमाणपğ 

७. िजãला Ĥशासन काया[लयले èवीकृत गरेको संèथाको ǒवधानको 
ĤǓतǓलǒप (PDF फाईल समेत) 

८. संèथाको Ĥमाणपğको फोटोकपी 
९. संèथाको लेटरÜयाडमा वत[मान काय[सǓमǓतको Ĥमािणत 

नामावलȣ 

ĤǒĐया 
परुा भएमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ. 
५००।- 
Ǔनयमानसुार 
थप 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
२०७ 

Ĥशासन 
फाँट 
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१०. कुल साधारण सदèय संÉया खलुाएको नामावलȣ 
सǒहतको Ĥमािणत ǒववरण र साधारणसभा/ǒवशेष साधारण 
सभामा उपिèथǓतको संÉयाको ǒववरण 

११. सàबिÛधत आ.व. को वाǒष[क काय[ĤगǓत ǒववरण 

१२. बालगहृ सʶालन सàबÛधी संèथा भए बालगहृमा 
सशãुक वा Ǔनःशãुक सʶालन गरेको खãुन ेगरȣ èथलगत 
अनगुमन सǒहतको Ĥमािणत ĤǓतवेदन समेत खेलको सàबिÛधत 
èथानीय तह (न.पा./गा.पा) को Ǔसफाǐरस 

१३. लेखापरȣ¢कको Ĥमाणपğ, पान (PAN) दता[ 
Ĥमाणपğ, लेखापरȣ¢ण Ĥमाणपğ(नǒवकरण समेत देिखन ेगरȣ) 
कर चƠुाको Ĥमाणपğ समेत 

१४. बैदेिशक सहयोगको काय[Đम सʶालन गरेको भए 
èथानीय तह (न.पा./गा.पा.) काय[Đम सʶालनको èथलगत 
अनगुमनको ĤǓतवेदन 

५.3 संèथाको ǒवधान 
संशोधन 

१. ǐरत पूव[कको Ǔनवेदन 

२. तीन महले ǒवधान-३ ĤǓत 

३. नवीकरण भएको संèथाको Ĥमाण पğ सोको ĤǓतǓलǒप 

४. संशोधन गनȶ Ĥèताव कूल सदèय संÉयाको दईु Ǔतहाई (२/३) 
साधारण सभा सदèयहǽले पाǐरत गरेको Ĥमािणत Ǔनण[य ĤǓत 

५. िजãला Ĥशासन काया[लयले èवीकृत गरेको संèथाको ǒवधानको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

६. संशोǓधत ǒवधानको PDF Format मा राखी पेश गनȶ  

नोटः तीन महलेको शǽु पानाको माǓथ दèतखत नगरȣ तलबाट 
दèतखत गरȣ बाँकȧ पानाको माǓथ काय[सǓमǓतको सदèयले 
दèतखत गनȶ । 

ĤǒĐया 
परुा भएमा 
सोहȣ Ǒदन 

- स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
२०७ 
Ĥशासन 
फाँट 

५.४ िजãलामा संèथाको 
शाखा खोãन े

१. ǐरत पूव[कको Ǔनवेदन 

२. संèथाको काय[सǓमǓतको Ǔनण[य 

३. ǒवधानको ĤǓतǓलǒप र दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (नǒवकरण 
देिखन)े 

४. सàबिÛधत न.पा./गा.पा.को Ǔसफाǐरस पğ 

सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
२०७ 
Ĥशासन 
फाँट 

५.५ पğपǓğका दता[ 
सàबÛधी 

क. Ĥकाशक बारे 

१. िजãला Ĥशासन काया[लयलाई सàबोधन गरेको तोǒकएको 
ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. Ĥकाशकको ४ ĤǓत फोटो र नागǐरकताको फोटोकपी 
३. Ĥकाशक संèथा भए संèथाको छाप ĤबÛध पğ वा संèथाको 

छाप ĤबÛध पğ वा संèथाको èवीकृत ǒवधान Ĥमाणपğ, 

नǒवकरण भएको Ĥमाणपğ, कर चƠुाको Ĥğ, अǓडट ǐरपोट[, 
सʶालकहǽको बैठकको Ǔनण[य समेतका कागजातǽको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

४. संचालकहǽ सबैको नागǐरकताको फोटोकपीहǽ 

५. Ĥहरȣ चालचलन 

ख. सàपादक बारे 

१. सàपादकको नागǐरकता Ĥमाणपğको फोटोकपी 
२. सàपादकको शैि¢क योÊयताको एस.एल.सी. देिख 

èनातकसàमको माक[ Ǔसट, चाǐरǓğक Ĥमाणपğ र ĤोǓभजनल 
सǒट[ǒफकेटका फोटोकपीहǽ वा एस.एल.सी. उƣीण[ गरȣ 
पğकाǐरतामा १० (दश) वष[ काय[ गरेको सूचना ǒवभागको 
Ĥमाणपğ समेतका Ĥमाण पğहǽको फोटोकपीहǽ 

३. सàपादकलाई Ĥकाशकले ǓनयिुƠ गरेको पğ 

४. पǓğकामा सàपादक पदमा रहȣ काम गनȶ बारको सàपादकको 
मंजरुȣनामापğ 

५. Ĥहरȣ चालचलन । 

ĤǒĐया 
परुा भएमा 
सोहȣ Ǒदन 

दैǓनक 
पǓğका 
ǽ.१०००
।- 
 
अध[साƯाǒह
क ǽ. 
७००।- 
 
साƯाǒहक 
ǽ. 
७००।- 
 
पाि¢क 
ǽ. 
३००।- 
 
माǓसक र 
अÛय ǽ. 
२०० 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 
कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. 
२०७ 
Ĥशासन 
फाँट 

५.६ छापाखाना 
संचालन 

१. èवीकृत छापाखानाबाट पǓğका छाÜन मंजरुȣ Ǒदएको Ǔसफाǐरस 

२. छापाखाना दता[ भएको Ĥमाणपğको फोटोकपी 
ĤĐया परुा 
भएमा 

ǽ।100
0।- 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 

स.Ĥ.िज.अ. को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र अÛय 

कोठा नं. 
२०७ 
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३. छापाखानाको ĤबÛध पğको फोटोकपी 
४. छापाखानालाई िजãला Ĥशासन काया[लयबाट èवीकृǓत Ǒदएको 

Ĥमाणपğको फोटोकपी  

५. छापाखानाले कर Ǔतरेको कर चƠु पğ 

सोहȣ Ǒदन ना.स.ु  

खǐरदार 

कम[चारȣको हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

Ĥशासन 
फाँट 

 
 

६.नाबालक पǐरचयपğ 
Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े

समय 

लाÊन ेशãुक िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

सेवाǓलनको 
लाǓग सàपक[  
कोठा नàबर 

६.१ नाबालक 
पǐरचयपğ तथा 
ĤǓतǓलǒप 

क. रोãपा िजãलाको हकमा 
१. तोǒकएको ढाँचामा èथानीय तह वा सरकारȣ 

अǓधकृतकले गरेको Ǔसफाǐरस 

२. बाब ुर आमाको नागǐरकता Ĥमाणपğ सʞल र 
फोटोकपी 

३. आमा बाबकुो Ǔबवाह दता[ Ĥमाणपğको सʞल र 
फोटोकपी 

४. नाबालकको जÛमदता[ Ĥमाणपğ र शैि¢क 
योÊयताको Ĥमाणपğको सʞल र फोटोकपी 

५. पासपोट[ साइजको हालसालै िखचेको फोटो ३ 
ĤǓत (Ǔसफाǐरसमा टाँस भए अनसुारको Ĥमािणत 
फोटो) 

ख. बाǒहरȣ िजãलाबाट बसाइसराई सगरȣ 
आएको भए थप अǓनवाय[ पेश गनु[पनȶ 
कागजातहǽ 

१. (क) मा उãलिखत सàपूण[ कागज पğहǽ 

२. बसाइसराई दता[को Ĥमाणपğ सʞल तथा 
फोटोकपी 

३. जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपğ सʞल तथा फोटोकपी 
ग. ǒवदेशमा जÛम भएका नाबालकहǽको हकमा 

आवæयक पनȶ कागज पğहǽ 

१. (क) मा उãलेिखत सàपूण[ कागजपğहǽ 

२. नपेाल बाǒहर जÛमèथान हनुकेो हकमा 
अèपतालको Birth Certificate 

३. नपेाल आउदा Ĥयोग भएको बÍचाको One Way 

Travel Document वा राहदानी (सो मा लागकेो 
अÚयागमन काया[लय नपेालको छाप सǒहतको) 

४. बÍचा Ǔलएर आउन ेबाबआुमाको राहदानी (सो 
मा लागेको नपेालको अÚययगमन काया[लय छाप 
सǒहतको) 

घ. कम[चारȣ पǐरवारको हकमा थप कागजात 

१. (क) मा उãलेिखत सàपूण[ कगज पğहǽ 

२. काय[रत काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 

नोटः माǓथ उिãलिखत सàपूण[ काय[हǽमा 
आमा/बाबकुो अÛय िजãलाको नागǐरकता भएमा 
सàबिÛधत िजãला Ĥशासनबाट Ĥमािणत भै 
आएको नागǐरकता Ĥमाणपğको अǓभलेख 
अǓनवाय[ ǽपमा बिुझन ेछ । 

सबै 
Ĥमाण 
पगुेमा 
दरखाèत 
Ǒदएकै 
Ǒदन 

ǽ. १०।- 
को ǒटकट 
ĤǓतǓलǒपको 
हकमा ĤǓत 
पाना ǽ. 
३।- को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. 
को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र 
अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. १०४ 

नागǐरकता फाँट 

७. राǒƶय पǐरचयपğ 

Đ.सं. सेवाको 
ǒववरण 

आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन े
समय 

लाÊन े
शãुक 

िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

कोठा नं. गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

कैǒफयत 
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७.१ 

 

 

 

 

 

राǒƶय पǐरचय 
पğ ǒववरण 
दता[ 

 

 

   

 

 

१. सʞल नपेालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाण पğ पेश गनȶ, 

२. नपेालȣ नागǐरकतामा उमेर 
नखलेुको हकमा उमेर खãुन ेकागजातहǽ 
(शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğ, पासपोट[, 
पेÛसन पʣा, िशटरोल दता[, लालपूजा[ 
आǑद) पेश गनु[ पनȶ छ अÛयथा जारȣ 
ǓमǓतको आधारमा जÛमǓमǓत कायम 
हनुछे, 

३. राहदानी Ǔलएको भए सोको 
सʞल, 

४. नागǐरकतामा åयिƠको थर 
उãलेख नभएकोमा थर पǒुƴ गनȶ 
कागजात नपेाल सरकारबाट जारȣ भएका 
राहदानी, जÛमदता[ Ĥमाण पğ,वैवाǒहक 
Ĥमाणपğ वा शैि¢क योÊयताको 
Ĥमाणपğ, मतदाता पǐरचयपğ आǑदमा 
उिãलिखत थर कायम गरȣ ǒववरण दता[ 
गǐरन ेछ, 

५. ǒववाǒहत नागǐरकको 
नागǐरकता Ĥमाणपğमा पǓत/पƤीको नाम 
उãलेख नभएको खÖडमा ǒववाह दता[को 
Ĥमाणपğ वा पǓत पƤीको नाता खãुन े
अÛय सरकारȣ कागजातहǽ 
(बसाईसराइको Ĥमाणपğ, जÊगाधनी 
Ĥमाणपğ, बÍचाको जÛमदता[, राहदानी, 
पेÛसनपʣा, नाता Ĥमािणतको Ǔसफाǐरस) 
अǓनवाय[ पेश गनु[ पनȶ, 

६. वसाईसराई गरȣ आएको 
खÖडमा वसाईसराई दता[ Ĥमाणपğ 
अǓनवाय[ ãयाउन ुपनȶ, 

७. राǒƶय पǐरचयपğको लाǓग 
दरखाèत फाराम गनु[ पनȶ, 

ĤǒĐया 
परुा 
भएपǓछ 
सोहȣ Ǒदन 

- Ĥ.िज.अ. 

स.Ĥ.िज.अ. 

Ĥ.अ. 
राǒƶयपǐरचयपğ 
फाँट 

कोठा नं. 
१०० 
राǒƶय 
पǐरचय पğ 
शाखा 

स.Ĥ.िज.अ. 
को हकमा 
Ĥ.िज.अ. र 
अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

ǒववरण दता[ 
गǐरएको 
िजãला Ĥशासन 
काया[लयबाट न ै
राǒƶय 
पǐरचयपğ Ǔलन ु
पनȶ छ । 

 
८. Ĥशासन शाखासगँ सàबिÛधत काय[हǽ 

Đ.सं. सेवाको ǒववरण आवæयक कागजातहǽ/Ĥमाणपğहǽ लाÊन ेसमय लाÊन ेशãुक िजàमेवार 
कम[चारȣ/शाखा 

गनुासो सǏु े
अǓधकारȣ 

सेवाǓलनको लाǓग 
सàपक[  कोठा 

नàबर 

८.१ काय[ĐमकोअनमुǓत 
एवम ्सरु¢ा 
åयवèथा 

१. यस काया[लयमा दता[ भएको 
संèथा भए दता[ एवम ्नवीकरण 
भएको ǒववरण देिखन े
कागजातको ĤǓतǓलǒप सǒहत 
काय[Đमको ǒवèततृ ǒववरण 
उãलेख भएको पğ वा Ǔनवेदन 

२. सàबिÛधत वडा काया[लय वा 
èथानीय तह वा अÛय 
Ǔनकायको Ǔसफाǐरस Ǔलन ुपनȶ 
भएमा सो समेत संलगन राơे 

सरु¢ा र 
Ěाǒफक 
åयवèथापन 
असर नपनȶ 
भएमा सोहȣ 
Ǒदन 

- स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.२ Ǔनजी सरु¢ा 
कàपनीको दता[, 
नीकरणा एवम ्

१. कàपनी रिजƶारको काया[लयको 
Ǔसफǐरस पğ 

२. चालचलन ĤǓतवेदन बिुझनछे स 

Ĥमाण 
पगुेमा सोहȣ 
Ǒदन 

Ĥिचनल 
कानूनमा 
तोǒकएको 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 
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पनुःकाय[संचालन 
अनमुǓत 

दèतरु खǐरदार कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

८.३ भारतीय पेÛसनरको 
पाǐरवाǐरक ǒववरण 
लगायतको 
Ǔसफाǐरस 

१. सàबिÛधत वडा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस 

२. Ǔनवेदकको नागǐरकता Ĥमाण 
पğको फोटोकपी, पेÛसन 
पʣाको फोटोकपी लगायत 
Ĥमाण खãुन ेअÛय कागजातहǽ 

अÛय 
Ǔनकायमा 
बÐुन ुपनȶ 
भएमा 
बहेक सोहȣ 
Ǒदन 

ǽ. १०।- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.४ ǒवèफोट कपदाथ[ 
आयातको Ǔसफाǐरस 

१. ǒवèफोटक पदाथ[को आयात, 
ओसार-पसार, सʶय Ĥयोग 
सàबÛधी इजाजत Ĥदान गनȶ 
काय[ǒवǓध, २०७३ बमोिजम 
ĤǒĐया 

काय[ǒवǓध 
बमोिजम 
Ĥमाण 
पगुेमा सोहȣ 
Ǒदन 

- स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.५ रसयाǓनक पदाथ[ 
आयातको Ǔसफाǐरस 

१. रसायǓनक पदाथ[को आयात, 

ओसार-पसार सʶय Ĥयोग 
सàबÛधी इजाजत Ĥदान गनȶ 
काय[ǒवǓध, २०७३ बमोिजम 
ĤǒĐया 

काय[ǒवǓध 
बमोिजम 
Ĥमाण 
पगुेमा सोहȣ 
Ǒदन 

- स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

èथानीय Ĥशासन 
फाँट 

८.६ अǓनयǓमतता एवम ्
ħƴाचारजÛय काय[ 
उपर उजरुȣ 

१. सàबिÛधत Ǔनवेदकले आÝनो 
पǒहचान खãुन ेकागजात समेत 
संलÊन गरȣ कुन Ǔनकाय वा 
संèथामा, कसले के-कèतो 
अǓनयǓमतता वा ħƴाचार 
सàबÛधी काय[ गरेको हो 
खलेुको Ǔनवेदन 

२. अǓनयǓमतता वा ħƴाचार गरेको 
आधार वा Ĥमाणहǽ भए सो 
सàबÛधी कागजात । 

ǒवषयको 
गàभीरता 
हेरȣ 
यथाशीē 
आफैले हेनȶ 
वा 
अदअुआमा 
पठाउन े

ǽ. १०।- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.७ हातहǓतयार 
ईजाजतको आवेदन 

१. नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप सǒहतको Ǔनवेदन 

२. Ǔनवेदकको ǓनरोǓगता सàबÛधी 
पğ 

३. Ĥहरȣ ĤǓतवेदन 

४. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

आवæयक 
Ĥमाण 
संकलन 
भएको 
भोǓलपãट 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 
र 
Ǔनयमावलȣ 
बमोिजमको 
शãुक 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.८ हातहǓतयार 
नामसारȣ 

१. Ǔनधा[ǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. नाǓगरकताको Ĥमाणपğ 

३. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

४. Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 
५. हǓतयारको इजाजतपğ 

६. हकदावी छाडेको कागज 

आवæयक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोǓलपãत 

ǽ. १०- 
को ǒटकट  

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.९ हातहǓतयार 
नǒवकरण 

१. Ǔनǐरधाǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. सʞल इजाजत पğ 

३. वारेस माफ[ त भए मʷुरȣनामा 

आवæयक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोǓलपãत 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 
र 
Ǔनयमावलȣ 
बमोिजमको 
शƭुक 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१० हातहǓतयार ईजाजत 
पğको ĤǓतǓलǒप 

१. ना.Ĥ. Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र 
ईजाजत नàबर सǒहतको 
Ǔनवेदन 

२. हराएको इजाजतपğको हकमा 
Ĥहरȣको Ǔसफाǐरस पğ 

आवæयक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोǓलपãत 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 
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स.Ĥ.िज.अ. 
८.११ ǒवदेशबाट नया ँ

हातहǓतयार 
Ǔसफाǐरस 

१. Ǔनधा[ǐरत ढाँचाको Ǔनवेदन 

२. नागǐरकताको Ĥमाणपğ 

३. èथानीय तहको Ǔसफाǐरस 

४. Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 

आवæयक 
जाँचबझु 
सकेको 
भोǓलपãत 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१२ शािÛत सरु¢ाको 
Ǔनवेदन सàबÛधी 

१. सàबिÛधत Ǔनवेदकको ना.Ĥ. 
Ĥमाणपğ वा Ǔनजको पǒहचान 
Ǒदन ेकागजात संलÊन गरȣ 
मनाǓसव åयहोरा खलेुको 
Ǔनवेदन । 

तǽुÛत ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१३ गनुासो वा ठाडो 
उजरुȣ सàबÛधी 

१. सàबिÛधत Ǔनवेदनकको ना.Ĥ. 
Ĥमाणपğ वा Ǔनजको पǒहचान 
Ǒदन ेकागजात संलÊन गरȣ 
मनाǓसव åयहोरा खलेुको 
Ǔनवेदन । 

तǽुÛत ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१४ åयहोरा Ĥमािणत १. सàबिÛधत èथानीय तहको 
Ǔसफाǐरस 

२. फरक परेको कागजातहǽको 
ĤǓतǓलǒप 

३. नपेालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, शैि¢क 
योÊयाताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप सǒहत ǽ. १० को 
ǒटकट टाँस गǐरएको तोǒकएको 
ढाँचाको Ǔनवेदन । 

सोहȣ Ǒदन ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१५ आǑदवासी जनजाǓत 
Ǔसफाǐरस 

१. आǑदवासी जनजाǓत उ×थान 
राǒƶय ĤǓतƵानले Ĥदान गरेको 
पǐरचय पğ 

२. सàबिÛधत èथानीय तहको 
Ǔसफाǐरस 

३. नपेालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत ǽ. 
१० को ǒटकट टाँस गǐरएको 
तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन । 

४. èथायी ठेगाना रोãपा िजãला 
नभउको हकमा बसाइसराई 
दता[ Ĥमाणपğ 

५. कम[चारȣ पǐरवारको हकमा 
सàबिÛधत सरकारȣ 
काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ । 

सोहȣ Ǒदन ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
Ĥ.अ. 
ना.स.ु  

खǐरदार 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०७ 

Ĥशासन फाँट 

८.१६ बैदेिशक रोजगारȣमा 
म×ृय ूभएका 
åयिƠको राहत 
सàबÛधी 

१. सàबिÛधत èथानीय तह 
(न.पा./गा.पा.) को Ǔसफाǐरस 

२. हकदारसंगको नाता Ĥमािणत 
पğ  

३. म×ृयू दता[ Ĥमाण पğ 

४. नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ 
ĤǓतǓलǒप 

५. ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ 

६. जÛमदता[ Ĥमाण पğ 

७. राहदानीको ĤǓतǓलǒप 

आवæयक 
Ĥमाण 
संकलन 
भएको 
भोǓलपãट 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु  

ले.पा. 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०६ 
लेखाफाँट 
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८. मतृकसंग सàबिÛधत सबै 
कागजातहǽको ĤǓतǓलǒप 

९. बैक चेक 
८.१७ Ĥकोष ǒवपɮ राहत 

ǒवतरण 
१०. सàबिÛधत èथानीय तह 

(न.पा./गा.पा.) को Ǔसफाǐरस 

११. सàबिÛधत åयिƠको Ǔनवेदन 

१२. नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ 
ĤǓतǓलǒप 

१३. सज[Ǔमन मचुãुका 
१४. बैक चेक 

आवæयक 
Ĥमाण 
संकलन 
भएको 
भोǓलपãट 

ǽ. १०- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
ना.स.ु  

ले.पा 

स.Ĥ.िज.अ. को 
हकमा Ĥ.िज.अ. 
र अÛय 
कम[चारȣको 
हकमा 
स.Ĥ.िज.अ. 

कोठा नं. २०६ 
लेखाफाँट 

८.१८ सचुना अǓधकारȣ 
तथा गनुासो सǏ े
अǓधकारȣ 

सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 
मो.९८५७८७७००१ 

- - - स.Ĥ.िज.अ.  

८.१९ उजरुȣ सǏु े
अǓधकारȣ 

Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 
मो.९८५७८२७७७७ 

- - - Ĥ.िज.अ.  

 
िजãला Ĥशासन काया[लय रोãपा 

फोन नं. ०८६४४०११०  नागǐरक सहायता क¢ा 
फोन नं. ०८६४४०२०० राहदानी शाखा 

फोन नं.  ०८६४४०१३३ Ĥमखु िजãला अǓधकारȣको सिचवालय 

वेबसाइटः daorolpa.moha.gov.np 

इमेल : rolpadao@gmail.com 
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