
    

नागरिकता तथा प्रतततिपी शाखा 
नागरिक सेवा वडापत्र 

     जिम्मेवाि पदातिकाि ीः स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३, प्रशासकीय अतिकृतहरु कोठा नं. १३ ि १४              उििु  सनु्न ेअतिकाि ीः स.प्र.जि.अ. वा प्र.जि.अ. 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु िाग्न ेसमय िाग्न ेशलु्क 

11..    
वंशि नेपाि  
नागरिकता प्रमाणपत्र 

1. स्थानीय तहको तसफारिस सवहतको अनसूुची- १ को फािम 

2. बाब ुि आमाको नागरिकता, वववावहत मवहिा भए पततको नागरिकता, सो नभए दाि ुवा वंशि खलु्ने तीन 
पसु्ता तभत्रको नातेदािको नागरिकताको प्रितततिवप ि नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्र 

3. बाब,ु आमा वा नागरिकता तभड्ने व्यजिबाट सनाखत, सो नभए दाि ुवा भाइ वा तीनपसु्तातभत्रको नजिकको 
अतभभावकसँगको नाता प्रमाजणत सवहत सनाखत  

4. उि प्रमाण पेश हनु नसकेमा वंशि खलु्ने अन्य प्रमाणहरु 

5. कममचाि  परिवािको हकमा कायमित िहेको कायामियको तसफारिस पत्र ि कममचाि  परिचयपत्र 

6. फोटो 2 प्रतत (कममचाि  परिवाि भएमा ४ प्रतत) 

7. िन्मदताम, िन्मतमतत खलु्ने शैजिक प्रमाणपत्र तथा नाबातिक परिचयपत्र तिएको भएमा सो समेत वंशिको 
आिािमा नेपाि  नागरिकता अन्य जिल्िाबाट बसाईसिाई भई आएको भएमा िाि  भएको बसाईसिाई 
प्रमाणपत्र 

8. वसाई सि  आएकाको हकमा वसाई सिाईको प्रमाणपत्र ि िग्गािनी प्रमाण पूिाम । आवश्यक पिे 
अतभिेख माग गने । 

9. ववदेशमा िन्मेकाको हकमा सोको प्रमाण 

10. थप बझु्न ुपने भएमा स्थानीय तनकायको मचुलु्का वा प्रहि  सिमतमन वा दवैु   । 

11. नागरिकता िगायतका प्रमाणपत्रहरु सक्कि प्रतत देखाउन ुपने हुँदा साथै तिई आउन ुपनेछ।  

प्रमाण/कागिात 
पगुेमा सोह  
ददन 

रु. 10 को वटकट 

22..    

वैवावहक अंतगकृत 
नागरिकता प्रमाणपत्र 
मवहिाका िातग 

1. स्थानीय तहको तसफारिस सवहतको अनूसचुी -७ को फािम 

2. पततको नागरिकता ि वववाहदताम प्रमाणपत्र  

3. आफ्नो बाबआुमा, िन्मस्थान खलु्ने कागिात, िन्मदताम/शैजिक प्रमाणपत्र 

4. ववदेशी नागरिकता परित्याग गनम कािवाह  चिाएको प्रमाण 

5. पततको सनाखत, पतत नभएमा पततको नाता तभड्ने नजिकको नातेदािको सनाखत 

6. कममचाि  परिवािको हकमा कायमित िहेको कायामियको तसफारिस पत्र ि कममचाि  परिचयपत्र 

7. अटो साइिको फोटो 2 प्रतत (कममचाि  परिवािको भएमा ४ प्रतत) 

8. तभसा िाग्ने देशको मवहिा भए नेपाि आएको देजखने िाहदानी सवहत मान्य अवतिको तभसा 
9. थप बझु्न ुपने भएमा स्थानीय तनकायको मचुलु्का वा प्रहि  सिमतमन वा दवैु   । 

10. नागरिकता िगायतका प्रमाणपत्रहरु सक्कि प्रतत देखाउन ुपने हुँदा साथै तिई आउन ुपनेछ। 

    



    

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु िाग्न ेसमय िाग्न ेशलु्क 

33..    
गैि आवासीय नेपाि  
नागरिकता 

१. नेपाि नागरिकता (तेस्रो संशोिन) तनयमावि , 2080 को 8ग. बमोजिमको तनवेदन तथा स्थानीय तहको 
तसफारिस। अनसूुची-8घ. बमोजिमको प्रततवद्वता पत्र। 

२. तनवेदन ददने व्यजि वा तनिको बाब ुवा आमा, बािे वा बज्यै साववकमा नेपािको नागरिक िहेको प्रमाण। 

३. सम्बजन्ित व्यजििे साववकमा नेपािको नागरिकता तिएको भए सो नागरिकता त्याग गिेको प्रमाण। 

४. ववदेशी मिुकुको नागरिकता भएको प्रमाण। 

५. दजिण एसीयाि  िेत्रीय सहयोग संगठनका सदस्य िाष्ट्र बाहेकको देशमा बसोबास गिेको प्रमाण। 

६. हाि नागरिक िहेको मिुकुबाट तिएको िाहदानीको प्रतततिवप। 

७. तनवेदकको नातातभत्रको नेपाि  नागरिकिे ि त्यस्तो नाताको व्यजि नभएमा सम्बजन्ित व्यजििाई जचन्न े
नेपाि  नागरिकिे कायामियमा उपजस्थत भई सनाखत गरिददन ुपनेछ। 

८. नागरिकता िगायतका प्रमाणपत्रहरु सक्कि प्रतत देखाउन ुपने हुँदा साथै तिई आउन ुपनेछ। 

प्रमाण/कागिात 
पगुेमा सोह  
ददन 

रु. 10 को वटकट 

44..    ना.प्र.प.को प्रतततिपी 

१. स्थानीय तहको अनसूुची–२ बमोजिमको तसफारिस  

२. नागरिकता प्रमाणपत्र नं.. ि िाि  तमतत खलु्न ेप्रमाण 

३. हािसािै जखजचएको फोटो 2 प्रतत   

४. सनाखत गनुम पने अवस्थामा सनाखत गने व्यजि ि तनिको नागरिकता प्रमाणपत्र  

५. पततको नाम ि ठेगाना िाखी प्रतततिपी तिन ुपदाम वववाहदताम प्रमाणपत्र, पततको ना.प्र.प.,  
६. अन्य जिल्िावाट वववाह, बसाइसिाइ गि  आएको हकमा उि जिल्िावाट नागरिकता तिए नतिएको 

अतभिेख, वसाईसिाईको प्रमाणपत्र ि साववक जिल्िाको अतभिेख  

७. अतभिेख झतु्रो भै तथा फेिा नपिेको हकमा अतभिेखको प्रकृती हेि  नयाँ िाि  तथा पिुानो सक्कि 
ना.प्र.जखची प्रतततिपी िाि  हनु े। 

८. सम्बन्ि ववच्छेद भई पतत/पत्नीको नाम ि ठेगाना हटाएि प्रतततिवप तिन आउनेको हकमा सम्बन्ि 
ववच्छेद प्रमाणपत्र ि एकाघिको सनाखत आवश्यक पने। 

९. संशोिन सवहत प्रतततिपी िाि  गनम पदाम संशोिनका िातग आवश्यक प्रमाणहरु संिग्न हनु ु पने । 

नागरिकताको सामान्य संशोिन प्रचतित कानून अनसुाि हनुे ।  

१०. थप बझु्न ुपने भएमा स्थानीय तनकायको मचुलु्का वा प्रहि  सिमतमन वा दवैु   । 

११. नागरिकता िगायतका प्रमाणपत्रहरु सक्कि प्रतत देखाउन ुपने हुँदा साथै तिई आउन ुपनेछ। 

प्रमाणप्रमाण  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  

रुरु. 13 . 13 कोको  वटकटवटकट  



    

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु िाग्न ेसमय िाग्न ेशलु्क 

55..    नागरिकता परित्याग 

१. नागरिकताको सक्कि प्रमाणपत्र, बाब/ुआमा/दािभुाइको नागरिकता तथा सनाखत 

२. सक्कि िाहदानी, नेपाि प्रवेश गिेको तभषा/Arrival छाप 

३. फोटो सवहत अनसूुची-9 फािम 

४. ववदेशी िाष्ट्रबाट प्राप्त गिेको नागरिकता तथा िाहदानी वा प्राप्त हनु ेअतिम िानकाि  पत्र(No Objection 

Letter) 

५. व्यजि स्वयं उपजस्थत भए नागरिकता परित्यागको सनाखत ि व्यजि ववदेशमा भएमा सम्बजन्ित 
कुटनीततक तनयोगबाट गिेको तसफारिस 

तनणमयतनणमय  प्रवक्रयाप्रवक्रया  
पगुेपतछपगुेपतछ  

रुरु. 10 . 10 कोको  वटकटवटकट  

 



    

राहदानी शाखा 
नागररक सेवा वडापत्र 

        जिम्मेवार पदाधिकार ीः स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३, प्रशासकीय अधिकृतहरु कोठा नं. १३ र १४              उिरु  सनु्न ेअधिकार ीः स.प्र.जि.अ. वा प्र.जि.अ. 
क्र.सं. सेवाको वववरण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाण लाग्न ेसमय लाग्ने शलु्क 

१.  
सािारण ववद्यतुीय 
राहदानी  

(Normal Epassport) 

१. र तपूववक भररएको बारकोट सवहतको ववद्यतुीय राहदानी फारम 

२. नेपाल  नागररकताको प्रमाणपत्र सक्कल 

३. नाबालकको हकमा नाबालक पररचयपत्र र संरक्षकको नागररकता 
४. पवहले राहदानी धलएको भए सोको सक्कल 

५. राविय पररचयपत्र नम्बर खलु्न ेकागि 

६. रािश्व धतरेको रधसद 

७. धनवेदक स्वयं उपजस्ित भई िैववक वववरण ददनपुनेछ। 

८. बावहर  जिल्लाको हकमा बसाइसराई एवम ्नागररकता अधभलेख बझेुको पत्र 

प्रमाण पगुेमा 
सोह  ददन 

१. राहदानी दस्तरु रु. 5000/-  

२. 10 बर्व मधुनको नाबालकको हकमा 
रु. 2500/-  

३. राहदानी हराएको वा च्याधतएको वा 
कुनै वकधसमले ववग्रकेो भए दोब्बर 
दस्तरु लाग्नेछ। 

 

२२..    नाबालक पररचयपत्र 

१. तोवकएको ढााँचामा स्िानीय तहको धसफाररस 

२. बाब ुर आमाको नागररक र वववाह दताव 
३. नाबालकको िन्मदताव (पढेको भए शैजक्षक प्रमाणपत्र समेत) 

४. हालसालै जखचेको पासपोटव साइिको फोटो 3 प्रधत 

५. आवश्यक परेमा वसाई सराई, आदद 

६. ववदेशमा िन्म भएकालाई सो को प्रमाण र  सम्बजन्ित क्याम्पको पत्र 

७. िप बझु्न ुपने भएमा स्िानीय धनकायको मचुलु्का वा प्रहर  सिवधमन वा दवैु   

प्रमाण पगुेमा 
सोह  ददन 

रु. 10 को वटकट 

 

 



    

 राष्ट्रिय पररचयपत्र शाखा 
नागररक सेवा वडापत्र 

 

                 जिम्मेवार पदाधिकार ीः स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३, प्रशासकीय अधिकृतहरु कोठा नं. १३ र १४              उिरु  सनु्न ेअधिकार ीः स.प्र.जि.अ. वा प्र.जि.अ. 
क्र.सं. सेवाको ष्ट्रववरण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु लाग्ने समय लाग्ने शलु्क 

1.  
राष्ट्रिय पररचयपत्रको 
ष्ट्रववरण दताा 

१. ररतपूवाक भरेको धनवेदन फारम 

२. नेपाल  नागररकताको प्रमाणपत्रको सक्कल 

३. बाब/ुआमाको नागररकताको प्रधतधलष्ट्रप उपलव्ि भएसम्म 

४. नागररकताको प्रमाणपत्रमा िन्मधमधत नखलेुको हकमा सो खलु्न ेप्रमाणपत्र वा 
नगरपाधलका/गाउँपाधलकाको धसफाररस 

५. राहदानी धलएको भए सोको सक्कल वा प्रधतधलष्ट्रप 

६. बसाइँ-सराई गरेकाहरुको हकमा बसाइँ-सराई प्रमाणपत्र 

७. ष्ट्रववाष्ट्रहतको हकमा नागररकतामा पधत/पत्नीको नाम उल्लेख नभएमा ष्ट्रववाह दताा 
प्रमाणपत्र अधनवाया वा छोराछोर को नेपाल  नागररकतामा बाबआुमाको नामथर 
उल्लेख भएको सो नागररकताको सक्कल  

८. पधत/पजत्नको नेपाल  नागररकताको प्रमाणपत्रमा नामथर फरक परेको खण्डमा 
नामथर फरक फरक नभइ एकै व्यजि भएको भन्न ेनगरपाधलका/गाउँपाधलकाको 
धसफाररस 

९. पधत/पत्नी मध्ये एकको मतृ्यू भएकाको हकमा मतृ्यूदताा प्रमाणपत्रको सक्कल 

सोह  ददन 
 

धनीःशलु्क 

2.  
पररचयपत्र काडा 
ष्ट्रवतरण 

1. ष्ट्रवभागबाट काडा ष्ट्रप्रन्ट भई प्राप्त भएपधछ ष्ट्रववरण दताा गराउदाको भरपाई वा नेपाल  
नागररकताको प्रमाणपत्र वा आफ्नो पष्ट्रहचान खलु्ने कागिात 

सोह  ददन धनीःशलु्क 

3.  
पररचयपत्रमा भएको 
त्रटु  सच्याउन 

1. तोष्ट्रकएको ढाँचामा धनवेदन 

2. रािश्व धतरेको रधसद 

3. पररचपत्र र नेपाल  नागररकताको प्रमाणपत्र 

4. धनवेदकले पेश गरेको धनवेदन र रािश्व धतरेको रधसद दताा स्टेशनबाट कम््यूटर 
प्रणाल मा प्रष्ट्रवष्ट गररददएपधछ राष्ट्रिय पररचयपत्र तथा पजिकरण ष्ट्रवभागबाट प्रमाजणत 
भई काडा ष्ट्रप्रन्ट भइ आउने । 

 रु. 500/- 

 



    

 स्थानीय प्रशासन शाखा 
नागरिक सेवा वडापत्र 

 

                 जिम्मेवाि पदाधिकाि ीः स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३, प्रशासकीय अधिकृतहरु कोठा नं. १३ ि १४              उििु  सनु्न ेअधिकाि ीः स.प्र.जि.अ. वा प्र.जि.अ. 
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु लाग्न ेसमय लाग्ने शलु्क 

1.  
गनुासो वा ठाडो उििु  
सम्बन्िी 

१. सम्पूणण ववविण खलेुको धनवेदन 

२. धनवेदनलाई पषु्टी गने प्रमाण कागिहरु  

(उििु को प्रकृधत हेि  जि.प्रहि .का., गा.पा.÷न.पा.मा पठाउने, कायाणलयमा दवैुपक्ष जिकाई 
छलफल गिाइ धमलाइने, वझु्न ुपने उििु मा पक्ष ववपक्षलाई तािेखमा िाखेि धमलाइने वा 
सम्वजन्ित धनकायमा पठाइने) 

यथाशीघ्र 
 

रु. 10 को विकि 

2.  

परिवारिक पेन्सन, सपथ 
पत्र ि िहल पहल 
सम्वन्िी धसफारिश 

१. सम्वजन्ित व्यजिको धनवेदन । 

२. ना.प्र.प. ि पेन्सन पिृाको प्रधतधलपी । 

३. स्थानीय तहको धसफारिश ि नाता प्रमाजणतको प्रधतधलपी तथा पारिवाि क ववविण 

४. आवश्यकतानसुाि वसाई सिाई, िन्मदताण, मतृ्य ुदताण आदद । 

५. प्रमाजणकिण गनण आवश्यक स्थानीय धनकाय ि प्रहि  समेतको मचुलु्का। 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु. 10 को विकि 

3.  संस्था दताण 

१. तोवकएको ढांचाको धनवेदन ि स्थानीय धनकायको धसफारिश पत्र । 

२. तदथण सधमधतका पदाधिकाि  ि सदस्यको चयन गरिएको, संस्थाको नाम ि ठेगाना, 
वविान बनाई तदथण सधमधतले पारित गि  स्वीकृधतका लाधग स्थानीय अधिकाि  समक्ष 
पेश गने भनी कायण सधमधतको धनणणयका साथै अजततयािनामा ददएको धनणणय 
प्रधतधलपी। 

३. वविान ४ प्रधत, प्रत्येक पानामा प्रवन्ि सधमधतको पदाधिकाि हरुको दस्तखत। 

४. प्रवन्ि/तदथण सधमधतका पदाधिकाि हरुको नागरिकताको प्रधतधलपी । 

५. प्रहि  प्रधतवेदन (प्रवन्ि सधमधतका पदाधिकाि हरुको वािेमा) । 

६. व्यापाि व्यवसाय संचालन गिेका व्यवसायीहरुको संस्था भएमा संस्थाका 
पदाधिकाि हरुले संचालन गिेको व्यवसाय इिािपत/अनमुधत धलनपुने प्रकृधतको भए 
त्यस्तो इिाित पत्रको प्रधतधलवप ि किचिुा प्रमाणपत्र 

आवश्यक िांचविु 
भएको भोधलपल्ि 

रु .१०।– को विकि 

दताण शलु्क रु. 
१०००।– 

4.  संस्था नववकिण 

१. रित पूवणकको धनवेदन ि संस्था दताण प्रमाण पत्रको प्रधतधलपी । 

२. लेखा पि क्षण प्रधतवेदन ि प्रमाणपत्र/ईिाितपत्रको प्रधतधलपी ।  

३. वविानसम्मत सािािण सभाले चाल ुआवको लाधग लेखा पि क धनयजुि       

४. स्थानीय तहको धसफारिश पत्र ि कि चिुा प्रमाणपत्र/धसफारिस । 

५. गत आ.व.को वावषणक प्रगधत प्रधतवेदन । 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु .१०।- को विकि 

नधबकिण शलु्क रु. 
५००।-(धबलम्ब शलु्क 
धनयमानसुाि) 



    

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु लाग्न ेसमय लाग्ने शलु्क 

६. आउने आ.ब.को कायण योिना 
७. संस्थाको लेििप्याडमा वतणमान कायणसधमधतको प्रमाजणत नामावल  

5.  

संस्था दताणको प्रमाण 
पत्र तथा स्वीकृत 
वविानको  प्रधतधलपी 

१ धनवेदन । 

२ कायण सधमधतको धनणणयको प्रधतधलवप । 

३ संस्था दताण प्रमाण पत्र । 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

प्रधतपाना रु. 10/- को 
विकि,  

प्रमाण पत्रको रु.५०/- 

6.  
संस्थाको वविान 
संशोिन 

१. धनवेदन सवहत सािािण सभाको 2/3 सदस्यहरुले पारित गिेको धनणणयको प्रधतधलपी 
२. तीन महले संशोधित वविान सम्वजन्ि ववविण (भैिहेको ब्यवस्था/संशोिन/कािण) 

३. स्वीकृत वविानको प्रधतधलपी । 

४. स्थानीय तहको धसफारिश पत्र 

५. नववकिण भएको संस्थाको प्रमाणपत्र  

६. स्वीकृत संस्थाको वविान 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु. 10 को विकि 

7.  
जिल्लामा संस्थाको 
शाखा खोल्ने स्वीकृधत 

१. धनवेदन सवहत संस्थाको कायण सधमधतको धनणणय तथा अजततयाि  पत्र । 

२. वविानको प्रधतधलपी ।  

३. स्थानीय तहको धसफारिस । 

४. नववकिण भएको प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 
५. कि चिुा प्रमाण । 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु. 10 को विकि 

8.  पत्रपधत्रका दताण 

१. अनसूुची–४ अनसुािको दिखास्त । 

२. प्रकाशकको नागरिकताको छायाप्रधत ि ४ प्रधत फोिो । 

३. संम्पादकको धनयजुि पत्र ि सम्पादकको मन्िरुिनामा । 

४. संपादकको शैजक्षक योग्यता तथा नागरिकताको छायाप्रधत (शैजक्षक योग्यताको 
हकमा एस.एल.सी.देजख स्नातक तहसम्मको माकण धसि, चारिधत्रक प्र.प. ि प्रोधभिनल 
सिीवफकेिका प्रधतधलवप वा एस.एल.सी. उधत्रण गरि पत्रकारितामा १० वषण कायण 
गिेको सूचना ववभागको प्रमाणपत्र समेतका प्रमाणहरुको प्रधतधलवप चावहने हनु्छ) 

५. छापाखानाको स्वीकृधत पत्र ि छापाखानाको मन्ििु नामा ।  

६. प्रकाशक संस्था भए संस्थाको दताण प्रमाण पत्र, स्वीकृत वविान, संस्थाको धनणणय, 

अध्यक्ष/संचालकहरुको ना.प्र.पत्र छायाप्रधत ि ले.प.प्रधतवेदन ।  

७. कि धतिेको प्रमाण । 

८. प्रहि  चालचलन 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

दैधनक रु १,०००।– 

अिण साप्तावहक रु 
७००।– 

साप्तावहक रु.   
५००।– 

पाजक्षक रु.      
३००।– 

माधसक ि अन्य  
२००।– 



    

क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु लाग्न ेसमय लाग्ने शलु्क 

9.  छापाखाना संचालन 

१. अनसूुची–१ अनसुािको दिखास्त, दताण प्रमाणपत्र । 

२. स्वीकृत छापाखानाबाि पधत्रका छाप्न मंििु  ददएको धसफारिस 

३. छापाखाना संचालकको नागरिकता ि फोिो । 

४. छापाखाना िाख्न ेठाउँको घि िग्गाको प्रमाणहरु ि लोकेशन नक्सा । 

५. छापाखानाका उपकिणहरु खि द गिेको भए सो को प्रमाण । 

६. कुनै संस्था भए संस्थाको वविान ि संस्थाको धनणणय प्रधतधलपी । 

७. कि धतिेको प्रमाण । 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु .१०।– को विकि 

दताण शलु्क रु. 
१०००।– 

10.  

हातहधतयाि नामासाि , 
नधबकिण ि स्वाधमत्व 
हस्तान्तिण 

१. अनसूुची बमोजिमको धनवेदन  

२. हातहधतयाि इिाित पत्र (हधतयाि समेत) । 

३. नामसाि को हकमा मतृ्यदुताण, नाता प्रमाजणत, स्थानीय धनकायको धसफारिस। 

४. स्वास््य जस्थधत ि चालचलन गधतववधिको सम्बन्िमा सम्बजन्ित धनकायको धसफारिस 
। 

५. हकदावी छाडेको कागि 

६. धनवेदकको धनिोधगता प्रमाणपत्र 

सवै प्रमाण पगुेकोमा पेश 
भएकै ददन 

रु.१० को विकि, 
नामसाि  दस्तिु 
रु.१०००।- 
अधििाज्यभिको लाधग 
दस्तिु रु.३०००।- 
(ववलम्ब शलु्क 
धनयमानसुाि) 

पास बकुको रु. 
५००।- 

11.  

हतहधतयाि 
इिाितपत्रको 
प्रधतधलवप 

१. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप ि इिाित नम्बि सवहतको धनवेदन 

२. हिाएको इिाित पत्रको हकमा प्रहि  मचुचु्का/धसफारिस 

आवश्यक िाँचबिु 
सकेको भोधलपल्ि रु. 10 को विकि 

12.  शाजन्त सिुक्षा 
१. यथाथण ववविण सवहतको धनवेदन । 

२. नागरिकताको छायाप्रधत । 

यथाशीघ्र 
 

रु. 10 को विकि 

13.  

आददवासी 
िनिाधत/दधलत/मिेशी 
धसफारिस 

१. सम्बजन्ित स्थानीय तहको धसफारिस 

२. नागरिकता प्रमाणपत्र 

३. पासपोिण साइिको फोिो  1 प्रधत 

४. नागरिकता अनसुािको ठेगाना नभएमा बसाइसिाई वा वववाहदताण 
५. आयोगबाि वा परिपत्र बमोजिम हनुे/गरिने 

सोह  ददन 

रु. 10 को विकि 

14.  
कायणक्रमको अनमुधत 
एवम ्सिुक्ष व्यवस्था 

1. दताण प्रमाणपत्र एवम ्नववकिण भएको ववविण देजखन ेकागिातको प्रधतधलवप सवहत 
कायणक्रमको ववस्ततृ ववविण उल्लेख भएको धनवेदन वा पत्र 

2. सम्बजन्ित वडा कायाणलय वा स्थानीय तह वा अन्य धनकायको धसफारिस धलन ुपने 
भएमा सो समेत संलग्न िाख्न े

सिुक्षा ि ट्रावफक 
व्यवस्थामा असि नपने 
भएमा सोह  ददन 

रु. 10 को विकि 
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15.  
UAV/DRONE उडान 
अनमुधत 

1. नेपाल नागरिक उड्ठयन प्राधिकिणमा ड्रोन दताण भएको प्रमाणपत्र 

2. मानविवहत हवाई उपकिण(DRONE) उडान सम्बन्िी कायणववधि, 2075 मा 
उल्लेजखत सम्पूणण कागिातहरु सवहतको धनवेदन/पत्र 

कायणववधि बमोजिम 
प्रमाण पगुेमा सोह  ददन रु. 10 को विकि 

16.  

भाितीय पेन्सनको 
पारिवारिक ववविण 
लगायतको धसफारिस 

१. सम्बजन्ित वडा कायाणलयको धसफारिस 

२. धसफारिसमा उल्लेख भएका कुिालाई प्रमाजणत गने नागरिकता, पेन्सन पट्टा, फोिो, 
मतृ्यूदताण लगायत प्रमण खलु्लेन अन्य कागिातहरु 

अन्य धनकायमा बझु्न ु
पने भएमा सो बाहेक 
सोह  ददन 

रु. 10 को विकि 

17.  

अधनयधमताता एवम ्
भ्रष्ट्राचाििन्य कायण 
उपि उििु  

१. सम्बजन्ित धनवेदकले आफ्नो पवहचान खलु्ने कागिात समेत संलग्न गि  कुन 
धनकाय वा संस्थानमा, कसले के कस्तो अधनयधमतता वा भ्रष्टाचाि सम्बन्िी कायण 
गिेको हो सो खलेुको धनवेदन 

२. अधनयधमतता वा भ्रष्टचाि गिेको आिाि वा प्रमाण पत्र सो सम्बन्िी कागिात 

ववषयको गजम्भिता हेि  
यथाशीघ्र आफैले हेने वा 
अ.द.ुअ.आ. वा 
सिोकािवाला धनकायमा 
पठाउन े

रु. 10 को विकि 

18.  

तेिाब वा अन्य घातक 
िासायधनक पदाथण 
प्रयोग गने स्वीकृधत 

१. तेिाब तथा अन्य घातक िासायधनक पदाथण (धनयमन) ऐन, २०७9 तथा तेिाब तथा 
अन्य घातक िासायधनक पदाथण (धनयमन) धनयमावल , २०80 बमोजिमको प्रवक्रया 

ऐन तथा धनयमावल  
बमोजिम प्रवक्रया पगुेमा 
सोह  ददन 

रु. 10 को विकि 

19.  
ववस्फोिक पदाथण 
आयातको धसफारिस 

१. ववस्फोिक पदाथण आयात, ओसाि-पसाि, प्रयोग सम्बन्िी इिाित प्रदान गने 
कायणववधि, 2073 बमोजिमको प्रवक्रया 

कायणववधि बमोजिम 
प्रवक्रया पगुेमा सोह  ददन 

रु. 10 को विकि 

20.  

ववस्फोिक पदाथणको 
प्रयोग गने इिाित 
पत्र 

1. ववस्फोिक पदाथण धनयम, २०२० बमोजिमको प्रवक्रया 
धनयम बमोजिम वप्रया 
पगुेमा सोह  ददन  

 



    

मदु्दा शाखा 
नागरिक सेवा वडापत्र 

 

    

जिम्मेवाि पदाधिकाि ीः– स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३, प्रशासकीय अधिकृतहरु कोठा नं. १३ ि १४  उििु  सनु्ने अधिकाि ीः– प्र.जि.अ. वा स.प्र.जि.अ. 
क्रक्र..संसं..  सेवाकोसेवाको  ववविणववविण  आवश्यकआवश्यक  कागिातहरुकागिातहरु//प्रमाणप्रमाण  लाग्नेलाग्ने  समयसमय  लाग्नेलाग्ने  शलु्कशलु्क  

११..    
िरुि िरुि   प्रकाउप्रकाउ  पूिीपूिी  समर्थनसमर्थन  
तर्ातर्ा  पक्राउपक्राउ  अनमुधतअनमुधत  

११..  पक्राउपक्राउ  गनेगने  जिल्लाजिल्ला  प्रहि प्रहि   कायाथलयकायाथलय//मदु्दामदु्दा  हेनेहेने  इलाकाइलाका  प्रहि प्रहि   कायाथलयलेकायाथलयले  बाटोबाटो  म्यादम्याद  िि  
सावथिधनकसावथिधनक  ववदाववदा  बाहेकबाहेक  24 24 घण्टाघण्टा  धित्रधित्र  र्नुवुार्नुवुा  सवहतसवहत  प्रमखुप्रमखु  जिल्लाजिल्ला  अधिकाि अधिकाि   समक्षसमक्ष  पेशपेश  
गने।गने।  

तरुुन्ततरुुन्त  --  

२२..    म्यादम्याद  र्पर्प  
२२..  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  जिल्लाजिल्ला  प्रहि प्रहि   कायाथलयकायाथलय//मदु्दामदु्दा  हेनेहेने  इलाकाइलाका  प्रहि प्रहि   कायाथलयलेकायाथलयले  र्नुवुार्नुवुा  सवहतसवहत  

प्रशासकीयप्रशासकीय  अधिकृतअधिकृत  समक्षसमक्ष  पेशपेश  गने।गने।  
तरुुन्ततरुुन्त    

३३..    
मदु्दामदु्दा  दताथदताथ//बयानबयान//र्नुछेकर्नुछेक  
आदेशआदेश//म्यादम्याद  िाि िाि   

११..  प्रमखुप्रमखु  जिल्लाजिल्ला  अधिकाि कोअधिकाि को  आदेशानसुािआदेशानसुाि  हनुेहनुे  
२२..  अधियोगअधियोग  पत्रसार्पत्रसार्  प्रधतवाद लाईप्रधतवाद लाई  कायाथलयकायाथलय  बन्दबन्द  हनुेहनुे  समयसमय  िन्दािन्दा  कजम्तमाकजम्तमा  डेढडेढ  घण्टाघण्टा  पवहलेपवहले  

उपजथर्तउपजथर्त  गिाइएकोगिाइएको  हनुपुनेहनुपुने  

३३..  फिाफिा  प्रधतवाद कोप्रधतवाद को  3 3 पथुतेपथुते  ववविणववविण, , थपष्टथपष्ट  वतनवतन  िि  सम्पकथसम्पकथ   नंनं. . समेतसमेत  अधियोगअधियोग  पिेमापिेमा  थपष्टथपष्ट  
खलेुकोखलेुको  हनुपुने।हनुपुने।  

सोह सोह   ददनददन  प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  

४४..    
म्यादम्याद  तािेखतािेख  तोक्नेतोक्ने//प्रमाणप्रमाण  
मकुििमकुिि  गनेगने//पेशीपेशी  तोक्नेतोक्ने  

११..  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  प्रधतवाद प्रधतवाद   तािेखमातािेखमा  िहेकावािहेकावा  म्यादम्याद//तािेतािेखख  गिुािेकोगिुािेको  वावा  र्नुामार्नुामा  िहेकोिहेको  वावा  अंगअंग  पगुेकोपगुेको  
हनुपने।हनुपने।  

धनयमानसुािधनयमानसुाि  --  

५५..    
तािेखमातािेखमा  बोलाउनेबोलाउने//तािेखतािेख  
र्ाम्नेर्ाम्ने  

११..  तािेखतािेख  पचाथपचाथ//ििौट ििौट   िम्मािम्मा  गिेकोगिेको  िधसदिधसद  सवहतसवहत  तोवकएकोददनतोवकएकोददन  प्रधतवाद प्रधतवाद   आफैआफै  उपजथर्तउपजथर्त  हनुेहनुे  
२२..  पटकपटक  पटकपटक  वावा  एकएक  पप६६कमाकमा  बढ माबढ मा  15 15 ददनददन  तािेखतािेख  र्ाम्नर्ाम्न  पाइनेपाइने  िएकोलेिएकोले  सोकोसोको  लाधगलाधग  

तोवकएकोतोवकएको  ढााँचामाढााँचामा  धनवेदनधनवेदन  ददनपुने।ददनपुने।  
धनयमानसुािधनयमानसुाि  रुरु. 10 . 10 कोको  वटकटवटकट  

६६..    प्रमाजणतप्रमाजणत  प्रधतधलवपप्रधतधलवप  ददनेददने  
११..  धमधसलमाधमधसलमा  संलग्नसंलग्न  कागिातकागिात  िि  धनणथयधनणथय  फैसलाकोफैसलाको  प्रमाजणतप्रमाजणत  प्रधतधलवपप्रधतधलवप  धलनकाधलनका  लाधगलाधग  

सिोकािवालालेसिोकािवालाले  तोकेकोतोकेको  ढााँचामाढााँचामा  धनवेदनधनवेदन  िि  तोवकएकोतोवकएको  दिमादिमा  वटकटवटकट  टााँसटााँस  गनुथगनुथ  पनेछपनेछ  
सोवहसोवह  ददनददन  प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  

७७..    

सवाि सवाि   दघुथटनाकादघुथटनाका  मतृककामतृकका  
हकदािहकदाि//घाइतेलाईघाइतेलाई  क्षधतपूधतथक्षधतपूधतथ, , 
िाहतिाहत, , औषिीऔषिी  उपचािउपचाि  ददलाईददलाई  
ििाईििाई  ददनेददने  

११..  दघुथटनादघुथटना  पषु्टीपषु्टी  हनुेहनुे  मचुलु्कामचुलु्का  सवहतकासवहतका  कागिातहरुकागिातहरु  ((सम्बजन्ितसम्बजन्ित  प्रहि बाटप्रहि बाट  घटनाघटना  मचुलु्कामचुलु्का, , लाशलाश  
बझेुकोबझेुको  पत्रपत्र, , मेधडकलमेधडकल  प्रधतवेदनप्रधतवेदन, , मतृककोमतृकको  नागरिकतानागरिकता, , मतृ्यूदताथमतृ्यूदताथ, , नजिककोनजिकको  हकदािकोहकदािको  
नागरिकतानागरिकता, , नातानाता  प्रमाजणतप्रमाजणत  िि  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  थर्ानीयथर्ानीय  तहकोतहको  धसफारिसधसफारिस))  सवहतसवहत  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  
व्यजिव्यजि//हकदािहकदाि  थवयंथवयं  उपजथर्तउपजथर्त  हनुपुनेहनुपुने  

२२..  सवाि सवाि   िनीकािनीका  तफथ बाटतफथ बाट  सवाि िनीसवाि िनी  प्रमाणपत्रप्रमाणपत्र, , धबमाधबमा  आलेखआलेख, , अजततयािनामाअजततयािनामा, , िकमिकम  बझुाउनेकोबझुाउनेको  
परिचयपत्रपरिचयपत्र  सवहतसवहत  सम्बसम्बजन्ितजन्ित  व्यजिव्यजि  उपजथर्तउपजथर्त  हनुपनेहनुपने  

  

    

८८..    दण्डदण्ड  िरिवानािरिवाना  असलुअसलु  
११..  प्रमखुप्रमखु  जिल्लाजिल्ला  अधिकाि कोअधिकाि को  आदेशानसुािआदेशानसुाि  हनुेहनुे  

  
  प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  



    

क्रक्र..संसं..  सेवाकोसेवाको  ववविणववविण  आवश्यकआवश्यक  कागिातहरुकागिातहरु//प्रमाणप्रमाण  लाग्नेलाग्ने  समयसमय  लाग्नेलाग्ने  शलु्कशलु्क  

९९..    धबगोधबगो  ििाउनेििाउने  ददलाउनेददलाउने  

११..  मदु्दामदु्दा  अजन्तमअजन्तम  वकनािावकनािा  िएकोिएको  वावा  पनुिावेदनपनुिावेदन  अवधिअवधि  नाघेकोनाघेको  हनुपुनेहनुपुने  

२२..  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  िाहेिवालािाहेिवाला, , घाइतेघाइते  उपजथर्तउपजथर्त  िईिई  नागरिकतानागरिकता  प्रमाणपत्रप्रमाणपत्र  वावा  पवहचानपवहचान  खलु्नेखलु्ने  कागिातकागिात  
सवहतसवहत(3 (3 बषथबषथ  धित्रधित्र) ) धनवेदनधनवेदन  ददनपुनेददनपुने  

३३..  प्रधतवाद प्रधतवाद   फिािफिाि  िहेकोिहेको//ििौट ििौट   िमानतिमानत  निाखेकोनिाखेको  वावा  िाजखएकोिाजखएको  ििौट ििौट   िमानतिमानत  न्यूनन्यून  िह िह   
ठहिेकोठहिेको  ववगोववगो  ििाउनििाउन  नसवकएकोनसवकएको  अवथर्ामाअवथर्ामा  ववगोववगो  ििाउनििाउन  सम्बजन्ितसम्बजन्ित  प्रधतवाद प्रधतवाद   नेपालनेपाल  सिहदसिहद  
धित्रकोधित्रको  िायिेर्ािायिेर्ा  देखाईदेखाई  दिखाथतदिखाथत  ददनुददन ु पनेपने  

  प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  

१०१०..    ििौट ििौट   वफताथवफताथ  

११..  यसयस  कायाथलयबाटकायाथलयबाट  िएकोिएको  फेसलाफेसला  जचत्तजचत्त  बूझीबूझी  पनुिावेदनपनुिावेदन  नगनेनगने  िएिए  सोह सोह   व्यहोिाव्यहोिा  खलेुकोखलेुको  ििौट ििौट   
वफताथवफताथ  धनवेदनधनवेदन  ददनपुनेददनपुने  

२२..  नेपाल नेपाल   नागरिकताकोनागरिकताको  प्रमाणपत्रप्रमाणपत्र  वावा  परिचयपरिचय  खलु्नेखलु्ने  अन्यअन्य  प्रमाणप्रमाण  

३३..  बैंककोबैंकको  खाताखाता  नम्बिनम्बि  सवहतकोसवहतको  ववविणववविण  खलेुकोखलेुको  धनथसाधनथसा  

  प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  

११११..    सदिथयाहासदिथयाहा  ११..  प्रमखुप्रमखु  जिल्लाजिल्ला  अधिकाि कोअधिकाि को  आदेशानसुािआदेशानसुाि  हनुेहनुे    प्रचधलतप्रचधलत  कानूनकानून  बमोजिमबमोजिम  
 



    

आर्थिक प्रशासन शाखा 
नागरिक सेवा वडापत्र 

जिम्मेवाि पदार्िकाि ीः स.प्र.जि.अ. कोठा नं. ३,                      उििु  सनु्न ेअर्िकाि ीः प्र.जि.अ.  
क्र.सं. सेवाको ववविण आवश्यक कागिातहरु/प्रमाणहरु लाग्न ेसमय लाग्न ेशलु्क 

11..    

क्षर्तपरु्तिक्षर्तपरु्ति  िकमिकम  ववतिणववतिण    ((पििाष्ट्रपििाष्ट्र  मन्त्त्रालयमन्त्त्रालय  
मार्ि तमार्ि त  ववदेशवाटववदेशवाट  प्राप्तप्राप्त  हनुेहनुे  िकमिकम    मतृककामतृकका  
हकदािलाईहकदािलाई)) 

1. हकदािकोहकदािको  र्नवेदनर्नवेदन   

2. मतृकमतृक  िि  हकदािकोहकदािको  नागरिकताकोनागरिकताको  प्रमाणपत्रकोप्रमाणपत्रको  छांयाप्रर्तछांयाप्रर्त 

3. मतृककोमतृकको  िाहदानीकोिाहदानीको  छांयाप्रर्तछांयाप्रर्त  िि  मतृ्युमतृ्य ु दतािदताि  प्रमाणप्रमाण  पत्रकोपत्रको  छायांप्रर्तछायांप्रर्त 

4. हकदािहकदाि  िि  मतृकसंगकोमतृकसंगको  नातानाता  प्रमाजणतकोप्रमाजणतको  कागिकागि 

5. सम्वजन्त्ितसम्वजन्त्ित  गागा..पापा././नन..पापा..कोको  र्सर्ारिर्सर्ारिशश 

कागिातकागिात  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  वावा  भोर्लभोर्ल  
पल्टपल्ट  

रुरु. 10 . 10 कोको  
वटकटवटकट  

22..    
ववपद्ववपद्  प्रकोपप्रकोप  व्यवस्थापनव्यवस्थापन  ववपदववपद  प्रभाववतलाईप्रभाववतलाई  
िाहतीःिाहतीः 

1. ववविणववविण    खलेुकोखलेुको  सम्वजन्त्ितसम्वजन्त्ित  वपडीतवपडीत  व्यजिकोव्यजिको  र्नवेदनर्नवेदन 

2. संवजन्त्ितसंवजन्त्ित  गागा..पापा././नन..पापा..कोको  र्सर्ारिशर्सर्ारिश 

3. प्रहि प्रहि   कायािलयवाटकायािलयवाट  भएकोभएको  सक्कलसक्कल  मचुलु्कामचुलु्का  पत्रपत्र   

4. पवहचानपवहचान  खलु्नेखलु्ने  प्रमाणप्रमाण  पत्रकोपत्रको  छााँछााँयाप्रर्तयाप्रर्त 

5. मतृककोमतृकको  हकमाहकमा  मतृ्यूदतािकोमतृ्यूदतािको  प्रमाणपत्रप्रमाणपत्र 

6. नजिककोनजिकको  हकदािसंगकोहकदािसंगको  नातानाता  प्रमाजणतप्रमाजणत  ।। 

कागिातकागिात  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  

र्नीःशलु्कर्नीःशलु्क  

33..    िािस्विािस्व  र्लनेर्लने/बझु्ने/बझु्न े
1. िािश्विािश्व  एवकनएवकन  गनिगनि  प्रमाणप्रमाण  पत्रपत्र,,  लाइसेन्त्सलाइसेन्त्स,,  र्ािामर्ािाम,,  किकि  चिुाचिुा  गिेकोगिेको  प्रमाणप्रमाण  परिचयपत्रपरिचयपत्र  

पेशपेश  गनुिपनेगनुिपने 
सोह सोह   ददनददन  र्नयमानसुािर्नयमानसुाि  

44..    तेश्रोतेश्रो  पक्षपक्ष  ववमाीःववमाीः-- 

1.   हकदािकोहकदािको  र्नवेदनर्नवेदन   

2. मतृकमतृक  िि  हकदािकोहकदािको  नागरिकताकोनागरिकताको  प्रमाणपत्रकोप्रमाणपत्रको  छांयाप्रर्तछांयाप्रर्त 

3. मतृककोमतृकको  मतृ्युमतृ्य ु दतािदताि  प्रमाणप्रमाण  पत्रकोपत्रको  छायांप्रर्तछायांप्रर्त 

4. हकदािहकदाि  िि  मतृकमतृक  संगकोसंगको  नातानाता  प्रमाजणतकोप्रमाजणतको  कागिकागि 

5. सम्वजन्त्ितसम्वजन्त्ित  गागा..पापा././नन..पापा..कोको  र्सर्ारिशर्सर्ारिश 

कागिातकागिात  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  वावा  भोर्लभोर्ल  
पल्टपल्ट  

रुरु. 10 . 10 कोको  
वटकटवटकट  

55..    
िग्गािग्गा  अर्िग्रहणमाअर्िग्रहणमा  पिेकोमापिेकोमा  ददइनेददइने  
मअुव्िाीःमअुव्िाीः-- 

1. र्नवेदनर्नवेदन   

2. मआुव्िामआुव्िा  ददनेददने  भर्नभर्न  गिेकोगिेको  र्नणियर्नणिय  िि  सम्बन्त्िीतसम्बन्त्िीत  र्नकायबाटर्नकायबाट  िकमिकम  प्राप्तप्राप्त  भएभए  पर्छपर्छ 

3. िग्गािनीिग्गािनी  प्रमाणपत्रकोप्रमाणपत्रको  छायाप्रतीछायाप्रती 
4. नागरिकताकोनागरिकताको  छायाप्रर्तछायाप्रर्त 

कागिातकागिात  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  वावा  भोर्लभोर्ल  
पल्टपल्ट  

रुरु. 10 . 10 कोको  
वटकटवटकट  

66..    ििौट ििौट   वर्तािवर्ताि  सम्वन्त्िीीःसम्वन्त्िीीः--  

11..  र्नवेदनर्नवेदन    

22..  ििौट ििौट   िम्मािम्मा  गदािकोगदािको  सक्कलसक्कल  नगद नगद   िर्सदिर्सद  

33..  कायािलयकोकायािलयको  मदु्दामदु्दा  शाखालेशाखाले  गिेकोगिेको  र्सर्ारिसर्सर्ारिस  

44..  नागरिकताकोनागरिकताको  छायाप्रर्तछायाप्रर्त  

कागिातकागिात  पगुेमापगुेमा  
सोह सोह   ददनददन  वावा  भोर्लभोर्ल  
पल्टपल्ट  

रुरु. 10 . 10 कोको  
वटकटवटकट  

 


