
नेपाल सरकार 

गहृ मÛğालय 

िजãला Ĥशासन काया[लय, पसा[ 
 

 

सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सचूनाको 

हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ को Ǔनयम ३ बमोिजम  

साव[जǓनक गǐरएको ͪववरण 

 

आ.व.२०८१/८१ को Ĥथम ğैमाͧशक (साउन-असोज) 

सàपाǑदत ͩĐयाकलापहǽको ͪववरण 
 

 



१. काया[लयको ĤकृǓत र èवǽप 

पǐरचय 

िजãलामा शािÛत, सरु¢ा र सåुयवèता कायम गरȣ जनताको जीउ, धन र èवतÛğताको सरं¢ण 

गन[ िजãला Ĥशासन काया[लयको मÉुय काय[ हो । èथानीय Ĥशासन ऐन,२०२८ ले िजãलाको 

शािÛत र सåुयवèथालाई Ĥभावकारȣ ǽपमा सचंालन गन[ तथा िजãलाको सामाÛय Ĥशासन सचंालन 

गन[ Ĥ×येक िजãलामा  

एउटा िजãला Ĥशासन काया[लय रहने साथै िजãला Ĥशासन काया[लयको Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अͬधकारȣको ǽपमा Ĥमखु िजãला अͬधकारȣ रहने åयवèथा रहेको छ । िजãलामा शािÛत, सरु¢ा र 

सåुयवèता कायम गनȶ, नागǐरकता र राहादानी ͪवतरण गनȶ, èथानीय Ĥशासन सàबÛधी काय[ 

गनȶ, ͪवपɮ åयवèथापन गनȶ, सशुासन कायम गनȶ, साव[जǓनक शािÛत ͪवǽɮधका कसरुहǽमा 

अध[ÛयाǓयक Ǔनकायको ǽपमा सǽु कावा[हȣ र ÛयाǓयक Ǔनण[य गनȶ साथै ͪवकासा×मक काय[हǽमा 

समÛवय एंव सहिजकरण गनȶ िजãला Ĥशासन काया[लय, पसा[का मÉुय मÉुय काय[हǽ हुन ्। 

२. िजãला Ĥशासन काया[लय, पसा[बाट Ĥवाह गǐरने सेवा/काय[हǽ : 

 शािÛत सरु¢ा तथा सåुयवèथा सàबिÛध काय[ : 

 शािÛत सरु¢ा कायम गनȶ, 

 साव[जǓनक अपराध ÛयǓुनकरणका लाͬग समदुायèतरसàम सचेतीकरण गनȶ, 

 सरु¢ा Ǔनकायहǽको पǐरचालन गनȶ, 

 शािÛत सरु¢ा कायम गन[ èथानीय तह, नागǐरक समाज तथा सरोकारवालाहǽसगं 

सहकाय[ गनȶ, 

 èथानीय Ĥशासन सàबिÛध काय[ : 

 सघं सèंथा दता[, नͪवकरण, ͪवधान सशंोधन, शाखा खोãने अनमुǓत तथा Ǔनयमन 

गनȶ, 

 हातहǓतयार इजाजत, नामसारȣ, नͪवकरण र èवाͧम×व हèताÛतरण गनȶ, 

 तजेाब तथा अÛय घातक पदाथ[ Ĥयोगको इजाजत, नͪवकरण र Ǔनयमन गनȶ, 

 साव[जǓनक सàपतीको अͧभलेख सरं¢ण तथा åयवèथापन गनȶ, 

 नाम,थर वा उमेर आǑद Ĥमाͨणत गनȶ, 

 नावालक पǐरचयपğ Ĥदान गनȶ, 

 दͧलत, आǑदवासी/जनजाǓत Ĥमाͨणत गनȶ, 



 पğपǒğका, छापाखाना दता[ गनȶ, 

 भारतीय तथा ǒĦǑटस लाहुरेहǽको रहलपहल रकम तथा पेÛसन कागज ͧसफाǐरस, 

पाǐरवाǐरक ͪववरण Ĥमाͨणत गनȶ, 

 राहदानी सàबिÛध काय[ : 

 राहदानी फारम सकंलन गनȶ, 

 राहदानी ͪवतरण गनȶ, 

 नागǐरकता सàबÛधी काय[ : 

 वशंजको आधारमा नागǐरकताको Ĥमाणपğ ͪवतरण गनȶ, 

 बवैाǑहक अंͬ गकृत नागǐरकताको Ĥमाणपğ ͪवतरण गनȶ, 

 नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतͧलͪप ͪवतरण गनȶ, 

 ताि×वक फरक नपनȶ गरȣ थर तथा जÛमͧमǓत सशंोधन गनȶ र शैͯ ¢क योÊयता 

Ĥमाणपğ र ना.Ĥ. Ĥमाणपğमा उमेर फरक भएमा ना.Ĥ.प.को आधारमा शैͯ ¢क 

योÊयता Ĥमाणपğ सशंोधन गन[ Ǔनण[य पचा[ खडा गरȣ ͧसफाǐरस गनȶ, 

 अध[ ÛयाǓयक काय[ : 

 साव[जǓनक शािÛत ͪवǽɮधका कसरुहǽको सǽु कावा[हȣ तथा ÛयाǓयक Ǔनण[य गनȶ । 

 बजार अनगुमन/उपभोÈता Ǒहत सàबिÛध काय[ : 

 दैǓनक उपभोÊय वèत ुतथा सेवाको सहज आपǓूत [, पहँुच तथा गणुèतर सǓुनिæचत 

गन[का लाͬग बजार अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ, 

 उपभोÈता Ǒहत सरं¢णका लाͬग सचेतीकरण गनȶ, 

 ͪवपɮ åयवèथापन सàबÛधी काय[ : 

 िजãला ͪवपɮ åयवèथापन सͧमǓतको बठैक सÑचालन तथा åयवèथापन गनȶ, 

 ͪवपɮ जोͨखम ÛयǓूनकरण तथा åयवèथापनका लाͬग ͪवपɮ पवू[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ 

योजना तजु[मा तथा काया[Ûवयन गनȶ/गराउने, 

 मनसनु आपतकालȣन काय[योजना तजु[मा तथा काया[Ûवयन गनȶ/गराउने, 

 अिÉतयार दǽुपयोग अनसुÛधान सàबÛधी काय[ : 

 अǓनयͧमतता र ħçटाचारका ͪवषयमा परेका उजुरȣहǽको छानͪवन/ͪवèततृ अनसुÛधान 

तथा कावा[हȣ सàबÛधी काय[ गनȶ, लेͨख आए बमोिजम छानͪवन गरȣ ĤǓतवदेन 

पठाउने र कारवाहȣ गन[ लेͨख आएमा कारवाहȣ गनȶ, 

 



 ͪवͪवध काय[ : 

 Ǔछमेकȧ िजãलासँग समÛवय गन[ अÛतर िजãला समÛवय बठैक गरȣ समÛवय गनȶ, 

 िजãला दररेट सͧमǓतको बठैक राखी दररेट Ǔनधा[रण गनȶ, 

 जाहेरȣ दरखाèत Ĥहरȣले दता[ नगरेकोमा सोको जाहेरȣ ͧलने, 

 ढंुगा, ͬगɪटȣ र बालवुाको जथाभावी उ×खनन भए/नभएको अनगुमन गनȶ, 

 साव[जǓनक तथा गठुȤ जÊगाको चलअचल सàपǓत सरं¢ण गनȶ, 

 ͪवकास आयोजनाहǽ काया[Ûवयनमा समÛवय गनȶ, 

 èथानीय तहसँग समÛवय गनȶ, 

 जÊगा अͬधĒहण सàबÛधी काय[ गनȶ, 

 सरकारȣ Ǔनकायबाट हुने साव[जǓनक सवेा Ĥवाहको अनगुमन गनȶ, 

 कुन ैकाया[लयको èपçट िजàमेवारȣमा नपरेको अÛय काय[ समेत गनȶ, 

३. कम[चारȣ दरवÛदȣ : दरवÛदȣ 

ͧस.न.ं पद Įेणी/तह दरबÛदȣ 
सÉंया 

पǓुत [ ǐरÈत कैͩफयत 

१ Ĥ.िज.अ. रा.प.Ĥथम १ १ ०  

२ स.Ĥ.िज.अ. रा.प.ɮवीǓतय २ २ ०  

३ Ĥशासकȧय अͬधकृत रा.प.ततृीय ४ ३ १  

४ नायब सåुवा रा.प.अन.ंĤथम १२ १२ ० १ जना हािजर हुन बाकȧ 
५ लेखापाल रा.प.अन.ंĤथम १ १ ०  

६ कàÜयटुर अपरेटर रा.प.अन.ंĤथम ३ २ १ १ जना लो.से.आ. माग । २ जना 
क.अ. र १ जना स.क.अ. सेवा करार । 

७ खǐरदार रा.प.अन.ġतीय ६ ६ ०  

८ ह.स.चा. ĮेणीͪवǑहन ३ ० ३ ३ करारमा काय[रत 

९ का.स. ĮेणीͪवǑहन ८ २ ६ ६ जना ͪवͧभÛन काया[लयका 
काजमा काय[रत 

जàमा ४० २९ ११  
 
 

 

  



४. यस काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवाहǽ काया[लयको नागǐरक वडापğमा उãलखे भए बमोिजम रहेका छन ्। 

नागǐरक बडापğ(Citizen Charter) 

l;=g+= सेवा सǒुवधाहǽको ǒववरण काय[ सàपादन गन[ आवæयक पनȶ कागजातहǽ 

सेवा ĤाƯ गन[ लाÊन े
िजàमेवार कम[भारȣ/ 

शाखा/उपशाखा/ इकाइ 
कैǒफयत 

समय 
शãुक/ 
दèतरु 

१. नागǐरकता सàवÛधी  
1.1 

वंशजको आधारमा 
नपेालȣ नागǐरकता 

क) Ǔनवेदक सàबिÛधत िजãलाकै भएको हकमा : 

Ĥमाण 
पगेुकोमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. १०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ.÷ 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत÷शाखा हेनȶ 

ना.स.ु 

क
ोठ
ा 
नं 

१
 

  १. अनसूुची–१ को फाराममा सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस ।  

  
२. बाबकुो र आमाको ना.Ĥ.प. र ǒववाǒहता मǒहला भए पǓतको ना.Ĥ.प.को ĤǓतǓलपी । सो 
नभए दाज ुवा वंशज खãुन ेतीन पèुता Ǔभğको एकाघर सगोलको नातेदारको ना.Ĥ.को ĤǓतǓलपी 
र नाता Ĥमािणत Ĥमाण पğ । 

  ३. सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ ।   

  
४.बाब ुवा आमाको ना.Ĥ.प.बाट ǓभÔन ेåयिƠबाट सनाखत, सो नभए दाज ुवा भाइ वा तीनपèुता 
Ǔभğको निजकको नातेदारको सनाखत । 

  ५. उƠ Ĥमाणहǽ पेश हनु नसकेमा वंशज खãुन ेअÛय Ĥमाणहǽ । 

  ६. फोटो २ ĤǓत (कम[चारȣ पǐरवार भए ४ ĤǓत) । 

  ७. जÛमǓमǓत खãुन ेआǓधकाǐरक कागजात 

  ख) अÛय िजãलाबाट बसाई सराई गरȣ आउनकेो हकमा थप कागजात : 
  १.  बसाई सराईको Ĥमाणपğ । 

  २. जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[ । 

  ३. घरको नÈसा पास Ĥमाणपğ । 

  ४. पानी, ǒवजलुȣ, टेǓलफोन महसलु काड[ जèता घर बासको Ĥमाण 

  ५. सàबिÛधत िजãलाबाट ĤाƯ सनाखत गǐरएको नाǓगकताको अǓभलेख । 
 



१.२ 

बैवाǒहक अंगीकृत 
नागǐरकता (मǒहलाका 

लाǓग) 

१. अनसूुची ७ को फाराममा सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस ।  

Ĥमाण 
पगेुकोमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. १०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ.÷ 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत÷ना.स ु क

ोठ
ा 
नं 

१
 

२. पǓतको ना.Ĥ.को ĤǓतǓलपी । 

३. वडाको Ǔसफाǐरस पğ ।  

४. ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५. ǒवदेशी नागǐरकता पǐर×याग गन[ कारवाहȣ चलाएको Ĥमाण । 

६. पǓतको सनाखत, पǓत नभएमा पǓतको निजकको नातेदारको सनाखत ।   

७. फोटो २ ĤǓत (कम[चारȣ पǐरवार भए ४ ĤǓत) 

८. Ǔभसा लाÊन ेदेशको मǒहला भए माÛय अवǓधको Ǔभसा । 

१.३ 

  नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 

१. ǐरत पूव[कको Ǔनवदेन । 

Ĥमाण 
पगेुकोमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. २०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ.÷ 

Ĥशासकȧय अǓधकृत÷ 

क
ोठ
ा 
नं 

२
 र
 ३

 

२. ना.Ĥ.पğ नàबर एवं जारȣ ǓमǓत खलेुको Ĥमाण । 

३.बसाई सराई गरȣ आएका åयिƠको हकमा बसाई सराई Ĥमाण पğ, जÊगाधनी पूजा[ र घर 
Ǔनमा[ण गनȶ èवीकृǓत पğ ।  

4. सàबिÛधत िजãलाको अǓभलेख मागी जारȣ गǐरनेछ । 

5. अǍीकृत नागǐरकताको ĤǓतǓलǒपको लाǓग गहृ मÛğालयबाट ĤाƯ अǓभलेख र Ĥहरȣ 
काया[लयबाट ĤाƯ èथलगत सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको पğ । 

Ĥमाण 
पगेुकोमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. २०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ.÷ 

Ĥशासकȧय अǓधकृत÷ 

क
ोठ
ा नं

 २
  

2. नावालक पǐरचयपğ सàबÛधी 

  
नाबालक पǐरचयपğ 
तथा ĤतǓलǓलǒप 

१. तोǒकएको ढाँचामा Ǔनवदेन फाराम, फोटो र वडाको Ǔसफाǐरस 

Ĥमाण 
पगेुकोमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. १०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./÷ 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/फाटँ को 

कम[चारȣ÷ क
ोठ
ा 
नं 

१
३

 २. जÛमदता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी 

३. आमा र बवुाको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

४. नाबालकको शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğ भए सो को ĤǓतǓलपी 

५. नाबालकको  ३ ĤǓत पासपोट[ साइजको फोटो 

६. ǒवदेशमा जÛम भएको भए सàबिÛधत मलुकुबाट जारȣ भएको Birth Certificate 



७. कम[चारȣ पǐरवार वा बसाई सराई गरȣ आएको हकमा नागǐरकताको लाǓग तोǒकएका 
आवæयक कागजातहǽ 

८. नाबालक पǐरचय पğको ĤǓतǓलपीको लाǓग Ǔनधा[ǐरत ढाचँाको Ǔनवदेन । 

९.  सàपूण[ कागजातहǽको सʞल ĤǓत Ǔलई आउन ुपनȶछ 

१०. बवुा आमासँग सàबिÛधत åयिƠको फोटो टाँस गरȣ नाता Ĥमािणत । 

3. Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत सàबÛधी 

३.२ 

नाम, थर, उमेर फरक 
परेकोमा सो Ĥमािणत 

सàबÛधी 

क) नाम, थर, उमेर सàबÛधी   

सोहȣ Ǒदन 
ǽ. १०।– 

को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु क
ोठ
ा 
नं 

१
३

 १. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

२. एस.एल.सी. वा सो सरहको उमेर खलेुको Ĥमाणपğ 

३. िश¢ा ǒवकास तथा समÛवय ईकाइ काया[लय तथा तथा संàबिÛधत शैि¢क संèथाको 
Ǔसफाǐरश पğ, जÛम दता[ Ĥमाण पğ 

४. सàबिÛधत  वडाको Ǔसफाǐरशपğ (६ मǒहना Ǔभğ Ǔनवदेन Ǒदई सÈनपुनȶ) 

४. हातहǓतयार सàबÛधी 

४.१ 

हातहǓतयार ईजाजत, 

नामसारȣ, नǒवकरण र 
ĤǓतǓलǒप 

१. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी सǒहतको Ǔनवदेन 

आवæयक 
Ĥमाण 
संकलन 

भएको सोहȣ 
Ǒदन 

ǽ. १०।- 
को ǒटकट र 
Ǔनयमावलȣमा 

तोǒकए 
बमोिजमको 
नामसारȣ र 
नǒवकरण 
दèतरु 

स.Ĥ.िज.अ./ 
Ĥ.अ./शाखा हेनȶ 

ना.स.ु क
ोठ
ा 
नं 
7

 

२. Ǔनवदेकको ǓनरोǓगता सàबÛधी पğ 

३. Ĥहरȣ ĤǓतवदेन 

४. दईु प¢बीचको नामसारȣ सàबÛधी कागजात  

५. सʞल ईजाजत पğ (नǒवकरणको हकमा) 

६. सʞल ईजाजत पğको नàबर  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



५. संघसंèथा, पğपǓğका तथा छापाखाना सàबÛधी 

५.१ 

संèथा दता[ सàबÛधी 

१.ǐरत पूव[कको Ǔनवदेन 

आवæयक 

जाचबझु 
सकेको 
भोǓलपãट 

ǽ. 
१०००।- 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/शाखा हेनȶ 
ना.स.ु 

क
ोठ
ा 
नं 

7
 

२. संèथाको ǒवधान ३ ĤǓत 

३. èथानीय तहको  Ǔसफाǐरश पğ 

४. Ĥहरȣ ĤǓतवदेन र आवæयकता अनसुार माǓथãलो Ǔनकायको राय ĤǓतकृया काया[लयबाट माग 
भएमा सो ĤाƯ भए पǓछ । 

5.2 

संèथा नवीकरण 

१. तोǒकएको Ǔनवदेन फाराम 

ĤǒĐया पूरा 
भएमा सोहȣ 

Ǒदन 

ǽ. ५००।-
(असोज 
मसाÛत 
सàम) 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स ु

२. साधारण सभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

३. लेखा परȣ¢ण ĤǓतवदेन 

४. वाǒष[क ĤगǓत ǒववरण 

५. लेखा परȣ¢कको अǓडटस[ ईजाजत पğ, नवीकरण पğ समेत 

६. कर िÈलयरेÛस Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

७. काय[ ¢ेğसंग सàबिÛधत िजãलाको èथानीय तह वडा (गापा÷नपा) को Ǔसफाǐरस पğ 
(काय[Đम भए सàपǏ भएको åयहोरा समेत) 

८. संèथा दता[ Ĥमाण पğको सʞल 

९. संèथाले वैदेिशक सहयोग ĤाƯ गरȣ काय[Đम संचालन गरेको भए समाज कãयाण पǐरषदबाट 
काय[Đम èवीकृत गरेको पğ वा नवीकरणको लाǓग Ǔसफाǐरस पğ 

१०.बालगहृ संचालन गरेका संघसंèथाको हकमा िजãला बालकãयाण सǓमǓतको Ǔसफाǐरस पğ 

5.3 

संèथाको ǒवधान संशोधन 

१. तोǒकएको फाराममा साǒवकमा भएको èवीकृत ǒवधानमा थपघट गनु[पनȶ कारण खलुाई 
साधारणसभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

ĤǒĐया परुा 
भएमा सोहȣ 

Ǒदन 

  

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु 

२. èवीकृत सʞल ǒवधान 

३. तीन महले संशोǓधत ǒवधानको २ ĤǓत ĤǓतǓलपी 

४. ǒवधान संशोधन सàबÛधी साधारण सभाको Ǔनण[य 
 
 
 
 



5.4 

संèथा दता[ Ĥमाण पğ 
तथा èवीकृत ǒवधानको 
ĤǓतǓलपी सàबÛधी 

१. ǐरत पूव[कको Ǔनवदेन 

सोहȣ Ǒदन  

Ĥ×येक 
पानाको ǽ. 
१०।- का 
दरले ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु क
ोठ
ा 
नं 
7

 २. काय[ सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

३. संèथा दता[ Ĥमाणपğ 

४. Ĥहरȣ ĤǓतवदेन वÐुन सǒकन े(आवæयकता अनसुार)  
 
 

6. पğपǓğका छापाखाना सàबÛधी 

६.१ 

पğपǓğका दता[ सàबÛधी 

१. Ĥकाशकको ४ ĤǓत फोटो र नागǐरकताको ĤǓतǓलपी ĤǒĐया 
पगेुपǓछ 
तǽुÛत 

दैǓनक 
पǓğका 

ǽ.१०००।- 
अध[ 

साƯाǒहक 
ǽ.७००।- 
साƯाǒहक 
ǽ.५००।- 
पाि¢क 

ǽ.३००।- 
माǓसक र 
अÛय 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु 

  

२. Ĥकाशक संèथा भए संèथाको छाप, ĤबÛधपğ वा संèथाको èवीकृत ǒवधान, Ĥमाणपğ 
नǒवकरण भएको Ĥमाण, कर Ǔतरेको Ĥमाण, अǓडट ǐरपोट[, संचालकहǽको बैठकको Ǔनण[य 
समतेका कागजातको ĤǓतǓलपीहǽ 

३. संचालकहǽ सबैको नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपीहǽ 

४. सàपादकको नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

५. सàपादकको शैि¢क योÊयताको (एस.एल.सी.देिख èनातक तह सàमको) माक[ Ǔसट, चाǐरǓğक 
Ĥ.प. र ĤोǓभजनल सǒट[ǒफकेटका ĤǓतǓलपी वा एस.एल.सी. उतीण[ गरȣ पğकाǐरतामा १० वष[ 
काय[ गरेको सूचना ǒवभागको Ĥमाणपğ समेतका Ĥमाणहǽको ĤǓतǓलपी 

६. सàपादकलाई Ĥकाशकले ǓनयिुƠ गरेको कागज तथा पǓğकामा सàपादक रहȣ काम गनȶ 
बारेको सàपादकको मÛजरुȣनामाको कागज  

७. èवीकृत छापाखानाबाट पǓğका छाÜन मÛजरुȣ Ǒदएको Ǔसफाǐरश 

८. छापाखाना दता[ भएको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

९. छापाखाना संचालनका लाǓग िजãला Ĥशासन काया[लयबाट èवीकृǓत Ǒदएको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी 

१०. छापाखानाको कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
 
 
 
 
 



६.२. 

छापाखाना संचालन 
सàबÛधी 

१. छापाखाना दता[ भएको Ǔनकायको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

ĤǒĐया पूरा 
भएपǓछ सोǒह 

Ǒदन 

ǽ.१०००।- 
स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु क
ोठ
ा 
नं 

१
३

 

२. कुनै संèथा वा संचालकहǽ रहेको भए संèथा वा संचालकहǽको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी र 
èवीकृत ǒवधान तथा अÛय Ĥमाणको फोटोकपी तथा संèथा वा कàपनीको भए छाप, åयिƠको 
भए ५÷५ ĤǓत फोटो 

३. मãूय अǓभबǒृƨ कर वा आयकर सàबÛधी Ĥमाणपğ र नǒवकरण भै रहेको उƭोग दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

४. छापाखाना संचालन गनȶको नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 

५. छापाखाना संचालन गनȶ èथानको घर जÊगाको Ĥमाणको ĤǓतǓलपी घर जÊगा अÛय åयिƠको 
भए Ǔनजको मÛजरुȣनामाको कागज छापाखाना रहने èथानको लोकेशन नÈसा 

६. छापाखानाका उपकरणहǽ खǐरद गरेको वा नामसारȣ भै आएको भए सो समतेको Ĥमाणको 
ĤǓतǓलपी 

७. संचालकहǽको चालचलन गǓतǒवǓध सàबÛधी Ĥहरȣ ĤǓतवदेन 
 
 
 
 
 
 

७. शािÛत सरु¢ा तथा ठाडो उजरुȣ सàबÛधी 

७=१ 
शािÛत सरु¢ा, गनुासो, 

ठाडो उजरुȣ 

 
 
 
 
 
 
 

सोǒह Ǒदन 
ǽ= १०।- 
को ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 
अǓधकृत/शाखा हेनȶ 

ना.स.ु क
ोठ
ा 
नं 
१
४

 



 
१. सàबिÛधत Ǔनवदेकको ना.Ĥ. Ĥमाणपğ वा Ǔनजको पǒहचान Ǒदने कागजात सǒहत åयहोरा 
खलेुको Ǔनवदेन 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

८. राǒƶय पǐरचयपğ  

८.१.  राǒƶय पǐरचयपğ  

१. नेपालȣ नागǐरकताको सʞल Ĥमाणपğ 

सोǒह Ǒदन   

स.Ĥ.िज.अ./Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/शाखा हेनȶ 
ना.स.ु क

ोठ
ा 
नं 
५

 

२. बसाईसराई गरेको हकमा बसाईसराईको सʞल Ĥमाणपğ (नागǐरकतामा उãलेख भएको 
èथायी ठेगाना 
भÛदा फरक ठेगाना भएमा) 

३. ǒववाǒहतको हकमा नागǐरकतामा पǓत वा पƤीको नाम खलेुको भएमा सोǒह Ĥमाणपğ अÛयथा 
ǒववाह 

दता[, ǒववाह Ĥमािणत/ नाता Ĥमािणतको सʞल Ĥमाणपğ । 

४.नागǐरकताको Ĥमाणपğमा जÛम ǓमǓत नखलेुको हकमा जÛम ǓमǓत खãुने आǓधकाǐरक Ĥमाण 
(जÛमदता[, शैि¢क Ĥमाण पğ, राहदानी, पेÛसन पʣा) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



९. राहदानी (Passport) सàबÛधी 

  
साधारण राहदानी 

(Normal Passport) 

१. राǒƶय पǐरचयपğ/नागǐरकता  वा नàबर खलेुको राǒƶय पǐरचयपğको Ǔनèसा। 

अनलाईन 
फाराम भदा[ 
फाराम 

तोǒकएको 
Appointment 

Ǒदनमा 

ǽ.५०००।- 
नाबालकको 
हकमा ǽ. 
२५००।- 

Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

सàबिÛधत फाँटवाला 

क
ोठ
ा 
नं 

६
 

२. अनलाईन फाराम  

३. Ǔनयमानसुार लाÊने राहदानी दèतूर Ǔतरेको बɇक भौचर 

४. नाबालकको हकमा िजãला Ĥशासन काया[लय पसा[बाट जारȣ गǐरएको नाबालक पǐरचयपğ र 
Ǔनजको बाब ुवा आमा मÚय ेकुनै एक जनाको नागǐरकताको Ĥमाण पğ र सो को ĤǓतǓलपी । 
संर¢क ǓनयƠु भएकोमा संर¢क भएको åयहोरा खãुन ेǓलखतको सʞलĤǓत र संर¢कको 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ तथा ×यसको ĤǓतǓलपी 

६. पǒहले राहदानी Ǔलएको भए सो को सʞलĤǓत र ĤǓतǓलपी 

अÛयğ िजãलाबाट बसाई सराई गरȣ आउनेको हकमा माǓथ उãलेिखत कागजातहǽ बाहेक Ǔनàन 

कागजातहǽ पेश गनु[पनȶछ 

१.  बसाई सराईको Ĥमाणपğ । 

२. जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[ । 

३. घरको नÈसापास Ĥमाणपğ । 

४. बसाई सरȣ आएको िजãलाबाट ĤाƯ नागǐरकताको अǓभलेख । 

अÛयğ िजãलाबाट नागǐरकता Ǔलई पसा[ िजãलामा ǒववाह गरȣ आउनकेो हकमा 

१. ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ  

२. पǓतको नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

३. सàबिÛधत िजãलाबाट नागǐरकताको अǓभलेख बिुझनेछ 

हराएको राहदानीको लाǓग साǒवकको राहदानीको ĤǓतǓलǒप वा राहदानी नàबर र जारȣ ǓमǓत 

अÛय िजãलाबाट ĤाƯ नागǐरकताको हकमा अǓभलेख बिुझने छ। 
 
 
 
 



१०.आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

१०.१ 

¢ǓतपूǓत[ रकम ǒवतरण 

( परराƶ मÛğालय माफ[ त ǒवदेशवाट ĤाƯ हनु ेरकम मतृकका हकदारलाइ[) 

Ǔनयमानसुार 

Ǔनवदेनमा 
ǽ.10।- को 

ǒटकट 

लेखापाल 

क
ोठ
ा 
नं 

१
२

 

१. हकदारको Ǔनवदेन साथै मतृक र हकदारको नागǐरकताको Ĥमाणपğको फोटोकǒप र नाता 
Ĥमािणतको कागज 

२. मतृकको राहदानीको फोटोकǒप र म×ृय ुदता[ Ĥमाण पğको फोटोकǒप 

३. वडाको Ǔसफाǐरस पğ ।  

१०.२ 

ǒवपɮ Ĥभाǒवतलाइ[ राहत 

1.   ǒववरण खलेुको सàविÛधत ǒपडीत åयिƠको Ǔनवदेन 

Ǔनयमानसुार 

Ǔनवदेनमा 
ǽ.10।- को 

ǒटकट 

लेखापाल 

क
ोठ
ा 
नं 

१
२

 २.  सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस, 

३.   Ĥहरȣ काया[लयबाट भएको सʞल मचुãुका पğ 

४.  पǒहचान खãुन ेĤमाण Ĥğको छाँयाĤǓत 

५.  मतृकको हकमा म×ृयू दता[ Ĥमाण पğ र निजकको हकदारसँगको नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğ 

ġƴÞय 

१. सनाखत गनȶ र ĤǓतǓलǒप Ǔभडाउने Ĥयोजनको लाǓग सʞलै ना.Ĥ.प. साथमा ãयाउन ुपनȶछ । 

२. गनुासो सǏेु अǓधकारȣ : सहायक Ĥ.िज.अ.को हकमा Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ र अÛय कम[चारȣको हकमा स.Ĥ.िज.अ. । 

३. थप जानकारȣको लाǓग यस काया[लयको Website : www.daoparsa.moha.gov.np मा हेनु[होला । 

 

 
  

  

  



५. सेवा Ĥदान गनȶ शाखा र िजàमेवार कम[चारȣहǽ : 

èथायी कम[चारȣ कम[चारȣ ͪववरण 

Ǔस न कम[चारȣको नाम थर पद सàपक[  नं फाँट 

1 ǒहरालाल रेÊमी Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 9855077777 Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 

2 िशव Ĥसाद लàसाल सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ 9855001051 सूचना अǓधकारȣ 

3 ǒवनय कुमार Įीवाèतव Ĥशासकȧय अǓधकृत 9855032887 èथानीय Ĥशासन फाँट 

4 रेखा कुमारȣ Ĥशासकȧय अǓधकृत 9845889080 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

5 कृçण Ĥसाद खǓतवडा Ĥशासकȧय अǓधकृत 9851090644 नयाँ नागǐरकता फाँट 

6 सÛुदर ĮेƵ नायब सÞुबा 9845035682 मƧुा फाँट 

7 शैलेश कुमार कलवार नायब सÞुबा 9845665496 राǒƶय पǐरचय पğ शाखा 

8 आशतुोष कुशवाहा नायब सÞुबा 9845601872 Ǔमटर Þयाज शाखा 

9 गौरȣशंकर गƯुा नायब सÞुबा 9855025387 ठाडो उजरुȣ फाँट 

10 कंचन वमा[ नायब सÞुबा 9845033064 संघ संèथा/हातहǓतयार 

11 महेश Ĥसाद पाल नायब सÞुबा 9862545969 

ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट- 
ǒटÜपणी समेत 

12 दȣपक कुमार पंǓडत नायब सÞुबा 9865319487 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

13 कृçण कुमार यादव नायब सÞुबा 9818117057 नया ँनागǐरकता फाँट 

14 ǒवकाश रोकाया नायब सÞुबा 9840251891 काजमा खǒटई गएको 

15 महेÛġ पाÖडे नायब सÞुबा 9800715340 काजमा खǒटई गएको 

16 अजय कुमार ठाकुर नायब सÞुबा 9845334262 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

17 राजेÛġ आचाय[ नायब सÞुबा 9869032868 काजमा खǒटई गएको 

18 सǓुनल कुमार यादव लेखापाल 9855038747 लेखा फाँट 

19 सǓुमत कुमार दवाडी कàÜयटुर अपरेटर 9845119036 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

20 èवाती शमा[ कàÜयटुर अपरेटर 9825245092 मƧुा फाँट 

21 िशव शंकर साह खǐरदार 9845411324 ठाडो उजरुȣ 

22 कृçणा कुमार कुशवाहा खǐरदार 9841142930 èथानीय Ĥशासन फाँट 

23 सǓमर Ǔसलवाल खǐरदार 9855034766 नयाँ नागǐरकता फाँट 



24 Ħहमदेव Ĥसाद यादव खǐरदार 9865314915 िजÛसी फाँट र दता[ चलानी 

25 मंदȣप यादव खǐरदार 9845269417 Ǔमटर Þयाज शाखा 

26 राजेÛġ खÔका खǐरदार 9809517502 राहदानी फाँट 

27 शैलेÛġ साह कान ु काया[लय सहयोगी 9845424697 èथानीय Ĥशासन फाँट 

28 नागेÛġ मेèतर मेèतर 9821284922 मेèतर 

करार कम[चारȣ ͪववरण 

Ǔस न कम[चारȣको नाम थर पद सàपक[  नं फाँट 

१ कृçणा Ĥसाद कàÜयूटर अपरेटर 9845233738 Ǔमटर Þयाज 

२ ǒवशाल चौधरȣ कàÜयटुर अपरेटर 9845723970 राहदानी फाँट 

३ रǒव भषुण Ĥसाद कुशवाहा कàÜयटुर अपरेटर 9845015112 èथानीय Ĥशासन फाँट 

४ अरǒवÛद कुमार साह कàÜयटुर अपरेटर 9817648693 राहदानी फाँट 

५ Ĥमोद दास ǒववरण दता[ अपरेटर 9843264189 राǒƶय पǐरचय पğ 

६ सोन ुकुमार गामी ǒववरण दता[ अपरेटर 9844418215 राǒƶय पǐरचयपğ 

७ पप ुसाह ǒववरण दता[ अपरेटर 9807254652 राǒƶय पǐरचयपğ 

८ जागतृ Ĥसाद साह कान ु ǒववरण दता[ अपरेटर 9807197541 राǒƶय पǐरचयपğ 

९ राजेश कुमार महतो स.क.अ. 9821268118 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता अǓभलेख 

१० ǒवƳास कुमार गƯुा  काया[लय सहयोगी 9804218396 राǒƶय पǐरचयपğ 

११ शैलेÛġ बैठा हलकुा सवारȣ चालक 9845095893 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

१२ दगुा[ Ĥसाद पाÖडेय काया[लय सहयोगी 9845100210 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

१३ ǒकशोर साह कान ु काया[लय सहयोगी 9845424273 Ĥ.िज.अ.क¢ 

१४ अमतृा कुमारȣ यादव फाराम भनȶ सहयोगी 9821877283 राǒƶय पǐरचयपğ 

१५ अǽण कुमार मÖडल काया[लय सहयोगी 9807238101 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

१६ उधा राउत कुमȸ काया[लय सहयोगी 9865224399 ĤǓतǓलǒप नागǐरकता फाँट 

१७ सभुावती कुमारȣ काया[लय सहयोगी 9845428795 दता[ चलानी 

१८ साǒवğा पाÖडेय काया[लय सहयोगी 9845192638 नयाँ नागǐरकता फाँट 

१९ नानी मैया ǐरजाल अया[ल काया[लय सहयोगी 9845486963 स.Ĥ.िज.अ. क¢ 

२० जयलाल डोम मेèतर 9816250625 मेèतर 



 

६. Ǔनण[य गनȶ ĤͩĐया र अͬधकारȣ: 

Ĥमखु िजãला अͬधकारȣ Įी Ǒहरालाल रेÊमी 

सहायक Ĥमखु िजãला अͬधकारȣ Įी ͧभमकाÛत पौडले 

७. Ǔनण[य उपर उजुरȣ सÛुने अͬधकारȣ : 

Ĥमखु िजãला अͬधकारȣ Įी Ǒहरालाल रेÊमी 

८. सàपादन गरेको कामको ͪववरण 

२०८० Įावण देͨख असोज मसाÛतसàमको काय[ ĤगǓत ͪववरण 



िस.न.ं मु´य कृयाकलाप 
आ.ब. 

२०७८/७९ 
को 

उपलिÊध 

आ.व. 
२०७९/८० 

को उपलÊधी इकाई 

ýैमािसक ÿितवेदन 

साउन भदौ असोज 

ÿथम 
ýैमािसक 

जÌमा १ नागåरकता सÌबÆधी िववरण 

क. नयाँ 17858 16258 जना 3180 1729 1950 6859 

ख. ÿितिलिप 10811 13612 जना 1162 1108 1232 3502 

ग. नागåरकता पåरÂयाग/रĥ 12 6 जना 2 0 1 3 

२ रािÕůय पåरचयपý िववरण दताª 16168 20962 जना 1933 1600 3097 6630 

३ राहदानी 5173 10020 जना 794 675   1469 

४ ĬनĬ ÿभािवतका लािग राहत             0 

क. राहत ÿाĮ गन¥ सं́ या 0 0 जना 0 0 23 23 

ख. िवतåरत राहत रकम 0 0 Ł.     2300000 2300000 

५ ÿकोप ÊयवÖथापन 0 0         0 

क. दवैी ÿकोप िपिडत सं́ या 112 80 जना 0 8 2 10 

ख. िवतåरत राहत 826000 913000 Ł. 0 75000 12000 87000 

६ संघ संÖथा             0 

क. संघ सÖंथा दताª- हालसÌम २४६१ 67 114 वटा 12 6 6 24 

ख. संघ सÖंथा निवकरण 224 233 वटा 14 32 43 89 

ग. मĥुा चलाईएको सं́ या 0 0 जना       0 

७ िविभÆन ÿमािणत, िसफाåरस, दताª             0 

क. दिलत ÿमािणत 385 179 जना 67 45 9 121 

ख. जनजाती ÿमािणत 330 329 जना 31 39 18 88 

ग. नाम, थर फरक परेको ÿमािणत 482 244 जना 15 16 24 55 

घ. जÆमिमित फरक परेको ÿमािणत 25 39 जना 5 4 6 15 

ङ. मधेशी ÿमािणत 2358 2129 जना 658 290 149 1097 

च. मिुÖलम ÿमािणत   284 जना 60 31 31 122 

छ. नाबालक पåरचय पý िवतरण 176 247 जना 35 25 27 87 

ज. पýपिýका दताª- हालसÌम-३१७ 11 6 वटा 0 0 1 1 

झ. छापाखाना दताª 0 1 वटा 0 0 0 0 

ञ. 
हातहितयार निवकरण (हालसÌम जÌमा 
दताª-७७१) 101 213 वटा 68 10 1 79 

ट. हातहितयार नामसारी 10 6 वटा 0 0 0 0 

ठ. काठको लािग िसफाåरस 45 65 वटा 1 4 0 5 



 
 
 

९. ऐन, Ǔनयम, ͪवǓनयम वा Ǔनदȶͧशकाको सचूी 

 नेपालको संͪ वधान 

 èथानीय Ĥशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागǐरकता ऐन, २०६३ र नेपाल नागǐरकता Ǔनयमावलȣ, २०६३ 

 नागǐरकता Ĥमाणपğ ͪवतरण काय[ͪ वͬध Ǔनदȶͧशका, २०६३ 

ड. सचूना टाँस 370 253 वटा 23 16 15 54 

ढ. अÆय िविभÆन िसफाåरस 62 107 वटा 18 25 32 75 

८ रसायन िसफाåरस             0 

क. िबøì अनमुती 6 1 वटा 0 0 0 0 

ख. ÿयोग अनमुती 38 36 वटा 0 0 2 2 

९ मुĥा मािमला             0 

क. दताª भएका मĥुा 707 722 वटा 91 63 73 227 

ख. फछ् यŐट भएका मĥुा 423 1190 वटा 157 91 87 335 

ग ठाडो उजरुी 2376 1626 वटा 256 244 235 735 

१० राजæव सकंलन             0 

क. राहदानी िसफाåरस वापत (१४२२७) 
3460500

0 52761500 Ł. 
40975

00 3612500 4630000 
1234000

0 

ख. 
दÁड जåरवाना, सÖंथा दताª, निवकरण 
(१४२२९) 1034902 752000 Ł. 67250 47800 70400 185450 

ग. 
हातहितयार ईजाजत, नामसारी र निवकरण 
दÖतुर (१४२५७) 642450 1328250 Ł. 

34800
0 59950 4500 412450 

घ. 
पåर±ा दÖतुर, ÿशासिनक दÁड, जåरवाना र 
जफत (१४३१२) 1027175 275900 Ł. 34000 41000 20000 95000 

ङ. परी±ा शÐुक (१४२२४)   0         0 

च. बेŁज ू(१५१११) 0 0 Ł.       0 

छ. सरकारी सÌपतीको िबøìबाट ÿाĮ रकम   0         0 

११ बजार अनुगमन 33 319   12 8 15 35 

१२ बेŁजु सपंåर±ण 100% 0 ÿितशत       0 

१३ गुनासो फ¹यŐट 100% 0 ÿितशत       0 



 सèंथा दता[ ऐन, २०३४ 

 केहȣ साव[जǓनक(अपराध र सजाय) ऐन, २०२७ 

 कालोबजार तथा केहȣ अÛय सामािजक अपराध तथा सजाय ऐन, २०३२ 

 छापाखाना र Ĥकाशन सàबÛधी ऐन, २०४८ 

 छापाखाना र Ĥकाशन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०४९ 

 हातहǓतयार तथा खरखजाना ऐन, २०१९ तथा Ǔनयमावलȣ, २०२८ 

 सचुनाको हक सàबÛधी ऐन,२०६५ तथा Ǔनयमावलȣ, २०६४ 

 राहदानी ऐन, २०२४ 

 राहदानी Ǔनयमावलȣ(तİेो सशंोधन), २०७२ 

 राहदानी Ǔनदȶͧशका, २०६७ 

 सशुासन(åयवèथापन तथा सचंालन) ऐन, २०६४ तथा Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 ͪवçफोटक पदाथ[ ऐन, २०१८ 

 लाग ूऔषध(ǓनयÛğण) ऐन, २०३३ 

 ͪवपɮ जोͨखम Ûयनूीकरण तथा åयवèथापन Ǔनयमावलȣ, २०६७ 

 उपभोÈता सरं¢ण ऐन, २०५४ 

 रािçĚय पǐरचयपğ तथा पिÑजकरण ऐन, २०७६ 

 जÊगा ĤािÜत ऐन, २०३४ तथा Ǔनयमावलȣ २०३४ 

 
 
 
 
 
 
 
 

नेपाल सरकार 

गहृ मÛğालय 

िजãला Ĥशासन काया[लय, पसा[ 
 

काया[लय Ĥमखु 

Įी Ǒहरालाल रेÊमी (Ĥ.िज.अ.) मो. नं. ९८५५०७७७७७ 

 



सचूना अͬधकारȣ 
Įी ͧशव Ĥसाद लàसाल (स.Ĥ.िज.अ.) मो. नं. ९८५५०२०९७७ 

 

E-mail : daoparsa@moha.gov.np,  Website : daoparsa.moha.gov.np 
 


