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गहृ मन्रालर् 
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१. पररचर् 

नेपाल सरकार, गहृ मन्त्रालय अन्त्तगगत जिल्ला प्रशासन कायागलय सुनसरी, प्रदेश नं. १ मा रहेको छ । 
यस कायागलयले गहृ मन्त्रालयको कायगविभािन र कायगसम्पादन ननयामािलीमा तोककएका काम, कतगव्य र 
अधिकार अन्त्तगगत रहेर आफ्नो कायग सम्पादन गदै आएको छ । साथै, श्रीमान ्सधििज्यूबाट ननदेशन 
भएका विषयला पनन तदा?कताका साथ कायागन्त्ियन गदै आएको छ ।  

कोभभड १९ को महामारीको सङक्रमण यथाित रही रहेको छ । यस महामारीको समयमा पनन यस 
कायागलयले अविनछन्त्न सेिा प्रिाह गदै आएको छ । बढी भभडभाड हुने कायागलय मध्यको यो कायागलयका 
सेिाग्राही र कमगिारी िीिको अन्त्तरकक्रया (Interface) बाट यी दिुै पक्ष सङक्रमणमा पनुग हुदैन भन्त्ने 
मान्त्यता रहेको छ । यसै उद्देश्यलाई मध्यनिर गरी यो कायगयोिना बनाई लागु गररएको हो ।  

२. हालको अभ्र्ास 

जिल्लाको प्रमख प्रशासककय अंग रहेको यस कायागलयले अविनछन्त्न ?पमा सेिा प्रिाह गदै आएको छ । 
यसमा शाजन्त्त सुरक्षा िहाली गने लगायत विपद् व्यिस्थापन, कोरोना संक्रमण व्यिस्थापन, पास 
व्यिस्थापन, ननषेिाज्ञा/लकडाउन व्यिस्थापनका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा संिालन भएका छन ्। यस 
सन्त्दभगमा, 

केजन्त्िय संरिना CCMC गहृ र स्िास््य मन्त्रालयले पालना गनग तोकेका केही मापदन्त्डहरुको पालना 
गररएको छ । िस्तै - 

क) कायागलयको गेटमा मास्क लगाएर मार सेिा भलन आउन अनुरोि गररएको  

ख) हात िुनका लाधग पानी र सािुनको व्यिस्था गररएको 

ग) कमगिारीका लाधग मास्क र Hand Sanitizer को व्यिस्था गररएको । 

घ) पयागप्‍त स्िास््य सुरक्षाका व्यिस्था पालना गनग सुरक्षाकमी पररिालन भएको ।  

ङ) कायागलय भिनको बाहहरी संरिनाबाट नै सेिाग्राहीलाई सेिा प्रदान गदै आएको।  

ि) कमगिारीलाई तातोपानी खाने व्यिस्था भमलाईएको। 

छ) कमगिारीको आलोपालो खटनपटन भएको । जिम्मेिारी तोककएको । 

३.  केही समस्र्ाहरु 



कोभभड १९ को सङक्रमण नसककएको यस अिस्थामा कोभभड सङक्रमण हुन सक्ने सम्भािना प्रशस्तै छ। 
दैननक नयााँ ग्राहकहरु आउने अिस्था छ र नतनीहरुसंग सनाखत गने व्यजक्तहरु पनन आउने गरेको छन ्
। यस्तो अिस्थामा ननम्न समस्याहरु रहेका छन ्। 

क . सेवाग्राही तर्य का समस्र्ाहर 

 हरेक हदन नयााँ ग्राहक आउने  

 कनतपय मास्क लगाउाँ दैनन  

 भीडभाड गरेको िा रहेको आभाष पाउाँ दैनन 

 हात िुने परम्परा न्त्यून छ  

ख.  कार्ायलर् तर्य को चुनौती 
 कमगिारीको दरिन्त्दी पयागपत नभएकोले सेिाग्राहीको भभडभाड व्यिस्थापन गनग नसककएको । 

 हात िुन िा स्याननटाईिर प्रयोग गनग व्यजक्त वपच्छे भन्त्नु पने बाध्यता।  

४.  सेिा प्रिाहलाई नछटो, छररतो र प्रभािकारी बनाउने सम्बन्त्िी कायगयोिना 

कायागलयका कमगिारी र सेिाग्राही दिुैले यसको पालना गरेमा कोभभड सङक्रमणबाट बच्न र बिाउन 
सककन्त्छ । 
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क) छनवेदक साववक देखख सुनसरी जजल्लाको स्थार्ी वाभसन्दारहेको हकमा :– 

१.अनुसूिी १ को फाराममा सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश । 
२.बाबुर आमाको ना.प्र. साथै वििाहहत महहलाको हकमा पनतको ना.प्र. र वििाह दताग प्रमाण 
पर । 
३. बाबु आमा नभए दाि/ुभाई िा िंशि खुल्ने तीन पुस्ता भभरको नातेदारको ना.प्र. र नाता 
प्रमाणणत । 
४.बाबु, आमा िा ना.प्र.बाट भभड्ने व्यजक्तबाट सनाखत, सो नभए दािु/भाई िातीनपुस्ता भभरको 
नजिकको नातेदार संगको नाता प्रमाणणत र ननिको सनाखत । 
५. फोटो २ प्रनत (कमगिारी पररिार भए ३ प्रनत) । 
६. िन्त्मभमनत खुल्ने िन्त्मदताग प्रमाण परका साथ शैक्षक्षक योग्यताको प्रमाण पर /नाबालक 
पररिय पर । 
ख) अन्र् जजल्लाबाट बसाई सरी र्स जजल्लामा स्थार्ीवसोवास रहेको हकमा थप:– 

१. बसाई सराई दताग प्रमाणपर । 
२. िग्गािनी प्रमाण पूिाग । 
३. घर ननमागण अनुमती / ननमागण सम्पन्त्न प्रमाणपर 

४. पानी/ वििुली/टेभलफोन महसुल काडग िस्ता घर बासको प्रमाण 

५. मतदाता पररिय पर / मतदाता पररिय परको अभभलेख  

६.बसाई सरेर आउनेहरुको लाधग बसाइ सरी आएको जिल्लाबाट बाबु/आमा िा सनाखतगने 
व्यजक्तको नागररकताको अभभलेख माग गरी भभडेको अभभलेख प्रापतहुनु पनेछ । 
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१.अनुसूिी ७ बमोजिमको ननिेदनमा स्थानीय तहको भशफाररस 

२. पनतको नेपाली नागररकताको प्रमाण पर. ।३. वििाह दताग प्रमाणपर । 
४. विदेशी नागररकता पररत्याग गनग कारिाही िलाएको प्रमाण/ननस्सा । 
५. पनतको नेपाली नागररकताको प्रमाणपर । 
६. पनतको सनाखत, पनत नभएमा सासु ,ससुरा, देिर िेठािु िा पनतको नाता भभडने 
नजिकको नेपाली नागररक (नातेदार)को सनाखत । 
७. फोटो २ प्रनत (कमगिारी पररिार भए ३ प्रनत) 

८. भारतबाहेक अन्त्यदेशको महहलाको हकमा राहदानी सहहत मान्त्य अिधिको भभसा । 
९. साविकको राजरियता खुल्ने प्रमाण । 
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१.जिल्लामा कायगरत नेपाल सरकारको स्थायी कमगिारी, सािगिननक संस्थान/विश्िविद्यालयमा िा 
सामुदानयक विद्यालयमा कायगरत स्थायी भशक्षक/कमगिारीका पररिारभए सम्बजन्त्ित 
कायागलय/ननकायको भसफाररस। 
२. िंशि भए अनुसूिी-१ / िैिाहहक अंगीकृत भए अनुसूिी ७ बमोजिमको ननिेदनमा स्थानीय 
ननकायबाट भसफाररस । 
३.  हालसाल णखिेको अटो साइिको फोटो ४ प्रनत (िंशि), ५ प्रनत(िैिाहहक अंगीकृतका लाधग) 

४. वपता/पनत िा नजिकको नातेदारको ना.प्र. सहहत सनाखत । 
५. िन्त्मभमनत खुल्ने शैक्षक्षक प्रमाण पर िा िन्त्मदताग पर िा नाबालक  पररिय पर । 
६. वििाहहत महहला भए वििाहदताग प्रमाणपर र पनतको नागररकताको प्रमाणपर । 
७. कमगिारी पररिय पर ।  

८. सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट ना.प्र.प्रको प्रमाणणत अभभलेख । 
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२.१ 

वंशज/ 
जन्मभसध्द / 
जन्मको 
आधारका 
नेपाली 
नागररकताप्रमाण
परको प्रछतभलवप 

१. सुनसरी जजल्लाबाट जारी िै र्स ैजजल्लामा स्थार्ी बसोवास गरेकाहरुको हकमा 
-तोककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश 

-बसाई सारई प्रमाण पर 

-घर िग्गा स्थायी बसोिास तथा िग्गािनी प्रमाण पुिाग  

- नागररकताको प्रमाण पर िारी गने कायागलयबाट प्रमाणणत अभभलेख 

 - नाधगरकता प्रमाणपर र िारी भमनत खुलेको प्रमाण र वििरण अस्परट भए सनाखत गने नातेदार र 
निको नेपाली नागररकताको प्रमाण पर  
२.अन्र् जजल्लाबाट नागररकता प्राप्त गरी र्स जजल्लामा वसाइ सरी आएकाको हकमा थपः- 

-ताककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश 

-बसाई सारई प्रमाण पर 

-घर िग्गा स्थायी बसोिास तथा िग्गािनी प्रमाण पुिाग 
- घर ननमागण अनुमती / ननमागण सम्पन्त्न प्रमाणपर 

- पानी/ वििुली/टेभलफोन महसुल काडग िस्ता घर बासको प्रमाण 

- मतदाता पररिय पर / मतदाता पररिय परको अभभलेख 

- नागररकताको प्रमाण पर िारी गन ेकायागलयबाट प्रमाणणत अभभलेख 

-नाधगरकता प्रमाणपर र िारी भमनत खलेुको प्रमाण र वििरण अस्परट भए सनाखत गने नातेदार र 
नीिको नेपाली नागररकताको प्रमाण पर  

३. कमयचारी पररवारको हकमा 
-तोककएको ढााँिामा सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररस 

-िारी भएको जिल्लाबाट अभभलेख भभडेको प्रमाण 

-कायगरत कायागलयको भशफाररस 

४. पछतको नामथर र ठेगाना कार्म गरीनागररकताको प्रमाण परको प्रछतभलपी- 
-ताककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश 

-पनतको सक्कल नाधगरकताको प्रमाणपर र पनत / ससुरा /देिर / िेठािु कायागलयमा उपजस्थत भ ै
सनाखत गने 
-वििाह दताग प्रमाणपर 
-साविकमा िारी भएकोसक्कल नागररकताको प्रमाण पर 

-अभभलेख प्रमाणणत  

५.पछतको नाम थर हटाइ संशोधधत प्रछतभलपीः- 

- तोककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश 
- सम्िन्त्ि विच्छेद दताग प्रमाण पर 

- अदालतको प्रमाणणत फैसला 
-साविकको सक्कलै नागररकताको प्रमाणपर 

६ नागररकता पररत्र्ागको लाधग आवश्र्क कागजातहरु 
-सक्कल नागररकता प्रमाणपर 

-राहदानी िाहकको हकमा सक्कल राहदानी 
-अनुसूिी ९ बमोजिमको ननिेदन  

- ननिेदक स्ियको उपजस्थती िा नेपाली दतूािास/िाणणज्य दतूािासको पर  

-िालिलन तथा अन्त्य व्यहोरा प्रहरी माफग त थप बुझ्न सककने । 
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२.२
. 

अङ्गीकृत 
नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाणपरको 
प्रछतभलवप 

१. ररत पूिगकको ननिेदन । 
२. ना.प्र.नं. र िारी भमनत खुलेको प्रमाण । 
३.जिल्लामा अभभलेख नभएकाहरुको हकमा नागररकता िारी गने ननकायबाट प्रमाणणत अभभलेख 
र सम्बजन्त्ित व्यजक्त एककन गनग स्थलगत सिगभमन गरी पठाउनजिल्ला प्रहरी कायागलयमा लेखी 
पठाइने 

प्रम
ाण
 
प ुगे

कै 
हद
न 

रु 
१३
।–

 क
ो 

हट
कट

 

 



  



३. नािालक पररिय परः- 
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गुनासो 
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अधधकारी 

सम्पकय  
कोठा न 

३.१ 

नाबालक 
पररचर्पर 
तथा 
प्रछतभलवप 

१. साववक देखी सुनसरी जजल्लामा स्थार्ी बसोवास गरेकाको हकमा 
-ताककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश 

-बाबु र आमाको नागररकताको प्रमाणपर 

- आमाको नागररकतामा पनतको नाम उल्लेख नभएको अिस्थामा बबिाह दताग प्रमाणपर 

-नाबालकको िन्त्म दताग प्रमाणपर र शैक्षक्षक योग्यताको प्रमाणपर 

पासपोटग साईिको हाल ैणखिेको फोटो-३ प्रनत 

२. अन्र् जजल्लाबाट बसाई सरी आएकाको हकमा थप अछनवार्य पेश गनुयपने कागजातहरु 

- ताककएको ढााँिामा सम्िजन्त्ित स्थानीय तहको फोटो प्रमाणणत सहहतको भसफाररश 

- बसाई सराई दतागको प्रमाणपर सक्कल ैतथा प्रनतभलपी 
-िग्गािनी दताग प्रमाणपर सक्कल तथा प्रनतभलपी 
३. ववदेशमा जन्म िएका नाबालकहरुको हकमा आवश्र्क पने कागजातहरु 

-बबदेशमा िन्त्मस्थान हुनेको हकमा अस्पतालको birth certificate 

-नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्िाकोone way travel document िा राहदानी र सोमा लागेको 
अध्यागमन कायागलय नेपालको छाप(Arrival Stamp) 

-बच्िा भलएर आउने बाबुआमाको राहदानी र सोमा लागेको अध्यागमन कायागलय नेपालको 
छाप 

४. कमयचारी पररवारको हकमा थप कागजात 

-कायगरत कायगलयको भसफाररश पर 

-आमा/बुबाकोबाहहरी जिल्लाको नागररकता भएमा सम्बजन्त्ित जिल्ला प्रशासन 
कायागलयबाटप्रमाणीत भै आएको नागररकताको प्रमाणपरको अभभलेख अननिायग 

सबै 
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४.१ 
सािारण 
राहदानी 

छनवेदकको ना.प्र. जजल्ला प्रशासन कार्ायलर् सुनसरीबाट जारी िएको हकमा 
१. रीतपूिगक भररएको दरखास्त फाराम २ प्रनत । 
२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको सक्कल प्रनत र सो को २ प्रनत प्रनतभलवप (ना.प्र.शाखाबाट 
ना.प्र.प्रमाणपर भभडेको हुनु पनेछ) 

३. हालसालै णखिेको ननिागररत ढााँिाको फोटो ३ प्रनत 

४. नाबालककोहकमा जिल्ला प्रशासन कायागलय सुनसरीबाट िारी गररएको नाबालक पररिय पर 
रननिको बाबु िा आमा मध्ये कुनै एक िनाको नागररकताको प्रमाण पर र सो कोप्रनतभलवप । 
संरक्षक ननयुक्त भएकोमा संरक्षक भएको व्यहोरा खुल्ने भलखतकोसक्कल प्रनत र संरक्षकको 
नागररकताको प्रमाणपर तथा त्यसको प्रनतभलवप 

५. पहहले राहदानी भलएको भए सो को सक्कल प्रनत िा प्रनतभलवप 

अन्र्र जजल्लाबाट बसाई सराई गरर आउनेको हकमा माधथ उल्लेखखत कागजातहरु बाहेक छनम्न 
कागजातहरु पेश गनुयपनेिः- 

क. बसाई सराई दताग प्रमाणपर ।ख. िग्गािनी प्रमाण पूिाग । 
ग. घरको नक्सा पास प्रमाणपर ।घ. बसाई सरेर आउनेहरुको लाधग िसाइ सरी आएको जिल्लाबाट 
नागररकताको अभभलेख बुणिनेछ । 
ङ. अन्त्य जिल्लाबाट नाबालक बननसकेको हकमा सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट अभभलेख बुणिनेछ । 
अन्र्र जजल्लाबाट नागररकता भलई सुनसरी जजल्लामा वववाह गरी आउनेको हकमा 
क. वििाह दताग प्रमाणपरख. पनतको ना.प्र. प्रमाणपरको प्रनतभलवप 

ग. सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट नागररकताको अभभलेख बुणिनेछ 

सुनसरी जजल्ला जस्थत सरकारी छनकार्मा कार्यरत कमयचारी र कमयचारी पररवारको हकमा 
क. सम्बजन्त्ित कायागलय/ननकायको भसफाररस पर 

ख. नागररकताको सक्कल प्रमाण पर । अन्त्य जिल्लाबाट िारी भएको भए सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट 
नागररकताको अभभलेख बुणिनेछ । 
ग. अन्त्य जिल्लाबाट नाबालक बननसकेको हकमा सम्बजन्त्ित जिल्लाबाट अभभलेख बुणिनेछ । 
घ. कमगिारी पररिय पर । 
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४.२. 

द्रतु सेवाको 
राहदानी 
भसर्ाररस 

१. ितु सेिा मागको रु.१० को हटकट टााँस गरी ननिेदन संग ैननिेदक स्ियम ्उपजस्थत हुनुपने छ । 
२. माधथ दफा १०.१ मा उल्लेणखत रािश्ि नतरेको रभसद बाहेक सबै कागिातहरु 

३ online form दईु प्रनत (पछाडड भसफारीस व्यहोरा भएको)  
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४.३. 

हराएको 
राहदानी 
पुन प्राप्ती 
सम्बन्धी 

१. साबबकको राहदानीको प्रनतभलवप 

२. विदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा िाभल डकुमेन्त्ट 

(राहदानी हराएको हकमा मनाभसि आिार बेगर ितु सेिा भसफाररस गररने छैन) 
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५. संस्था दताय तथा नववकरण 
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५.१. संस्था दताय 

१. संस्था दतागको लाधग जिल्ला प्रशासन कायागलयलाई संबोिन गरेको तदथग सभमनतका पदाधिकारी र 
सदस्यहरुको संयुक्त ननिेदन । 
२ सम्िनुधित स्थानीय तहको भसफाररस ।  
३. तदथगसभमनतका पदाधिकारी र सदस्यहरुले नेपाली कागिको प्रत्येक पानाको तल माधथदस्तखत 
गरेको वििान ३ प्रनत र वििानको वपडडएफ Format मा soft copy फाइलसाथ पेश गने । 
४.  ननम्न कुराहरु खुलेको भेलाको सिगसम्मत ननणगय, 

o तदथग सभमनतका पदाधिकारीहरुको ियन गररएको । 
o संस्थाको नाम र ठेगाना छनोट गररएको । 
o कजम्तमा ९ सदस्यीय ( ४ िना पहदिकारी, ५ िना सदस्य रहने) कायग सभमनतको गठन 

गने। 
o वििान मस्यौदा तयार गने उपसभमनतको गठन गने । 
o  जिल्ला प्रशासन कायागलय सुनसरीमा संस्था दताग  गने ननणगय । 

५ तदथग सभमनतका पदाधिकारी तथा सदस्यहरुको नागररकताको स्िंयम प्रमाणणत प्रनतभलपीहरु १/१ 
प्रनत । 
६ तदथग सभमनतका पदाधिकारी तथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, सम्पकग  नं., ई-मेल, दस्तखत र 
फोटोसहहतको नामािली । 
७ पदाधिकारीहरुको िालिलन बुिेको प्रहरी प्रनतिेदन । 
८ तदथग सभमनतका पदाधिकारीहरु सक्कल नागररकता सहहत   सनाखतका बखत उपजस्थत हुनुपने । 
९ संस्थाको नाम र उद्देश्यको विषयमा सम्बजन्त्ित मन्त्रालय, विभाग र ननकायको राय प्रनतकक्रया 
तथा सहमती भलनुपने भएमा सोको भसफाररस 
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५.२. 
संस्था 
नबबकरण 

१. नबबकरणका लाधग तोककएको ढााँिाको ननिेदन । 
२.वििानसम्मत सािारणसभाले िालु आ.ब. को लाधग लेखा परीक्षक ननयुजक्त, सम्बजन्त्ितआ.ब. 
को लेखा परीक्षण प्रनतिेदन, िावषगक प्रगनत प्रनतिेदन र कायग सभमनतछनौट गरेको ननणगयको 
माइन्त्युटको अध्यक्ष/सधििले प्रमाणणत गरेको प्रनतभलपी रसम्बजन्त्ित आ.ब. को िावषगक कायगप्रगनत 
बबिरण ।  
३. सम्बजन्त्ित आ.ब. को लेखापरीक्षण प्रनतिेदन । 
४. संस्थाको पान (PAN) दताग प्रमाणपर र सम्बजन्त्ित आ.ब. को  लाधग आन्त्तररक रािश्ि 
कायागलयको भसफाररस । 
५. सम्बजन्त्ित आ.ब. को लाधग सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररस । 
६ जिल्ला प्रशासन कायागलयले स्िीकृत गरेको संस्थाको वििानको प्रनतभलपी, Format मा soft copy । 
७. संस्थाको प्रमाणपरको फोटोकपी । 
८. बैदभशकसहयोगको कायगक्रम सञ्िालन गरेको भए समाि कल्याण पररषदको कायगक्रमस्िीकृत पर 
र कायगक्रम अनुगमनको प्रनतिेदन र स्थानीय तह(नगरपाभलका/महानगरपाभलका) कायगक्रम 
सञ्िालनको स्थलगत अनुगमनको प्रनतिेदन । 
९. संस्थाको लेटरपयाडमा ितगमान कायगसभमनतको प्रमाणणत नामािली । 
१० कुल सािारण सदस्य संख्या खुलाएको नामािलीसहहतको प्रमाणणत बबिरण र सािारणसभा/विशेष 
सािारण सभामा उपजस्थनतको संख्याको बबिरण । 
११. बालगहृसञ्िालन सम्बन्त्िी संस्था भए बालगृहमा सशुल्क िा ननशुल्क सञ्िालन गरेकोखुल्ने गरी 
स्थलगत अनुगमन सहहतको प्रमाणणत प्रनतिेदन समेत खुलेको सम्बजन्त्ितस्थानीय तहको भसफाररस 
।  
१२. लेखापरीक्षककोप्रमाणपर, पान (PAN) दताग प्रमाणपर, लेखापरीक्षण प्रमाणपर (नविकरणसमेत 
देणखने गरी), करिुक्ताको प्रमाणपर समेत । 
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५.३. 

संस्थाको 
बबधान 
संशोधन 

१. ररत पूिगकको ननिेदन 

२.नेपाली कागिमा लेणखएको तीन महले वििान - ३ प्रनत । 
३ नविकरण भएको संस्थाको प्रमाण पर र सोको फोटोकवप । 
४.संसोिन गने प्रस्ताि कूल सदस्य संख्याको दईु नतहाई (२/३) सािारण सभा सदस्यहरुले पाररत 
गरेको प्रमाणणत ननणगय प्रनत ।   

५.जिल्ला प्रशासन कायागलयले स्िीकृत गरेको संस्थाको वििानको प्रमाणणत प्रनतभलपी । 
६ संशोधित वििानको वपडडएफ मा राखी पेश गने ।  

प्रकृया 
पुरा 
भएमा 
सोहह 
हदन 

 

सहायक 
प्र.जि.अ.   

५.४. 

जजल्लामा 
संस्थाको 
शाखा 
खोल्ने 
सम्बन्धी 

१. ररतपूिगकको ननिेदन 

२ संस्थाको कायगसभमनतको ननणगय 

३. वििानको प्रनतभलवप र दताग प्रमाणपरको प्रनतभलवप(नविकरण देणखने) 

४. सम्बजन्त्ित नगरपाभलकाको भसफाररस पर 

सो
ही 

हद
न 

नन
:
शुल्

क 

सहायक 
प्र.जि.अ./ 

प्रशासकीय 
अधिकृत/शा
खा हेने 
ना.सु. 

स.प्र.जि.
अ. को 
हकमा 

प्र.जि.अ. 
र अन्त्य 

कमगिारीको 
हकमा 

स.प्र.जि.
अ.. 

 

 

६. छापाखाना तथा परपबरका दताग 
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६.१
. 

परपबरका 
दबाय 
सम्बन्धी 

क. प्रकाशक बारे 
१.जिल्ला प्रशासन कायागलयलाई संबोिन गरेको तोककएको ढााँिाको ननिेदन ।  
२. प्रकाशकको ४ प्रनत फोटो र नागररकताको फोटोकपी। 
३.  प्रकाशकसंस्था भए संस्थाको छाप प्रबन्त्ि पर िा संस्थाको छाप प्रबन्त्ि पर 
िासंस्थाको स्िीकृत वििान प्रमाण पर, नविकरण भएको प्रमाणपर, कर 
िुक्ताकोपर, अडडट ररपोटग, संिालकहरुको बैठकको ननणगय समेतका 
कागिातहरुकोप्रमाणणत प्रनतभलवप । 
४. संिालकहरु सबैको नागररकताको फोटोकपीहरु ।   
५. प्रहरी िालिलन  

ख) सम्पादक बारे 
१. सम्पादकको नागररकता प्रमाणपरको फोटोकपी । 
२. सम्पादकको शैक्षक्षक योग्यताको एस.एल.सी. देणख स्नातक सम्मको 
माकग भसट, िाररबरक प्रमाणपर र वप्रभिनल सहटगकफकेटका 
फोटोकपीहरुवाएस.एल.सी. उत्तीणग गरी परकाररतामा १० (दश) िषग कायग 
गरेको सूिना विभागको प्रमाणपर समेतका प्रमाण परहरुको फोटोकपीहरु । 
३.सम्पादकलाई प्रकाशकले ननयुजक्त गरेको पर 

४. पबरकामा सम्पादक पदमा रही काम गने बारेको सम्पादकको मंिुरीनामा पर 
।  
५. प्रहरी िालिलन  
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६.२
. 

िापाखाना 
संचालन 
सम्बन्धी 

१. स्िीकृत छापाखानाबाट पबरका छापन मंिुरी हदएको भसफाररस । 
२. छापाखाना दताग भएको प्रमाणपरको फोटोकपी । 
३. छापाखानाको प्रबन्त्ि परको फोटोकपी । 
४. छापाखानालाई जिल्ला प्रशासन कायागलयबाट स्िीकृनत हदएको प्रमाणपरको 
फोटोकपी । 

प्रकृया पुरा 
भएपनछ 
सोही हदन 

रु १,०००।- 

सहायक 
प्र.जि.अ. 

प्रशासकीय 
अधिकृत/शाखा 

स.प्र.जि.अ. 
को हकमा 
प्र.जि.अ. र 
अन्त्य 
कमगिारीको 

 



५. छापाखानाले कर नतरेको कर िुक्ता पर । हेने ना.सु. हकमा 
स.प्र.जि.अ.
. 

 

  



७ मुद्दा 
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७.१ 

िरुरी पक्राउ पूिी 
समथगन तथा पक्राउ 
अनुमनत 

पक्राउगने प्रहरी कायागलयले बाटोको म्याद बाहेक २४ घण्टा भभरथुनुिा सहहत 
प्रमुख जिल्ला अधिकारी समक्ष समथगका लाधग पेश गने । 
प्रनतिादीको नाम, थर, ठेगाना, हुभलया र िाहेरी दरखास्त सहहत प्रहरी 
कायागलयको पक्राउ गनुगपने कारण र आिार सहहतको अनुमनतका लाधग 
प्रमुख जिल्ला अधिकारी समक्ष पेश गने । 

सो
हह
 
हद
न 

 

मुद्
दा
 
शा
ख
ा 

  

७.२. म्याद थप 
सम्बजन्त्ित प्रहरी ितृ्तले थुनुिा सहहतप्रमुख जिल्ला अधिकारीसमक्ष म्याद थप 
गनुगपने कारण र सरकारी िककल कायागलयको राय सहहत पेश गने । सो

हह
 

हद
न 

 मुद्
दा
 

शा
ख
ा 

  

७.३. 

क. मुद्दा दताग 
 

जिल्ला सरकारी िककल कायागलयबाट अभभयोग प्रापत भए पश्िात प्रमुख 
जिल्ला अधिकारीको आदेशानुसार हुने। सो

ही 
हद
न 

 मुद्
दा
 

शा
ख
ा 

  

ख.बयान/थुनछेकआदे
श 

अभभयोग र प्रनतिादीहरुलाइ इिलास समक्ष पेश गरी बयान/थुनछेक आदेश 
हुने । 

समय भए सोही 
हदन िा बयान 
कायग सम्पन्त्न 
भए पनछ । 

 

मुद्
दा
 
शा
ख
ा 

  

ग. म्याद िारी फरार प्रनतिादीका हकमा मुद्दा दताग भए पनछ आदेसानुसार । 
आदेश भएको 
हदन िा सो को 
भोली पल्ट 

 मुद्
दा
 

शा
ख
ा 

  

७.४. 

म्याद तारेख तोक्ने/ 
प्रमाण मुकरर गने/ 
पेशी तोक्ने 

सम्बजन्त्ित प्रनतिादी तारेखमा रहेको िा म्याद/तारेख गुिारेको िा थुनामा 
रहेको र अंग पुगेको हुने पने ।      

७.५. 
तारेखमा बोलाउने/ 
तारेख थाम्ने 

१. तारेख पिाग/िरौटी िम्मा गरेको रभसद सहहत तोककएको हदन प्रनतिादी 
आफै उपजस्थत हुने । 
२. प्रिभलत कानून बमोजिम रु १०को हटकट टााँस गरी तोककएको ढााँिामा 
ननिेदन हदनुपने । 

     

७.६. फैसला तयारी गने प्रमुख जिल्ला अधिकारीको आदेशानुसार हुने । १५ हदन भभर । 
 

मुद्दा 
शाखा   

७.७ 
प्रमाणणत प्रनतभलपी 
हदने 

भमभसलमासंलग्न कागिात र ननणगय/फैसलाको प्रमाणणत प्रनतभलपी भलनका 
लाधगसरोकारिालाले तोककएको ढााँिामा ननिेदन र तोककएको दरका हटकट 
टााँस गनुगपनेछ । 

ननिेदन पेश 
भएको हदन । 

कायागलयबाट 
प्रनत परृठ 
रु १०।- 
व्यजक्तले 
आपैं सारी 
लगे प्रनत 
परृठ रु 
५।-  

मुद्दा 
शाखा   

७.८ 

सिारी दघुगटनाका 
मतृकका 
हकदार/घाइतेलाई 
क्षनतपूनत ग, राहत, 

औषिीउपिार हदलाई 

१. दघुगटना पुजरट हुने मुिुल्का सहहतका कागिातहरु (सम्बजन्त्ित प्रहरीबाट) 

(घटना मुिुल्का, लाश बुिेको पर, मेडडकल प्रनतिेदन, मतृकको नागररकता, 
मतृ्युदताग प्रमाणपर, नजिकको हकदारको नागररकता प्रमाणपर, नाताप्रमाणणत 
र सम्बजन्त्ित स्थानीय तहको भसफाररश) सहहत सम्बजन्त्ित 
व्यजक्त/हकदारस्ियं उपजस्थत हुनुपने । 

आिश्यक 
कागिात तथा 
प्रकृया सम्पन्त्न 
भए पश्िात । 

- 

मुद्दा 
शाखा + 
लेखा शाखा 

  



भराई हदने । २. सिारी िनीका तफग बाट सिारीिनी प्रमाणपर, विमा आलेख, अजख्तयारनामा, 
रकम बुिाउनेको पररियपर सहहत सम्बजन्त्ित व्यजक्तउपजस्थत हुनु पने । 

७.९ 
दण्ड िररिाना असुल 
गने 

प्रमुख जिल्ला अधिकारीको आदेशानुसार हुने । 
 

- 

मुद्दा 
शाखा + 
लेखा शाखा 

  

७.१० विगो भराउने हदलाउने 

१. मुद्दा अजन्त्तम ककनारा भएको िा पुनरािेदन अििी नाघेको हुनुपने 

२. सम्बजन्त्ित िाहेरिाला, घाइत ेउपजस्थत भई नागररकता प्रमाणपर िा 
पहहिान खुल्ने कागिात सहहत (३ िषग भभर) ननिेदन हदनु पने । 
३. प्रनतिादी फरार रहेको/ िरौटी िमानत नराखेको िा राणखएको िरौट 
िमानत न्त्यूनरही ठहरेको विगो भराउन नभसकएको अिस्थामा विगो भराउन 
सम्बजन्त्ित प्रनतिादीकोनेपाल सरहद भभरको िायिेथा देखाई दरखास्त हदनु 
पने । 

आिश्यक 
कागिात तथा 
प्रकृया सम्पन्त्न 
भए पश्िात । 

- 

मुद्दा 
शाखा + 
लेखा शाखा 

  

७.११ िरौटी कफताग 
१. यस कायागलयबाट भएको फैसलामा धित्त बुिी पुनरािेदन नगने भए सोही 
व्यहोराखुलेको िरौटी कफतागको ननिेदन (रु १० को हटकट सहहत) हदनुपने । 
२. नेपाली नागररकता प्रमाणपर िा पररयि खुल्ने अन्त्य प्रमाण २ प्रनत 

आिश्यक 
कागिात तथा 
प्रकृया सम्पन्त्न 
भए पश्िात । 

- 

मुद्दा 
शाखा + 
लेखा शाखा 

  

८. हातहछतर्ार दताय तथा नववकरण । 
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८.१ 
हातहनतयार ईिाितको 
आिेदन 

१. नागररकता प्रमाणपरको प्रनतभलवप सहहतको 
ननिेदन 

२. ननिेदकको ननरोधगता सम्बन्त्िी पर 

३. प्रहरी प्रनतिेदन 

४) स्थाननय ननकायको भसफाररस 

आिश्यक 
प्रमाण संकलन 
भएको 
भोभलपल्ट 

रु.१०।– को हटकट र 
ननयमािलीमा तोककए 
बमोजिम 

सह
ाय
क 

प्र.
जि
.
अ/

प्रश
ास
की
य 

अध
िकृ

त 
र 
शा
ख
ा 
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सु.

 

स.
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जि
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अन्त्

य 
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गिा
रीक
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स.

प्र.
जि
.
अ.

.
 

 

८.२ 
हातहनतयार नामसारी 
सम्बन्त्िी 

१. ननिागररत ढााँिाको ननिेदन 

२.नाधगरकताको प्रमाण पर 

३. स्थानीय ननकायको भसफाररस 

४. प्रहरी सिगभमन मुिुल्का 
५. हनतयारको इिाितपर 

६. हकदािी छाडेको कागि 

आिश्यक 
िांिबुि सकेको 
भोभलपल्ट 

रु.१०।– को हटकट 

८.३ 
हातहनतयार नविकरण 
सम्बन्त्िी 

१. ननिागररत ढााँिाको ननिेदन 

२. सक्कल इिाित पर 

३ िारेस माफग त भए मञ्िुरी नामा 

ननबेदन परेको 
हदन 

रु.१०।– को हटकट र 
ननयमािली 
बमोजिमको शुल्क 

८.४ 
हातहनतयार ईिाित 
प्रनतभलवप सम्बन्त्िी 

१. ना.प्र. प्रमाणपरको नक्कल र ईिाित नम्बर 
सहहतको ननिेदन 

आिस्यक 
िांिबुि सकेको 
भोभलपल्ट 

रु.१०।– को हटकट 

८.५ 
विदेशबाट नयााँ हातहनतयार 
णिकाउने सम्बन्त्िमा 

१। ननिागररत ढााँिाकाेे ननिेदन 

२। नागररकताकाेे प्रमाणपर 

३।स्थाननय ननकायकाेे भसफाररस 

४। प्रहरी सिगभमन मूिुल्का 

आिस्यक 
िांिबुि सकेको 
भोभलपल्ट 

रु.१०।– को हटकट 

 

  



९. शाजन्त सुरक्षा तथा ठाडो उजुरी सम्बन्धी 
भस
.
नं 

उप
लव्

ध 
हुने

 
 
 
 

सेव
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बब
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ण 

आवस्र्क पने कागजपरहरू/प्रमाणपरहरु 
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शुल्

क जजम्मेवार 
कमयचारी शाखा/ 

उपशाखा/ इकाई 

गुनासो सुन्ने 
अधधकारी 

सम्
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ोठ
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९.१ 

शाजन्त सुरक्षाको 
छनबेदन 
सम्बन्धी  

१. सम्बजन्त्ित ननिेदकको ना.प्र. प्रमाणपर िा ननिको पहहिान 
हदने कागिात संलग्न गरी मनाभसि व्यहोरा खुलेको ननिेदन 

सोहह हदन 
रु १०।– को 
हटकट 

सह
ाय
क 

प्र.
जि
.
अ.

/ 
 

प्रश
ास
की
य 

अध
िकृ

त/
शा
ख
ा 

हेने
 
ना
.
सु.

 

स.प्र.जि.अ. को 
हकमा प्र.जि.अ. 

र अन्त्य 
कमगिारीको हकमा 
स.प्र.जि.अ.. 

 

९.२ 
गुनासो वा ठाडो 
उजुरी सम्बन्धी 

१. सम्बजन्त्ित ननिेदकको ना.प्र. प्रमाणपर िा ननिको पहहिान 
हदने कागिात संलग्न गरी मनाभसि व्यहोरा खुलेको ननिेदन 

शीघ्र 
रु १०।– को 
हटकट 

 

१०. अछनर्भमतता वा कमयचारी सँ ग सम्बजन्धत गुनासो 

भस
.
नं 

उप
लव्

ध 
हुने

 
 
 
 

सेव
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आवस्र्क पने कागजपरहरू/प्रमाणपरहरु 
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अधधकारी 
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१०.१ 

अननयभमतता िा 
कमगिारी सेाँग 
सम्बजन्त्ित गुनासो 
व्िस्थापन 

१.सम्बजन्त्ित ननिेदकले आफ्नो पहहिान खुल्ने कागिात समेत संलग्न गरी कुन 
ननकायिा संस्थामा, कसले के–कस्तो अननयभमतता िा भ्ररटािार सम्बन्त्िी कायग 
गरेकोहो खुलेको ननिेदन । 
२. अननयभमतता िा भ्ररटािार गरेको आिार िा प्रमाणहरु भए सो सम्बन्त्िी 
कागिात 

भशघ्र 

रु 
१०
।–

 क
ो 
हट
कट

 सहायक 
प्र.जि.अ./ 
प्रशासकीय 

अधिकृत/शाखा 
हेने ना.सु. 

स.प्र.जि.अ. 
को हकमा 
प्र.जि.अ. र 
अन्त्य 
कमगिारीको 
हकमा 
स.प्र.जि.अ.
. 

 

 

५.  कायगयोिना लागु गनग सककने अिस्था : जिल्ला प्रशासन कायागलयमा दरबन्त्दी अनसुारको कमगिारी 
छन ् । ईलाका प्रशासन कायागलय िरान र हरीनगराबाट पनन गहृ मन्त्रालय र जिल्ला प्रशासन 
कायागलयबाट हदइएको जिम्मेिारी पूरा गनग सककनेछ । कायगयोिना लागु गरी कोभभडबाट संरक्षण 
गनग ननम्न २ व्यिस्था िरुरी छन ्।  

क) कमगिीको जिम्मेिारी तोककनेछ ।  

ख) सेिाग्राहीहरुको सिेतना बढाउाँ दै लधगनेछ ।  

उल्लेख भए बमोजिम नागररक समाि, गैरसरकारी संस्था र सरकारी कायागलयहरुबाट सहयोग भएमा 
कोभभड १९ को सङक्रमणबाट बच्न र बिाउन सककन्त्छ । 

िन्त्यिाद ।  

 

 


