
 
 
 
 
 
 
 
 

Đ=

सं= 
सेवा सु ǒवधाको 
ǒववरण 

आवæयक पनȶ कागजातहǾ/ĤमाणहǾ लाÊने 
समय 

शुãक िजàमेवार 
कम[चारȣ/ 
शाखा 

सेवा Ĥवाह 
हुने कोठा 
नं 

गु नासो सु Û ने 
अǓधकारȣ 

 शािÛत सुर¢ा 
१ शािÛत सुर¢ा, 

ठाडो उजुरȣ 
● शािÛत सुर¢ा सàबÛधी Ǔनवेदन वा जानकारȣ 
● åयहोरा सǒहतको ठाडो उजुरȣ र नागǐरकताको फोटोकपी 

त ुǽÛत ǽ.१० को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
र शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
 

 
 

२०१ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 नागǐरकता 
२ वंशज नेपालȣ 

नागǐरकता 
● अनुसूची १ को फारममा न.पा./गा.पा.को वडाको Ǔसफाǐरस 

● वुवा र आमाको नागǐरकताको फोटोकपी 
● वुवा, आमा वा वंशजतफ[  नाता खुãने कागजात सǒहत तीन 

प ुèता Ǔभğको नातेदारको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र 
सनाखत 

● जÛमǓमǓत खुãने Ĥमाण (शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğ वा 
जÛमदता[) 

 (एस.ई.ई. वा सो भÛदा माǓथ उƣीण[ गरेकाको हकमा शैि¢क 
योÊयताको Ĥमाणपğ अǓनवाय[) 

● उƠ ĤमाणहǾ पेश हुन नसकेमा वंशज खुãने ĤमाणहǾ: 
ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा पǓत नागǐरकता Ĥमाणपğ, 

माइतीतफ[ को वंशज (बाब,ु आमा, दाज,ु भाई) खुãने 
नागǐरकता Ĥमाणपğ, ǒववाहदता[ Ĥमाणपğ र पǓत वा वंशज 
तफ[  तीनप ुèता Ǔभğको नातेदारको सनाखत 

● वसाईसराई गरȣ आउनेको हकमा वसाɃसराɃको Ĥमाणपğ  

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखने अनुसूचीमा Ĥमािणत 
गǐरएको अटो साइजको फोटो २ ĤǓत 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ. 
र शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा  

 
 

१०३ 

सहायक 
Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

३ वैवाǒहक 
अंगीकृत 
नागǐरकता  (मǒह
लाका लाǓग) 

● अनुसूची ७ को फारममा न  .पा./गा.पा. वडाको Ǔसफाǐरस 

● पǓतको नागǐरकता Ĥमाणपğ र ǒववाहदता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

● ǒवदेशी नागǐरकता पǐर×याग गन[ कारवाहȣ चलाएको 
Ĥमाण  (हुलाकको छाप सǒहत) 

● पǓतको सनाखत, पǓत नभएमा नाता खुãने Ĥमाण सǒहत 
निजकको नातेदार (ससूरा, सासू, जेठाज ु र देवर) को सनाखत  

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखने अनुसूचीमा Ĥमािणत 
गǐरएको अटो साइजको फोटो २ ĤǓत 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ.,
र शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
 

 
 
 

१०३ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

४ (क) नेपालȣ 
नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप 
 
 
 
 

(ख) नेपालȣ 

● तोǒकएको ढाँचा अनुसारको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒपअनुसूची फारममा पूरा ǒववरण भरȣ गा.पा./न.पा. 
वडाको Ǔसफाǐरस  (नागǐरकता Ĥमाणपğ नàबर वा जारȣ ǓमǓत 
खुलेको हुन ु पनȶ) 

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखने अनुसूचीमा Ĥमािणत 
गǐरएको अटो साइजको फोटो २ ĤǓत 

 
 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ.१३ को 
ǒटकट 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
 

 
 

१०३ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

नेपाल सरकार 

गृह मÛğालय 

िजãला Ĥशासन काया[लय, ǽकुम (पिƱम) 

नागǐरक वडापğ (Citizen Charter) 



नागǐरकताको 
संशोǓधत 
ĤǓतǓलǒप 
 

(ख) को हकमा थप कागजातहǾ : 
● वसाɃसराɃ गरȣ आएका अÛय िजãलाहǾबाट नागǐरकता 

Ĥमाणपğ Ǔलएका åयिƠका हकमा वसाɃसराɃ दता[को 
Ĥमाणपğ 

● ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा पǓतको ना.Ĥ.प र ǒववाहदता[ 
Ĥमाणपğ र पǓत वा एकाघरको ससरुा वा सासू वा जेठाज ु वा 
देवरको नाता खुãने Ĥमाण सǒहत सनाखत 

● दǓलतहǾको थर पǐरवत[न गनु[ परेमा राǒƶय दǓलत आयोगबाट 
Ĥकािशत थर सूचीमा रहेको थर बमोिजम हुनेगरȣ वडा 
काया[लयको यकȧन Ǔसफाǐरस 

५ नावालक 
पǐरचयपğ 

● तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

● बुवा आमाको नागǐरकता Ĥमाणपğफोटोकपी 
● वसाɃसराɃ गरȣ आउनेको हकमा वसाɃसराɃको Ĥमाणपğ 

● जÛमǓमǓत खुãने Ĥमाण  (शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğ वा 
जÛमदता[ ) 

● कम[चारȣ पǐरवारको हकमा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

● नावालकको हालसालै िखिचएको दवुै कान देिखने Ǔसफाǐरस 
पğमा Ĥमािणत गǐरएकोपासपोट[ साइजको फोटो ५ ĤǓत 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
 

 
 

२०१ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

● नावालक पǐरचयपğ हराई वा झğुो भई ĤǓतǓलǒप Ǔलनु पनȶ 
भएमा Ǔसफाǐरस तथा सʞलै झुğो तथा åयहोरा खुãने Ĥमाण 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोहȣ Ǒदन 

ǽ.१३ को 
ǒटकट 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
  

 

२०१ 
Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 राहदानी 
६ राहदानी ● राहदानी आवेदन फारम २ ĤǓत 

● नागǐरकता Ĥमाणपğको सʞल र फोटोकपी 
● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखने पासपोट[ साइजको फोटो 

2 ĤǓत 

● वसाɃसरȣ आएकोहकमा वसाɃसराɃको Ĥमाणपğ 

● ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा ǒववाह दता[ Ĥमाण र पǓतको 
नागǐरकता 

● कम[चारȣ पǐरवारको हकमा काया[लयको Ǔसफाǐरसàयाद 
सǒकएको वा पाना सǒकएको भए ×यèतो सʞलै राहदानी 

● नावालकको हकमा नावालक पǐरचय पğ बाबु र आमाको 
नागǐरकता Ĥमाणपğको फोटोकपी, संर¢क भएको हकमा 
Ǔनजको नागǐरकता Ĥमाणपğ र संर¢क Ĥमािणत 

● राहदानी हराएको ÍयाǓतएको, केरमेट भएको, डढेको, पानीले 
Ǔभजेको  र Ěाभल डकुमेÛट भएकाको हकमा नागǐरकता 
Ĥमाणपğको फोटोकपी २ ĤǓत र हालसालै िखिचएको दुवै 
कान देिखने पासपोट[ साइजको फोटो ३ ĤǓत 

 

राहदानी 
ǒवभागबा
ट ĤाÜ त 
हुनासाथ 

सामाÛय 
ǽ.५,०००
।- 
१० बष[ 
मुǓनका 
बालबाǓलका
को हकमा 
उãलेिखत 
राजƳको 
आधा 
लाÊनेछ। 

हराएमा र 
झुğो भएमा 
उãलेिखत 
राजƳमा थप 
ǽ. 
५,०००।- 
लाÊनेछ 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
  

 
 

१०५ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ / 
राहदानी 
ǒवभाग 

 राहदानी ġू त 
सेवा Ǔसफाǐरस 

● नागǐरकता/नावालक पǐरचयपğको सʞल र ĤǓतǓलǒप 

● Ǔसफाǐरस फारम 

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखनेपासपोट[ साइजको फोटो२ 
ĤǓत 

● नेपाल Ǔभğबाट एक पटक MRP Ǔलइ सकेकाको हकमा ġूत 
Ǔसफाǐरस आवæयक नपनȶ (Ǔसधै राहदानी ǒवभागमा सàपक[  
गनȶ) 

 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

Ǔनशुãक  
 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
  

 
 

१०५ 

 
 
 
 
 

 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 Ĥमािणत Ǔसफाǐरस 

७ नागǐरकता ● सàबिÛधत न.पा./गा.पा. वडाको Ǔसफाǐरस Ĥकृया ǽ.१० को स.Ĥ.िज.अ.र  
 

Ĥमुख 



Ĥमाणपğ र 
शैि¢क 
योयताको 
Ĥमाणपğमा थर, 
उमेर, ठेगाना 
फरक परेको 
ǒववरण सàबÛधी 

● नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

● शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğका ĤǓतǓलǒप 

● राǒƶय परȣ¢ा वोड[ (साǒवक परȣ¢ा ǓनयÛğण 
काया[लय)/¢े.िश.Ǔन.मा åयहोरा सÍयाउन Ǔसफाǐरस गनु[पदा[ 
एस.ई.ई. उƣीण[ गरेको ६ मǒहना Ǔभğ िश¢ा ǒवकास तथा 
समÛवय इकाईको Ǔसफाǐरस सǒहत आवेदन Ǒदई सकेको हुन ु 
पनȶछ। 

पु गे पǓछ ǒटकट शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
 

२०१ िजãला 
अǓधकारȣ 

८ जनजाǓत/दǓलत
/मुिèलम 
अãपसंÉयक 
जाǓत Ĥमािणत 

● सàबिÛधत न.पा./गा.पा. को वडाको Ǔसफाǐरस 

● नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
 
 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोǒह Ǒदन 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स=Ĥ=िज=अ= र 
शाखा हेनȶ 
नायव सुåबा 
  

 
 

२०१ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

९ भारतीय/ǒĭǒटस
/ नेपालȣ 
भूतपूव[ पेÛसन 
Ǔसफाǐरस 

● सàबिÛधत न.पा./गा.पा.को वडाको Ǔसफाǐरस 

● नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

● पेÛसन पʣा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
● अÛय ĤमाणहǾ 

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखने पासपोट[ साइजकोफोटो२ 
ĤǓत 

Ĥमाण 
पु गेमा 
सोǒह Ǒदन 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ., 
र नायव 
सुåबा 
 

 
 

२०१ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 हातहǓतयार तथा ǒवçफोटक पदाथ[ 
10 हातहǓतयार तथा 

ǒवçफोटक पदाथ[ 
इजाजतपğ 

● नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

● न.पा./गा.पा. को वडाको Ǔसफाǐरस  

● ǓनरोǓगताको Ĥमाण 

● Ĥहरȣ ĤǓतवेदन 

 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

ǽ.१० को 
ǒटकट तथा 
हा .ख.Ǔनयमा
वलȣ 
बमोिजम 

स.Ĥ.िज.अ., 
र खǐरदार 
 

 

२०४ 
Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

११ हातहǓतयार 
नामसारȣ 

● तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन 

● हातहǓतयार Ǔलने र Ǒदने दुवैको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
फोटोकपी र मÛजुरȣनामा,  

● सʞलै इजाजतपğ 

● हकदार भएमा नाता खुãने Ĥमाण 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

ǽ.१० को 
ǒटकट तथा 
हा .श.Ǔन.ब
मोिजम 

स.Ĥ.िज.अ., 
र खǐरदार 
 

 
 

२०४ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

१२ हातहǓतयार तथा 
ǒवçफोटक पदाथ[ 
नवीकरण 

● सàबिÛधत åयिƠको Ǔनवेदन, नागǐरकता Ĥमाणपğ ĤǓतǓलǒप र 
सʞल इजाजत पğ 

● न.पा./गा.पा. को वडाको Ǔसफाǐरस 

● हातहǓतयार नवीकरण गदा[ èथानीय Ĥहरȣको 
समÛवयमाहातहǓतयार र ×यसमा Ĥयोग हुने अÛय सामĒी 
सǒहत उपिèथत हुन ु पनȶ 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

ǽ.१० को 
ǒटकट तथा 
हा .ख.Ǔन. 
बमोिजम 

स.Ĥ.िज.अ., 
र खǐरदार 
  

 
 

२०४ 

Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 मुƧासàबÛधी 
१३ मुƧासàबÛधी  ǒवǓभǏ ऐन ƨारा Ĥदƣ अǓधकार अÛतग[तका मुƧाहǽ  

 रȣत Ĥकृया प ुर ्   याई दायर गनु[ पनȶ 
 मुƨाको अंग प ुगे पǓछ फैसला गǐरने 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

ĤचǓलत 
कानून 
बमोिजम 

स.Ĥ.िज.अ., 
र खǐरदार 

२०४ Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

१४ धरौटȣ ǒफता[  धरौटȣ ǒफता[ माग Ǔनवेदन अिÛतम 
फैसला 
भई 
पुनरावेदन
को àयाद 
समाƯ 
भएपǓछ 

ǽ.१० को 
ǒटकट 

स.Ĥ.िज.अ., 
र खǐरदार 

२०४ Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 संèथा, पğपǓğका तथा छापाखाना 
१५ संèथा दता[ ● तोǒकएको ढाँचा बमोिजम Ǔनवेदन 

● तोǒकएको ढाँचा बमोिजमको ǒवधान३ ĤǓत 

● काय[ सǓमǓतको पदाǓधकारȣहǾको ना.Ĥ .प.को फोटोकपी 

Ĥकृया 
प ु गेपǓछ 

ǽ.१०00 स.Ĥ.िज.अ., 
र नायव 
सुåबा 
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● सàबिÛधत न.पा./गा.पा.को Ǔसफाǐरस 

● संèथा èथापना गनȶ भेलाको Ǔनण[य फोटोकपी 
● अǓधकार Ĥ×यायोजन 

 (कोठा नं. 
१०५) 

१६ संèथा नवीकरण ● लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन (Audit Report) 

● सàबिÛधत èथानीय तहको Ǔसफाǐरस पğ 

● काय[ सǓमǓतको Ǔनण[यको फोटोकपी 
● करच ुƠा Ĥमाणपğ 
●  बाǒष[क ĤगǓत ǒववरण 

●  सʞल Ĥमाणपğ 

●  अǓडटरको करच ुƠाको Ĥमाणपğको फोटोकपी 
 

Ĥकृया 
प ु गेपǓछ 

आ.व.को 
असोज 
मसाÛत 
सàम 
ǽ.५००।- 
, पुस 
मसाÛत 
सàम 
ǽ.600।-, 
असार 
मसाÛतसàम 
ǽ.७५० र 
अकȾ वष[का 
लाǓग 
ǽ.1000 

स.Ĥ.िज.अ., 
र नायव 
सुåबा 
 (कोठा नं. 
१०५) 
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१७ पğपǓğका दता[ ●  तोǒकएको ढाँचा बमोिजम Ǔनवेदन र हालसालै िखिचएको दुवै 
कान देिखनेपासपोट[ साइजको फोटो ३ ĤǓत 

●  Ĥकाशक संèथा भए सो सàबÛधी सàपूण[ Ĥमाण 

●  Ĥकाशकले सàपादक ǓनयुिƠ गरेको Ĥमाण र सàपादकले 
पǓğकामा सàपादक रहȣ काम गनȶ मʷुरȣनामा 

●  सàपादकको शैि¢क योÊयता Ĥमाणपğका फोटोकपी र 
नागǐरकता Ĥमाणपğफोटोकपी 

●  èवीकृत छापाखानाबाट पǓğका छाÜन èवीकृǓत Ǒदएको 
Ǔसफाǐरस, छापाखाना दता[को Ĥमाणपğको फोटोकपी र 
करच ुƠाको Ĥमाणपğको फोटोकपी 

Ĥकृया 
प ु गेपǓछ 

Ǔनयमानुसार स.Ĥ.िज.अ., 
र नायव 
सुåबा 
 (कोठा नं. 
१०५) 
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१८ छापाखाना 
स Ñ चालन 
इजाजत 

● छापाखाना दता[को Ĥमाणपğ र फोटोकपी 
● åयिƠ वा संèथाको Ǔनवेदन,संèथा भए सàपूण[ Ĥमाण, Ǔनण[य र 

सÑ चालकको ǒववरणकोफोटोकपी 
● करदाता Ĥमाणपğ, छापाखाना सÑ चालन गनȶ घरजÊगाको 

Ĥमाण, अÛय åयिƠको भए मÛजुरȣनामा, छापाखाना 
उपकरणहǾ खǐरद गरेको वा नामसारȣ भई आएमा सोको 
Ĥमाण र फोटोकपी 

● हालसालै िखिचएको दुवै कान देिखनेपासपोट[ साइजको फोटो 
३ ĤǓत 

Ĥकृया 
प ु गेपǓछ 

Ǔनयमानुसार स.Ĥ.िज.अ., 
र नायव 
सुåबा 
 (कोठा नं. 
१०५) 
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 ǒवपɮ राहत 
१९ ǒवपद\ राहत  ● Ĥहरȣ संचार  

● घटनाèथल Ĥहरȣ मुच ु ãका 
● èथानीय ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको Ǔसफाǐरस/वडा 

काया[लयको Ǔसफाǐरस 

● मृ×युदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (मृ×यु भएमा) 
● राहत पाउने एकाघरको नाता Ĥमािणत (मृ×यु भएमा) 

 Ǔनःशुãक स.Ĥ.िज.अ., 
र लेखापाल 

(कोठा नं. 
२०८) 
 

 Ĥमुख 
िजãला 
अǓधकारȣ 

 राǒƶय पǐरचयपğका लाǓग ǒववरण दता[ 
२० राǒƶय 

पǐरचयपğका 
लाǓग ǒववरण 
दता[ 

 नेपालȣ नागǐरकताकफ सʞल Ĥमाणपğ, 

 बाब ु/ आमाको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप (उपलÞध भएसàम),  
 नागǐरकताको Ĥमाणपğमा जिÛमǓत नखुलेको हकमा सो खुãने 

Ĥमाणपğ वा वडाको Ǔसफाǐरस, 

 राहदानी Ǔलएको भए सो को सʞल वा ĤǓतǓलǒप, 

 बसाँईसराई गरेकाहǽको हकमा बसाँई सराई Ĥमाणपğ, 

Ĥकृया 
प ु गे पǓछ 

Ǔनःशुãक स.Ĥ.िज.अ., 
र दता[ 
अपरेटर 
(कोठा नं. 
११०) 
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 ǒववाǒहतको हकमा नागǐरकतामा पǓत/पिƤको नाम उãलेख 
नभएमा ǒवववाह दता[ Ĥमाणपğ । 

 
 
         

         Ĥमुख िजãला अǓधकारȣको फोन नं. ०८८-५३00४०, मोवाइल नं 985७८३7777, (कोठा नं. २०६) 
गुनासो सǏुे अǓधकारȣ र  सूचना अǓधकारȣ (सहायक Ĥमुख िजãला अ फोन नं. ०८८-५३00९० मोवाइल नं  985७८२००९०  (कोठा नं. १०८) 
काया[लयको वेभसाइट: http://daorukumwest.moha.gov.np   E-Mail:- daorukum@gmail.com 

 


