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निल्ला प्रशासन कायावलय 
काठमाड ौं 

सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र वनयमावली, २०६५ को वनयम ३ बमोवजम प्रकावशत वववरण 

1. निल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंको पररचयः- 
वव.सौं.२००७ सालमा प्रजातन्त्रको प्रादुभावव पश्चात् चुस्त एव ववकेखित प्रशासनको आवश्यकता महसुस गरी वडा 

हाकीमहरुको वनयुखि भएको पाइन्छ । सोही बित काठमाड  उपत्यका कवमश्नर मेवजष्ट्र ेट ऐन, मधेश गोश्वरा ऐन, सामान्य 

प्रशासन र प्रहरी ऐनहरु वनमावण भएका वथए । यसै िममा गढी,ग डा र गोश्वाराको रुपमा गृह प्रशासनको कायव सौंचालन भएको 

वथयो । नेपालको सौंववधान, २०१९ अनुसार नेपाललाई १४ अौंचल, ७५ वजल्ला र ५ ववकास के्षत्रमा ववभाजन गररयो । स्थानीय 

प्रशासनलाई ववकेखित शासन व्यवस्था अनुरुप सञ्चालन गनव तथा शाखन्त र व्यवस्थालाई प्रभावकारी रुपमा सञ्चालन गनव स्थानीय 

प्रशासन ऐन, २०२८ लागू गररयो । उि ऐनको दफा ५ ले वजल्लाको सामान्य प्रशासन सञ्चालन गनव प्रते्यक वजल्लामा एउटा 

वजल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यवस्था गरे अनुसार काठमाड ाँ वजल्लामा पवन वजल्ला प्रशासन कायावलयको स्थापना भएको हो। 

 वव.स. २०७२ सालमा जारी भएको नेपालको सौंववधानले नेपाललाई सौंघीय लोकताखन्त्रक गणतन्त्रमा रुपान्तरण गरी 

राज्यको मूल सौंरचना सौंघ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी तीन तहमा ववभाजन गरेको छ । वजल्ला प्रशासन कायावलय नेपालको 

सौंववधानको अनुसूची–५ मा रहेको सौंघको अवधकार सूचीमा रहेका ववर्यमा सेवा प्रवाह गने सौंघीय सरकारको महत्वपूणव प्रवतवनवध 

सौंस्था हो । प्रदेश र स्थानीय तहले पूणव रुपमा आफ्नो अवधकार प्रयोग गने अवस्थामा नपुगुन्जेल वजल्लाका सबै कायावलयहरु बीच 

आवश्यक समन्वय गराउने नेतृत्वदायी वनकायको रुपमा वजल्ला प्रशासन कायावलय वियाशील हाँदै आएको छ । तोवकएको 

वजमे्मवारी बाहेक अन्य वनकायको के्षत्रमा नसमेवटएका सबै के्षत्रहरु समेतमा यसको भूवमका रहने हाँदा बहआयवमक वनकायको 

रुपमा समेत यो कायावलय पदवछ । एउटा वजल्लामा तीन तहका सरकारी सौंचरना स्थापना भईसकेको अवस्थामा अन्तरसरकारी 

कायावलयहरु बीचको समन्वयमा सौंघीय सरकारको प्रवतवनवधको रुपमा प्रमुि वजल्ला अवधकारीको भूवमकालाई थप प्रभावकारी, 

सुस्पष्ट् र सौंस्थागत गनुव आवश्यक हन गएको छ । 

काठमाड ौं वजल्लाको जनसौंख्या, भ गोवलक अवखस्थवत र स्थानीय जनताको माग समेतलाई मध्यनजर गदै नागररकलाई 

अझ नवजकबाट सेवा पु¥याउने उदे्दश्यले काठमाड ौं वजल्लाका सााँिु र फवपवङ्ग गरी दुई स्थानबाट ईलाका प्रशासन कायावलय 

माफव त सेवा प्रवाह भईरहेको छ । 

मूल धे्यय (Vision):- 

काठमाड ौं वजल्लामा शाखन्त, सुव्यवस्था र अमनचयन कायम राख्दै शान्त र सुशासनयुि समाजको स्थापना गरी “समृद्ध नेपाल, 

सुिी नेपाली” को साझा रावष्ट्र य आकाौंक्षालाई साकार तुल्याउने । 

उदे्दश्य (Objective):- 

१.शाखन्त, सुव्यवस्था र सुरक्षा (Peace, Law and Order and Security) 

२. समन्वय (Coordination), र 

३. सुशासन (Good Governance) । 

2. कायावलयको काम, कतवव्य र अनिकारः- 
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कायावलयको उदे्दश्य प्राखप्त गने सन्दभवमा वजल्ला प्रशासन कायावलयका काम, कतवव्य र अवधकारहरु देहाय बमोवजम 

रहेका छन्:- 

• वजल्लामा शाखन्त,सुव्यवस्था र सुरक्षा कायम राखे्न,  

• आन्तररक सुरक्षासम्बन्धी नीवत, योजना र कायविमको वजल्लास्तरमा कायावन्वयन गने, 

• वजल्लास्तरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र प्रहरी बलको पररचालन गने, 

• वजल्लास्तरमा नेपाली सेनासाँग सुरक्षा समन्वय गने, 

• रावष्ट्र य अनुसन्धान वजल्ला कायावलयसाँगको समन्वय, सूचना सङ्कलन र ववशे्लर्ण गने,  

• वौंशजको आधारमा नेपाली नागररकता जारी गने, 

• बैवावहक अौंगीकृत नागररकता (मवहलाका लावग) जारी गने,   

• नागररकताको प्रवतवलपी जारी गने, 

• राहदानी वसफाररश तथा जारी गने, 

• कानून बमोवजम तोवकएका मुद्दाहरुको शुरु कारवाही र वकनारा गने, 

• वजल्लाखस्थत कारागारको सुपरीवेक्षण तथा अनुगमन गने, 

• गैरसरकारी सौंस्था दताव, नवीकरण र वनयमन गने, 

• पत्रपवत्रका तथा छापािानाा दताव गने, 

• नाबावलग पररचयपत्र जारी गने, 

• वजल्लामा रहेका शरणाथीहरुको लगत राखे्न, शरणाथी पररचयपत्र नवीकरण गने, 

• शरणाथीहरुका लावग यात्रा अनुमवत पत्र वसफाररस गने,  

• ववदेशी नागररकको वजल्लामा उपखस्थवत र गवतवववधको वनयमन गने, 

• वजल्ला वभत्र हने वववभन्न कायविमको अनुमवत एवम् उत्सवहरुमा सुरक्षा व्यवस्था वमलाउने, 

• वनजी सुरक्षा कम्पनीको दताव, नवीकरण एवम् पुनिःकायवसञ्चालन अनुमवत वदने, 

• डर ोन क्यामेरा (UAV/DRONE) उडानको अनुमवत वदने, 

• वजल्लामा जडान भएका व्यखिगत, सौंस्थागत र साववजवनक प्रयोजनका CCTV क्यामेराको लगत राखे्न र सो सम्बन्धी 

वावर्वक प्रवतवेदन गृह मन्त्रालयमा पेश गने, 

• भारतीय तथा विवटश सेनामा कायव गरी वनवृत भएका व्यखि तथा उनीहरुको पररवारको नाम, थर, उमेर फरक परेको 

ववर्यमा वसफाररस लगायत अन्य वसफाररस सम्बन्धी कायव गने, 

• ववस्फोटक पदाथव आयातको वसफाररस र वनयमन गने, 

• रसाायवनक पदाथव आयातको वसफाररश गने, 

• सवारी साधन सञ्चालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन गने, 

• हातहवतयार र िरिजानाको इजाजत सम्बन्धी वसफाररस र वनयन्त्रण गने, 

• शाखन्त सुरक्षाको लावग प्राप्त वनवेदन उपर कारवाही गने, 

• गुनासो तथा ववववध उजुरीको सम्बोधन गने, 

• दवलत, जनजावत आवद वसफाररश गने, 

• भ्रष्ट्ाचार वनयन्त्रण गने, 

• कल्याण धन र बेवाररसे धनको व्यवस्थापन गने,  

• वचठ्ठा, जुवा आवदको वनयन्त्रण गने, 

• साववजवनक स्थानमा अवाञ्छनीय व्यवहारको रोकथाम, साववजवनक अपराध आवदको वनयन्त्रण गने,  

• लागूऔर्ध वनयन्त्रण गने,  

• पुरस्कार तथा सजाय सम्बन्धी कारबाही र वसफाररस गने, 

• वववभन्न सरकारी कायावलयहरुसाँग समन्वय, वनरीक्षण तथा अनुगमन गने, 
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• स्थानीय प्रशासनको सञ्चालन गने, 

• वजल्ला वभत्र रहेका नेपाल सरकारका सबै सम्पविको रेिदेि, सम्भार तथा ममवत गने गराउने, 

• ववपद् व्यवस्थापन गने,  

• कमवचारी प्रशासन सम्बन्धी (बढुवा सवमवतको सवचवालयको रुपमा) कायव गने, 

• द्वन््द प्रभाववतको पवहचान तथा राहत ववतरण गने,  

• वनवावचन सम्बन्धी गृह मन्त्रालय र वनवावचन आयोगको आदेश वनदेशन कायावन्वयन गने, 

• जग्गा अवधग्रहण, मुआब्जा वनधावरण तथा ववतरण गने, 

• आयोजना वनमावणमा सहजीकरण तथा समन्वय गने, 

• वजल्लामा सञ्चावलत ववकास वनमावण कायवमा सहयोग र समन्वय गने, 

• नेपाल सरकारबाट भएका वनणवय र आदेशको कायावन्वयन गने, गराउने, 

• वजल्लामा अन्य वनकायलाई प्रष्ट् नतोवकएको भैपरी आउने कायवसम्पादन गने । 
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3. कायावलयको सौंगठन सौंरचना तथा दरबन्दी नववरणः-

 

गुनासो सुनुवाईतथा 

अनिलेख 

व्यवस्थापन शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सुरा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

क.अ.,रा.प.अनौं.प्र. 

(ववववध)-१ 

िररदार,रा.प.अनौंवद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

सौंस्था दताव शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सुरा.प.अनौं.प्र.  

(प्र./सा.प्र.)-२ 

िररदार,रा.प.अनौंवद्व 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

राहदानी शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सु रा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

क.अ.,रा.प.अनौं.प्र. 

(ववववध)-२ 

िररदार,रा.प.अनौं वद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

आनथवक प्रशासन 

शाखा 
लेिा अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./लेिा)-१ 
 

लेिापाल, .प.अनौं.प्र. 

(प्र./लेिा.)-२ 

का.स., शे्रणी वववहन२ 

शान्ति सुरक्षा तथा 

हात हनतयार शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सु रा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

िररदार,रा.प.अनौं वद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

प्रशासन शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)-२ 

कानून अवधकृत 

रा.प.तृ. (न्याय/स.व.)१ 

कम्युटर अवधकृत, 

रा.प.तृ (ववववध) १ 
 

ना.सु रा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

िररदार,रा.प.अनौं वद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

ह.स.चा, शे्रणी वववहन-१ 

का.स., शे्रणी वववहन-१ 

नागररकता प्रनतनलपी 

शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सुरा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

क.अ.,रा.प.अनौं.प्र. 

(ववववध)-१ 

िररदार,रा.प.अनौंवद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

मुद्दा शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सु रा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

िररदार,रा.प.अनौं वद्व 

(प्र./सा.प्र.)-१ 

का.स., शे्रणी वववहन१ 

नागररकता शाखा 
प्रशासकीय अवधकृत 

रा.प.तृ.(प्र./सा.प्र.)१ 
 

ना.सुरा.प.अनौं.प्र. 

(प्र./सा.प्र.)-४ 

क.अ.,रा.प.अनौं.प्र. 

(ववववध)-३ 

िररदार, रा.प.अनौंवद्व 

(प्र./सा.प्र.)-२ 

का.स.,  शे्रणी वववहन२ 

प्रमुख निल्लाअनिकारी 

रा.प.प्रथम (प्र./सा.प्र.-१) 

सहायक प्रमुख निल्ला अनिकारी 

रा.प.वद्व., (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक प्रमुख निल्ला अनिकारी 

रा.प.वद्व., (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक प्रमुख निल्ला अनिकारी 

रा.प.वद्व., (प्र./सा.प्र.)-१ 

वनजी सहायक, ना.सु., रा.प.अनौं.प्र(प्र./सा.प्र.)-१ 

ह.स.चा., शे्रणीवववहन-१ 

का.स., शे्रणीवववहन-१ 

निल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंको सौंगठन सौंरचना 

दरबन्दी नववरण 
राजपत्रावङ्कत प्रथमिः-      १ 

राजपत्रावङ्कत वद्वतीयिः-      ३ 

राजपत्रावङ्कत तृतीयिः-     १२ 

राजपत्र अनौंवकत प्रथमिः-  २८ 

राजपत्र अनौंवकत वद्वतीयिः- १० 

कायावलय सहयोगीिः-     ११ 

हलुका सवारी चालकिः-   ४ 

जम्मा दरबन्दीिः-     ६९ 
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4. कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाः- 
यस कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाहरु कायावलयको नागररक बडापत्रमा उले्लि भए बमोवजम रहेका छन् । 

निल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंको नागररक बडापत्र 

१. नागररकता 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

१.१ 

वौंशिको 

आिारमा 

नेपाली 

नागररकता 

वनवेदक सम्बखन्धत वजल्लाकै भएको हकमा:– 

१.अनुसूची-१ को फाराममा वडा अध्यक्षको वसफाररश  

२.बाबुको र आमाको नागररकता र वववावहता मवहला भए पवतको नागररकताको फोटोकपी ।सो 

नभए दाजु वा वौंशज िुल्ने तीन पुस्ता वभत्रको नातेदारको नागररकताको फोटोकपी र नाता 

प्रमावणत प्रमाण पत्र  

३.बाबु, आमा वा नागररकता वभड्ने व्यखिबाट सनाित, सो नभए दाजु वा भाई वातीनपुस्ता वभत्रको 

नवजकको अवभभावक साँगको नाता प्रमावणत सवहत सनाित  

४. उि प्रमाणहरु पेश हन नसकेमा वौंशज िुल्ने अन्य प्रमाणहरु  

५. फोटो ३ प्रवत (कमवचारी पररवार भए ४ प्रवत)  

६. जन्मदताव, जन्मवमवत िुल्ने शैवक्षक प्रमाण पत्र वा नाबालक पररचय पत्र । 

अन्य वजल्लाबाट बसाइसराई गरी आउनेको हकमा:– 

१. स्थानीय पविकावधकारीको कायावलयबाट जारी भएको बसाइसराईको प्रमाणपत्र 

२. जग्गाधनी प्रमाण पूजाव  

३. घरको नक्सा पास प्रमाणपत्र  

४. पानी, ववजुली, टेवलफोन महसुल काडव जस्ता घर बासको प्रमाण 

५.बसाइ सरेर आउनेहरुको लावग बसाइ सरी आएको वजल्लाबाट बाबु आमा वा सनाितगने 

व्यखिको नागररकताको अवभलेि माग गरी सो को वभडेको अवभलेि प्राप्तहनु पनेछ । 

प्रमाण 

पुगेको

मा 

सोही 

वदन 

रु. 1०/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

१.२ 

बैवानहक 

अौंगीकृत 

नागररकता 

(मनहलाका 

लानग) 

१. अनुसूची-७ को फाराममा वडा अध्यक्षको वसफाररश  

२. पवतको नागररकताको प्रवतवलपी  

३. वववाह दताव प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी  

४. ववदेशी नागररकता पररत्याग गनव कारवाही चलाएको प्रमाण  

५. पवतको सनाित, पवत नभएमा पवतको नाता वभडने नवजकको  नातेदारको सनाित 

६. श्यामशे्वत फोटो २ प्रवत (कमवचारी पररवार भए ४ प्रवत) 

७. वभसा लागे्न देशको मवहला भए मान्य अवधीको वभसा । 

प्रमाण 

पुगेको

मा 

सोही 

वदन 

रु. 1०/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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१.३ 
कमवचारी 

पररवार 

१. वजल्लामा कायवरत नेपाल सरकारको स्थायी कमवचारी, सरकारी सौंस्थान, ववश्वववद्यालयमा वा 

सामुदावयक ववद्यालयमा कायवरत स्थायी वशक्षकका पररवारभए सम्बखन्धत वनकायको वसफाररस 

पत्र र कमवचारीको पररचयपत्रको फोटोकपी  

२. अनुसूची १ – वौंशज र अनुसूची ७ – वैवावहक अौंगीकृतको स्थानीय तहबाट वसफाररस फाराम  

३. अटो साइजको फोटो २ प्रवत (वौंशज), ५ प्रवत(वैवावहक अौंगीकृतका लावग) 

४. वपता/पवत वा नवजकको नातेदारको ना.प्र. सवहत सनाित  

५. जन्मवमवत िुल्ने शैवक्षक प्रमाण पत्र वा जन्मदताव वा नाबालक पररचय पत्र 

६. वववावहत मवहला भए वववाहदताव प्रमाणपत्र र पवतको नागररकताको प्रमाणपत्र। 

प्रमाण 

पुगेको

मा 

सोही 

वदन 

रु. 1०/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

२. नागररकता प्रनतनलपी 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

२.१ 

वौंशिको 

नागररकता 

प्रनतनलपी 

काठमाड ौं वजल्लाको हकमा 

1. अनुसूची  फाराम सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट वसफाररस र फोटो ३ प्रवत 

2. नावगरकता प्रमाणपत्र नम्बर एवम् जारी वमवत िुलेको प्रमाण र सो को प्रवतवलपी। 
 

अन्य वजल्लाबाट जारी भएको नागररकताको प्रवतवलपी वलनु परेमा  

1. बसाइसराईाँ  दताव प्रमाण पत्र सक्कल तथा प्रवतवलपी 

2. घर जग्गा स्थायी बसोवास लालपुजाव सक्कल तथा प्रवतवलपी 

3. जारी भएको वजल्लाको अवभलेि वभडेको प्रमाण । 
 

कमवचारी पररवारको हकमा 

1. सम्बखन्धत कायावलयको वसफाररस पत्र 

2. जारी भएको वजल्लाबाट अवभलेि वभडेको प्रमाण 

३. कमवचारीको पररचयपत्रको फोटोकपी । 
 

पवतको नामथर समावेश गरी प्रवतवलपी वलन 

1. पवतको सक्कल नावगरकताको प्रमाणपत्र र सनाितको लावग उपखस्थवत 

2. वववाह दताव सक्कल तथा प्रवतवलपी 

३. अन्य वजल्लाबाट नागररकता प्रमाणपत्र जारी भएको भए सम्बखन्धत वजल्लाबाट अवभलेि 

वभडेको प्रमाण । 

प्रमाण 

पुगेको

मा उसै 

वदन 

रु. 13/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

२.२ 

बैवानहक 

अौंगीकृत 

तथा 

१. अनुसूची  फाराम सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट वसफाररस र फोटो ३ प्रवत 

२. नागररकता प्रमाण पत्र नम्बर एवौं जारी वमवत िुलेको प्रमाण  

प्रमाण 

पुगेको

मा 

रु. 1३/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 
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िन्मनसद्ध 

नेपाली 

नागररकता

को 

प्रनतनलनप 

३.बसाइसराई गरी आएका अन्य वजल्लाहरुबाट ना.प्र. वलएका व्यखिको हकमा बसाइसराई 

प्रमाण पत्र, जग्गाधनी पूजाव र घर वनमावण गने स्वीकृवत पत्र समेतपेश गनुव पनेछ  

४. प्रकरण ३ बमोवजमका वनवेदकलाई नागररकता प्रमाणपत्रजारी गने वजल्ला प्रशासन 

कायावलयबाट अवभलेिवभडेको प्रमाण प्राप्त भएपवछ मात्रनागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी 

वदइनेछ । 

सोही 

वदन 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

२.३ 

अङ्गीकृत 

नेपाली 

नागररकता

को 

प्रमाणपत्र

को 

प्रनतनलनप 

१. अनुसूची  फाराम सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट वसफाररस र फोटो ३ प्रवत 

२. ना.प्र.नौं. र जारी वमवत िुलेको प्रमाण  

३.वनवेदन पेश हन आएपवछ वजल्लामा अवभलेि नभएकाहरुको हकमा सम्बखन्धतव्यखिको 

अङ्गीकृत नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको अवभलेि पठाईवदन गृहमन्त्रालयमा र सम्बखन्धत 

व्यखि एवकन गनव स्थलगत सजववमन गरी पठाउनवजल्ला प्रहरी कायावलयमा लेिी पठाउने 

४. मावथ दफा ३ बमोवजमको प्रमाण प्राप्त भएपवछ ना.प्र.प. प्रवतवलवप वदइनेछ 

प्रमाण 

पुगेको

मा 

सोही 

वदन 

रु. 1३/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

२.४ 
नागररकता 

पररत्याग 

1. सक्कल नागररकता प्रमाणपत्र 

2. सक्कल राहदानी 

3. अनुसूची ९ फारम (फोटो सवहत) 

4. ववदेशी राष्ट्र बाट प्राप्त गरेको नागररकता प्रमाणपत्र तथा राहदानी वा प्राप्त हने अवग्रम जानकारी 

पत्र (No Objection Letter) । 

वनणवय 

प्रविया 

पुगे 

पवछ 

रु. 1०/- 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

३. राहदानी(Machine Readable Passport) 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

३.१ 

सािारण 
(Normal)  

राहदानी 

वनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्र वजल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंबाट जारी भएको हकमा 

1. रीतपूववक भररएको दरिास्त फाराम २ प्रवत 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको सक्कल प्रवत र सोको १ प्रवत प्रवतवलवप (ना.प्र.शािाबाट 

ना.प्र.प्रमाणपत्र वभडेको हनु पनेछ) 

३. हालसालै खिचेको वनधावररत ढााँचाको (MRP) फोटो ३ प्रवत 

४.नाबालककोहकमा वजल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंबाट जारी गररएको नाबालक पररचय 

पत्र रवनजको बाबु वा आमा मधे्य कुनै एक जनाको नागररकताको प्रमाण पत्र र सो कोप्रवतवलवप 

। सौंरक्षक वनयुि भएकोमा सौंरक्षक भएको व्यहोरा िुल्नेवलितकोसक्कल प्रवत र सौंरक्षकको 

नागररकताको प्रमाणपत्र तथा त्यसको प्रवतवलवप 

५. पवहले राहदानी वलएको भए सो को सक्कल प्रवत र प्रवतवलवप 

६. राहदानी दसु्तर रु. ५,०००।– वतरेको रवसद र १० वर्व मुवनको नाबालकको हकमा रु. 

२,५००।–  

वनबेद

न पेश 

गरेको 

२५ 

वदन 

पवछ 

रु. 

५,०००/

- 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



8 
 

(राहदानी हराएको/च्यावतएको वा कुनै वकवसमले ववगे्रको भएमादोब्बर दसु्तर लागे्नछ।)  

७. वनवेदक स्वयौं उपखस्थत हनुपने । 
 

अन्यत्र वजल्लाबाटनागररकता वलएरबसाइसराईौं गरी काठमाण्ड  वजल्लामा आउनेको हकमा 

१. रीतपूववक भररएको दरिास्त फाराम २ प्रवत 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको सक्कल प्रवत र सो को १ प्रवत प्रवतवलपी  

३. हालसालै खिचेको वनधावररत ढााँचाको (MRP )फोटो ३ प्रवत 

४. स्थानीय पविकावधकारीको कायावलयबाट जारी भएको बसाइसराईौं दताव प्रमाणपत्र  

५. जग्गाधनी प्रमाण पत्र 

६. सम्बखन्धत वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेि बुवझनेछ 

७. अन्य वजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बवनसकेको हकमा सम्बखन्धत वजल्लाबाट अवभलेि 

बुवझनेछ । 
 

अन्यत्र वजल्लाबाटनागररकता वलएरवववाह गरी काठमाण्ड  वजल्लामा आउनेको हकमा 

१. रीतपूववक भररएको दरिास्त फाराम २ प्रवत 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको सक्कल प्रवत र सो को १ प्रवत प्रवतवलपी  

३. हालसालै खिचेको वनधावररत ढााँचाको (MRP )फोटो ३ प्रवत 

४. वववाह दताव प्रमाणपत्र 

५. पवतको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

६. सम्बखन्धत वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेि बुवझनेछ । 
 

काठमाण्ड  वजल्लाखस्थत सरकारी वनकायमा कायवरत कमवचारी र कमवचारी पररवारको हकमा 

१. रीतपूववक भररएको दरिास्त फाराम २ प्रवत 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको सक्कल प्रवत र सो को १ प्रवत प्रवतवलपी  

३. हालसालै खिचेको वनधावररत ढााँचाको (MRP )फोटो ३ प्रवत 

४. सम्बखन्धत वनकायको वसफाररस पत्र 

५. सम्बखन्धत वजल्लाबाट नागररकताको अवभलेि बुवझनेछ। 

६. अन्य वजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बवनसकेको हकमा सम्बखन्धत वजल्लाबाट अवभलेि 

बुवझनेछ  

७. कमवचारीको पररचयपत्रको प्रवतवलपी १ प्रवत । 

३.२ 

दु्रत(Urgent

) सेवाको 

राहदानी 

नसफाररस 

१. दु्रत सेवा मागको रु.१० को वटकट टााँस गरी वनवेदनसौंगै वनवेदक स्वयम् उपखस्थत हनुपने छ  

२. मावथ दफा १०.१ मा उले्लखित राजश्व वतरेको रवसद बाहेक सबै कागजातहरु 

३. Online Form दुई प्रवत (पछावड वसफाररश व्यहोरा भएको) 

४. पेश गरेको कागजातहरुको सक्कल वलएर आउनुपने  

५. दु्रत सेवा (Urgent Service) १,२,३ वदनको लावग राहदानी ववभागमा जानु पनेछ । 

 

रु. १०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी
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को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

३.३ हराएको 

राहदानी 

पुनः प्रान्ति 

सम्बन्धी 

१. साधारण राहदानीको लावग ३.१ मा उखल्लखित कागजातहरु 

२. सावबकको राहदानीको प्रवतवलपी 

३. ववदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा टर ाभल डकुमेन्ट । 

   

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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४. मुद्दा 

क्र.

सौं. 

सेवाको नववरण आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

४.१ 

िरुरी पक्राउ 

पूिी समथवन 

तथा पक्राउ 

अनुमनत 

 पिाउगने प्रहरी वृिले बाटोको म्याद र साववजवनक ववदा बाहेक २४ घण्टा वभत्रथुनुवा सवहत 

प्रमुि वजल्ला अवधकारी समक्ष पेश गने । 
तुरुन्त - प्र.वज.अ प्र.वज.अ 

 

४.२ म्याद थप  सम्बखन्धत प्रहरी वृिले थुनुवा सवहत प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने। तुरुन्त - 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.३ 

मुद्दा दताव/ 

बयान/थुनछेक 

आदेश/म्याद 

िारी 

1. प्रमुि वजल्ला अवधकारीको आदेशानुसार हने  

2. अवभयोग पत्रसाथ प्रवतवादीलाई कायावलय बन्द हने समय भन्दा कम्तीमा डेढ घण्टा पवहले 

उपखस्थत गराईएको हनुपने  

3. फरार प्रवतवादीको ३ पुसे्त वववरण, स्पष्ट् वतन र सम्पकव  नौं. समेत अवभयोग पत्रमा स्पष्ट् 

िुलेको हनुपने । 

सोही 

वदन 

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.४ 

म्याद तारेख 

तोके्न/ प्रमाण 

मुकरर गने/ 

पेशी तोके्न 

 सम्बखन्धत प्रवतवादी तारेिमा रहेको वा म्याद/तारेि गुजारेको वा थुनामा रहेको र अौंग  

पुगेको हने पने । 
  

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.५ 

तारेखमा 

बोलाउने/ 

तारेख थामे्न 

1. तारेि पचाव/धर टी जम्मा गरेको रवसद सवहत तोवकएको वदन प्रवतवादी आफै उपखस्थत हने 

2. पटक पटक वा एक पटक बढीमा 15वदन तारेि थाम्न पाईने भएकोले सोको लावग रु. 

10को वटकट टााँस गरी तोवकएको ढााँचामा वनवेदन वदनुपने। 

सोही 

वदन 

रु. 10 

को 

वटकट 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.६ 
फैसला तयारी 

गने 
  प्रमुि वजल्ला अवधकारीको आदेशानुसार हने ।  

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.७ 
प्रमानणत 

प्रनतनलपी नदने 

  वमवसलमासौंलग्न कागजात र वनणवय/फैसलाको प्रमावणत प्रवतवलपी वलनका 

लावगसरोकारवालाले तोवकएको ढााँचामा वनवेदन र तोवकएको दरका वटकट टााँस गनुवपनेछ 

। 

 

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.८ 
सवारी 

दुर्वटनाका 

1. दुघवटना पुवष्ट् हने मुचुल्का सवहतका कागजातहरु (सम्बखन्धत प्रहरीबाट)(घटना मुचुल्का, 

लाश बुझेको पत्र, मेवडकल प्रवतवेदन, मृतकको नागररकता, मृतु्यदताव प्रमाणपत्र, नवजकको 
 

प्रचवलत 

कानून 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 
प्र.वज.अ 
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मृतकका 

हकदार/र्ाइते

लाई क्षनतपूनतव, 

राहत, 

औषिीउपचार 

नदलाई िराई 

नदने । 

हकदारको नागररकता प्रमाणपत्र, नाताप्रमावणत र सम्बखन्धत स्थानीय तहको वसफाररश) 

सवहत सम्बखन्धत व्यखि/हकदारस्वयौं उपखस्थत हनुपने  

2. सवारी धनीका तफव बाट सवारीधनी प्रमाणपत्र, ववमा आलेि, अखियारनामा, रकम 

बुझाउनेको पररचयपत्र सवहत सम्बखन्धत व्यखिउपखस्थत हनु पने । 

बमोवज

म 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

४.९ 
दण्ड िररवाना 

असुल गने 
 प्रमुि वजल्ला अवधकारीको आदेशानुसार हने ।  

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.१० 
नवगो िराउने 

नदलाउने 

1. मुद्दा अखन्तम वकनारा भएको वा पुनरावेदन अवधी नाघेको हनुपने 

2. सम्बखन्धत जाहेरवाला, घाइते उपखस्थत भई नागररकता प्रमाणपत्र वा पवहचान िुल्ने कागजात 

सवहत (३ वर्व वभत्र) वनवेदन वदनु पने  

3. प्रवतवादी फरार रहेको/ धर टी जमानत नरािेको वा राखिएको धर ट जमानत नू्यनरही 

ठहरेको ववगो भराउन नवसकएको अवस्थामा ववगो भराउन सम्बखन्धत प्रवतवादीकोनेपाल 

सरहद वभत्रको जायजेथा देिाई दरिास्त वदनु पने  

 

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.११ िर टी नफताव 

1. यस कायावलयबाट भएको फैसलामा वचि बुझी पुनरावेदन नगने भए सोही व्यहोरा िुलेको 

धर टी वफतावको वनवेदन (रु १० को वटकट सवहत) वदनुपने 

2. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र वा पररचय िुल्ने अन्य प्रमाण २ प्रवत 

3. NMB Bank को िाता नम्बर सवहतको वववरण िुलेको वनस्सा २ प्रवत । 

 

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

४.१२ सदरस्याहा    प्रमुि वजल्ला अवधकारीको आदेशानुसार हने ।  

प्रचवलत 

कानून 

बमोवज

म 

प्र.वज.अ./ 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ 

 

 

 

 

५. सौंस्था दताव, पत्रपनत्रका तथा छापाखाना दताव 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिका

री 

कैनफय

त 
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५.१ सौंस्था दताव  

१. सौंस्था दतावको लावग वजल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको तदथव सवमवतका पदावधकारी 

र सदस्यहरुको सौंयुि वनवेदन  

२. स्थानीय तह (नगरपावलका/महानगरपावलका)को वसफाररस पत्र  

३. तदथवसवमवतका पदावधकारी र सदस्यहरुले नेपाली कागजको प्रते्यक पानाको तल मावथदस्तित 

गरेको ववधान ३ प्रवत(नेपाली कागजमा) 

४. सौंस्था स्थापनाका लावग वनम्न कुराहरु िोवलएको भेलाको वनणवय, 

• सववसम्मतले (कम्तीमा ९ जना)तदथव सवमवतका पदावधकारी र सदस्यहरुको चयन गररएको  

• सववसम्मतले सौंस्थाको नाम र ठेगाना छनोट गररएको  

• ववधान बनाउने ववर्य (ववधान मस्य दा उपसवमवतको गठन) 

• वजल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंमा सौंस्था दताव  गने वनणवय  

५.तदथव सवमवतले ववधान पाररत गरी स्वीकृवतका लावग स्थानीय अवधकारी समक्ष पेश गने भनी गरेको 

वनणवयका साथै सौंस्था दतावको लावग पदावधकारीहरुलाई अखियारी वदएको वनणवय । 

६.तदथव सवमवतका पदावधकारीहरुको नागररकताको प्रमावणत प्रवतवलपीहरु १/१ प्रवत  

७. सौंस्थाका तदथव सवमवतका पदावधकारी तथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, सम्पकव  नौं.र 

फोटोसवहतको वववरण 

८. सौंस्थाका पदावधकारीहरुको चालचलन बुझेको प्रहरी प्रवतवेदन  

९. तदथव सवमवतका पदावधकारी र सदस्यहरु सक्कल नागररकता सवहत   सनाितका बित 

उपखस्थत हनुपने  

१०. सौंस्थाको नाम र उदे्दश्यको ववर्यमा सम्बखन्धत मन्त्रालय, ववभाग र वनकायको राय प्रवतविया 

वलनुपने भएमा सोको वसफाररस । 

११.व्यापार/व्यवसाय सौंचालन गरेका व्यवसायीहरुको सौंस्था भएमा सौंस्थाका पदावधकारीहरुले 

सौंचालन गरेको व्यवसाय इजाजत/अनुमवत वलनु पने प्रकृवतको भए त्यस्तो इजाजत पत्रको 

प्रवतवलपी र सोही  आ.व.को कर चुिा प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी समेत। 

महासौंर् दतावको लानग Checklist वा वेवसाइटमा रहेको FAQ खण्डमा हेनेहोला । 

आव

श्यक 

जााँचबु

झ 

सके

को 

भोवलप

ल्ट 
 

(सोम

बार र 

बुिबा

र 

मात्र ) 

रु.१०००।- 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 

 

५.२ 
सौंस्था 

नवीकरण 

१. नवीकरणका लावग वजल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको तोवकएको ढााँचाको वनवेदन  

२. ववधानसम्मत साधारणसभाले चालु आ.ब. को लावग लेिा परीक्षक वनयुखि, सम्बखन्धतआ.ब. को 

लेिा परीक्षण प्रवतवेदन,वावर्वक प्रगवत प्रवतवेदन र कायव सवमवतछन ट गरेको वनणवयको 

माइनु्यटको अध्यक्ष/सवचवले प्रमावणत गरेको प्रवतवलपी  

३. सम्बखन्धत आ.ब. को लेिापरीक्षण प्रवतवेदन  

४. सम्बखन्धत आ.व.को लावग करदाता सेवा कायावलयको वसफाररस/कर चुिा प्रमाणपत्र 

5.सम्बखन्धत आ.ब.मा नवीकरणको लावग सम्बखन्धत स्थानीय तह (नगरपावलका/महानगरपावलका) 

को वसफाररस  

6. सौंस्थाको स्थायी लेिा नम्बर (PAN) दताव प्रमाणपत्र 

७. वजल्ला प्रशासन कायावलयले स्वीकृत गरेको सौंस्थाको ववधानको प्रवतवलपी 

८. सौंस्थाको प्रमाणपत्रको फोटोकपी  

प्रविया 

पूरा 

भएमा 

सोही 

वदन 
 

(आइ

तबार, 

मौंगल

बार र 

नबही

 
 
 
 

श्रावण-

असोज  

रु. ५००।– 
 

कावतवक-

प र् 

६००।– 
 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 
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९. सौंस्थाको लेटरयाडमा वतवमान कायवसवमवतको प्रमावणत नामावली  

१1. कुल साधारण सदस्य सौंख्या िुलाएको नामावलीसवहतको प्रमावणत वबवरण र 

साधारणसभा/ववशेर् साधारण सभामा उपखस्थवतको सौंख्याको वबवरण  

12.सम्बखन्धत आ.ब. को वावर्वक कायवप्रगवत वबवरण   

१3. बालगृहसञ्चालन सम्बन्धी सौंस्था भए बालगृहमा सशुल्क वा वनिःशुल्क सञ्चालन गरेकोिुल्ने गरी 

स्थलगत अनुगमन सवहतको प्रमावणत प्रवतवेदन समेत िुलेको सम्बखन्धतस्थानीय तह 

(नगरपावलका/महानगरपावलका) को वसफाररस   

१4. लेिापरीक्षककोप्रमाणपत्र, पान (PAN) दताव प्रमाणपत्र, लेिापरीक्षण प्रमाणपत्र (नववकरणसमेत 

देखिने गरी), सम्बखन्धत आ.व.कोकरचुिाको प्रमाणपत्र समेत 

१५.वैदेवशक सहयोगबाट कायविम सौंचालन गरेको भए समाज कल्याण पररर्द्को कायविम 

स्वीकृवत पत्र, समाज कल्याण पररर्द्कोअनुगमन प्रवतवेदन र कायविम सौंचालन भएको स्थानीय 

तहबाट कायविम सम्पन्न/भईरहेको वसफाररश । 

१६.व्यापार/व्यवसाय सौंचालन गरेका व्यवसायीहरुको सौंस्था भएमा सौंस्थाका पदावधकारीहरुले 

सौंचालन गरेको व्यवसाय इजाजत/अनुमवत वलनु पने प्रकृवतको भए त्यस्तो इजाजत पत्रको 

प्रवतवलपी र सोही  आ.व.को कर चुिा प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी समेत। 

बार 

मात्र ) 

प र्-

असार 

७५० 
 

नवीकरण 

नभएका 

अन्य 

प्रते्यक 

आ.व.को 

लावग थप 

१५००।- 

५.३ 

सौंस्थाको 

नबिान 

सौंशोिन 

१. ररत पूववकको वनवेदन 

२. तीन महले ववधान - ३ प्रवत  

३. नवीकरण भएको सौंस्थाको प्रमाण पत्र र सोको प्रवतवलपी 

४. सौंसोधन गने प्रस्ताव कूल सदस्य सौंख्याको दुई वतहाई (२/३) साधारण सभा सदस्यहरुले पाररत 

गरेको प्रमावणत वनणवय प्रवत    

५. वजल्ला प्रशासन कायावलयले स्वीकृत गरेको सौंस्थाको ववधानको प्रमावणत प्रवतवलपी  

नोटिः तीन महलेको शुरु पानाको मावथ दस्तित नगरी तलबाट दस्तित गरी बााँकी पानाको मावथ 

कायवसवमवतका सदस्तले दस्तित गने । 

प्रविया 

पूरा 

भएमा

सोही 

वदन 
 

(शुक्र

बार 

मात्र) 

 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 

 

५.४ 

निल्लामा 

सौंस्थाको 

शाखा 

खोल्ने  

१. ररत पूववकको वनवेदन 

२ सौंस्थाको कायवसवमवतको वनणवय 

३. ववधानको प्रवतवलवप र दताव प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप(नवीकरण देखिने) 

४. सम्बखन्धत नगरपावलकाको वसफाररस पत्र । 

सोही 

वदन 
वन:शुल्क 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 
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५.५ 
पत्रपनत्रका 

दताव 

क. प्रकाशकको लावग 

१. वजल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको तोवकएको ढााँचाको वनवेदन   

२. प्रकाशकको ४ प्रवत फोटो र नागररकताको फोटोकपी 

३.  प्रकाशकसौंस्था भए सौंस्थाको छाप प्रबन्ध पत्र वा सौंस्थाको छाप प्रबन्ध पत्र वासौंस्थाको स्वीकृत 

ववधान प्रमाण पत्र, नववकरण भएको प्रमाणपत्र, कर चुिाकोपत्र, अवडट ररपोटव, सौंचालकहरुको 

बैठकको वनणवय समेतका कागजातहरुकोप्रमावणत प्रवतवलपी  

४. सौंचालकहरु सबैको नागररकताको फोटोकपीहरु    

५. प्रहरी चालचलन  । 

६. वजल्ला प्रशासन कायावलयमा दताव भएको छापािानाबाट पवत्रका छाप्न मौंजुरी वदएको वसफाररस। 
 

ि. सम्पादकको लावग 

१. सम्पादकको नागररकता प्रमाणपत्रको फोटोकपी  

२. सम्पादकको शैवक्षक योग्यताको एस.एल.सी. देखि स्नातक सम्मको माकव वसट, चाररवत्रक 

प्रमाणपत्र र प्रोवभजनल सवटववफकेटका फोटोकपीहरुवाएस.एल.सी. उिीणव गरी पत्रकाररतामा 

१० (दश) वर्व कायव गरेको सूचना ववभागको प्रमाणपत्र समेतका प्रमाण पत्रहरुको फोटोकपीहरु  

३. सम्पादकलाई प्रकाशकले वनयुखि गरेको पत्र (आफै प्रकाशक भएमा नपने) 

४. पवत्रकामा सम्पादक पदमा रही काम गने बारेको सम्पादकको मौंजुरीनामा  

५. प्रहरी चालचलन  । 

प्रविया 

पूरा 

भएमा

सोही 

वदन 

 

(शुक्र

बार 

मात्र) 

दैवनक 

पवत्रका 

रु.१०००।–  

अधवसाप्ता

वहक 

रु.७००।–  

साप्तावहक 

रु.५००।–  

पावक्षक 

रु.३००।–  

मावसक र 

अन्य रु. 

२००।- 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 

 

५.६ 

छापाखा

ना 

सञ्चालन 

१. स्वीकृत छापािानाबाट पवत्रका छाप्न मौंजुरी वदएको वसफाररस  

२. छापािाना दताव भएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी  

३. छापािानाको प्रबन्ध पत्रको फोटोकपी  

४. छापािानालाई वजल्ला प्रशासन कायावलयबाट स्वीकृवत वदएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी  

५. छापािानाले कर वतरेको कर चुिा पत्र । 
 

प्रविया 

पूरा 

भएमा

सोही 

वदन 

(शुक्र

बार 

मात्र) 

रु.१,०००।

- 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ

.को 

हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ

. 

 

 

६. नाबालक पररचयपत्र 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफयत 

६.१ 
नाबालक 

पररचयपत्र 

(क)  काठमाड ौं वजल्लाको हकमा 

1. तोवकएको ढााँचामा स्थानीय तहको वसफाररश 

2. बाबु र आमाको नागररकता प्रमाणपत्र सक्कल र फोटोकपी 

सबै 

प्रमाण 

पुगेमा 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 
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तथा 

प्रनतनलपी 

3. आमा बाबुको वबवाह दताव प्रमाणपत्रको सक्कल र फोटोकपी 

4. नाबालकको जन्म दताव प्रमाणपत्र र शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको सक्कल र फोटोकपी 

5. पासपोटव साइजको हालसालै खिचेको फोटो ३ प्रवत (वसफाररशमा टााँस भए अनुसारको प्रमावणत 

फोटो) । 
 

(ि) अन्य वजल्लाबाट बसाइसराई गरी आएको भए थप अवनवायव पेश गनुवपने कागजातहरु 

1. (क) मा उले्लखित समू्पणव कागज पत्रहरु 

२. बसाइसराई दतावको प्रमाणपत्र सक्कल तथा फोटोकपी 

३. जग्गाधनी दताव प्रमाणपत्र सक्कल तथा फोटोकपी । 
 

(ग)  ववदेशमा जन्म भएका नाबालकहरुको हकमा आवश्यक पने कागजातहरु 

1. (क) मा उले्लखित समू्पणव कागज पत्रहरु 

२. नेपाल बावहर जन्मस्थान हनेको हकमा अस्पतालकोBirth Certificate 

३. नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाकोOne Way Travel Document वा राहदानी (सो मा लागेको 

अध्यागमन कायावलय नेपालको छाप सवहतको) 

४. बच्चा वलएर आउने बाबुआमाको राहदानी (सो मा लागेको नेपालको अध्यागमन कायावलय छाप 

सवहतको)। 
 

(घ)  कमवचारी पररवारको हकमा थप कागजात 

1. (क) मा उले्लखित समू्पणव कागज पत्रहरु 

२. कायवरत कायवलयको वसफाररश पत्र र कमवचारीको पररचय पत्रको फोटोकपी 
 

    नोटिः मावथ उखल्लखित समू्पणव कायवहरुमा आमा/बुबाकोअन्य वजल्लाको नागररकता भएमा 

सम्बखन्धत वजल्ला प्रशासन कायावलयबाटप्रमावणत भै आएको नागररकता प्रमाणपत्रको 

अवभलेि अवनवायव रुपमा बुवझनेछ। 

दरिा

स्त 

वदएकै 

वदन 

प्रवतवल

वपको 

हकमा 

प्रवत 

पाना रु 

३।– को 

वटकट 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

7. प्रशासन शाखासँग सम्बन्तन्धत कायवहरु 

क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न समय लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

७.१ 

कायवक्रमको 

अनुमनत 

एवम् सुरक्षा 

व्यवस्था 

१. यस कायावलयमा दताव भएको सौंस्था भए दताव एवम् नवीकरण भएको वववरण देखिने 

कागजातको प्रवतवलपी सवहत कायविमको ववसृ्तत वववरण उले्लि भएको पत्र वा 

वनवेदन 

सुरक्षा र टर ावफक 

व्यवस्थामा असर 

नपने भएमा सोही 

वदन 

- 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 
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२. सम्बखन्धत वडा कायावलय वा स्थानीय तह वा अन्य वनकायको वसफाररश वलनु पने 

भएमा सो समेत सौंलग्न राखे्न । 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

७.२ 

ननिी 

सुरक्षा 

कम्पनीको 

दताव, 

नवीकरण 

एवम् 

पुनःकायवस

ञ्चालन 

अनुमनत  

१. कम्पनी रवजष्ट्र ारको कायावलयको वसफाररश पत्र 

२. चालचलन प्रवतवेदन बुवझनेछ । 

प्रमाण पुगेमा सोही 

वदन 

प्रचवलत 

कानून

मा 

तोवकए

को 

दसु्तर 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.३ 

UAV/DRO
NE 

उडानको 

अनुमनत 

१. नेपाल नागररक उडडयन प्रावधकरणमा डर ोन दताव भएको प्रमाणपत्र 

२. मानवरवहत हवाई उपकरण(REMOTELY PILOED AIRCRAFT (RPA) POPULARLY 

KWOWN AS ‘DRONE’)उडान सम्बन्धी कायववववध, २०७५ मा उखल्लखित समू्पणव 

कागजातहरु सवहतको वनवेदन/पत्र। 
 

कायववववध 

बमोवजमको प्रमाण 

पुगेमा सोही वदन 

शुल्क 

नलागे्न 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.४ 

िारतीय 

पेन्सनरको 

पाररवाररक 

नववरण 

लगायतको 

नसफाररश 

१. सम्बखन्धत वडा कायावलयको वसफाररश 

२. वनवेदकको नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकपी, पेन्सन पट्टाको फोटोकपी 

लगायत प्रमाण िुल्ने अन्य कागजातहरु । अन्य वनकायमा 

बुझ्नु पने भएमा 

बाहेक सोही वदन 

वनवेदन

मा 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.५ 

नवस्फोटक 

पदाथव 

आयातको 

नसफाररश 

ववस्फोटक पदाथवको आयात, ओसार-पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्धी इजाजत प्रदान 

गने कायववववध, २०७३ बमोवजमको प्रविया। कायववववध बमोवजम 

प्रमाण पुगेमा सोही 

वदन 

 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ.   

७.६ 

रसयाननक 

पदाथव 

आयातको 

नसफाररश 

रसायवनक पदाथवको आयात, ओसार-पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्धी इजाजत प्रदान 

गने कायववववध, २०७३ बमोवजमको प्रविया। कायववववध बमोवजम 

प्रमाण पुगेमा सोही 

वदन 

 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

प्र.वज.अ.   

http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
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७.७ 

अननयनमत

ता एवम् 

भ्रष्टाचारि

न्य कायव 

उपर उिुरी 

१.सम्बखन्धत वनवेदकले आफ्नो पवहचान िुल्ने कागजात समेत सौंलग्न गरी कुन 

वनकायवा सौंस्थामा, कसले के–कस्तो अवनयवमतता वा भ्रष्ट्ाचार सम्बन्धी कायव 

गरेकोहो िुलेको वनवेदन  

२. अवनयवमतता वा भ्रष्ट्ाचार गरेको आधार वा प्रमाणहरु भए सो सम्बन्धी कागजात। 

ववर्यको गम्भीरता 

हेरी यथाशीघ्र 

आफैले हेने वा 

अदुअआमा 

पठाउने 

रु १०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.८ 

शरणाथी 

पररचयपत्र 

प्रनतनलपी 

१. सम्बखन्धत व्यखिको वनवेदन 

२. शरणाथी पररचयपत्र हराएमा रावष्ट्र य स्तरको दैवनक पवत्रकामा हराएको सूचना 

प्रकावशत गरी सो को सक्कल प्रमाण  

३. वजल्ला प्रहरी कायावलयको वसफाररस पत्र  

४. शरणाथी वशववरको कायावलयबाट पररचय पत्र उपलब्ध गराई वदन फोटो समेत 

प्रमावणत गरेको वसफाररस पत्र  

५. फोटो २ प्रवत । 

सोही वदन 

वनवेदन

मा 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

७.९ 

शरणाथीह

रुलाई यात्रा 

अनुमनत  

१. वनवेदकको शरणाथी पररचयपत्रको प्रवतवलवप 

२. भ्रमणमा जाने मुलुकबाट नातेदारले बोलाएको प्रमावणत आमन्त्रणपत्र 

३. आमन्त्रण गने व्यखिको पररचय िुल्ने प्रमाणपत्र 

४. आमन्त्रण गने व्यखिको आयश्रोत िुल्ने प्रमाणपत्र 

५. सम्बखन्धत शरणाथी वशववरको वसफाररश पत्र 

६. वनवेदक र वनवेदकलाई आमन्त्रण गने व्यखिबीच नाता िुल्ने प्रमाण 

७. आमन्त्रणकतावले व्यहोने िचवको वववरण (बसे्न, िाने, आउने, जाने, और्वध उपचार 

समेतको िचव िुलाउनु पनेछ) 

८. आफ्नै िचवमा जाने भए आफ्नो हैवसयत र जानुपने कारण स्पष्ट् िुलाउने 

९. अध्ययनाथव ववदेश जान सम्बखन्धत शैवक्षक सौंस्थाको स्वीकृवतपत्र सौंलग्न गरी ववर्य 

र अववध िुलेको कागज  

१०.और्धोपचारको लावग वचवकत्सक/स्वास्थ्य सौंस्थाको वसफाररश पत्र 

११.आमन्त्रण गने व्यखिको आवथवक हैवसयत िुल्ने कागजात Notary Public 

बाटप्रमावणत भै आउनुपने वा सम्बखन्धत मुलुकको दूतावासले 

कागजातहरुकोप्रमावणकता पुवष्ट् गरेको कागज पत्र । 

प्रमाण पुगेको 

भोलीपल्ट 

वनवेदन

मा 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 

 

 

 

८. हातहनतयार तथा ननवेदन शाखासँग सम्बन्तन्धत कायवहरु 
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क्र.

सौं. 

सेवाको 

नववरण 

आवश्यक कागिातहरु/ प्रमाणपत्रहरु लागे्न 

समय 

लागे्न 

शुल्क 

निमे्मवार 

कमवचारी/

शाखा 

गुनासो 

सुने्न 

अनिकारी 

कैनफय

त 

८.१ 

हातहनतयार 

ईिाितको 

आवेदन 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप सवहतको वनवेदन 

२. वनवेदकको वनरोवगता सम्बन्धी पत्र 

३. प्रहरी प्रवतवेदन 

४. स्थानीय तहको वसफाररश । 

आव

श्यक 

प्रमाण 

सौंकल

न 

भएको 

भोवलप

ल्ट 

रु.१०।– 

को 

वटकट र 

वनयमाव

लीमा 

तोवकए 

बमोवज

म 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.२ 
हातहनतयार 

नामसारी  

१. वनधावररत ढााँचाको वनवेदन 

२.नावगरकताको प्रमाण पत्र 

३. स्थानीय तहको वसफाररस 

४.प्रहरी सजववमन मुचुल्का 

५. हवतयारको इजाजतपत्र 

६. हकदावी छाडेको कागज । 

आव

श्यक 

जाौंचबु

झ 

सके

को 

भोवलप

ल्ट 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.३ 
हातहनतयार 

ननवकरण  

१. वनधावररत ढााँचाको वनवेदन 

२. सक्कल इजाजत पत्र 

३ वारेस माफव त भए मञ्जुरीनामा । 

वनबेद

न 

परेको 

वदन 

रु.१०।– 

को 

वटकट र 

वनयमाव

ली 

बमोवज

मको 

शुल्क 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.४ 

हातहनतयार 

ईिाित 

पत्रको 

प्रनतनलनप  

१. ना.प्र. प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी र ईजाजत नम्बर सवहतको वनवेदन 

२. हराएको इजाजतपत्रको हकमा प्रहरीको वसफाररश पत्र । 

आव

श्यक 

जााँचबु

झ 

सके

को 

भोवलप

ल्ट 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



19 
 

८.५ 

नवदेशबाट 

नयाँ 

हातहनतयार 

निकाउने 

सम्बन्धमा 

१. वनधावररत ढााँचाको वनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपत्र 

३. स्थानीय तहको वसफाररस 

४. प्रहरी सजववमन मुचुल्का । 

आव

श्यक 

जााँचबु

झ 

सके

को 

भोवलप

ल्ट 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.६ 

शान्ति 

सुरक्षाको 

ननबेदन 

सम्बन्धी  

   सम्बखन्धत वनवेदकको ना.प्र. प्रमाणपत्र वा वनजको पवहचान वदने कागजात सौंलग्न गरी मनावसव 

व्यहोरा िुलेको वनवेदन । 
तुरुन्त 

रु १०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.७ 

गुनासो वा 

ठाडो उिुरी 

सम्बन्धी 

   सम्बखन्धत वनवेदकको ना.प्र. प्रमाणपत्र वा वनजको पवहचान वदने कागजात सौंलग्न गरी मनावसव 

व्यहोरा िुलेको वनवेदन । 
तुरुन्त 

रु.१०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

८.८ 

आनदवासी 

िनिानत 

नसफाररश 

१. आवदवासी जनजाती उत्थान रावष्ट्र य प्रवतष्ठानले प्रदान गरेको पररचयपत्र 

२. सम्बखन्धत स्थानीय तहको वसफाररश 

३. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी सवहत रु. 10 को वटकट टााँस गररएको तोवकएको 

ढााँचाको वनवेदन । 

४. स्थायी ठेगाना काठमाड ौं वजल्ला नभएको हकमा बसाइसराईौं दताव प्रमाणपत्र 

५. कमवचारी पररवारको हकमा सम्बखन्धत सरकारी कायावलयको वसफाररश पत्र । 

सोही 

वदन 

रु. १०।– 

को 

वटकट 

स.प्र.वज.अ.

/प्रशासकी

य 

अवधकृत/ 

ना.सु. 

स.प्र.वज.अ.

को हकमा 

प्र.वज.अ. र 

अन्य 

कमवचारी

को हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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5. सेवा प्रदान गने शाखा र निमे्मवार अनिकारीः- 

नस.नौं. 
कमवचारीको 

नाम, थर 
शाखा 

फोन 

नौं 

कोठा 

नौं. 
पद मोबाईल नौं. 

१ गोवबन्द प्रसाद ररजाल   
20९ 207 

प्र.वज.अ. ९८५१२०७७७७ 

2 सुप्रभा िनाल ढुौं गेल   1०३ 103 स.प्र.वज.अ 9841608305 

३ उमाकान्त अवधकारी   203 203 स.प्र.वज.अ 9851218858 

4 दीपक प डेल  108 108 स.प्र.वज.अ 9856025435 

५ अनुप के.सी  303 303 स.प्र.वज.अ 9841347899 

नप.ए. 

1 अवनर्ा क वशक प्रशासन 20७ 20७ क.अ. 9804222237 

2 रघुनाथ िनाल वप.ए. 207 207 का.स. 9841807817 

नागररकता शाखा 

1 रन्जन प्रसाद वतवमलै्सना नागररकता नयााँ 101 १०१ प्र.अवधकृत 9848273804 

2 सानु वकसी नागररकता नयााँ 101 101 ना.सु. 9841921142 

3 राज कुमार सुबेदी नागररकता नयााँ 101 101 ना.सु. 9855088840 

4 अचवना सुवेदी नागररकता नयााँ 101 101 क.अ. 9843015582 

5 ररता नेपाल नागररकता नयााँ 101 101 िररदार 9842531672 

6 उमा देवी शे्रष्ठ नागररकता नयााँ 101 101 रा.प.अनौं.(पााँच ) 9841584588 

नागररकता प्रनतनलनप शाखा 

१ लेिनाथ िवतवडा नागररकता प्रवतवलवप 105 105 प्र.अवधकृत 9845103755 

2 देवराज ग तम नागररकता प्रवतवलवप 105 105 ना.सु. 9841262492 

३ सररता च धरी नागररकता प्रवतवलवप 105 105 ना.सु. 9804255324 

4 सववन प्रजापवत नागररकता प्रवतवलवप 105 105 क.अ. 9841830238 

५ कुल बहादुर के्षत्री नागररकता प्रवतवलवप 105 105 िररदार 9847638160 

6 सवमत नायोजु नागररकता प्रवतवलवप 105 105 का.स. 9860779037 

नाबालक पररचय पत्र 

१ वशव कुमार अवधकारी नाबालक पररचय पत्र 111 111 प्र.अवधकृत 9841625024 

२ ईश् वरा अवधकारी  नाबालक पररचय पत्र 111 111 ना.सु.  9841759067 
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3 इश्वरी आचायव नाबालक पररचय पत्र 111 111 िररदार 9867285914 

4 भवानी ववडारी नाबालक पररचय पत्र 111 111 का.स. 9865068230 

कानून शाखा 

१ सानोबाबु शे्रष्ठ कानून 304 304 कानून अवधकृत 9849450360 

मुद्दा शाखा 

१  मुद्दा 109 109 प्र.अवधकृत  

३ श्याम प्रसाद भुसाल नाबालक पररचय पत्र 111 111 ना.सु. 9851132320 

4 रमेश पोिरेल मुद्दा 112 112 ना.सु. 9844034578 

५ राजेि कुमार शाही मुद्दा 112 112 िररदार 9868120330 

6 यज्ञ बहादुर तामाङ मुद्दा 112 112 का.स.  9841731339 

              

राहदानी शाखा 

1 मुरारी वनर ला राहदानी १०६ १०६ प्र.अवधकृत 9849506564 

2 नवराज पोिरेल राहदानी 107 107 ना.सु. 9849213544 

3 रविता कुमारी पोिरेल राहदानी 107 107 ना.सु. 9840096111 

4 वदनेश बदेवा राहदानी 107 107 ना.सु. 9841389945 

5 प्रवतक्षा सापकोटा राहदानी 107 107 क.अ. 9851121625 

6 युवराज कोइराला राहदानी 107 107 िररदार 9842030666 

७ श्रवण कुमार झा राहदानी 107 107 िररदार 9860155133 

८ मनोज थापा मगर राहदानी 107 107 का.स. 9818188288 

प्रशासन शाखा 

1 लक्ष्मी कुमारी शाही प्रशासन 206 206 प्र.अवधकृत 9841602270 

2 बालकृष्ण कटवाल प्रशासन २०4 २०4 प्र.अवधकृत 9852050559 

3 आरती प डेल थापा प्रशासन 202 202 ना.सु. 9841513531 

4 बद्री प्रसाद अयावल प्रशासन 202 202 ना.सु. 9845103206 

5 आत्माराम प डेल प्रशासन 205 २०५ टा.ना.सु. 9841279397 

६ उमा लोहनी  प्रशासन 202 202 का.स. 9843468138 

सौंस्था दताव शाखा 

1 तेवजि ग तम सौंस्था दताव 110 110 प्र.अवधकृत 9852029774 
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२ लक्ष्मण प डेल सौंस्था दताव 113 110 ना.सु. 9842078948 

3 रामदि च लागाई सौंस्था दताव 113 110 ना.सु. 9851119665 

४ मनोज बहादुर चन्द सौंस्था दताव 113 110 क.अ. 9848713286 

५ दुगावचरण ढकाल सौंस्था दताव 113 110 िररदार 9860830648 

७ वमना वगरी बसे्नत सौंस्था दताव 113 110 का.स. 9841867263 

शान्ति सुरक्षा तथा ननवेदन शाखा/हातहनतयार शाखा 

1 सौंगीता कोइराला शाखन्त सुरक्षातथा वनवेदन 303 303 प्र.अवधकृत 9841827419 

3 राजेि कुमार वगरी शाखन्त सुरक्षातथा वनवेदन 303 303 िररदार 9841554051 

आनथवक प्रशासन शाखा 

1 मोहनकृष्ण शे्रष्ठ आवथवक प्रशासन 201 201 ले.अवधकृत 9851253267 

२ सूयव प्रसाद शमाव आवथवक प्रशासन 20० 20० लेिापाल 9841404319 

3 जीवन महजवन आवथवक प्रशासन 20० 20० रा.प.अनौं.(पााँच ) ९८४१३०८९२२ 

रानष्टिय पररचय पत्र शाखा 

१ नुमाफुङ्ग इङनाम रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा 306 102 क.अ. ९८०६०७३७४६ 

२ सौंवङ्गता पोमु रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा 306 102 क.अ. ९८६४५४७२२४ 

3 अवनता थापा रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा 306 102 क.अ. 9861178837 

4 अनावमका बसे्नत रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा 306 102 क.अ. 9845985069 

5 ववनोद शे्रष्ठ रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा   क.अ. 9849148615 

6 जानुका शमाव रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा   क.अ. 9851211979 

7 कामना भट्टराई रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा   क.अ. 9860009839 

8 दृवष्ट् राउत रावष्ट्र य पररचय पत्र शािा 306 102 का.स. ९८६११३६०४५ 

सहायता कक्ष 

१ सवजना बुढाथोकी सहायता (सोधपुछ) कक्ष 100 100 का.स.  

२ कृवत काकी सहायता (सोधपुछ) कक्ष 100 100 का.स. 9840430581 

ह.स.चा. 

१ सुरेि महजवन       ह.स.चा. 9849688495 

2 राम सुन्दर बसे्नत       ह.स.चा. 9841350832 

३ तेज बहादुर धामी       ह.स.चा. 9860926303 

4 ररना पोडे       का.स. 9821213898 
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6. सेवा प्रदान गनव लागे्न दसु्तर र अवनिः- 
 नागररक वडापत्रमा उले्लि भए बमोवजम हने । 

7. ननवेदन, उिुरी उपर ननणवय गने प्रनक्रया र अनिकारीः- 
वनवेदन, उजुरी उपर वनणवय गने प्रविया 

• शाखन्त सुरक्षासाँग सम्बखन्धत उजुरी भए कायावलय पररसरमा प्राप्त गनव सवकने वनवेदन र आफ्नो नागररकताको 

प्रवतवलपी सवहत प्रशासन र शाखन्त सुरक्षा हेने सहायक प्रमुि वजल्ला अवधकारी समक्ष (कोठा नौं 203) पेश गने 

। 

8. ननणवय उपर उिुरी सुने्न अनिकारीः- 
प्रमुि वजल्ला अवधकारी श्री गोनबन्द प्रसाद ररिाल कोठा नौं. २०७ 

9. सम्पादन गरेका कामको नववरण (207८ श्रावण-२०७८ पुस मसािसम्म) 
यस कायावलयबाट वनयवमत रुपमा सम्पादन भएको कामको वववरण आ.व. 207८/7९ को तै्रमावसक वववरण देहाय 

अनुसार रहेको छिः 

कायावलयबाट ननयनमत रुपमा सम्पादन िएका कामको नववरण 

(207८ को श्रावण १ देखी २०७८ पुस मसािसम्मको वानषवक कायवप्रगनत नववरण) 

1. नयाँ नागररकता 

नस.नौं. नागररकताको 

नकनसम 

आ.ब.  

२०७५/७६ 
 

आ.ब.  

२०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. बौंशज १४२४१ 7144 11670 9279 

२. बैवावहक अौंवगकृत ७३ 17 18 23 

३. जन्मवसद्ध  
जन्मवसद्धका आधारमा ना.प्र. 

प्राप्त गरेका व्यखिका 

सन्तवतले प्राप्त गरेको 

वौंशजको नागररकता 

३६ ८ 3 1 

 िम्मा १४३५० 7169 11691 9303 

 

2. नागररकता प्रनतनलपी 

नस.नौं. नागररकताको 

नकनसम 

आ.ब.  

२०७५/७६ 
 

आ.ब.  

२०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. बौंशज १३०५८ 7128 5615 4409 

२. बैवावहक अौंवगकृत ३ 9 6 5 

३. जन्मवसद्ध २ ७ ० 1 
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 िम्मा १३०६३ 7144 5621 4415 

 

3. राहदानी 

नस.नौं. कामको नबवरण आ.ब. 

२०७५/७६ 
 

आ.ब.  
२०७6/७7 

 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. राहदानी ववतरण २४६२२ 17749 18623 6706 

२. राहदानी 

वसफाररस 

साधारण 

(कायावलयबाट) 

२४६९४ 17973 17725 9869 

दु्रत ८१३६ 5523 898 2131 

 

4. नावालक पररचयपत्र 

नस.

नौं 

कामको 

नववरण 

आ.व. 

२०७५/७६  

(नव.सौं. २०५१ देन्तख 

२०७६/३/३१ सम्म) 

िारी नाबालक 

पररचयपत्र 

आ.ब. 

२०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१ नाबालक 

पररचयपत्र 

३६२५ ३८,२१३ 
 

3155 735 776 

 

5. सौंस्था, छापाखाना तथा पत्रपनत्रका 

नस.नौं. कामको नबवरण आ.ब. 

२०७५/७६ 
 

आ.ब. 

२०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. सौंस्था दताव ६३८ 312 273 182 

२. सौंस्था नवबकरण १०,०२४ 3818 3623 2301 

३.  
 

पत्रपवत्रका 

दताव 

अस्थायी ६७ 30 35 16 

स्थायी २९ 22 11 5 

जम्मा ९६ 52 24 21 

४. छापािाना दताव १ 1 1 3 

५. सौंस्था िारेजी १ 2 3 6 

 

 

6. मुद्दा 
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मुद्दाको  प्रकार 

फैसला हुन बाँकी र दताव िएका मुद्धा 

 

फैसला/ननणवय/सदरस्याहा 

आ.व.०७8/७9 को 

श्रावण देखि 

पुस मसान्तसम्म 

दताव भएको मुद्दा 

सौंख्या 

आ.व. 078/079 

मा वजमे्मवारी सरेको 
जम्मा 

 

आ.व.  

०७7/७8 

 यस 

आ.व.को 

पुस 

मसान्तसम्म 

फैसला 

भएको मुद्दा 

सौंख्या  

के.सा.अ./अभद्र व्यवहार 1887 656 1292  638 456 

जुवा 130 48 98  47 46 

साववजवनक स्थानमा य नाङ्ग 

देिाएको 
1 1 1  1 3 

कालोबजार तथा केही अन्य 

सामावजक अपराध 
23 19 21  19 1 

सवारी क्षवतपूती 101 88 96  88 5 

कूल िम्मा 2142 
811 1507  

793 511 
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7. आनदवासी/िनिाती नसफाररश तथा हातहनतयार सम्बन्धी नववरण 

नस.नौं. कामको नबवरण आ.ब. 

२०७५/७६ 
 

आ.ब. २०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(श्रावण देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. आवदवासी/जनजावत वसफाररस ३४५ 323 292 273 

२. हातहवतयार ईजाजतपत्र 

नवबकरण 

१६६९ 1317 873 850 

३. नयााँ हातहवतयार दताव १ थान 1(िेलकुद 

प्रयोजन) 

- 8 (िेलकुद 

प्रयोजनको लावग) 

४. हातहवतयार नामसारी ३३ 37 3 47 

५. ववदेशी वसकारीलाई अस्थायी 

ईजाजतपत्र जारी  

१९ 8 9 9 

६. प्रवतवलपी ईजाजतपत्र जारी २ 4 1 4 

७. अवभलेि कायम गरी ईजाजतपत्र 

जारी 

१ 1 - - 

८. प्रहरीमा बुझाएको हवतयार १८ 13 1 5 

९ रात्रीकावलन व्यवसाय 

अवभलेिीकरण 

१३ 5 - 1 

१०. शाखन्त सुरक्षाको लावग प्राप्त 

वनवेदन  

प्रहरीमा पठाई फस््रय ट 

भएको  

2321 2100 1179 1323 
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८. कायवक्रम अनुमनत, सुरक्षा व्यवस्था लगायत 

नस.नौं. कामको नबवरण आ.ब. 

२०७५/७६ 
 

आ.ब. 

२०७6/७7 
 

आ.ब. २०७7/७8  आ.ब. २०७8/७9 

(कानतवक देन्तख पुस 

मसािसम्म) 

१. वजल्ला सुरक्षा सवमवतको बैठक - 87 38 26 

२. चालचलन बुझी पठाईएको - 108 17 104 

३. साववजवनक एवम् सौंघ सौंस्थाका 

कायविमहरुको सुरक्षा व्यवस्था 

- 209 - 85 

४. वववभन्न मेला तथा कायविम गनव अनुमवत - 48 7 14 

५. वनजी सुरक्षा कम्पनी दताव 835 3 3 3 

६. वनजी सुरक्षा कम्पनी नवीकरण - 125 154 88 

७. शरणाथी पररचय पत्र सौंख्या 6019 6019 6019 6019 

८. शरणाथी पररचयपत्र नवीकरण - 11 613 99 

९. शरणाथीको लावग Travel Document 

वसफाररश 

-  2 7 

१०. डर ोन उडान अनुमवत - 6 18 18 

११. अपाङ्गता भएकाहरुको लावग ४ पाङ्गे्र सु्कटर 

वसफाररश 

- 24 19 28 

12. रसायवनक पदाथव आयात वसफाररश - 4 6 12 

१३. वववाह दताव प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी - 33 15 23 

१४. भारतीय पेन्सनरको पाररवाररक वववरण 

वसफाररश 

- 22 42 51 

15. SEE Certificate मा वववरण सच्याउन वनणवय 

पचाव (Resultभएको ६ मवहना वभत्रका मात्र) 

- 17 6 22 

16. वनरीक्षण गररएका सरकारी कायावलय एवम् 

प्रहरी कायावलयहरु 

- 10 5 - 

1७. रात्रीकालीन व्यवसाय (डान्स बार, दोहोरी 

लगायत) अनुगमन 

- १५ 6 5 
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९. आनथवक प्रशासन सम्बन्धी 

 cfly{s jif{ 2078/079 sf] cw{jflif{s k|utL ljj/)f 

l;=g+= ljj/)f ah]^÷cfDbfgL vr{  af¤sL s}lkmot 

1 ljlgof]hg tkm{ 

  a=p=lz=g+=314920113-rfn'_ 47813000.00 26139142.70 21673857.30   

  a=p=lz=g+=314920114-k"¤hLut_ 1240000.00 885226.00 354774.00   

  hDdf 49053000.00 27024368.70 22028631.30   

2 /fli^«<o kl/ro kq 

  a=p=lz=g+=314010113-rfn'_ 2387000.00 1173122.00 1213878.00   

  a=p=lz=g+=314010114-k"¤hLut_ 0.00 0.00 0.00   

  hDdf 2387000.00 1173122.00 1213878.00   

3 314001033रावष्ट्य ववपद व्यवस्थापन प्रावधकरण 150000.00 0.00 150000.00   

4 307050113 jfl)fHo 0.00 0.00 0.00   

  hDdf 150000.00 0.00 150000.00   

5 cy{ ah]^ 

  a=p=lz=g+=601000133-;l`rt ljbf_ 1418251.00 1418251.00 0.00   

  a=p=lz=g+=601000163-cf}iflw pkrf/_ 1739627.00 1739627.00 0.00   

6 ljljw vftf 

s cfDbfgL 

  ut cf=j= c=Nof= 122661039.67       

  o; cf=j=sf] cfDbfgL  10508938.60       

  hDdf 133169978.27       

v vr{         

  b}aL k|sf]k /fxt   515000.00     

  k//fi^< dGqfno Ifltk"lt{   1919322.60     

  ;jf/L Hofg Ifltk"lt{   9410000.00     

  d'cfAhf ljt/)f   0.00     

  cGo ljljw vr{   0.00     

  hDdf   11844322.60 121325655.67   

7 w/f}^L tkm{ 

s cfDbfgL 

  ut jif{sf] df}Hbft c=Nof= 161965104.27       

  o; jif{sf] cfDbfgL 31660234.00       

  hDdf 193625338.27       

v vr{         

  lkmtf{  5802547       

  ;b/ :ofxf 30351203       

  hDdf 36153750 0.00     

u w/f}^L af¤sL     157471588.27   

8 /fhZj tkm{  
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10. सूचना अनिकारी र प्रमुखको नाम र पदः- 

 प्रमुि वजल्ला अवधकारी श्री गोनबन्द प्रसाद ररिाल 

 सूचना अवधकारी, सहायक प्रमुि वजल्ला अवधकारी श्री उमाकाि अनिकारी  

11. ऐन, ननयम, नवननयम वा ननदेनशकाहरुको सूचीः- 
• नेपालको सौंववधान 

• स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

• नागररकता ऐन, २०६३ र वनयमावली, २०६३ 

• हातहवतयार तथा िरिजाना ऐन, २०१९ तथा वनयमावली, २०२८ 

• वजल्ला प्रशासन कायावलय एवम् प्रमुि वजल्ला अवधकारी सौंयोजक/सदस्य रहने प्रचवलत कानूनहरु 

• राजमागव(सडक) मा हने अवरोध हटाउन गनुवपने सुरक्षा कारवाहीको कायववववध, २०७५ 

• मानवरवहत हवाई उपकरण (REMOTELY PILOED AIRCRAFT (RPA) POPULARLY KWOWN AS 

‘DRONE’उडान सम्बन्धी कायववववध, २०७५ 

• CCTV जडान तथा सञ्चालन सम्बन्धी कायववववध, २०७२ (वमवत २०७५/१०/२४ को सौंशोधन सवहत) 

• ववस्फोटक पदाथवको आयात, ओसार-पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्धी इजाजत प्रदान गने कायववववध, २०७३  

• रसायवनक पदाथवको आयात, ओसार-पसार, सञ्चय, प्रयोग सम्बन्धी इजाजत प्रदान गने कायववववध, २०७३  

1२. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरणः- 
 छैन । 

1३. अनर्ल्लो आ.व.मा सञ्चानलत कायवक्रमहरुः- 
 नरहेको । 

1४. सावविननक ननकायको वेवसाइटः- 
वजल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंको वेवसाइट http://daokathmandu.moha.gov.np/रहेको छ । 

15. प्राि वैदेनशक सहायता, ऋण, अनुदान एवम् सम्ि ता सम्बन्धी नववरणः- 

 छैन । 

  s'nhDdf 81205783.00       

9 a]?h' 

1 s'n a]?h' 464440.00       

2 ;+k/LIf)fsf ePsf] 0.00       

  af¤sL 464440.00       
 

http://www.moha.gov.np/post/procedure-for-security-proceedings-to-remove-barriers-from-highway-road-2075-6
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/drone-related-procedure-2019
http://www.moha.gov.np/post/cctv-camera-installation-and-operation-procedural-2072
http://www.moha.gov.np/post/cctv-camera-installation-and-operation-procedural-2072
http://daokathmandu.moha.gov.np/
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16. बिेट तथा कायवक्रमः- 
 

बुौंदा नौं. १२ मा नै उले्लि भैसकेकोले यहााँ दोहोयावइएको छैन । 

17. कायावलयले वगीकरण तथा सौंरक्षण गरेको सूचनाको नामावलीः- 
मुद्दासाँगसम्बखन्धत तथा अनुसन्धानको िममा रहेका वववरणहरु सरोकारवाला व्यखिलाई मात्र उपलब्ध गराउन सवकने 

छ । साथै अदालत वा मावथल्लो वनकायको आदेश भएमा बाहेक नागररकता र सौंस्थासाँग सम्बखन्धत वववरण सम्बखन्धत व्यखि र 

सौंस्थालाई बाहेक उपलब्ध गराईने छैन् । 

18. निल्ला प्रशासन कायावलयबाट िएका प्रकाशनहरुः- 
प्रसु्तत वववरण वजल्ला प्रशासन कायावलय काठमाड ौंको वेवसाइट http://daokathmandu.moha.gov.np/मा हेनव 

सवकने छ । 

फोन नः- 

01-४२६२४४८, 01-४२६२४७८ र ०१-४२६५९०८ 

फ्याक्सः- 

 नागररकता अवभलेि वभडान तथा Help Deskको लावगिः- 01-४२६२८२८ 

 कायावलयसाँग सम्बखन्धत अन्य ववर्यको लावगिः- ०१-४२६७६९१ 

इमेलः-  

अवभलेि वभडान तथा सामान्य वववरणको लावगिः-daobabarmahal@gmail.com 

सुरक्षासाँग सम्बखन्धत एवम् गोय वववरणको लावगिः-daokathmandu@moha.gov.np 

वेवसाइटः- 

http://daokathmandu.moha.gov.np/  

फेसबुक पेिः- 

www.facebook.com/daokathmandu 

  

http://daokathmandu.moha.gov.np/
mailto:daobabarmahal@gmail.com
mailto:daokathmandu@moha.gov.np
http://daokathmandu.moha.gov.np/
http://www.facebook.com/daokathmandu


 

 

 

 

नेपाल सरकार 

गृह मन्त्रालय 

वजल्ला प्रशासन कायावलय 
बबरमहल, काठमाड ौं, नेपाल । 

 

 फोन नौं. 
01-४२६२४४८, 01-४२६२४७८,०१-४२६५९०८ 

फ्याक्सिः 

01-४२६२८२८ 

इमेलिः 
daobabarmahal@gmail.com 

वेवसाइटिः 
http://daokathmandu.moha.gov.np/ 

फेसबुक पेजिः 
www.facebook.com/daokathmandu 

 

 

mailto:daobabarmahal@gmail.com
http://daokathmandu.moha.gov.np/
http://www.facebook.com/daokathmandu

