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सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र सचूनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, 

२०६५ को ननयम ३ बमोनजम साववजननक गररएको नववरण 

 

अ.व. २०८०।०८१ को माघ देनख चतै्रमसान्तसम्म सम्पादन गररएको  

कायवहरुको तेस्रो त्रमैानसक प्रगनत नववरण 

 

स्वतः प्रकाशन 

(Proactive Disclosures) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नपेाल सरकार 
गहृ मन्त्रालय 

आलाका प्रशासन कायाालय 

लहान, ससरहा 

 



आलाका प्रशासन कायावलय, लहान, नसरहाको तेस्रो त्रमैानसक प्रगनत नववरणः २०८०।०८१ 

 नेपालको संनवधानको धारा २७ मा रहेको नागररकको सचूनाको हकको भावना बमोनजम 

सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सचूनाको हक समबन्धी ननयमावली , २०६४ 

मा प्रत्येक साववजननक ननकायले अफ्ना गनतनवनधहरुको नववरण ३।३ मनहनामा प्रकानशत गननवपने 

काननूी व्यवस्था छ । सोही बमोनजम यस कायावलयवाट सम्पादन भएका २०८० साल  माघ देनख 

चतै्र मनहनासम्मको तेस्रो त्रमैानसक प्रगनत नववरण प्रकाशन गररएको छ । 

पररचयः- 

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२२ मधेश गोश्वारा सम्बन्धी प्रशासन (सामानजक) ऐन, २०१९ मधेश 

गोश्वारा ऐन, २०१२ (पहाड तफव  समेत) लागन गने ऐन, २०१४ खारेज गरी स्थानीय प्रशासन ऐन, 

२०२८ जारी भएको हो । स्थानीय प्रशासन सम्बन्धी काननूलाइ नवकेन्रीत प्रशासन व्यवस्था ऄननरुप 

संशोधन र एकीकरण गनव तथा शानन्त र व्यवस्था कायम राख्न ऐनद्वारा प्रमनख नजल्ला 

ऄनधकारीको कायावलय रहने व्यवस्था रहेको छ ।  कायावलयको नाम प्रमनख नजल्ला ऄनधकारीको 

कायावलय, नजल्ला  कायावलय ह ुँद ैनजल्ला प्रशासन कायावलयमा रुपान्तरण भएको हो । 

 नेपाल सरकार  गहृ मन्त्रालय ऄन्तगवत नजल्ला   प्रशासन कायावलय, नसरहाको प्रत्यक्ष 

ननदेशन र ननयन्त्रणमा नमनत २०४८ साल देनख इलाका प्रशासन कायावलय लहान, नसरहा  स्थापना 

भएको पाआन्छ । नमनत २०६३।१०।०५ गतेबाट  भएको मधेश अन्दोलनको क्रममा कायावलय 

भवनको भौनतक क्षनत एवं ऄनभलेख कागजातहरु एवं फननवचरहरु जली नष्ट भएका  कारण यस 

कायावलयवाट सम्पादन ह ने कायवहरू नजल्ला प्रशासन कायावलय, नसरहावाट सम्पादन ह ने गरेकोमा 

नमनत २०६६।०४।३२ गतेवाट पवूववत रुपमा यस कायावलयको पननःस्थापना भइ  ननयनमत रुपमा कायव 

सञ्चालन ह द ैअएको छ । नमनत २०४८ साल देनख २०७२ वशैाखसम्म रा .प.ततृीय शे्रणी शाखा 

ऄनधकृतको नेततृ्वमा कायावलय सञ्चालन ह द ैअएकोमा नमनत २०७२।०२।०१ गतेवाट रा.प.निनतय 

शे्रणी ईप सनचवको नेततृ्वमा यो कायावलय सञ्चालन ह द ैअएको छ ।  

कायावलयको स्वरुप र प्रकृनतः- 

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ ऄननसार प्रत्येक नजल्लामा नजल्ला प्रशासन कायावलय रहने 

व्यवस्था बमोनजम नजल्ला प्रशासन कायावलय, नसरहाको स्थापना भएको हो । ईक्त ऐनको व्यवस्था 

ऄननसार नेपाल सरकारको नजल्ला नस्थत प्रनतनननधको रुपमा  रहेने प्रमनख नजल्ला ऄनधकारीबाट 

प्रत्यायोनजत ऄनधकार प्रयोग गरी काम कार वाही गने ननकायको रुपमा यस कायावलयको स्थापना 

भएको हो । 

क) काम, कतवव्य र ऄनधकारः- 

आलाका प्रशासन कायावलय लहान, नसरहाको काम, कतवव्य र ऄनधकारः- 

१) स्थानीय प्रशासन सम्बन्त्धी कायाः- 
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 कमवचारीहरुको रुजन हानजरी एवं ननधावररत दानयत्व बहनको सनपरीवेक्षण गने । 

 संवि नवषयको बठैक व्यवस्थापन गने गराईने । 

 पनरस्कार र नवभागीय सजाय सम्बन्धी/प्रारनम्भक कायव सम्पादन गने ।  

 नवधनतीय शासन ऄद्यावनधक गने गराईने । 

 कायव के्षत्रनभत्रका कमवचारी प्रशासन सम्बन्धी/ऄन्य काम गने गराईने । 

 ऄवधै कारोवार ननयन्त्रणका लानग सनपररवेक्षण र समन्वय गरर प्रनतवेदन गने । 

 अफ्नो आलाका के्षत्रमा शानन्त सनरक्षासुँग सम्बनन्धत नवषयको काननू सम्बि ढंगले कायव 

सम्पादन गने । शानन्त सनरक्षाको दृनष्टले पनव अईने ननवेदनको व्यवस्थापन गने । 

 सचूना संकलन नवश्वलेषण एवं ऄनभलेख व्यवस्थापन गरर प्रनतवेदन गने । 

 आलाका नस्थत सनरक्षा ननकायहरुको ऄनभलेख व्यवस्थापन गने । 

 अफ्नो आलाकाको नवनशष्ट र महत्वपणूव स्थलको सनरक्षा व्यवस्था नमलाईने । 

 अफ्नो आलाकाको सीमा स्तम्भ र सीमा के्षत्र सम्बन्धी ऄनभलेख व्यवस्थापन प्रनतवेदन गने । 

 अफ्नो कायावलय र अफ्नो आलाका नस्थत कायावलयहरुमा सनशासन व्यवस्थापन र नागररक 

सहायता कक्ष सम्बन्धी कायव गने गराईने । 

 अपननतव व्यवस्था तथा बजार ऄननगमन सम्बन्धी संयनक्त बजार ऄननगमन गरर गराइ ऄनभलेख 

राख्ने र प्रनतवेदन गने । 

 अफ्नो कायावलय र आलाका के्षत्रको मानसक, त्रमैानसक/चौमानसक, ऄधव बानषवक र वानषवक 

प्रनतवेदन तयार गने/गनव लगाइ पेश गने । 

२) कमाचारी प्रशासन सम्बन्त्धी कायाः- 

 कायव के्षत्रनभत्रका कमवचारीको दानयत्व बहन सम्बन्धी सनपरीवेक्षण गने । 

३) शासन्त्त सुरक्षा तथा सीमा सम्बन्त्धी कायाः- 

 अफ्नो आलाका के्षत्रमा शानन्त सनरक्षासुँग सम्बनन्धत नवषयको काननू सम्बि ढंगले कायव 

सम्पादन गने । शानन्त सनरक्षाको दृनष्टले पनव अईने ननवेदनको व्यवस्थापन गने । 

 सचूना संकलन नवश्वलेषण एवं ऄनभलेख व्यवस्थापन गरर प्रनतवेदन गने । 

 आलाका नस्थत सनरक्षा ननकायहरुको ऄनभलेख व्यवस्थापन गने । 

 अफ्नो आलाकाको नवनशष्ट र महत्वपणूव स्थलको सनरक्षा व्यवस्था नमलाईने । 

 अफ्नो आलाकाको सीमा स्तम्भ र सीमा के्षत्र सम्बन्धी ऄनभलेख व्यवस्थापन प्रनतवेदन गने । 

४) सवेा व्यवस्थापन सम्बन्त्धी कायाः- 

 अफ्नो कायावलय र अफ्नो आलाका नस्थत कायावलयहरुमा सनशासन व्यवस्थापन र नागररक 

सहायता कक्ष सम्बन्धी कायव गने गराईने । 

 अपननतव व्यवस्था तथा बजार ऄननगमन सम्बन्धी संयनक्त बजार ऄननगमन गरर गराइ ऄनभलेख 

राख्ने र प्रनतवेदन गने । 
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 अफ्नो कायावलय र आलाका के्षत्रको मानसक, त्रमैानसक/चौमानसक, ऄधव बानषवक र वानषवक 

प्रनतवेदन तयार गने/गनव लगाइ पेश गने । 

५) नागररकता सम्बन्त्धी कायाः- 

 नाबालक पररचय-पत्र नवतरण गने तथा ऄनभलेख दनरुस्त राख्ने । 

 वंशजको अधारमा नागररकता प्रमाण-पत्र नवतरण गने । 

 ववैानहक ऄंगीकृत नागररकता प्रमाण-पत्र नवतरण गने । 

 नागररकता प्रमाण-पत्रको प्रनतनलनप नवतरण गने । 

 पनरानो नागररकता प्रमाण-पत्रहरुको ऄनभलेख कम््यनटरकृत गने तथा ऄनभलेख दनरुस्त 

राख्ने । 

६) सवद्यतुीय राहदानी सम्बन्त्धी कायाः- 

 नवद्यनतीय राहदानी फाराम रुजन (Verification) गने । 

 नवद्यनतीय राहदानी फाराम Enrollment गने । 

 नवद्यनतीय राहदानी फाराम Validation गने । 

 नवद्यनतीय राहदानी नवतरण (Distribution) गने । 

७) रासरिय पररचयपर शाखाः- 

 नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्र प्राप्त व्यनक्तहरुको वयैनक्तक तथा जनैवक नववरण संकलन 

गने । 

 रानरिय पररचयपत्र नवतरण । 

८) असथाक प्रशासन शाखाः- 

 अनथवक प्रशासनसुँग सम्बन्धीत सम्पणूव कायवहरु । 

९) ऄन्त्यः- 

 ननयमाननसार समावेशी प्रमाण-पत्र जारी गने । 

 नवपद व्यवस्थापन सम्बन्धी प्रनतकायव योजना तजनवमा गनव समन्वय गने । 

 सवारी/यातायात दनघवटना न्यनूनकरण सम्बन्धी कायव गने । 

 संवि कायावलय र कायवक्रमको ऄननगमन गरी गराइ प्रनतवेदन गने । 

 कायावलय पररसर र कायव स्थललाइ सेवा मतै्री तनल्याईने, वातावरणीय सरसफाइ प्रनत 

मातहतका कमवचारी र सेवाग्राहीलाइ ईत्पे्रररत गने । 

 प्रमनख नजल्ला ऄनधकारीज्यबूाट भएका अदेश कायावन्वयन गने गराईने । 
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क) कमाचारी दरबन्त्दी तरेरजः- 

सस.नं. कमाचारीको पद श्रणेी 
स्वीकृत 
दरवन्त्दी 

पद पूसता कैसियत 

१ कायावलय प्रमनख रा.प.निनतय १ १  

२ शाखा ऄनधकृत रा.प.ततृीय २ १ १ जना ररक्त रहेको 

३ नायव सनब्बा रा.प.ऄनं.प्रथम ३ ३  

४ लेखापाल रा.प.ऄनं.प्रथम १ - १ जना ररक्त रहेको 

५ कम््यटूर ऄपरेटर रा.प.ऄनं.प्रथम १ १  

६ खररदार रा.प.ऄनं.नद्वनतय १ १  

७ कायावलय सहयोगी शे्रणी नवनहन ३ ३ सेवा करार 

८ 
हलनका सवारी 
चालक 

शे्रणी नवनहन १ १ सेवा करार 

 

ख) कायाालयमा रहकेा शाखा र सजम्मवेार कमाचारीको सववरणः- 

सस.नं. शाखाको नाम सजम्मवेार कमाचारी नाम र पद 
मोबाआल 
नम्बर 

कैसियत 

१ 
स्थानीय प्रशासन 
तथा शानन्त सनरक्षा 

शाखा 

शशी कन मार चौधरी 
(नायब सनब्बा) 
नवरेन्र चौधरी 

(कायावलय सहयोगी) 

९८१४७७४८७२ 
 

९८१३८३५३४७ 

 

२ 
राहदानी, 

नागररकता तथा 
प्रनतनलपी शाखा 

राहदानी 
धमेन्र खड्गा (नायब सनब्बा) 

नागररकता 
कन ल बहादनर नमझार (नायब सनब्बा) 

सनैी साह (खररदार) 
राम प्रसाद महतो (क.ऄ.) 
सनरज कन मार चौधरी (का.स.) 
धमेन्र यादव (का.स.) 

९८०१५०२८९५ 
 

९८४२८४६७२३ 
९८०७३३७९३३ 
९८६३३२९६७६ 
९८१४७९८८०८ 
९८१४७८२६३६ 

 

३ 
अनथवक प्रशासन 

शाखा 
- -  

४ 
रानरिय पररचयपत्र 

शाखा 

मोहन कणव काकी 
(नववरण दताव ऄपरेटर) 
ऄशोक कन मार साह 

(दताव सहयोगी) 

९८४१६६१८०८ 
 

९८१६७९९१४५ 
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ग) सवेा प्राप्त गना लाग्न ेदस्तरुः- 

 यस कायावलयवाट प्रदान गररने सेवाहरुका लानग (राहदानी र काननूले नननित दस्तनर लाग्ने 

भनी तोकेको वाहेक) रु १०।- को नटकट मात्र लाग्नेछ । 

 नयाुँ नागररकता प्रमाण-पत्रको ऄननसचूी फाराममा रु १०।- र प्रनतनलपी नागररकता प्रमाण-

पत्रको ऄननसचूी फाराममा रु १३।- को ह लाक नटकट । 

 सामान्य नवद्यनतीय राहदानी(नयाुँ/ननवकरण)को लानग रु ५,०००।– 

 कन न ैकारणले राहदानी नबग्रीएको, हराएकोमा रु १०,०००।– 

 सामान्य नवद्यनतीय राहदानी १० वषव भन्दा मननीको बच्चाको लानग रु २५००।– 

 कन न ैकारणले राहदानी हराएमा १० वषव भन्दा मननीको बच्चाको लानग रु ७५००।- 

घ) सवेा प्राप्त हुन ेऄवसधः- 

 नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्र, राहदानी नसफाररस लगायतका कामहरु नननदवष्ट 

कागजातहरु परूा भएको खण्डमा सोही नदन सेवा प्रदान गररनेछ । 

 साधारण नेपाली राहदानी प्राप्त गनव राहदानी ऐन तथा ननयमावली बमोनजम तोनकएको 

दस्तनर सनहत ननवेदन पेश भएको ऄवस्थामा कायावलयले तोकेको ऄवनधमा प्राप्त गनव 

सनकनेछ । 

 ऄन्य ननवेदन तथा नसफाररसहरु सोही नदन सेवा प्राप्त गनव सनकनेछ । 



ङ) आलाका प्रशासन कायाालय, लहान, ससरहाको नागररक वडा परः- यस कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाहरु कायावलयको नागररक वडा पत्रमा 

ईल्लेख भए बमोनजम रहेका छन् । 

सस.नं. सेवाको सववरण अवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न े सजम्मेवारी 

कमनचारी 

शाखा/फााँट 

गुनासो सुन्न े

ऄसधकारी समय शुल्क 

शान्ति सुरक्षा/गुनासो वा ठाडो उजुरी सम्बन्तधिः 

१ 
शासन्त सुरक्षा सनवदेन 

सम्बन्धमा 

१. सम्बसन्धत सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र वा सनजको पसहचान सदने कागजात संलग्न 

गरी मनाससव व्यहोरा खलुेको सनवदेन । 

२. क्षेत्रासधकारसभत्र पने सनवदेन । 
तुरुन्त 

रु १० को 

सटकट 

स्थानीय 

प्रशासन तथा 

शासन्त सरुक्षा 

शाखाका नायब 

सबु्बा कोठा 

नं.-०२ 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव) 

 
२ 

गुनासो वा ठाडो ईजरुी 

सम्बन्धमा 

१. सम्बसन्धत सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र वा सनजको पसहचान सदने कागजात संलग्न 

गरी मनाससव व्यहोरा खलुेको सनवदेन । 

२. क्षेत्रासधकारसभत्र पने सनवदेन । 

 

सस.नं. सेवाको सववरण अवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न े सजम्मेवार 

कमनचारी 

शाखा/फााँट 

गुनासो सुन्न े

ऄसधकारी समय शुल्क 

नागररकिा प्रमाणपत्र सम्बन्तधिः 

१ 
वशंजको अधारमा नेपाली 

नागररकता 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको ससफाररस ससहतको ऄनुसूची-

१ को फाराम । 

२. बाबु र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववासहत मसहलाको हकमा पसतको 

नागररकताको प्रमाणपत्र र सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा वा अमाको मतृ्यु भएकोमा मतृ्यु दतान प्रमाणपत्र । 

४. बाब,ु अमा नभए अफ्नो वशंको तीन पुस्तासभत्रको नातेदारको नागररकता प्रमाणपत्र र 

पुस्ता खलुेको नाता प्रमासणत । 

५. हालसालै सखसचएको ऄटो साआजको दवु ैकान र प्रष्ट मुखाकृसत दसेखने गरी फोटो २ प्रसत । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन । 

रु १० को 

सटकट । 

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखा  

खररदार /नायब 

सुब्बा 

 

कोठा नं.-०४ 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईपससचव) 

 



आलाका प्रशासन कायावलय, लहान, नसरहाको तेस्रो त्रमैानसक प्रगनत नववरणः २०८०।०८१ 

(भरर सक्य फोटो स्याम-स्वते (Black White) 

६. जन्म दतान वा समसत २०३५।११।०१ गते ऄसघ जन्म भएको भए जन्म प्रमासणत, जन्म समसत 

खलु्ने शैसक्षक प्रमाणपत्र तथा नाबालक प्रमाणपत्र सलएको भएमा सो समेत ।  

७. CIMS सभडान हुन नसक्नेमा सम्बसन्धत कायानलयबाट ऄसभलेख प्रमासणत पत्र । 

८. अवश्यकता ऄनुसार सजनसमन । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट बाबु, अमा वा सनाखत गने व्यसिको सम्बसन्धत 

सजल्लाको नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र । 

४. अवश्यक परेको ऄवस्थामा जग्गाधनी दतान प्रमाणपत्र/सवारी चालक ऄनुमसतपत्र/रासरिय 

पररचयपत्र/मतदाता पररचयपत्र/ घर सनमानण ऄनुमसत वा सनमानण सम्पन्न प्रमाणपत्र/पानी/ 

सवजलुी/ टेसलफोन महसुल काडन/एकीकृत सम्पसि कर सतरेको प्रमाण, व्यवसाय दतान प्रमाण 

पत्र र स्थायी बसोवास प्रमासणत । 

 

 

२ 

 

 

ववैासहक ऄगंीकृत 

नागररकता (मसहलाको 

हकमा) 

 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको ससफाररस ससहतको ऄनुसूची-

७ को फाराम । 

२. पसतको नागररकताको प्रमाणपत्र र सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

३. सवदशेी नागररकता पररत्याग गनन कारवाही चलाएको प्रमाण (पररत्याग पत्रको फोटोकपी र 

त्यागपत्र हुलाक रसजरिी गरी पठाआएको सनस्सा)  । 

४. पसतको सनाखत, पसत नभएमा पसतको अफ्नै नातामा पने (सास,ु ससुरा, जठेाज ुर दवेर) 

को नातेदारको सनाखत र नाता प्रमासणत । 

५. सभसा लाग्ने दशेको मसहला भए नेपाल अएको दसेखने राहदानी ससहत मान्य ऄवसधको 

सभसा । 

६. सवदशेी मसहलाको हकमा सनजको जन्म भएको दशेको स्थानीय पसजजकासधकारीले जारी 

गरेको जन्म समसत खलुेको पत्र तथा शैसक्षक प्रमाणपत्र । 

७. अवसेदकाको अमा, बुवा, दाज ुर भाइको पसहचान खलु्ने पररचय-पत्र । 

८. दवु ैकान र प्ररि मुखाकृसत दसेखने ऄटो साआजको फोटो २ प्रसत । 

९. अवश्यकता ऄनुसार सजनसमन । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन । 

रु १० को 

सटकट । 

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखाका 

खररदार/ नायब 

सुब्बा/ 

कोठा नं.-०४ 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईपससचव) 
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३. 

कमनचारीको नाताले 

नागररकताको प्रमाण पत्र 

सलन चाहने कमनचारीको 

पररवारको लासग 

१. सजल्लामा कायनरत नेपाल सरकारको स्थायी कमनचारी, सरकारी संस्थान, समुदासयक 

सवद्यालयमा कायनरत स्थायी सशक्षकका पररवार भएमा सम्बसन्धत सनकायको ससफाररस पत्र 

र कमनचारी पररचयपत्रको फोटोकपी । 

२. स्थानीय तहको ससफाररस ससहत वशंजको हकमा ऄनुसूची-१ र ववैासहक ऄगंीकृतको 

हकमा ऄनुसूची-७ फाराम । 

३. दवु ैर प्ररि मुखाकृसत दसेखने फोटो २ प्रसत । 

४. बुवा/पसत वा नसजकको नातेदारको नागररकताको प्रमाणपत्र ससहतको सनाखत । 

५. जन्म दतान, जन्म समसत खलु्ने शैसक्षक प्रमाणपत्र तथा नाबालक प्रमाणपत्र सलएको भएमा सो 

समेत । 

६. सववासहत मसहला भए सववाह दतान प्रमाणपत्र र पसतको नागररकताको प्रमाणपत्र । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन । 

रु १०।- 

को सटकट  

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखाका 

खररदार /नायब 

सुब्बा 

कोठा नं.-०४ 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईप ससचव) 

 

४. 

२०६२।०६३ को 

अन्दोलनका क्रममा यस 

कायानलयका सम्पूणन श्रेस्ता 

जलेको हुदााँ पुनः 

नागररकताको ऄसभलेख 

कायम गनन 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको ससफाररस ससहतको ऄनुसूची-

२ को फाराम । 

२. अफुले प्राप्त गरेको सक्कल नागररकताको प्रमाणपत्र । 

३. बाबु र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववासहत मसहलाको हकमा पसतको 

नागररकताको प्रमाणपत्र र सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा वा अमाको मतृ्यु भएकोमा मतृ्यु दतान प्रमाणपत्र । 

४. बाब,ु अमा नभए वशं खलु्ने अफ्नो नातामा तीन पुस्तासभत्रको नातेदारको नागररकता 

प्रमाणपत्र र पुस्ता खलुेको नाता प्रमासणत । 

५. हालसालै सखसचएको ऄटो साआजको दवु ैकान र मुखाकृसत दसेखने फोटो ३ प्रसत । 

६. अवश्यक परेको ऄवस्थामा जग्गाधनी दतान प्रमाणपत्र/सवारी चालक ऄनुमसतपत्र/रासरिय 

पररचयपत्र/मतदाता पररचयपत्र/ घर सनमानण ऄनुमसत वा सनमानण सम्पन्न प्रमाणपत्र/पानी/ 

सवजलुी/ टेसलफोन महसुल काडन/एकीकृत सम्पसि कर सतरेको प्रमाण र स्थायी बसोवास 

प्रमासणत, कुनै व्यवसाय गरी बसेको भए व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र, पान/भ्याट 

प्रमाण 

पुगेमा सोही 

सदन । 

रु १० को 

सटकट । 

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखाका नायब 

सुब्बा/ 

खररदार कोठा 

नं.-०४ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा 

ऄसधकृत  

५. 
नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको ससफाररस ससहतको ऄनुसूची-

२ को फाराम । 

२. सबग्रेको, च्यासतएको, झतु्रो भएको नागररकताको प्रमाणपत्रको सक्कलै नागररकता 

प्रमाणपत्र र हराएको भए सोको छायााँकपी वा सो नागररकता नम्बर खलु्ने अवश्यक 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन । 

रु १०।- 

को सटकट 

। 

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखाका 

खररदार /नायब 

सुब्बा 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईप ससचव) 
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कागजातहरु (राहदानी/जग्गाधनी प्रमाणपत्र/सवारी चालक ऄनुमतीपत्र/मतदाता 

पररचयपत्र/रासरिय पररचयपत्र) । 

३. हालसालै सखसचएको ऄटो साआजको दवु ैकान दसेखने गरी फोटो ३ प्रसत । 

४. अवश्यकता ऄनुसार सजनसमन । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु ।  

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र वा छायााँकपी । 

४. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट बाबु, अमा वा सनाखत गने व्यसिको सम्बसन्धत 

सजल्लाको नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र । 

५. अवश्यक परेको ऄवस्थामा जग्गाधनी दतान प्रमाणपत्र/मतदाता पररचयपत्र/सवारी चालक 

ऄनुमसतपत्र/रासरिय पररचयपत्र/ घर सनमानण ऄनुमसत वा सनमानण सम्पन्न प्रमाणपत्र/पानी/ 

सवजलुी/ टेसलफोन र स्थायी बसोवास प्रमासणत । 

ग) पन्िको नाम,थर कायम गरी प्रन्िन्लन्प न्लनका लान्गिः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. पसतको नागररकताको प्रमाणपत्र र सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

३. बाबु र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै बुवा वा अमाको मतृ्यु भएकोमा मतृ्यु दतान 

प्रमाणपत्र र दाज/ुभाआ/काकाको नागररकता प्रमाण पत्र एव ंनाता प्रमासणत 

४. सनाखतको लासग पसत वा पसतको अफ्नो नाता सभत्रका नसजकका नातेदारको नागररकता 

प्रमाणपत्र र पुस्ता खलुेको नाता प्रमासणत । 

कोठा नं.-०४  

नावालक प्रमाणपत्र सम्बन्तधिः 

१. नावालक प्रमाणपत्र 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको ससफाररस ससहतको नावासलक 

पररचयपत्रको फाराम । 

२. बाबु र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै बुवा वा अमाको मतृ्यु भएकोमा मतृ्यु दतान 

प्रमाणपत्र । 

३. बाब,ु अमा नभए बाबु, अमा नभए अफ्नो वशंको तीन पुस्तासभत्रको नातेदारको 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन । 

रु १०।- 

को सटकट 

। 

नागररकता तथा 

प्रसतसलसप 

शाखाका 

खररदार /नायब 

सुब्बा 

कोठा नं.-०४ 

शाखा 

ऄसधकृत/ 

कायानलय 

प्रमुख 

(ईप ससचव) 
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नागररकता प्रमाणपत्र र पुस्ता खलुेको नाता प्रमासणत । 

४. हालसालै सखसचएको ऄटो साआजको दवु ैकान र प्रष्ट मुखाकृसत दसेखने फोटो ५ प्रसत । 

५. जन्म दतान प्रमाणपत्र र जन्म समसत खलु्ने शैसक्षक प्रमाणपत्र भएमा सो समेत ।  

६. अवश्यकता ऄनुसार सजनसमन । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट बाबु, अमा वा सनाखत गने व्यसिको सम्बसन्धत 

सजल्लाको नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र । 

४. अवश्यक परेको ऄवस्थामा जग्गाधनी दतान प्रमाणपत्र/मतदाता पररचयपत्र/ घर सनमानण 

ऄनुमसत वा सनमानण सम्पन्न प्रमाणपत्र/पानी/सवजलुी/ टेसलफोन महसुल काडन/एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको प्रमाण र स्थायी बसोवास प्रमासणत । 

 

सस.नं. सेवाको सववरण अवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न े सजम्मेवारी 

कमनचारी 

शाखा/फााँट 

गुनासो सुन्न े

ऄसधकारी समय शुल्क 

न्वदु्यिीय राहदानी सम्बन्तधिः साधारण राहदानी (३४ पृष्ठ) मात्र । 

१. 
पसहलो पटक राहदानी सलन 

(First Issuance) 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र र रासरिय पररचयपत्र । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ 

प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र । 

नावालकको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन 

(सवद्यतुीय 

राहदानीको 

प्रकृयाको 

लासग) 

नावालक १० 

वषन ईमेरभन्दा 

कमका 

हकमा रु 

२,५००।– र 

१० वषन 

ईमेरभन्दा 

मासथका 

सबैलाइ रु 

५,०००।- 

राहदानी शाखाका 

नायब 

सुब्बा/खररदार 

कोठा नं.-०५ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 
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२. नावालक पररचयपत्र र जन्म दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

२. 
म्याद ससकएको राहदानी 

नवीकरण गनन (Renewal) 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र र रासरिय पररचयपत्र । 

३. सक्कल राहदानी । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ 

प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र । 

नावालकको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. नावालक पररचयपत्र र जन्म दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

४. सक्कल राहदानी । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन 

(सवद्यतुीय 

राहदानीको 

प्रकृयाको 

लासग) 

नावालक १० 

वषन ईमेरभन्दा 

कमका 

हकमा रु 

२,५००।– र 

१० वषन 

ईमेरभन्दा 

मासथका 

सबैलाइ रु 

५,०००।- 

राहदानी शाखाका 

नायब 

सुब्बा/खररदार 

कोठा नं.-०५ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 

३. 

हराएको/चोररएको 

राहदानीको सट्टामा 

(Lost/Stolen) 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र र रासरिय पररचयपत्र । 

३. राहदानीको छायााँकपी भएमा सो समेत । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१. क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ 

प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन 

(सवद्यतुीय 

राहदानीको 

प्रकृयाको 

लासग) 

नावालक १० 

वषन ईमेरभन्दा 

कमका 

हकमा रु 

७,५००।– र 

१० वषन 

ईमेरभन्दा 

मासथका 

सबैलाइ रु 

१०,०००।- 

राहदानी शाखाका 

नायब 

सुब्बा/खररदार 

कोठा नं.-०५ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 
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नावालकको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. नावालक पररचयपत्र र जन्म दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

४. राहदानीको छायााँकपी भएमा सो समेत । 

४. 
सबग्रेको राहदानीको सट्टामा 

(Damaged) 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र र रासरिय पररचयपत्र । 

३. सक्कल राहदानी । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१.  क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ 

प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र । 

नावालकको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. नावालक पररचयपत्र र जन्म दतान प्रमाणपत्र । 

३. बुवा र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

४. सक्कल राहदानी । 

प्रमाण 

पुगेकोमा 

सोही सदन 

(सवद्यतुीय 

राहदानीको 

प्रकृयाको 

लासग) 

नावालक १० 

वषन ईमेरभन्दा 

कमका 

हकमा रु 

२,५००।– र 

१० वषन 

ईमेरभन्दा 

मासथका 

सबैलाइ रु 

५,०००।- 

राहदानी शाखाका 

नायब 

सुब्बा/खररदार 

कोठा नं.-०५ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 
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सस.नं. सेवाको सववरण अवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न े सजम्मेवारी 

कमनचारी 

शाखा/फााँट 

गुनासो सुन्न े

ऄसधकारी समय शुल्क 

रान्रिय पररचयपत्र सम्बन्तधिः 

१. रासरिय पररचयपत्र 

क) सम्बन्तधि न्जल्लाको न्नवेदक भएको हकमािः- 

१. सनवदेकले ररतपूवनक सप्रआनरोलमेण्ट (Pre-Enrollment) गरी ल्याएको फाराम । 

२. सनवदेक स्वमं ईपसस्थत हुनु पने । 

३. सनवदेकको बुवा र अमाको सक्कल नागररकताको प्रमाणपत्र । 

४. राहदानी बनेको भए सो समेत । 

ख) अतय न्जल्लाबाट बसाईसराई भई आएको भएमािः- 

१.  क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको बसाइसराइ प्रमाणपत्र । 

३. बसाइसराइ अएको सजल्लाबाट नागररकताको ऄसभलेख प्रमासणत पत्र र सक्कल 

नागररकताको प्रमाणपत्र । 

ग) न्ववान्हि िर पन्िको नाम,थर महलमा पन्िको नाम,थर उल्लेख नरहेकोमािः- 

१.  क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. पसतको नागररकताको प्रमाणपत्र र सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

३. बाबु र अमाको नागररकताको प्रमाणपत्र साथै बुवा वा अमाको मतृ्यु भएकोमा मतृ्यु दतान 

प्रमाणपत्र । 

सम्बतध न्वच्छेद भई आएको भएमािः- 

१.  क) मा ईल्लेसखत सम्पूणन कागजातहरु । 

२. सम्बसन्धत स्थानीय पसजजकासधकारीको कायानलयबाट जारी भएको सम्बन्ध सवच्छेद 

प्रमाणपत्र । 

प्रमाण 

पुगेमा 

सोही सदन । 

सनःशुल्क 

 

रासरिय पररचयपत्र 

सम्बसन्ध कायन गने 

सववरण दतान 

ऄपरेटर/सववरण 

दतान सहयोगी 

कोठा नं.-०७ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 
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सस.नं. सेवाको सववरण अवश्यक कागजातहरु/प्रमाणहरु 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न े सजम्मेवारी 

कमनचारी 

शाखा/फााँट 

गुनासो सुन्न े

ऄसधकारी समय शुल्क 

समावेशी न्सफाररसिः 

१. समावशेी ससफाररस 

१. सम्बसन्धत गाईाँपासलका/नगरपासलकाको वडा कायानलयको फोटो टााँस ससफाररस पत्र । 

२. नागररकताको प्रमाणपत्रको छायााँकपी ससहत रु १० को सटकट टााँस गरी सक्कल सनवदेन । 

३. स्थायी ठेगाना ससराहा नभएको हकमा बसाइसराइ दतान प्रमाणपत्र वा सववाह दतान प्रमाणपत्र । 

४. कमनचारी पररवारको हकमा सम्बसन्धत सरकारी कायानलयको ससफाररस पत्र । 

प्रमाण 

पुगेमा सोही 

सदन 

रु १० को 

सटकट 

स्थानीय 

प्रशासन तथा 

शासन्त सरुक्षा 

शाखाका 

नायब सबु्बा 

कोठा नं.-०२ 

कायानलय प्रमुख 

(ईप ससचव)/ 

शाखा ऄसधकृत 



च) दोस्रो रमैाससक काया सम्पादन सववरणः- 

न्स.नं. कामको न्ववरण इकाई जम्मा कैन्फयि 

१ नावालक पररचयपत्र जारी वटा १२   

२ नेपाली नागररकिा प्रमाण पत्र इकाई जम्मा कैन्फयि 

२.१ नयााँ नागररकताको प्रमाणपत्र जारी वटा ९५५   

२.२ प्रसतसलसप नागररकता प्रमाणपत्र जारी वटा ११७०   

३ न्वदु्यिीय राहदानी इकाई जम्मा कैन्फयि 

३.१ न्वदु्यिीय राहदानीको ब्योमेन्िक (BIOMETRIC) वटा ९३२   

३.२ न्वदु्यिीय राहदानी न्विरण वटा ८३६   

४ रान्रिय पररचय-पत्र इकाई जम्मा कैन्फयि 

४.१ रान्रिय पररचयपत्र न्ववरण संकलन वटा २३६७   

४.२ रान्रिय पररचयपत्र न्विरण वटा -   

५ स्थानीय प्रशासन इकाई जम्मा कैन्फयि 

५.१ इलाका न्स्थि कायाालय प्रमुखहरुको बैठक वटा -   

५.२ कायाालय अनुगमन वटा -   

५.३ बजार अनुगमन वटा २   

५.४ शान्ति सुरक्षा सम्बतधी न्नवेदन वटा १०३   

५.५ समावेशी प्रमान्णि वटा ३९९   

 

छ) राजश्व सम्बन्त्धी सववरणः- 

न्स.नं. न्ववरण यस अगान्डको यस अवन्धको जम्मा 

१ राहदानी शलु्क वापत १,३८,८२,५००।- १४,००,०००।- १,५२,८२,५००।०० 

 

ज) खचा सम्बन्त्धी सववरण 

न्स.नं. न्ववरण बान्षाक बजेट रु दोस्रो तै्रमान्सकको खचा रु 

१ चाल ुखाता १,०१,७६,०००।- ५७,६३,५८२।४० 

२ पुाँजीगत खाता ४,५०,०००।- १,६१,९५०।०० 

रान्रिय पररचय-पत्र पन्तजकरण न्वभागिः 

१ रासरिय पररचयपत्र ८,०९,०००।- ५,४१,१००।०० 
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झ) सम्बसन्त्धत ऐन, सनयम, सवसनयम वा सनदसेशकाहरुको सूचीः- 

 नेपालको संनवधान 

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागररकता ऐन (संशोधन सनहत), २०६३ 

 नेपाल नागररकता ननयमावली (संशोधन सनहत), २०६३ 

 नागररकताको प्रमाणपत्र नवतरण कायवनवनध ननदेनशका, २०६३ 

 सचूनाको हक सम्बनन्ध ऐन, २०६४ 

 सचूनाको हक सम्बनन्ध ननयमावली, २०६५ 

 राहदानी ऐन, २०७६ 

 राहदानी ननयमावली, २०७७ 

 राहदानी कायवनवनध, २०७८ 

 ईपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०५४ 

 नवपद् जोनखम न्यनूीकरण तथा व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 

 रानरिय पररचय पत्र कायवक्रम सञ्चालन कायवनवनध, २०७७ 

 रानरिय पररचय पत्र व्यवस्थापन सचूना प्रणाली माफव त सनरनक्षत तवरले नागररकको 

नववरण प्रमानणकरण एवम् ऄन्तर प्रणाली अविता सम्बनन्ध कायवनवनध, २०७९ 

 व्यनक्तगत घटना दताव तथा तथयांक व्यवस्थापन रणनीनत, २०७६ 

 कालो बजार तथा केही ऄन्य सामानजक ऄपराध तथा सजाय ऐन, २०३२ 

 लागन औषध ननयन्त्रण ऐन, २०३३ 

 लागन औषध ननयन्त्रण सम्बनन्ध कायवयोजना, २०७९ 

 अनथवक कायवनवनध तथा नवनिय ईिरदानयत्व ऐन, २०७६ 
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ञ) सम्पका  

कायाालयको Website & Email: 

Website: aaolahan.moha.gov.np 

Email: aaolahan@gmail.com  

aaolahan1@gmail.com 

 

कायाालयको सम्पका  नं. 

 ०३३-५६३२६६,  ०३३-५६४६२२ 

 

कायाालय प्रमुखः 

लीलाकान्त्त पौडले 

 ९८५२८३३२६६ 

 ०३३-५६३२६६ 

 

सूचना ऄसधकारीः 

ऄमरेन्त्र कुससयतै 

 ९८५२८३१०७७ 
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