
यस कायाालयद्वारा प्रदान गररने सेवाप्रवाहलाई चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी बनाउन सेवाग्राही, कायाालय र 
सरोकारवालाहरुको सकृय एवं अर्ापूर्ा सहभागगता सहहतको सदुृढ सम्बन्ध आवश्यक भएकोले तहााँ स्र्ानीय 
तहबाट तपगसलमा उल्लेखित हवषयका सम्बन्धमा तहााँबाट आवश्यक समन्वय र सहकाया हनु अनरुोध छ । 

तपगसल 

१. नेपाली नागररकता प्रमार्पत्रको लागग सेतो पषृ्ठभमूी (Plain white background), २.५×३ से.मी. साईज, 

दवैु कान देखिने, हकनारा नराखिएको (Borderless), सेवाग्राहीले अनावश्यक गहना तर्ा मेकअप 
नगरेको, रातो वा खिगलगमली, रंगीन, रंङ्गीहवरङ्गी, बटेु्टदार कपडा बाहेक अन्य सादा लगुा लगाएको फोटो 
मात्र टााँस गना लगाउने । परुुषको हकमा सकभर मनु्री तर्ा अन्य गहना नलगाएको र टोपी लगाउन ु
परेमा ढाकाटोपी लगाउन ुउपयकु्त हनु े। रंग नउड्न ेतर्ा निइुगलने सकभर मोटो गरु्स्तरीय फोटो 
पेपर (Super/High Glossy Photo Paper) मा हप्रन्ट गरेको फोटो टााँस गरी पठाउन ुहनु अनरुोध । 

२. स्र्ानीय तहबाट आउने नागररकता अनसूुची फारामहरु नेपाली मोटो तर्ा गरु्स्तरीय कागजमा A4 

Size को हनुपुने र सेवाग्राहीहरुले नपट्याईकनै सरुखित रुपमा पेश गना पने व्यहोरा जानकारी गराई 
ददन ुहनु अनरुोध ।  

३. सेवाग्राहीको हरेक कागजात जााँच गरी र्प आवश्यक कागजात चाहहने भए सो अनरुुप तयार गरी 
उपलब्ध गराउने व्यवस्र्ा गमलाई ददन ुहनु अनरुोध छ । 

४. व्यखक्तगत घट्ना (जन्म, मतृ्य,ु बसाईसराई, सम्बन्ध हवच्छेद, हववाह) दताा गने कानूनी अगधकार स्र्ानीय 
पखिकागधकारी/वडा कायाालयलाई रहेकोले व्यखक्तगत घटना दताा गदाा पखिकागधकारीले आवश्यक 
कागजातको प्रगतगलपीसंग सम्वखन्धत व्यखक्तका आवश्यक सम्पूर्ा कागजातहरु (बबुा आमाका 
नागररकता प्रमार् पत्र लगायत अन्य आवश्यक काजगात) सक्कल प्रगतसाँग अगनवाया रुपमा गभडान गरी 
सबै हववरर् रुज ुगरेर मातै्र प्रमार् पत्र जारी गनुा हनु सारै् केरमेट भएमा पनुः अको प्रगत वा प्रगतगलपी 
जारी गने व्यवस्र्ा हनु अनरुोध छ । 

५. व्यखक्तगत घटना दताा, गसफाररस, प्रमाखर्त, अनसूुची फाराम लगायत कागजातमा हववरर् भदाा नेपाली 
र अंग्रजेीमा Spelling लगायत सम्पूर्ा हववरर् भरी कम््यटुर टाइप गरी रुज ुगरेर मातै्र हप्रन्ट गरी 
पठाई ददन ुहनु अनरुोध छ । 

६. गसफाररस/प्रमाखर्त गदाा तीन पसु्ते हववरर् (बाब ुर बाजेको नाम र्र), ठेगाना तर्ा अन्य पषु्टट्यांइ गने 
कागजात/हववरर् (नागररकता प्रमार् पत्र नं) समेत िलुाई गनवेदक स्पष्ट रुपमा छुहट्टन ेढंगले गसफाररस 
प्रमाखर्त गरी ददन ुहनु अनरुोध छ । 

७. अनसूुची फाराममा हटकाउ र गरु्स्तरीय फोटो टााँस गरी प्रमाखर्त गरी ददन ुहनु अनरुोध छ । 

८. खजल्ला प्रशासन कायाालयमा आवश्यक पने फोटो र वडा कायाालयबाट पेश हनुे अनसूुचीमा 
वडाअध्यिले प्रमाखर्त गरेको फोटो एकै िालको हनुपुने भएकोले खजल्ला प्रशासन कायाालयमा आउन ु
पूवा कखम्तमा र्प ३ (तीन) वटा फोटो सेवाग्राहीसाँग भए/नभएको एहकन गरी ददन ुअनरुोध छ । 

९. सेवाग्राहीसंग भएका कुनै कागजातमा हववरर् फरक परेको र सोको लागग र्प गसफाररस वा प्रमाखर्त 
गनुापने भए सो बखुि आवश्यकता अनसुार र्प अन्य कागजात समेत तयार गरी सम्बखन्ध व्यखक्तलाई 
उपलब्ध गराइददन ुहनु अनरुोध छ । 

१०. जन्म दताा प्रमार् पत्र, शैखिक योग्यताका कागजातहरुमा हववरर् फरक परेको अवस्र्ामा स्र्ानीय 
तहबाट सो व्यहोरा प्रमाखर्त गरी पठाई ददन ुहनु अनरुोध छ । 


