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नेपाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

राष्ट्रिय पररचयपर तथा पञ्जीकरण ष्ट्रिभाग 
भेरीगंगा नगरपाललकाको कायाालय, सरेु्खत जिल्ला। 

सामाजिक सरुक्षा तथा व्यजिगत घटना दताा प्रणाली सदुृढीकरण आयोिना 
व्यजिगत घटना दताा तथा सामाजिक सरुक्षा सम्बन्त्धी दताा जिष्ट्रिरको कायाक्षेरगत िता   

(Non-Consulting Service) 

१. पषृ्ठभलूम 

राष्ट्रिय पररचयपर तथा पञ्जीकरण ऐन, २०७६ बमोजिम व्यजिगत घटना दताा; िन्त्म, मतृ्य,ु ष्ट्रििाह, 

बसाइँ-सराई र सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद घटना घटेको ३५ ददन लभर सम्बजन्त्धत स्थानीय तहमा दताा गराउन ु
पदाछ। स्थानीय पजञ्जकालधकारीको कायाालय स्थापना गरी व्यजिगत घटना दताा तथा सामाजिक सरुक्षा 
भत्ता प्रदान हदैु आएको सन्त्दभामा नागररकलाई घरदैलो नजिक सेिा प्रदान गने उदे्दश्यले नेपाल 
सरकारले दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन गने कायाक्रम रहेको छ।सो जिष्ट्रिर सञ्चालनको लालग ष्ट्रिश्व बैंकको 
सहयोगमा यस ष्ट्रिभाग अन्त्तगात सञ्चाललत सामाजिक सरुक्षा तथा व्यजिगत घटना दताा प्रणाली 
सदुृढीकरण (SSSPCR )आयोिना अन्त्तरगत चाल ुआ. ि. २०७८/०७९ को स्िीकृत बिेट अनसुार सबै 
(७५३) स्थानीय तह लाइा बिेट व्यिस्थापन भएको छ।  

 

दताा जिष्ट्रिरमा व्यजिगत घटना दतााको लनिेदन संकलन, रुि ुतथा प्रमाणपर िारी, सामाजिक सरुक्षा 
भत्ता प्राप्त गने लाभग्राहीको लनिेदन संकलन, लगत कट्टा लगायतका काया र व्यजिगत घटना तथा 
सामाजिक सरुक्षा सम्बन्त्धी गनुासो व्यिस्थापन गने काया रहनेछन ्। 

 

२. दताा जिष्ट्रिरको उद्देश्य 

क) अनलाईन प्रणाली मार्ा त व्यजिगत घटना (िन्त्म, मतृ्य,ु लबबाह, सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद तथा बसाइँ-
सराइ) दताा गने, 

ख) सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गना योग्य लाभग्राहीको लनिेदन संकलन गरी प्रणालीमा प्रष्ट्रिष्ट्रि गने, 
ग) व्यजिगत घटना दताा तथा सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्त्धी गनुासो दताा तथा सम्बोधन गने। 

घ) सामाजिक सरुक्षा तथा घटना दताा अलभयानमा िोजर्खममा रहेका व्यजिको पहुँच अलभिदृ्धी गने। 

 

३. कायाक्षरे 

क) भेरीगंगा नगरपाललकाको क्षेरलभरका १३ िडाका सबै स्थानमा बसोबास गने नागररकको 
व्यजिगत घटना दताा तथा सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्त्धी दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन गनुा पनेछ। 
यसरी दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन हनुे दताा जिष्ट्रिरको स्थान, कायाददन, आिश्यक िनिजि, दताा 
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जिष्ट्रिरको प्रकार (अनलाईन/अर्लाईन) तथा दताा स्थलमा हनुे अनमुालनत घटना दतााको 
संख्या अनसूुची -१ मा उल्लेर्ख भए बमोजिम हनुेछ। 

ख) जिष्ट्रिर सञ्चालनका बर्खत आिश्यक पने िनिजि, भौलतक उपकरणको व्यिस्था गनुा पनेछ।  

 

४. दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन प्रकृया 
क)  जिष्ट्रिर सञ्चालन लमलत 

जिष्ट्रिर सञ्चालन गनुा पूिा जिष्ट्रिर सञ्चालन हनुे समय, स्थान, लमलत साथै जिष्ट्रिरबाट प्रिाह हनुे सेिा, 
सेिा प्राप्त गना परुा गनुा पने प्रष्ट्रक्रया र आिश्यक कागिपरका सम्बन्त्धमा ब्यापकरूपमा 
नागररकमा सूचना तथा प्रचार प्रसार गरेर मार जिष्ट्रिर सञ्चालनको लमलत तय गनुा पनेछ। 

ख)  िनिजि छनौट तथा ताललम 

दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन पूिा नगरपाललकासँग समन्त्िय गरी जिष्ट्रिर सञ्चालनमा र्खष्ट्रटने कमाचारीले 
ताललम तथा अलभमरु्खीकरण ललन ुपनेछ भने नगरपाललकाले ताललम तथा अलभमरु्खीकरण लन:िलु्क 
उपलव्ध गराउन ुपनेछ। 

ग)  भौलतक साधन तथा जिष्ट्रिर स्थलको व्यिस्थापन 

१. जिष्ट्रिर सञ्चालन बर्खत आिश्यक पने र्लनाचर, टेन्त्ट, स्टेिनरी, र्खानेपानी, न्त्यूनतम प्राथलमक 
उपचार सामाग्री लगायत अन्त्य आिश्यक भौलतक उपकरणहरूको व्यिस्था गरी जिष्ट्रिर सञ्चालन 
स्थलको व्यिस्थापन गनुापनेछ। साथै ईन्त्टरनेट पहुँच भएका स्थानमा जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा 
आिश्यक ल्यापटप, ष्ट्रप्रन्त्टर, ष्ट्रिद्यतु आपलुता र इन्त्टरनेट कनेजटटलभष्ट्रटको व्यिस्था गनुापनेछ। 

२. जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा व्यजिगत घटना दतााका सूचना र्ाराम, गनुासो दताा र्ाराम, सामाजिक 
सरुक्षा भत्ताको लनिेदन र्ाराम सेिाग्राहीलाई लन:िलु्क उपलब्ध गराउन ुपनेछ। उि र्ारामहरू 
सेिा प्रदायकले स्थानीय तहबाट लन:िलु्क प्राप्त गरी जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलसम्म लैिान ुपनेछ। 

३. जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा सेिाग्राही/लाभग्राहीहरूको लाईन/लभडभाड  व्यिस्थापनको लालग उजचत 
प्रबन्त्ध लमलाउन ुपनेछ। सोको व्यिस्थापन गदाा अिि र मष्ट्रहला मैरी बनाउन उजचत ध्यान 
ददन ुपनेछ।  

घ)  िनिजि पररचालन 

१. अनसूुची -१ बमोजिम ताललम प्राप्त िनिजि हरेक जिष्ट्रिरमा पररचालन गनुा पनेछ। 

ङ)  दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन ष्ट्रिलध 

१. इन्त्टरनेटको पहुँच नपगेुका दताा स्थलमा 
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• सोधपछु तथा ररतपूिाक लनिेदन अनसूुची -२ बमोजिम भए नभएको िाँच गरी यस अजघ दताा 
भएका व्यजिगत घटना दतााका (लडजिटाईि) ष्ट्रििरण लभडाई पष्ट्रहला दताा नभएको भए प्रकृया 
अजघ बढाउन ुपनेछ। 

• घटना दतााका ष्ट्रििरण लडजिटाईिेिन नभएको अिस्थामा स्थानीय तहमा भएको ढड्डामा 
ष्ट्रििरण लभडाई पष्ट्रहला दताा नभएको भए मार प्रष्ट्रक्रया अगालड बढाउन ुपनेछ। 

• सेिाग्राही/लाभग्राहीलाई दोहोरो सेिा ललएमा ऐनमा भएको िररिाना र सिायको व्यिस्थाको 
समेत िानकारी लनिेदन ललन ुपूिा गराउन ुपनेछ।  

• व्यजिगत घटना दतााको लालग राष्ट्रिय पररचयपर तथा पञ्जीकरण ऐन, २०७६ बमोजिम 
ररतपिुाक दताा हनु आएका व्यजिगत घटना दतााका सूचना र्ाराम भरी सोको लालग 
आिश्यक पने प्रमाणहरू संकलन गने तथा सामाजिक सरुक्षा ऐन, २०७५ तथा लनयमािली, 
२०७६ बमोजिम सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गना छुट भएका लाभग्राहीको लनिेदन तथा 
आिश्यक कागिपर/प्रमाण सष्ट्रहत संकलन गनुा पनेछ। 

• सूचना र्ाराम/लनिेदन भना सहयोग गनुापने भएमा सेिाग्राहीलाई सहयोग गनुा पनेछ यसरी 
भररएका सूचना र्ाराम/लनिेदन सम्बजन्त्धत व्यजिलाई पढेर सनुाई रुि ुगनुापनेछ। घटना 
दताा तथा सामाजिक सरुक्षाको सूचना र्ाराम तथा दताा र्ाराम भरी सेिाग्राहीलाई सोको 
लनस्सा उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

• प्राप्त भएका सूचना र्ाराम तथा लनिेदन अनसुारको दताा प्रमाणपर/पररचयपर प्राप्त गने 
प्रकृया, समय र स्थानको िानकारी सम्बजन्त्धत सेिाग्राही तथा लाभग्राहीलाई गराउन ुपनेछ। 

• दताा भएका ष्ट्रििरणहरूको तेररि तयार गनुा पनेछ, कागिपर र्ाइललङ्ग गनुा पनेछ र गनुासो 
दताा गनुा पनेछ। 

• गनुासो सनुिुाई भएको िानकारी गराउने माध्यम के (टेललर्ोन, एस एम यस िा प्रणाली 
मार्ा त) हनुे हो ? सो को बारेमा सम्बजन्त्धत व्यजिलाई लनस्सा ललने बेलामा िानकारी 
गराउन ुपछा। 

िा 
२. इन्त्टरनेटको पहुँच पगेुका दताा स्थलमा दताा काया सञ्चालन  

जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा घटना दतााका सूचना र्ारमहरू अनलाइन मार्ा त सेिाग्राही स्ियमले 
भरी टोकन नम्बर ललएर आउन सटनेछन।् सेिाग्राहीले अनलाईन मार्ा त सूचना र्ाराम 
भना नसकेमा दताा जिष्ट्रिरमा अनलाईन मार्ा त लनिलु्क घटना दतााका सूचना र्ाराम भररददन े
व्यिस्था लमलाउन ुपनेछ। 
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• पेि भएको लनिेदन अनसूुची -२ बमोजिम िाँच गरी यस अजघ दताा नभएको भए प्रकृया 
अगालड बढाउन ुपनेछ।  

• सूचना र्ाराम/लनिेदन भना सेिाग्राहीलाई सहयोग गनुा पनेछ। घटना दतााका सूचना र्ाराम/ 

सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्त्धी लनिेदन सूचना प्रणालीमा प्रष्ट्रिष्ट्रि गरी लनस्सा प्रदान गनुा 
पनेछ। उि काया स्थानीय तहमा कायारत एम.आई.यस. अपरेटर िा स्थानीय तहले 
र्खटाएको कमाचारी मार्ा त गनुा पनेछ। 

• स्थानीय पजञ्जकालधकारी उपजस्थत भएको र्खण्डमा घटना दतााका प्रमाणपर तथा सामाजिक 
सरुक्षा पररचयपर िारी गनुा पनेछ। 

• जिष्ट्रिरमा प्रमाणपर/पररचयपर िारी हनु नसकेमा प्रमाणपर/पररचयपर प्राप्त गने प्रकृया, 
समय र स्थानको िानकारी सम्िजन्त्धत सेिाग्राही तथा लाभग्राहीलाई लनस्सा सष्ट्रहत िानकारी 
गराउन ुपनेछ। 

• दताा भएका ष्ट्रििरणहरूको तेररि तयार गने,, कागिपर र्ाइललङ्ग गने र गनुासो दताा गनुा 
पनेछ। 

५.  लनिेदन/सूचना र्ारामको व्यिस्थापन 

जिष्ट्रिरमा सङ्कललत व्यजिगत घटना दताा सूचना र्ाराम, सामाजिक सरुक्षा भत्ताको दताा/निीकरणको 
लनिेदन तथा गनुासो दताा र्ाराम सम्भि भए सोष्ट्रह ददन िा अको ददनसम्ममा सेिा इकाइमा अलनिाया 
परु् याउन ुपनेछ। 

 

६. स्िास््य सािधानी अपनाउने 
दताा जिष्ट्रिरमा हाल रै्ललरहेको कोरोना भाईरसबाट बच्न नेपाल सरकारले तोकेको स्िास््य सम्बन्त्धी 
मापदण्ड अनरुूप जिष्ट्रिर सञ्चलान गराउने साथै मास्क, सेलनटाईिरको प्रयोग र भौलतक दरुी कायम गना 
आिश्यक व्यिस्था लमलाउन ुपनेछ। 

 

७. सेिा प्रदायकको योग्यता र िनिजि 

क) कजम्तमा (एक बर्ाको) अनभुि भएको हनु ुपनेछ। (बिेटको आकार एिं स्थानीय तहमा उपलब्ध 
हनुसटने सेिा प्रदायकको आधारमा अनभुिको अिलध थप/घट गना सष्ट्रकनेछ।) 

ख) सभे िा ष्ट्रर्ल्ड िका  सम्बन्त्धी कायागत योग्यता भएको, सम्िजन्त्धत क्षेर (डेटा इन्त्री िा डेटा 
संकलन िा डेटा कम्पाईल िा MIS मा अपलोड ) को काया अनभुि भएको। (बिेटको आकार 
अनसुार स्थानीय तहले काया अनभुिको अिलध थप/घट गना सटनेछ।) 
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ग) अनसूुची -१ बमोजिम ९ िना प्रष्ट्रिणता प्रमाणपर िा सो सरह अध्ययन गरेको िनिजि हनुपुनेछ 

भने िनिजि व्यिस्थापन गदाा लैङ्गीक समता तथा सामाजिक समािेिीकरणलाई ध्यान ददइनेछ 
। 

 

८. समयािलध 

९. नगर भित्रका सवै वडामा तोभकए बमोभिमका ३९ स्थानमा १३ भिनको भिभवर सञ्चालन १३ कार्यभिन भित्र सम्पन्न 

गननयपनेछ िने अभिकतम कार्य मभिना/सम्झौता अबभिको िुनेछ । 
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१०. भिुानी ताललका 
 

लस.नं. भिुानीको ष्ट्रििरण भिुानी 
प्रलतित 

आिश्यक प्रमाण कैष्ट्रर्यत 

१ पेश्की १०% दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन 
कायायोिना तथा बैंक 
िमानत 

 

२ ..... िडा जिष्ट्रिर सम्पन्न गरे 
पश्चात (िडा संख्यालाई चार 
भागमा ष्ट्रिभािन गरी एक भाग 
संख्या उल्लेर्ख गनुा पनेछ।) 

२०% उल्लेजर्खत िडामा जिष्ट्रिर 
सम्मन्न प्रलतिेदन र 
कायादलको काया सम्पन्न 
प्रलतिेदन। 

२५% 
मोष्ट्रिलाईिेिन 
पेश्की घटाएर 
भिुानी गररनेछ। 

३ ..... िडा जिष्ट्रिर सम्पन्न गरे 
पश्चात (िडा संख्यालाई चार 
भागमा ष्ट्रिभािन गरी एक भाग 
संख्या उल्लेर्ख गनुा पनेछ।) 

२०% उल्लेजर्खत िडामा जिष्ट्रिर 
सम्मन्न प्रलतिेदन र 
कायादलको काया सम्पन्न 
प्रलतिेदन। 

२५% 
मोष्ट्रिलाईिेिन 
पेश्की घटाएर 
भिुानी गररनेछ। 

४ ..... िडा जिष्ट्रिर सम्पन्न गरे 
पश्चात (िडा संख्यालाई चार 
भागमा ष्ट्रिभािन गरी एक भाग 
संख्या उल्लेर्ख गनुा पनेछ।) 

२०% उल्लेजर्खत िडामा जिष्ट्रिर 
सम्मन्न प्रलतिेदन र 
कायादलको काया सम्पन्न 
प्रलतिेदन। 

२५% 
मोष्ट्रिलाईिेिन 
पेश्की घटाएर 
भिुानी गररनेछ। 

५ ..... िडा जिष्ट्रिर सम्पन्न गरे 
पश्चात (िडा संख्यालाई चार 
भागमा ष्ट्रिभािन गरी एक भाग 
संख्या उल्लेर्ख गनुा पनेछ।) 

२०% उल्लेजर्खत िडामा जिष्ट्रिर 
सम्मन्न प्रलतिेदन र 
कायादलको काया सम्पन्न 
प्रलतिेदन। 

२५% 
मोष्ट्रिलाईिेिन 
पेश्की घटाएर 
भिुानी गररनेछ। 

६ अजन्त्तम भिुानी २०% सबै जिष्ट्रिर सम्पन्न 
प्रलतिेदन र कायादलको 
काया सम्पन्न प्रलतिेदन। 

 

नोट: िडा संख्या/उपयिुताको आधारमा स्थानीय तहले उपयिु भिुानी ताललका लनधाारण गना 
सटनेछन।् 
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११. स्थानीय तहको जिम्मेिारी 
क) सेिा प्रदायकबाट जिष्ट्रिर सञ्चालनमा र्खष्ट्रटने कमाचारीलाई लनिःिलु्क ताललम/अलभमरु्खीकरण प्रदान 

गररनेछ। 

ख) जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा घटना दतााका सूचना र्ाराम तथा गनुासो दताा र्ाराम, सामाजिक सरुक्षा 
भत्ता सम्बन्त्धी (दताा तथा निीकरण) लनिेदन स्थानीय तहले सेिा प्रदायकलाई लन:िलु्क उपलब्ध 
गराईनेछ। 

ग) दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा दोहोरो घटना दताा नहोस भन्ने उदे्दश्यका लालग यस अजघ भएका 
व्यजिगत घटना दतााका ष्ट्रििरणहरू लडजिटाइिेसन गरी सूची उपलव्ध गराउन ुपनेछ। दताा 
जिष्ट्रिर सञ्चालन गने अबलधसम्ममा लडजिटाइिेसन हनु नसकेमा ष्ट्रिभागबाट पूिा स्िीकृती ललइा 
दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन गररनेछ। 

घ) प्रत्येक जिष्ट्रिरमा स्थानीय तहले िडा सजचि (स्थानीय पञ्जीकाधीकारी) जिष्ट्रिरको सञ्चालन, 

प्रमाणीकरण, गनुासो सनुिुाई गनाका लालग अलनिाया र्खटाईनेछ। 

ङ) दताा जिष्ट्रिरको अनगुमन तथा मलु्याङ्कन गनुा पनेछ। अनगुमन, मलु्याङ्कन तथा लनरीक्षणको लालग 
स्थानीय तहबाट अन्त्य कमाचारी तथा िनप्रलतलनधीलाई पररचालन गररनेछ। 

च) स्थानीय तहबाट अनलाईन तथा अर्लाईन प्रणालीमा हनुे दताा जिष्ट्रिरबाट प्राप्त सूचना 
र्ाराम/लनिेदन एम.आई.एस. प्रणालीमा प्रष्ट्रिि गरी/गराई प्रमाणपर तथा पररचयपर उपलव्ध 
गराईनेछ। सोको लालग आिश्यकता अनसुार एम.आई.एस. अपरेटर तथा ष्ट्रर्ल्ड सहायकलाई 
जिष्ट्रिर सञ्चालनका लालग पररचालन गररनेछ। 

छ) स्थानीय तहबाट जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा प्रष्ट्रिष्ट्रि हनु नसकेको र्खण्डमा जिष्ट्रिरबाट प्राप्त सूचना 
र्ाराम तथा लनिेदन सेिा इकाइामा ल्याइा व्यस्थापन सूचना प्रणालीमा प्रष्ट्रिि गरी सूचना र्ाराम 
तथा प्रमाण-पर ष्ट्रप्रन्त्ट गरी ष्ट्रर्ल्ड सहायक मार्ा त िडा कायाालयमा परु् याईनेछ। दताा 
जिष्ट्रिरमार्ा त संकलन भएका घटना दतााका लनिेदकले िडा कायाालयबाट बढीमा एक हप्तामा 
प्रमाण-पर प्राप्त गने सलुनजश्चतता गररनेछ। 

 

१२. प्रलतिेदन 

सेिा प्रदायकले अनसूुची -३ (क) र ३(र्ख) बमोजिमको प्रलतिेदन र अन्त्य थप ष्ट्रििरण प्रलतिेदनका 
साथ संलग्न गनुा पनेछ। 

क) दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन काया योिनािः सम्झौता भएको ७ ददनलभर। 

ख) प्रलतिेदनिः दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन अिलधमा प्रत्येक ददनको भोललपल्ट। 
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ग) िडागत जिष्ट्रिर सञ्चालन प्रलतिेदन: िडाको जिष्ट्रिर सम्पन्न भएको ५ ददनलभर। 

घ) अजन्त्तम काया सम्पन्न प्रलतिेदन: सम्पूणा जिष्ट्रिर सम्पन्न भएको १० ददनलभर। 

 

१३. सेिा प्रदायकले कोटेिन/बोलपर प्रस्तािका साथ पेि गनुा पने कागिातको ष्ट्रििरण 

क) संस्था दताा/निीकरण प्रमाणपर, आ.ि. २०७८/०७९ को कर चिुा प्रमाणपर र 
२०७८/०७९ को कर चिुा प्रमाणपर, समयािलध थप पर (पौर् मसान्त्त सम्मको लालग) 
पेि गनुा पनेछ। 

ख) अनसूुची -४ मा तोष्ट्रकएको ढाँचामा आलथाक प्रस्ताि। 

ग) मालथ उल्लेर्ख भए बमोजिमको िनिजिको नामािली, िैयजिक ष्ट्रििरण (सम्िजन्त्धत व्यजिबाट 
प्रमाजणत)। 

घ) प्रचललत लनयम अनसुार/बोलपर कागिातमा उल्लेर्ख भए बमोजिम पेि गनुापने अन्त्य आिश्यक 
प्रमाण/कागिात। 

ङ) पेि भएका कागिातहरुमा संस्थाको छाप तथा दस्तर्खत भएको हनुपुनेछ। 

 

१४. सेिा प्रदायकको छनौट ष्ट्रिलध 

सािािलनक र्खररद ऐन, २०६३ तथा लनयमािली, २०६४ बमोजिम सेिा प्रदायकको छनौट गनुा 
पनेछ। 

 

१५. जिष्ट्रिर सञ्चालन सम्बन्त्धमा ष्ट्रििेर् व्यिस्था 
जिष्ट्रिर सञ्चालनका बर्खत जिष्ट्रिर स्थलमा सेिाग्राहीको १० िना भन्त्दा कम उपजस्थलत भएमा स्थानीय 
तहले सो स्थलमा जिष्ट्रिर स्थगन गरी अको स्थानमा स्थानान्त्तरण गनुा पनेछ। जिष्ट्रिर सञ्चालन गदाा 
नागररकको अलधकतम ्उपजस्थलत हनुे स्थल र समयलाई ध्यान ददन ुपनेछ। 
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अनूसूची १ 

(बुदँा ४(घ) सँग सम्बजन्त्धत) 

भेरीगंगा नगरपाललका लभर दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन हनु ेस्थान, कायाददन, आिश्यक िनिजिको ष्ट्रििरण 

लस.
नं. 

िडा 
नं. 

दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन हनुे स्थान दताा जिष्ट्रिरको 
प्रकार 

(अनलाईन/अर्लाई
न) 

दताा हनुे 
अनमुालन
त 
संख्या 

कायाददन  आिश्यक 
िनिजि 
(संख्या) 

१ १ नेराप्राष्ट्रि मलनरामकाँडा, नेरामाष्ट्रि भयााङ्ग, देउती बज्यै प्राष्ट्रि 
सालघारी,  

अर्लाइान ९० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

२ २ सामदुाष्ट्रयक माष्ट्रि सलनमोर, िनज्योती माष्ट्रि कालपानी, 
थमुासे लनमाष्ट्रि 

अर्लाइान १२० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

३ ३ सानोडुङ्गी, कुटलमरे स्कुल र अिलपरािलु  अर्लाइान १०० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

४ ४ हरे, मरुलीरे्खला, लससौघारी अनलाईन/अफलार्इन १५० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

५ ५ बबइा हात्तीर्खाल, र्सेनी, काललदमार अनलाईन/अफलार्इन १३० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

६ ६ िनज्योती माष्ट्रि जझंग्नी, ष्ट्रकच र घारीिन ष्ट्रिद्यालय अनलाईन/अफलार्इन १२० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

७ ७ लनमाष्ट्रि काठेघारी, प्राष्ट्रि मलुपानी, कैनपानी टोल अनलाईन/अफलार्इन १०० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

८ ८ लोदे माष्ट्रि, चौरे्ख स्कुल, भगिती प्राष्ट्रि अनलाईन/अफलार्इन १६० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

९ ९ नेरामाष्ट्रि सानोिारी, िाजन्त्तपरु ष्ट्रिद्यासागर ष्ट्रिद्यालय, प्रभात 
माष्ट्रि ठुलो िारी 

अनलाईन/अफलार्इन १७० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

१० १० प्रभात माष्ट्रि जझललमले, थानीचौर ष्ट्रिद्यालय र मदानीचौर अनलाईन/अफलार्इन १५० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

११ ११ काजिपरु ष्ट्रिद्यालय, राताचौर, रामघाट बिार नजिक अनलाईन/अफलार्इन १४० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

१२ १२ ठकुरीटोल, मलसना र रामिानकी सामदुाष्ट्रयक िन भिन अनलाईन/अफलार्इन १७० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 

१३ १३ लालीगरुाँस माष्ट्रि, लसतापरु ष्ट्रिद्यालय, लेर्खी चोक अनलाईन/अफलार्इन १५० १ (तीन र्रक 
स्थान) 

९ 
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अनसूुची २ 

(बुदँा ४(ङ) सँग सम्बजन्त्धत) 

दताा जिष्ट्रिर सम्बन्त्धी मागादिान 

१) दताा जिष्ट्रिरको तयारी 
१.१ सेिा प्रदायक व्यजि/संस्थाले सम्बजन्त्धत स्थानीय तहबाट दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन सम्बन्त्धी 

तपलसलका काया गनुा पनेछ:  

• अलनिाया ताललम ललन। 

• अनसूुची -१ बमोजिम जिष्ट्रिर सञ्चालन। 

• स्थल, सेिाग्राही/लाभग्राहीको अनमुालनत संख्या सम्बन्त्धी िानकारी ललन। 

१.२ देहायका आिश्यक सामाग्रीको व्यिस्था गनुा पनेछ: 
• सबै व्यजिगत घटना दतााको लनस्सा नम्बर सष्ट्रहतको सूचना र्ाराम (िन्त्म, मतृ्य,ु 

ष्ट्रििाह, सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद, बसाइँ-सराई दताा)। 

• व्यजिगत पररचय र्ाराम। 

• अनलाईन पहुँच भई प्रमाणपर िारी गने अिस्थामा नेपाल सरकारको रष्ट्रङ्गन लोगो 
भएको नेपाली कागि (A4 साईि)। 

• यस अजघ दताा भएका घटना दतााका लडजिटाइज्ड ष्ट्रििरणको ष्ट्रप्रन्त्ट प्रलत। 

• सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गरररहेका लाभग्राहीको ष्ट्रििरण, (जिष्ट्रिर स्थलमा सबैले 
देख्न ेठाउँमा टाँस्ने प्रयोिन)। 

• जिष्ट्रिर स्थलमा जिष्ट्रिर सञ्चालन सम्बन्त्धी ब्यानर टाँस्न।े 

• दताा जिष्ट्रिर स्थलमा सामाजिक सरुक्षा तथा  व्यजिगत घटना दतााका पोस्टर टाँस्ने 
तथा स्थानीय तहबाट प्राप्त प्रचार सामाग्रीहरू ष्ट्रितरण गने व्यिस्था लमलाउने। 

 

२) जििाचारको प्रयोग 

• सेिाग्राहीलाई सिाप्रथम नमस्कार सष्ट्रहत लाईनमा बस्नको लालग अनरुोध गनुा पनेछ। 

• सेिाग्राहीसँग नम्र बोली, आदर र जिि व्यिहार गनुा पनेछ। 

• सेिाको प्रकृलतको (घटना दताा, सामाजिक सरुक्षा तथा गनुासो दताा) िानकारी ललन ु
पनेछ। 

• जिष्ट्रिर स्थलमा उपजस्थत भएका सिै व्यजिलाई अनसूुची -३(क) बमोजिमको र्ाराम 
भना अनरुोध गनुा पनेछ। 

• सामाजिक सरुक्षा, व्यजिगत घटना, गनुासो दतााको सूचना र्ाराम भनाको लालग 
अनरुोध गनुा पनेछ। 

 

३) सेिासम्बन्त्धी िानकारी गराउन े

• प्रमाणपर/पररचयपर हप्ता ददनलभर सम्बजन्त्धत िडा कायालयबाट प्राप्त हनुे। 
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• प्रमाणपर ललन िाँदा संलग्न गनुापने आधारभतू कागिातको सक्कल प्रलत र लनस्सा 
सष्ट्रहत उपजस्थत हनु ुपने। 

 

४) घटना दताा सम्बन्त्धी 
४.१ िन्त्म दताा प्रकृया 

• सेिाग्राही सम्बजन्त्धत िडाको भए नभएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ (नागररकता िा िडा 
अध्यक्षको लसर्ाररस/नाता प्रमाजणत िा अदालतको लनणाय), 

• सेिाग्राही र सूचकिीचको नाता सम्बन्त्ध र्खलु्ने कागिात,  

४.१.१ जिष्ट्रिरमा दताा नगरी िडा कायालयमा पठाउने अिस्था  

(जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पजञ्जकालधकारी उपजस्थत नभएको अिस्थामा) 

• नेपाली नागररकको हकमा नेपालमा िन्त्म भए नभएको एष्ट्रकन गरी नेपाल बाष्ट्रहर  
िन्त्म भएको,  

• ष्ट्रिदेिी नागररकको हकमा, 
• सूचक नर्खलु्ने सेिाग्राहीको हकमा, 
• सेिाग्राही पष्ट्रहचान नहनुे िस्तै िन्त्म प्रलतिेदन िा र्खोप लगाएको प्रमाण िा नाता र्खलु्ने 

प्रमाण नभएमा, 
• प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग,  

४.१.२ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• बाब ुर आमा, 
• बाब ुर आमा उपजस्थत हनु नसकेमा िाि ुिा आमा, 
• िाि ुिा आमा नभएको प्रमाजणत भएमा बाब ुतर्ा को हिरुबबुा िा हिरुआमा िा 

पररिारको १८ िर्ा उमेर पगेुको व्यजि, 

४.१.३ चेकिाचँ गरी अलनिाया अलभलेर्ख राख्नपुने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको सूचना र्ाराम, 
• सूचकको नागररकताको प्रमाणपर, 
• स्िास््य संस्थामा िन्त्म भएको भए िन्त्म प्रलतिेदन िा प्रमाण, 
• घरमा िन्त्म भएको भए र्खोप लगाएको प्रमाण, 

४.२ मतृ्य ुदताा प्रकृयािः 
• मतृक सम्बजन्त्धत िडाको भए नभएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ,  

• मतृक र सूचकिीचको नाता सम्बन्त्ध र्खलु्ने कागिात,  

४.२.१ जिष्ट्रिरमा दताा नगरी िडा कायालयमा पठाउने अिस्था  

(जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पजञ्जकालधकारी उपजस्थत नभएको अिस्थामा) 
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• नेपाल बाष्ट्रहर मतृ्य ुभएको नेपाली नागररक भएमा, 
• ष्ट्रिदेिी नागररकको नेपालमा मतृ्य ुभएमा, 
• सूचना ददनपुने कताव्य भएको व्यजि (सूचक) नभएमा, 
• मतृकको पष्ट्रहचान र्खलु्ने कागिात नभएमा, 
• प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग, 

४.२.२ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• बाब ुिा आमा िा पलत िा पजि िा छोरा िा छोरी, 
• उल्लेजर्खत सचुक नभएको प्रमाजणत भएमा पररिारको १८ िर्ा उमेर पगेुको व्यजि, 

४.२.३ चेक िाचँ गरी अलनिाया अलभलेर्ख राख्नपुने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको सूचना र्ाराम, 

• मतृकको नागररकता प्रमाणपर िा िन्त्म दताा िा िडा कायाालयको लसर्ाररस, 

• सूचकको नागररकता प्रमाणपर, 

• स्िास््य संस्थामा मतृ्य ुभएको भए मतृ्य ुप्रलतिेदन िा प्रमाण, 

४.३ ष्ट्रििाह दताा  प्रकृया 
• पलत सम्बजन्त्धत िडाको भए नभएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ, 
• पलत पिी दिैु उपजस्थत भए नभएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ, 

४.३.१ जिष्ट्रिरमा दताा नगरी िडा कायालयमा पठाउने अिस्था  

(जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पजञ्जकालधकारी उपजस्थत नभएको अिस्थामा) 

• नेपाली र ष्ट्रिदेिीबीच भएको ष्ट्रििाह दताा गनुा पने भएमा, 
• पलत िा पिीमध्ये कुनै एक उपजस्थत भएमा, 
• प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग, 

४.३.२ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• पलत र पिी दिैु िना, 

४.३.३ चेक िाचँ गरी अलनिाया अलभलेर्ख राख्नपुने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको सूचना र्ाराम, 

• पलत को नागररकता प्रमाणपर, 

• पिीको नागररकता प्रमाणपर (भएमा), 

• पलत पिीको २/२ प्रलत हालचालै जर्खचेको पासपोटा साइिको र्ोटो, 
४.४ सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद दताा प्रकृया 

• पलत सम्बजन्त्धत िडाको भए नभएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ,  

• अदालतबाट भएको सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद सम्बन्त्धी लनणाय िा रै्सला, 
४.४.१ जिष्ट्रिरमा दताा नगरी िडा कायालयमा पठाउने अिस्था  
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(जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पजञ्जकालधकारी उपजस्थत नभएको अिस्थामा) 

• ष्ट्रिदेिी अदालतबाट भएको लनणाय/रै्सला, 
• पिीको स्थायी ठेगानामा लनिेदन परेमा, 
• प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग, 

४.४.२ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• पलत िा पिी कुनै एक िना 

४.४.३ चेक िाचँ गरी अलनिाया अलभलेर्ख राख्नपुने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको सूचना र्ाराम, 

• सूचकको नागररकता प्रमाणपर, 

• अदालतको लनणाय िा रै्सलाको प्रलतललष्ट्रप, 

४.५ बसाइँ-सराई दताा ( सरी िाने दताा प्रकृया) 

• सरी िाने व्यजि सम्बजन्त्धत िडाको स्थायी बालसन्त्दा भएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ, 
• स्थायी बालसन्त्दा एष्ट्रकन गदाा नागररकता िा ष्ट्रििाह दताा िा बसाइँ-सराई दताा 

प्रमाणपरबाट एष्ट्रकन गनुा पनेछ,  

• सरी िाने पररिारका सदस्यहरूको यस अजघ िन्त्म, मतृ्य,ु लबबाह, सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद 
िस्ता घटना घटेको भए सो दताा भएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ,  

• दताा भएको भए लगत हस्तान्त्तरण र्ाराम भने, दताा नभएको भए बाँकी रहेका घटना 
दतााको सूचना र्ाराम भरी लगत हस्तान्त्तरण र्ाराम भनुा पनेछ, 

• सरी िाने पररिारका सदस्य मध्येबाट १८ िर्ा उमेर पगेुको व्यजि मार सूचक भएको 
सलुनजश्चत गनुा पनेछ, 

• कुनै व्यजि िा पररिारका सदस्यहरूको कुनै एक िडाबाट अको िडा िा स्थानीय 
तहमा बसाइँ-सराई िाने भएमा दताा गनुा पनेछ, 

• सरी िाने पररिारको १८ िर्ा उमेर पगेुको सदस्य छुट भएमा बसाइँ-सराई दताा गनुा 
पनेछ, 

• सरी िाने पररिारको १८ िर्ा उमेर नपगेुको सदस्य छुट भएमा, १८० ददन भन्त्दा कम 
बसोबास गरेको, प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग िडा कायाालयमा 
पठाउन ुपनेछ, 

• ष्ट्रिदेिी नागररकको बसाइँ-सराई दताा गनुा नपने, 

४.५.१ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• सरी िाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यजि (नागररकता प्राप्त गरेको) 

• सरी िाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यजि नभएमा १८ िर्ा उमेर पगेुको सरी 
िाने सदस्य मध्ये कुनै एक (नागररकता अलनिाया) 



14 
 

• सरी िाने व्यजि स्ियं सूचक बस्न सटने (नागररकता अलनिाया) 

४.५.२ संलग्न गनुापने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको लगत हस्तान्त्तरण र्ाराम 

• सूचकको नागररकता प्रमाणपर 

• पररिारका बसाईसरी िाने सदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपर (भएमा) 

४.६ सरी आएको दताा प्रकृया 
• लगत हस्तान्त्तरण र्ारममा उजल्लजर्खत सरी िाने ठेगाना (स्थानीय तह, िडा) 

सम्बजन्त्धत िडा भएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ 

• लगत हस्तान्त्तरण र्ाराम हेरर सरी आएका सबै सदस्यहरूको सबै व्यजिगत घटना 
दताा भएको एष्ट्रकन गनुा पनेछ 

• सबै घटना दताा नभएको भएमा सरी आएको सम्बजन्त्धत िडामा ष्ट्रर्ताा पठाई घटना 
दताा गना लगाई प्राप्त गनुा पनेछ 

• सरी आउने पररिारका सदस्यमध्येबाट १८ िर्ा उमेर पगेुको व्यजि मार सूचक भएको 
सलुनजश्चत गनुा पनेछ 

• प्रलतललष्ट्रप िारी र संिोधन सम्बन्त्धी सेिाको लालग िडा कायालयमा पठाउन े

• ष्ट्रिदेिी नागररकको बसाइँ-सराइ दताा गनुा नपने। 

४.६.१ सूचक सम्बन्त्धी व्यिस्था 
• सरी आउने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यजि (नागररकता प्राप्त गरेको) 

• सरी िाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यजि नभएमा १८ िर्ा उमेर पगेुको सरी 
आउने सदस्य मध्ये कुनै एक (नागररकता अलनिाया) 

• सरी आउने व्यजि स्ियं सूचक बस्न सटने (नागररकता अलनिाया) 

४.६.२ चेक िाचँ गरी अलनिाया अलभलेर्ख राख्नपुने कागिात 

• सूचकको सष्ट्रहछाप सष्ट्रहतको बसाइँ-सराइको सक्कल लगत हस्तान्त्तरण  र्ाराम 

• सूचकको नागररकता प्रमाणपर, 
• पररिारका बसाईसरी िाने सदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपर (भएमा) 

 

५. प्रमाणपर िारी गनुा पने प्रकृया 
५.१ जिष्ट्रिर स्थलमा इन्त्टरनेट पहुँच पगेुको अिस्थामा 

• दताा जिष्ट्रिरमा संकलन भएका सूचना र्ाराम घटना दताा तथा सामाजिक सरुक्षा 
व्यिस्थापन सूचना (VERSP-MIS) प्रणालीमा प्रष्ट्रिि गनुा पनेछ, 

• दताा जिष्ट्रिरमा िडा सजचि उपजस्थत भएमा प्रमाणपर िारी गनुा पनेछ, नभएमा लनस्सा 
उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 
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५.२ जिष्ट्रिर स्थलमा इन्त्टरनेट पहुँच नपगेुको अिस्थामा 
• दताा जिष्ट्रिरमा संकलन भएका सूचना र्ाराम सेिा एकाईमा पठाउन ुपनेछ। 

 

६. दण्ड िरीिाना 
दताा जिष्ट्रिरमा प्रदान नगने/नगराउने भनी मालथ उजल्लजर्खत सेिा दताा जिष्ट्रिरबाट सेिा प्रदान 
गरेमा सम्बजन्त्धत सेिा प्रदायकलाई, झटुा ष्ट्रििरण पेि गरी सेिा ललएमा सम्बजन्त्धत सबैलाई र 
त्यस्ता प्रमाणपर िारी गराउने स्थानीय पजञ्जकालधकारीलाई प्रचललत काननु बमोजिम सिाय 
हनुछे।  

 

७. सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्त्धी 
७.१ लनिेदन सङ्कलन 

सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गनुा पनेछ लाभग्राहीको देहाय बमोजिमका लजक्षत समहुका देहाय 
बमोजिमका कागिात सष्ट्रहत लनिेदन प्राप्त गरी ष्ट्रििरण संकलन गनुापनेछ। तर यसअजघ सामाजिक 
सरुक्षा भत्ता प्राप्त गरररहेका िा िडा कायालयमा लनिेदन ददईसकेका लाभग्राहीको लनिेदन संकलन 
गनुापने छैन। 

लजक्षत 
समूह 

उपसमूह 

 
िताहरू 

संलन गनुापने कागिात 

िेष्ठ 
नागररक 
भत्ता 

िेष्ठ नागररक 
७० बर्ा उमेर 
पगेुका 
 
 

७० बर्ा उमेर परुा भएका नपेाली नागररक 

नेपाली नागररकता 
प्रमाणपर, 

स्थायी ठेगाना र्रक 
परेमा बसाइँ-सराइ 
दतााको प्रमाणपर 

िेष्ठ नागररक 
दललत 

६० बर्ा उमेर परुा भएका र राष्ट्रिय दललत 
आयोगमा सूजचकृत नेपाली नागररक 

नेपाली नागररकता 
प्रमाणपर र दललत िाती 
र्खलु्ने प्रमाण 

एकल मष्ट्रहला 
 

 

 

 

 
 

अलबबाष्ट्रहता प्रमाण िा अदालतबाट भएको 
सम्बन्त्ध ष्ट्रिच्छेद िा न्त्याष्ट्रयक पथृष्ट्रककरण 
भएको प्रमाण र ६० बर्ा उमेर परुा भएका 
मष्ट्रहला 

नेपाली नगररकता 
प्रमाणपर, पलतको मतृ्य ु
दताा िा अलबबाष्ट्रहता 
प्रमाण िा अदालतबाट 
भएको सम्बन्त्ध 
ष्ट्रिच्छेद/न्त्याष्ट्रयक 
पथृष्ट्रककरण भएको 
प्रमाण 
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िेष्ठ नागररक 
क्षेर तोष्ट्रकएका 

उमेर ६० िर्ा उमेर परुा भएका, नेपाल 
सरकारले तोकेका के्षर लभर परेका जिल्ला 
( हमु्ला, िमु्ला, डोल्पा, काललकोट, मगु)ु का 
स्थानीय तहमा स्थायी ठेगाना भएका नेपाली 
नागररक, 

नेपाली नागररकता 
प्रमाणपर, बसाइँ सरी 
आएको भएमा बसाइँ-
सराइ प्रमाणपर 

ष्ट्रिधिा ष्ट्रिधिा  
पलतको मतृ्य ुदताा प्रमाणपर  र अको ष्ट्रििाह  

नगरेको लसर्ाररस भएका नेपाली नागररक 

नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपरको प्रलतललष्ट्रप,  

पलतको मतृ्य ु दताा 
प्रमाणपरको प्रलतललष्ट्रप 

अपाङ्गता 
भत्ता 

क बगा 
 

 

नेपाली नागररक, प्रचललत काननु बमोजिम 
क बगाको अपाङ्गता पररचयपर प्राप्त गरेको 

नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपर, 

 क बगाको अपाङ्गता 
पररचयपर 

र्ख बगा 
 

 

नेपाली नागररक, प्रचललत काननु बमोजिम 
र्ख बगाको अपाङ्गता पररचयपर प्राप्त गरेको 

नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपर,  

र्ख बगाको अपाङ्गता 
पररचयपर 

बाल पोर्ण 
भत्ता 

क्षेर तोष्ट्रकएका 
बालबाललका 
 

 

 

नेपाली नागररक, उमेर ५ बर्ा उमेर मलुनका, 
स्थानीय पजञ्जकालधकारीको कायालयमा िन्त्म 
दताा गराएको, नेपाल सरकारले तोकेका 
के्षरका जिल्लाका (िमु्ला, हमु्ला, मगु,ु 

काललकोट, डोल्पा, बझाङ,अछाम, रौतहट,  
बािरुा, िािरकोट, महोत्तरी, सलााही, लसराहा, 
डोटी) स्थानीय तह लभर पने। 

संरक्षकको 
नागररकताको प्रमाणपर 
र बाबाललकाको 
िन्त्मदताा प्रमाणपर 

दललत 
बालबाललका 
 

 

५  बर्ा  उमेर परुा नभएका  नेपाली 
नागररकका सन्त्तान र  स्थानीय 
पजञ्जकालधकारीको कायालयमा िन्त्म दताा 
गराएका। 

संरक्षकको 
नागररकताको प्रमाणपर 
र बाबाललकाको 
िन्त्मदताा प्रमाणपर 

लोपोन्त्मरु्ख 
िालत 

  

राउटे, कुसणु्डा, मेचे, ष्ट्रकसान, सरेुल, हाय,ु 

लेप्चा, बनकररया, रािी, कुिबलडया 
(प्थरकट्टा, कुसबलधया, कुचबलधया, 
लसलकट) 

नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपर, १६ िर्ा उमेर 
नपगेुकाको हकमा िन्त्म 

दताा प्रमाणपर 
लोपोन्त्मूर्ख िालत र्खलु्न े
प्रमाण 
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• दताा जिष्ट्रिरमा प्राप्त लनिेदन अनलाईन भएको स्थानमा प्रणालीमा प्रष्ट्रिष्ट्रि गनुापनेछ र अनलाईन 
नभएको स्थानमा सेिा ईकाईमा (स्थानीय तहको कायाालयमा) परु् याउन ुपनेछ। 

• दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन भइरहेका िडा लभर स्थायी ठेगाना (नागररकता िा बसाइँ-सराइ 
प्रमाणपर अनसुार) नभएका व्यजिको लनिेदन संकलन गनुा नपने। 

• ष्ट्रिदेिी नागररकको सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गनाको लालग लनिेदन संकलन गनुा नपने। 

• नागररकता प्रमाणपर, पलतको मतृ्य ुदताा प्रमाणपर, िन्त्म दताा प्रमाणपर िस्ता कागिपर 
नभएमा िा नबजुझने भएमा िडा कायालयमा िान अनरुोध गनुा पनेछ। 

 

 ७.२ सामाजिक सरुक्षा भत्तामा लगत कट्टा सम्बन्त्धी 
• मतृ्य ुदताा प्रमाणपरको लालग लनिेदन ददन आएकोमा मतृक व्यजि सामाजिक सरुक्षा भत्ता 

प्राप्त गरररहेको भएमा सामाजिक सरुक्षाबाट लगत कट्टा गना ष्ट्रििरण संकलन गरी स्थानीय 
तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

• सामाजिक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गरररहेका लाभग्राहीको बसाइँ-सराइ दतााको सूचना ददन आएमा 
त्यस्ता व्यजिको सामाजिक सरुक्षाबाट लगत कट्टा गना ष्ट्रििरण संकलन गरी स्थानीय तहलाई 
उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

• स्िेजच्छक रूपमा सामाजिक सरुक्षा भत्ता त्याग गरी सम्मान पर ग्रहण गना लनिेदन ददएमा 
लनिेदन संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

• मतृ्य ुभएका िा सामाजिक सरुक्षा भत्ता पाउन अयोग्य व्यजिले भत्ता पाईरहेको सूचना प्राप्त 
भएमा त्यस्ता व्यजिको ष्ट्रििरण संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

 

८. गनुासो दताा 
सामाजिक सरुक्षा र व्यजिगत घटना दताा सम्बन्त्धी गनुासो प्राप्त भएमा संकलन गरी स्थानीय 
तहलाई उपलब्ध गराउने र गनुासो दताा प्रणालीमा प्रष्ट्रिष्ट्रि गनुा पनेछ। 
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अनसूुची ३ (क) 

बुदँा ११  सँग सम्बजन्त्धत 

घटना दतााको तेररि 

 

जिल्ला  ----------    स्थानीय तह  -----------          िडा नं.   ---- 

जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थल   -----------------   जिष्ट्रिर सञ्चालन लमलत 

 

लस.नं. सेिाग्राही/लाभग्राहीको नाम थर ललङ्ग सम्पका  नम्बर लनस्सा 
नम्बर 

कैष्ट्रर्यत 

      

      

      

      

 

नोटिः यो तेररि प्रत्येक ददनको छुट्टा छुटै्ट भनुा पनेछ। 

 

अनसूुची ३ (र्ख) 

बुदँा ११  सँग सम्बजन्त्धत 

सामाजिक सरुक्षाको तेररि 

 

जिल्ला  ----------    स्थानीय तह  -----------          िडा नं.   ---- 

जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थल   -----------------   जिष्ट्रिर सञ्चालन लमलत 

 

लस.नं. सेिाग्राही/लाभग्राहीको 
नाम थर 

ललङ्ग सम्पका  नम्बर सेिाको प्रकार (घटना 
दताा, सामाजिक सरुक्षा, 
गनुासो दताा) 

लनस्सा 
नम्बर 

कैष्ट्रर्यत 
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नोटिः यो तेररि प्रत्येक ददनको छुट्टा छुटै्ट भनुा पनेछ। 

 

अनसूुची ३ (ग) 

बुदँा ११  सँग सम्बजन्त्धत 

गनुासो दतााको तेररि 

 

जिल्ला  ----------    स्थानीय तह  -----------          िडा नं.   ---- 

जिष्ट्रिर सञ्चालन स्थल   -----------------   जिष्ट्रिर सञ्चालन लमलत 

 

लस.नं. सेिाग्राही/लाभग्राहीको 
नाम थर 

ललङ्ग सम्पका  नम्बर सेिाको प्रकार (घटना 
दताा, सामाजिक सरुक्षा, 
गनुासो दताा) 

लनस्सा 
नम्बर 

कैष्ट्रर्यत 

       

       

       

       

 

नोटिः यो तेररि प्रत्येक ददनको छुट्टा छुटै्ट भनुा पनेछ। 



 

20 
 

अनसूुची ३(घ) 

बुदँा ११ सँग सम्बजन्त्धत 

दताा जिष्ट्रिर सञ्चालन प्रलतिेदनको ढाचा ँ
 

जिल्लािः              स्थानीय तहिः                              िडा नं.:          दताा जिष्ट्रिर प्रकार: 

 

लस.नं. दताा 
जिष्ट्रिर 
सञ्चालन 
भएको 
स्थान 

जिष्ट्रिर 
सञ्चालन 
िरुू 
लमलत 

जिष्ट्रिर 
सञ्चालन 
अजन्त्तम 
लमलत 

िन्त्म दताा 
संख्या 

मतृ्य ुदताा 
संख्या 

ष्ट्रििाह 
दताा 
संख्या 

सम्बन्त्ध 
ष्ट्रिच्छेद 
दताा 
संख्या 

बसाइँ-
सराइ 
दताा 
संख्या 

सामाजिक 
सरुक्षा 
लनिेदन 
संख्या  

गनुासो 
दताा 
संख्या 

दताा 
स्थलबाट 
प्रमाणपर 
िारी 
भएको 
संख्या 

म प ु िम्मा म प ु िम्मा 

                

                

                

                

                

                

                

 

तयार गने                   रूि ुगने 

हस्ताक्षर                 हस्ताक्षर                                                                                                                                           
नाम                नाम   

पदिः                            पद   
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आलथाक प्रस्ताि 

 

 

 

 

 

 

 

अनसूुची ४ 

बुदँा १२(र्ख) सँग सम्बजन्त्धत 

क्र.
सं. 

ष्ट्रििरण संख्या/ददन दर िम्मा रकम रू. कैष्ट्रर्यत 

१ िनिजि पाररश्रलमक 
    

२ िनिजिको दै.भ्र.भ., र्खाना, र्खािा र्खचा, यातायत 
र्खचा 

    

३ जिष्ट्रिर सञ्चालनको लालग आिश्यक र्लनाचर, टेन्त्ट 
(भाडा) तथा स्टेिनरी, र्खानेपानी, न्त्यनुतम प्राथलमक 
उपचार सामाग्री (र्खररद) 

    

४ ल्यापटप, ष्ट्रप्रन्त्टर, ष्ट्रिद्यतु आपूलता र इन्त्टरनेट 
कनेजटटलभष्ट्रट (अनलाईन जिष्ट्रिरको हकमा मार 
लाग ुहनुे) 

    

५ ढुिानी भाडा लगायत अन्त्य ष्ट्रिष्ट्रिध    
 

 

 िम्मा रकम (रू.) 
 

 

 सेिा प्रदायकको नार्ा रकम (रू.)  

 
 

 सेिा प्रदायकको नार्ा सष्ट्रहत िम्मा रकम (रू.) 
 

 

 म.ुअ. कर रकम (रू.)    

 कुल िम्मा रकम (रू.)   

नोट : एउटा वडाको तिन फरकफरक स्थानमा कम्तिमा १ दिन शिववर संचालन गननइपने र एउटा स्थानमा कम्तिमा ३ 
जना जनिम्ति आवश्यक पने हन ुँिा ३ फरकफरक स्थानमा ९ जना जनिम्ति आवश्यक पने ।  

 


