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Mathagadhi Rural Municipality, Palpa District 
 
 
 
 
 
 
 

Non-Consulting Services 
National Competitive Bidding 

 

 

 

 

Sealed Quotation Document 

for 
 

Operation of Registration camp for vital events Registration, Social 
security and related complaint of Mathagadhi Rural Municipality, 

Palpa District (NP-DOCR-184870-NC-RFQ) 
 
 
 

Issued by:Mathagadhi Rural municipality 

Last date of bid purchase: 2078/01/29 
Bid submission deadline: 2078/01/30 
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Mathagadhi Rural Municipality, Palpa   
 

Request for Sealed Quotation 
for 

OPERATION OF REGISTRATION CAMP FOR VITAL EVENTS REGISTRATION, SOCIAL SECURITY AND RELATED COMPLAINT 
(Date of First Publication: Apr 28, 2021) 

 

1 Mathagadhi Rural Municipality, Palpa  District received fund on conditional grant through fiscal 

transfer of Strengthening Systems for Social protection and Civil Registration (SSSPCR) Project, The 

Ministry of Home affairs, Department of National ID and Civil Registration, Government of Nepal has 

received financing from The World Bank toward the cost of the project, and intends to apply part of 

the proceeds toward payments under the contract for hiring a Firm providing Operation of 

Registration camp for vital events Registration, Social security and related complaint. 

2 Bidding will be conducted through National competitive bidding using a Request for Quotation (RFQ) 

as specified in  the  Public Procurement Act and Regulations.  

3.  Mathagadhi Rural Municipality, Palpa District invites sealed quotation from the qualified consulting 

firm of the following detail.  

S.N. Description Bidding 
Document fee 
(non-
refundable) 

Pre-Bid 
Meeting 
(Date and 
Time) 

Deadline of 
bid-document 
purchase 

Bid submission 
deadline 
(Date and Time) 

Bid-Opening 
Date and Time 

1 Operation of 

Registration camp 

for vital events 

Registration, Social 

security and related 

complaint (NP-

DOCR-184870-NC-

RFQ)  

1000  2078/01/29 

 

2078/01/30 

 

2078/01/30 

At 2:00 PM 

 

4    In case of last date for purchasing, submission and opening of bids falls on a Government Holiday, the 

next working day shall be considered the last day. In such a case, the bid validity shall be recognized 

from the original bid submission deadline. 

5.  The employer reserves the right to amend, accept or reject, wholly or partly, any or all the bids without 

assigning any reasons whatsoever. 

6.  The address referred to above is: 

Address: Mathagadhi Rural municipality 
Telephone No: 9857068568 
Website: www.mathagadhimun.gov.np 
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REQUEST FOR QUOTATION (RFQ) 
For 

Operation of Registration camp for vital events Registration, Social security and related 
complaint 

(Date of Issue of Request:    28   /04  / 2020) (15 /01  / 2078 B.S.) 

 
Employer: Mathagadhi Rural Municipality, Palpa District 
Project: Strengthening Systems for Social protection and Civil Registration (SSSPCR) in Department of 

National ID and civil Registration  
Type of procurement: Non-consulting services  
Title: Operation of Registration camp for vital events Registration, Social security and related complaint 
IDA Credit No.: 5912 
Contract ID No:-NP-DoCR-184870-RFQ 
 
To:  Firm or company’s name, address  
 
Sir/Madam: 

 
1. The Mathagadhi Rural Municipality, palpa District (Employer) hereby requests you to submit price quotation(s) 

for the Operation of Registration camp for vital events Registration, Social security and related complaint 
described in the shopping document issued herewith.  

 
To assist you in the preparation of your price quotation the necessary eligibility, experience and technical 
specifications, Service requirements and price schedule with required quantity are enclosed herewith. 

 
2. You shall submit one original of the Price Quotation with the Form of Quotation, and clearly marked “Original”. 

Your quotation in the attached format should be signed, sealed in an envelope and addressed to and delivered 
till 12 Noon of 13 / 05 / 2021 to the following address -             : 

     Employer’s Address: Mathagadhi Rural Municipality 

     Telephone: 9857068568 

     Email address: Mathagadhi , palpa 

      [Option: Your price quotation in the form attached may be submitted electronically to the above email 
addresses:] 

 
3. Your quotation must be accompanied by adequate eligibility documentation (Copy of firm registration,    VAT/PAN 
registration, Tax clearance for FY 2076/77, A written declaration made by the bidder, with a statement that s/he is not 
ineligible to participate in the procurement proceedings, has no conflict of interest in the proposed procurement 
proceedings, and has not been punished for a profession or business-related offense., showing experiences and CV of 
personnel (s) and other printed material or pertinent information (in English language) including names and addresses 
of firms providing similar type of service facilities. 
 

4. The deadline to submit your quotation to the Employer is:  13 / 05 / 2021 (2078/01/30) 

 
5. You shall submit only one set of quotations for the above items. Your quotation must be typed or written in 

indelible ink and shall be signed by you or your authorized representative. Without a signature in your Form of 
Quotation, your quotation will not be proceeded further. 

 
6. Your quotation should be submitted as per the following instructions and in accordance with the attached form 

of Contract. The attached Terms and Conditions of Supply is an integral part of the conditions of Contract. 
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(i)  PRICES:  The prices should be quoted for Operation of Registration camp for vital events Registration, 

Social security and related complain for Mathagadhi Rural Municipality,palpa District (place of 
destination).Prices shall be quoted in the Nepalese Rupees (NRs 928000) 

 
(ii)  EVALUATION OF QUOTATIONS:  Offers determined to be substantially responsive to the eligibility 

requirements and then will be evaluated by comparison of their prices. An offer is not substantially 
responsive if it contains material deviations or reservations to the terms, conditions, and 
specifications in this Request for Quotation, and it will not be proceeded further. The Employer will 
evaluate and compare only the quotations determined to be substantially responsive. In evaluating 
the quotations, the Employer will adjust for any arithmetical errors as follows: 

(a) Where there is a discrepancy between amounts in figures and in words, the amount in words will 
govern; 

(b) where is a discrepancy between the unit rate and the line item total resulting from multiplying the 
unit rate by the quantity, the unit rate as quoted will govern; and 

(c) If a Service Provider refuses to accept the correction, his quotation will be rejected. 
                  In addition, the quoted price shall include Value Added Tax (VAT). 

(iii)  AWARD OF PURCHASE ORDER.  The award will be made to the bidder offering the lowest evaluated 
price and that meets the required standards of technical and financial capabilities. The successful 
bidder will sign a Contract as per attached form of contract and terms and conditions of supply.  

 
(iv) VALIDITY OF THE OFFER: Your quotation(s) should be valid for a period of thirty (30) days from the 

deadline for receipt of quotation(s) indicated in Paragraph 5 of this Request for Quotation. 
 
(v) If you withdraw your quotation during the validity period and/or refuse to accept the award of a 

contract when and if awarded, then you will be excluded from the list of Service Providers for the 
project for two years. 

  
7. The bidder whose quotation has been accepted will be notified of the award of contract through the Letter of 

Acceptance issued by the Employer within 45 days from the date of submission of quotation. 
 

8. Under the World Bank’s Anticorruption Policy, bidders shall observe the highest standard of ethics during the 
assignment and execution of such contracts. The Mathagadhi Rural Municipality, palpa District will reject a 
proposal for award, and will recommend to impose sanctions on parties involved, if it determines that the bidder 
recommended for award or any other party, has engaged in corrupt, fraudulent, collusive, or coercive practices 
in competing for, or in executing, the Contract.  

 
9. Please Confirm by e-mail the receipt of this request and whether or not you are willing to submit the price 

quotation.  
 

10. Further information can be obtained from: 
 Office of the Mathagadhi Rural Municipality, palpa District a 
,        Address: Mathagadhi , palpa 
         Telephone:   9857068570                                                                 Email address: www.mathagadhimun.gov.np 

 
           
 
 

       Raju Nepal 
Chief administrative officer 

     Office of the Mathagadhi Rural Municipality, palpa  
,    Mathagadhi, palpa 
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FORM OF QUOTATION 
  

To: ………….. Municipality/Rural Municipality, ....... District 
 

We offer to execute the DP dated ……………………for providing services of Operation of Registration camp for 
vital events Registration, Social security and related complaint (Reference No:  NP-DoCR-184868/184870 
RFQ in accordance with the Conditions of Contract accompanying this Quotation for the Contract Price of 
NRs.____________ (Amount in words:                                                         ).  We propose to complete the 
delivery of services described in the Contract within the Delivery Time from the Date of Signing of the 
Contract.  

 
This Quotation and your written acceptance will constitute a binding Contract between us.  We understand that you 
are not bound to accept the lowest or any Quotation you receive. 
 
We hereby confirm that this Quotation complies with the Validity of the Offer and Warranty conditions imposed by 
the Request for Quotation document and the Terms and Conditions of Supply, respectively. 
 

 
 
Authorized Signature: _____________________________________ 

Name and Title of Signatory:  

Name of Service Provider (Firm/company /or …….):  

Address :  

Contact Number   :  

Fax Number, if any:  

Email address:  
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FORM OF CONTRACT 

THIS AGREEMENT number made on _________, ___ 2020, between  ………….. Municipality/Rural Municipality, ....... 
District, (hereinafter called “the Employer”) on the one part and  ______________________________________  
(hereinafter called “the Service Provider”) on the other part. 

WHEREAS the Employer has requested for quotation for Operation of Registration camp for vital events 
Registration, Social security and related complaint viz. Contract, (hereinafter called “Contract”) and has accepted 
the Quotation by the service provider for the services under Contract at the sum of __________ 
(___________________________) hereinafter called “the Contract Price”. 

 

NOW THIS AGREEMENT WITNESSETH AS FOLLOWS:  

1. The following documents shall be deemed to form and be read and construed as part of this agreement, viz: 

a) Form of Quotation; Terms and Conditions of Supply, Assessment and estimation of  registration of 
Service- recipient in specific venue/ward , modality of registration (online/offline) duration of camp stay , 
required number of manpower etc as per Annex 1 and Price Schedule- Annex 2 (attached herewith) 

b) Addendum (if applicable);  

2. Taking into account payments to be made by the Employer to the service provider as hereinafter mentioned, 
the Service Provider hereby concludes an Agreement with the Employer to execute and complete the camp 
operation services under the Contract and remedy any defects therein in conformity with the provisions of the 
Contract. 

3. The Employer hereby covenants to pay, in consideration of the acceptance of Contract, delivery of the services 
and supports therein, the Contract Price in accordance with Payment Conditions prescribed by the Contract. 

 
IN WITNESS, whereof the parties hereto have executed the Contract under the laws of Nepal on the date indicated 
above. 
 
 
 
 

Signature and seal of the Employer: 
For and on behalf of 
 
 
_____________________________ 
Name of Authorized Representative 

Signature and seal of the Service provider: 
For and on behalf of 
 
 
_____________________________ 
Name of Authorized Representative 

 
Witnesses: 
 
Name :                                                                           Name: 
Designation :                                                                 Designation: 
Signature :                                                                    Signature : 
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TERMS AND CONDITIONS 
Of 

PROVIDING SERVICES OF OPERATION OF REGISTRATION CAMP FOR VITAL EVENTS REGISTRATION, SOCIAL SECURITY AND 

RELATED COMPLAINT  
 

1. Schedules for Activities 
 

 As stated in activity schedule 
 
2. Fixed Price:  The prices indicated in the Form of Quotation are firm and fixed and not subject to any 

adjustment during contract performance. 
 
3 Activity Schedule:  
            Time Frame: 

• Maximum time to complete                    [depending on quantity ascertained after annex-1 to be 

completed) calendar months. The firm should propose appropriate mechanism to ensure quality of pre-

determined services and time assigned.  

      The services should be completed as per above schedule. 

4.  Insurance: N/A  
 

5.   Applicable Law: The Contract shall be interpreted in accordance with the laws of the Nepal. 
 
6.    Resolution of Disputes: The Employer and the Service Provider shall make every effort to resolve amicably 

by direct informal negotiation any disagreement or dispute between them under or in connection with 
the Contract. In the case of a dispute between the Employer and the Service Provider, the dispute shall be 
settled in accordance with the provisions of the Nepal’s law (arbitration law or rules of the Employer’s 
country). 

7.     Delivery and Documents: 

          The service provider shall attach the following report as per Annex-3 (a), 3 (b), 3 (c) and 3 (d) and other 
additional              details with the report:   

         a. Registration Camp Operation Action Plan: Within 7 days of the agreement 
   b. Reporting: The next day of each day during the registration camp operation period. 

   c. Ward -wise Camp Operation Report: Within 5 days of completion of ward camp. 

   d. Final work completion report: Within 10 days of completion of the entire camp in the respective        

ward. 

8.    Payment:  
              
             Payment of the contract price shall be made in the following manner. Payment schedule 
 

S. 
No  

Payment Details Percentage 
of Payment 

Required documents  Remarks  

1 Mobilization Advance 10% submission /approval of 
Action plan for Registration 
camp operation and 
submission of security deposit   
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S. 
No  

Payment Details Percentage 
of Payment 

Required documents  Remarks  

2 On completion of the ward camp (the 
number of wards should be divided 
into four parts and one-part number 
should be mentioned.) 

20% Camp Completion Report and 
task Force’s work completion 
report in that ward. 

Payment 
after 
deducting 
25% of 
mobilization 
advance. 
  

3 On completion of the ward camp (the 
number of wards should be divided 
into four parts and one-part number 
should be mentioned.) 

20% Camp Completion Report and 
task Force’s work completion 
report in that ward. 

Payment 
after 
deducting 
25% of 
mobilization 
advance. 

4 On completion of the ward camp (the 
number of wards should be divided 
into four parts and one-part number 
should be mentioned.) 

20% Camp Completion Report and 
task Force’s work completion 
report in that ward. 

Payment 
after 
deducting 
25% of  
mobilization 
advance  

5 On completion of the ward camp (the 
number of wards should be divided 
into four parts and one-part number 
should be mentioned.) 

20% Camp Completion Report and 
task Force’s work completion 
report in that ward. 

Payment 
after 
deducting 
25% of  
mobilization 
advance 

6 Final Payment 20% All Camp Completion Report 
and Completion Report of  
Task Force  

  

   
      Note: The local level may ascertain the appropriate payment schedule based on the number of wards and 

relevancy. 
 
 
9. Warranty: N/A 
 
10.  Defects: All defects will be corrected by the Service provider without any cost to the Employer within 30 

day from the date of notice by Employer.  
 
11. Force Majeure: The Service Provider shall not be liable for penalties or termination for default if and to 

the extent that it's delay in performance or other failure to perform its obligations under the Contract is 
the result of an event of Force Majeure. 

 
For purposes of this clause, “Force Majeure” means an events beyond the control of the Service Provider 
and not involving the Service Provider’s fault or negligence and not foreseeable. Such events may include, 
but not restricted to, act of Employer in its sovereign capacity, wars or revolutions, fires, floods, 
epidemics, quarantine restrictions, and freight embargoes or any lockouts. 

 
If a Force Majeure situation arises, the Service Provider shall promptly notify the Employer in writing of 
such condition and the cause thereof. Unless otherwise directed by the Employer in writing, the Service 
Provider shall continue to perform its obligations under the Contract as far as is reasonably practical, and 



9 
 

shall seek all reasonable alternative means for performance not prevented by Force Majeure event.  
 
12. Description of Services: (with attachments as necessary) 
 

(i) Specific details and technical standards, description of services and service requirements as Annex-1 
(attached herewith) 

  
 Service Provider confirms compliance with above specifications.  
 
13. Failure to Perform: The Employer may cancel the Agreement if the Service Provider fails to provide 

service, in accordance with the above terms and conditions, in spite of a 15-day notice given by the 
Employer, without incurring any liability to the Service Provider.  

 
 

 

 NAME OF SERVICE PROVIDER:  

 Authorized Signature: ________________________________________ 

 Place:  

 Date:  
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Annex 1: Activity Schedule/Description of Service 
 

१. पृष्ठभूमि 

राष्ट्रिय पररचयपत्र तथा पञ्जीकरण ऐन, २०७६ बमोष्ट्जम व्यष्ट्िगत घटना दताा; जन्म, मतृ्य,ु ष्ट्ििाह, बसाइ-ँसराई र सम्बन्ध ष्ट्िच्छेद 

घटना घटेको ३५ ष्ट्दन ष्ट्ित्र सम्बष्ट्न्धत स्थानीय तहमा दताा गराउन ु पदाछ । स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारीको कायाालय स्थापना गरी 

व्यष्ट्िगत घटना दताा तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्रदान हुद ैआएको सन्दिामा नागररकलाई घरदलैो नष्ट्जक सेिा प्रदान गनने  उ्े् यले 

नेपाल सरकारले दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गनने  कायाक्रम रहकेो छ।सो ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालनको लाष्ट्ग ष्ट्िश्व बैंकको सहयोगमा यस ष्ट्ििाग 

अन्तगात सञ्चाष्ट्लत सामाष्ट्जक सरुक्षा तथा व्यष्ट्िगत घटना दताा प्रणाली सढुीकीकरण  SSSPCR )आयोजना अन्तरगत चाल ुआ. 

ि. २०७७/०७८ को स्िीकृत बजेट अनसुार सबै (७५३) स्थानीय तह लाइा बजेट व्यिस्थापन िएको छ ।  
 

दताा ष्ट्िष्ट्िरमा व्यष्ट्िगत घटना दतााको ष्ट्निेदन संकलन, रुज ुतथा प्रमाणपत्र जारी, सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गनने  लािग्राहीको ष्ट्निेदन 

संकलन, लगत कट्टा लगायतका काया र व्यष्ट्िगत घटना तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा सम्बन्धी गनुासो व्यिस्थापन गनने  काया रहनेछन ्। 
 

२. दर्ता मिमिरको उदे्दश्य 

क) अनलाईन प्रणाली मा ा् त व्यष्ट्िगत घटना  जन्म, मतृ्य,ु ष्ट्बबाह, सम्बन्ध ष्ट्िच्छेद तथा बसाइ-ँसराइ) दताा गनने , 

ख) सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गना योग्य लािग्राहीको ष्ट्निेदन संकलन गरी प्रणालीमा प्रष्ट्िष्ट्ि गनने , 

ग) व्यष्ट्िगत घटना दताा तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता सम्बन्धी गनुासो दताा तथा सम्बोधन गनने  । 

घ) सामाष्ट्जक सरुक्षा तथा घटना दताा अष्ट्ियानमा जोष्ट्खममा रहकेा व्यष्ट्िको पहुचँ अष्ट्ििदृ्धी गनने  । 

 

३. कतयाके्षत्र 

क) माथागकी  गाउँपाष्ट्लकाको क्षेत्रष्ट्ित्रका ८ िडाका ष्ट्िष्ट्िन्न स्थानमा बसोबास गनने  नागररकको व्यष्ट्िगत घटना दताा तथा 

सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता सम्बन्धी दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गनुा पनने छ। यसरी दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन हुने दताा ष्ट्िष्ट्िरको स्थान, 

कायाष्ट्दन, आि्यक जनिष्ट्ि, दताा ष्ट्िष्ट्िरको प्रकार  अनलाईनअअ्लाईन) तथा दताा स्थलमा हुन ेअनमुाष्ट्नत घटना दतााको 

संख्या अनसुचूी -१ मा उल्लेख िए बमोष्ट्जम हुनछे । 

ख) ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालनका बखत आि्यक पनने  जनिष्ट्ि, ििष्ट्तक उपकरणको व्यिस्था गनुा पनने छ ।  

 

४. दर्ता मिमिर सञ्चतलन प्रकृयत 

क)  मिमिर सञ्चतलन मिमर् 

ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गनुा पिूा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन हुन ेसमय, स्थान, ष्ट्मष्ट्त साथै ष्ट्िष्ट्िरबाट प्रिाह हुन ेसेिा, सेिा प्राप्त गना परुा गनुा पनने  

प्रष्ट्क्रया र आि्यक कागजपत्रका सम्बन्धमा ब्यापकरूपमा नागररकमा सचूना तथा प्रचार प्रसार गरेर मात्र ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चालनको ष्ट्मष्ट्त तय गनुा पनने छ। 

ख)  जनिमि छनौट र्थत र्तमलि 

दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन पिूा गाउँअनगरअउपमहानगरअमहानगरपाष्ट्लकासँग समन्िय गरी ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालनमा खष्ट्टने कमाचारीले 

ताष्ट्लम तथा अष्ट्िमखुीकरण ष्ट्लन ुपनने छ िन ेगाउँअनगरअउप- महानगरअमहानगरपाष्ट्लकाले ताष्ट्लम तथा अष्ट्िमखुीकरण ष्ट्न:िलु्क 

उपलव्ध गराउन ुपनने छ। 

ग)  भौमर्क सतधन र्थत मिमिर स्थलको व्यिस्थतपन 

१. ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन बखत आि्यक पनने  ्ष्ट्नाचर, टेन्ट, स्टेिनरी, खानपेानी, न्यनूतम प्राथष्ट्मक उपचार सामाग्री लगायत अन्य 

आि्यक ििष्ट्तक उपकरणहरूको व्यिस्था गरी ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलको व्यिस्थापन गनुापनने छ। साथै ईन्टरनेट पहुचँ 
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िएका स्थानमा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गदाा आि्यक ल्यापटप, ष्ट्प्रन्टर, ष्ट्िद्यतु आपषु्ट्ता र इन्टरनटे कनेष्ट्टटष्ट्िष्ट्टको व्यिस्था 

गनुापनने छ। 

२. ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गदाा व्यष्ट्िगत घटना दतााका सचूना ्ाराम, गनुासो दताा ्ाराम, सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ताको ष्ट्निेदन ्ाराम 

सेिाग्राहीलाई ष्ट्न:िलु्क उपलब्ध गराउन ुपनने छ। उि ्ारामहरू सेिा प्रदायकले स्थानीय तहबाट ष्ट्न:िलु्क प्राप्त गरी ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चालन स्थलसम्म लैजान ुपनने छ। 

३. ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलमा सेिाग्राहीअलािग्राहीहरूको लाईनअष्ट्िडिाड  व्यिस्थापनको लाष्ट्ग उष्ट्चत प्रबन्ध ष्ट्मलाउन ुपनने छ। 

सोको व्यिस्थापन गदाा अिि र मष्ट्हला मैत्री बनाउन उष्ट्चत ध्यान ष्ट्दन ुपनने छ।  

घ)  जनिमि पररचतलन 

१. अनसुचूी -१ बमोष्ट्जम ताष्ट्लम प्राप्त जनिष्ट्ि हरेक ष्ट्िष्ट्िरमा पररचालन गनुा पनने छ। 

ङ)  दर्ता मिमिर सञ्चतलन मिमध 

१. इन्टरनेटको पह ुँच नपुगेकत दर्ता स्थलित 

 सोधपछु तथा ररतपिूाक ष्ट्निेदन अनसुचूी -२ बमोष्ट्जम िए निएको जाँच गरी यस अष्ट्घ दताा िएका व्यष्ट्िगत घटना 

दतााका  ष्ट्डष्ट्जटाईज) ष्ट्ििरण ष्ट्िडाई पष्ट्हला दताा निएको िए प्रकृया अष्ट्घ बकाउन ुपनने छ। 

 घटना दतााका ष्ट्ििरण ष्ट्डष्ट्जटाईजेिन निएको अिस्थामा स्थानीय तहमा िएको कड्डामा ष्ट्ििरण ष्ट्िडाई पष्ट्हला दताा 

निएको िए मात्र प्रष्ट्क्रया अगाष्ट्ड बकाउन ुपनने छ। 

 सेिाग्राहीअलािग्राहीलाई दोहोरो सेिा ष्ट्लएमा ऐनमा िएको जररिाना र सजायको व्यिस्थाको समेत जानकारी ष्ट्निेदन 

ष्ट्लन ुपिूा गराउन ुपनने छ।  

 व्यष्ट्िगत घटना दतााको लाष्ट्ग राष्ट्रिय पररचयपत्र तथा पञ्जीकरण ऐन, २०७६ बमोष्ट्जम ररतपिुाक दताा हुन आएका 

व्यष्ट्िगत घटना दतााका सचूना ्ाराम िरी सोको लाष्ट्ग आि्यक पनने  प्रमाणहरू संकलन गनने  तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा 

ऐन, २०७५ तथा ष्ट्नयमािली, २०७६ बमोष्ट्जम सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गना छुट िएका लािग्राहीको ष्ट्निेदन तथा 

आि्यक कागजपत्रअप्रमाण सष्ट्हत संकलन गनुा पनने छ। 

 सचूना ्ारामअष्ट्निेदन िना सहयोग गनुापनने  िएमा सेिाग्राहीलाई सहयोग गनुा पनने छ यसरी िररएका सचूना ्ारामअष्ट्निेदन 

सम्बष्ट्न्धत व्यष्ट्िलाई पकेर सनुाई रुज ुगनुापनने छ। घटना दताा तथा सामाष्ट्जक सरुक्षाको सचूना ्ाराम तथा दताा ्ाराम िरी 

सेिाग्राहीलाई सोको ष्ट्नस्सा उपलब्ध गराउन ुपनने छ। 

 प्राप्त िएका सचूना ्ाराम तथा ष्ट्निेदन अनसुारको दताा प्रमाणपत्रअपररचयपत्र प्राप्त गनने  प्रकृया, समय र स्थानको जानकारी 

सम्बष्ट्न्धत सेिाग्राही तथा लािग्राहीलाई गराउन ुपनने छ। 

 दताा िएका ष्ट्ििरणहरूको तेररज तयार गनुा पनने छ, कागजपत्र ्ाइष्ट्लङ्ग गनुा पनने छ र गनुासो दताा गनुा पनने छ। 

 गनुासो सनुिुाई िएको जानकारी गराउने माध्यम के  टेष्ट्ल्ोन, एस एम यस िा प्रणाली मा ा् त) हुने हो ? सो को बारेमा 

सम्बष्ट्न्धत व्यष्ट्िलाई ष्ट्नस्सा ष्ट्लने बेलामा जानकारी गराउन ुपछा। 

ित 

२. इन्टरनेटको पह ुँच पुगेकत दर्ता स्थलित दर्ता कतया सञ्चतलन  

ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन गदाा घटना दतााका सचूना ्ारमहरू अनलाइन मा ा् त सेिाग्राही स्ियमले िरी टोकन नम्बर ष्ट्लएर 

आउन सटनछेन।् सेिाग्राहीले अनलाईन मा ा् त सचूना ्ाराम िना नसकेमा दताा ष्ट्िष्ट्िरमा अनलाईन मा ा् त ष्ट्निलु्क 

घटना दतााका सचूना ्ाराम िररष्ट्दने व्यिस्था ष्ट्मलाउन ुपनने छ। 

 पेि िएको ष्ट्निेदन अनसुचूी -२ बमोष्ट्जम जाँच गरी यस अष्ट्घ दताा निएको िए प्रकृया अगाष्ट्ड बकाउन ुपनने छ।  
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 सचूना ्ारामअष्ट्निेदन िना सेिाग्राहीलाई सहयोग गनुा पनने छ। घटना दतााका सचूना ्ारामअ सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता 

सम्बन्धी ष्ट्निेदन सचूना प्रणालीमा प्रष्ट्िष्ट्ि गरी ष्ट्नस्सा प्रदान गनुा पनने छ। उि काया स्थानीय तहमा कायारत एम.आई.यस. 

अपरेटर िा स्थानीय तहले खटाएको कमाचारी मा ा् त गनुा पनने छ। 

 स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारी उपष्ट्स्थत िएको खण्डमा घटना दतााका प्रमाणपत्र तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा पररचयपत्र जारी गनुा 

पनने छ। 

 ष्ट्िष्ट्िरमा प्रमाणपत्रअपररचयपत्र जारी हुन नसकेमा प्रमाणपत्रअपररचयपत्र प्राप्त गनने  प्रकृया, समय र स्थानको जानकारी 

सम्िष्ट्न्धत सेिाग्राही तथा लािग्राहीलाई ष्ट्नस्सा सष्ट्हत जानकारी गराउन ुपनने छ। 

 दताा िएका ष्ट्ििरणहरूको तेररज तयार गनने ,, कागजपत्र ्ाइष्ट्लङ्ग गनने  र गनुासो दताा गनुा पनने छ। 

५.  मनिेदन/सचूनत फतरतिको व्यिस्थतपन 

ष्ट्िष्ट्िरमा सङ्कष्ट्लत व्यष्ट्िगत घटना दताा सचूना ्ाराम, सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ताको दतााअनिीकरणको ष्ट्निेदन तथा गनुासो दताा ्ाराम 

सम्िि िए सोष्ट्ह ष्ट्दन िा अको ष्ट्दनसम्ममा सेिा इकाइमा अष्ट्निाया परु् याउन ुपनने छ। 

 

६. स्ितस््य सतिधतनी अपनतउने 

दताा ष्ट्िष्ट्िरमा हाल ्ैष्ट्लरहकेो कोरोना िाईरसबाट बच्न नेपाल सरकारले तोकेको स्िास््य सम्बन्धी मापदण्ड अनरुूप ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चलान गराउन ेसाथै मास्क, सेष्ट्नटाईजरको प्रयोग र ििष्ट्तक दरुी कायम गना आि्यक व्यिस्था ष्ट्मलाउन ुपनने छ। 

 

७. सेित प्रदतयकको योग्यर्त र जनिमि 

क) कष्ट्म्तमा  एकअदईुअ.. बषकाको) अनिुि िएको हुन ु पनने छ। (बजेटको आकार एिं स्थानीय तहमा उपलब्ध हुनसटन े सेिा 

प्रदायकको आधारमा अनिुिको अिष्ट्ध थपअघट गना सष्ट्कनेछ।) 

ख) सिने  िा ष्ट््ल्ड िका  सम्बन्धी कायागत योग्यता िएको, सम्िष्ट्न्धत क्षेत्र  डेटा इन्िी िा डेटा संकलन िा डेटा कम्पाईल िा 

MIS मा अपलोड ) को काया अनिुि िएको।  बजेटको आकार अनसुार स्थानीय तहले काया अनिुिको अिष्ट्ध थपअघट 

गना सटनछे।) 

ग) अनसुचूी -१ बमोष्ट्जम ३ जना प्रष्ट्िणता प्रमाणपत्र िा सो सरह अध्ययन गरेको जनिष्ट्ि हुनपुनने छ िने जनिष्ट्ि व्यिस्थापन 

गदाा लैङ्गीक समता तथा सामाष्ट्जक समािेिीकरणलाई ध्यान ष्ट्दइनछे । 

 

८. सियतिमध 

गाउँअनगर ष्ट्ित्रका सिै िडामा तोष्ट्कए बमोष्ट्जमका २७  स्थानमा ३ ष्ट्दनको ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन ६० कायाष्ट्दन ष्ट्ित्र सम्पन्न 

गनुापनने छ िन ेअष्ट्धकतम काया मष्ट्हनाअसम्झिता अबष्ट्ध २ मष्ट्हनाको हुनेछ । 
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Description of Service : अनूसूची १ 

(बुुँदत ४(घ) सुँग सम्बमन्धर्) 

.................. गतउुँ/नगर/उपिहतनगर/िहतनगर पतमलकत मभत्र दर्ता मिमिर सञ्चतलन ह ने स्थतन, कतयामदन, 

आिश्यक जनिमिको मििर  

ष्ट्स.नं

. 

िडा 

नं. 

दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन हुने स्थान दताा ष्ट्िष्ट्िरको प्रकार 

 अनलाईनअअ्लाईन) 

दताा हुने अनुमाष्ट्नत 

संख्या 

कायाष्ट्दन  आि्यक जनिष्ट्ि 

(संख्या) 

 १  बदु्धिकोट  

 जाउपोखरा  

 द्धिहादी  

 स्यारखोक 

  भञ्जाङ्गपोखरा  

अनलाईन/ अफलाईन ३५० ६ ३ 

 २  दद्रा  

 रजपैोखरा 

  दोहोरा 

अनलाईन /अफलाईन १५० ६ ३ 

 ३  द्धिकारकोट 

 एक्लेबर 

 िरापकोट 

 िराई बजार 

अनलाईन/ अफलाईन ३५० ६ ३ 

 ४  दिेगीर 

 चौलानी 

 द्धकिान माद्धि 

अनलाईन /अफलाईन ३५० ६ ३ 

 ५  दमार 

 हाद्धिलुङ्ग 

 कौडे प्रा द्धि 

अफलाईन १५० ६ ३ 

 ६  भटुुके 

 िातपोखरी मा द्धि 

 माइलाचौर 

अफलाईन २०० ६ ३ 

 ७  मटेरी 

 मौलाथर 

 धनिुा 

अफलाईन २०० ६ ३ 
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 ८  बहादरुपरु 

 ताकातङ्ुग 

 द्धकमडाडा 

अनलाईन अफलाईन १५० ६ ३ 

 सेिा खररद गनने  प्रष्ट्क्रया एष्ट्कन गरे पश्चात कोटेिन, ष्ट्िलबन्दी कोटेिन, बोलपत्र जारी गनुा पिूा स्थानीय तहले यस अनुसचूीमा परुा ष्ट्ििरण िरेर मात्र अगाष्ट्ड 

बकाउन ुपनने छ।) 
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Description of Service : अनुसूची २ 

(बुुँदत ४(ङ) सुँग सम्बमन्धर्) 

दर्ता मिमिर सम्बन्धी ितगादिान 

१) दर्ता मिमिरको र्यतरी 

१.१ सेिा प्रदायक व्यष्ट्िअसंस्थाले सम्बष्ट्न्धत स्थानीय तहबाट दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन सम्बन्धी तपष्ट्सलका 

काया गनुा पनने छ:  

 अष्ट्निाया ताष्ट्लम ष्ट्लन। 

 अनसुचूी -१ बमोष्ट्जम ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन। 

 स्थल, सेिाग्राहीअलािग्राहीको अनमुाष्ट्नत संख्या सम्बन्धी जानकारी ष्ट्लन। 

१.२ दहेायका आि्यक सामाग्रीको व्यिस्था गनुा पनने छ: 

 सबै व्यष्ट्िगत घटना दतााको ष्ट्नस्सा नम्बर सष्ट्हतको सचूना ्ाराम  जन्म, मतृ्य,ु ष्ट्ििाह, सम्बन्ध 

ष्ट्िच्छेद, बसाइ-ँसराई दताा)। 

 व्यष्ट्िगत पररचय ्ाराम। 

 अनलाईन पहुचँ िई प्रमाणपत्र जारी गनने  अिस्थामा नेपाल सरकारको रङ्ष्ट्गन लोगो िएको नेपाली 

कागज  A4 साईज)। 

 यस अष्ट्घ दताा िएका घटना दतााका ष्ट्डष्ट्जटाइज्ड ष्ट्ििरणको ष्ट्प्रन्ट प्रष्ट्त। 

 सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गरररहकेा लािग्राहीको ष्ट्ििरण,  ष्ट्िष्ट्िर स्थलमा सबैले दखे्ने ठाउँमा 

टाँस्ने प्रयोजन)। 

 ष्ट्िष्ट्िर स्थलमा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन सम्बन्धी ब्यानर टाँस्ने। 

 दताा ष्ट्िष्ट्िर स्थलमा सामाष्ट्जक सरुक्षा तथा  व्यष्ट्िगत घटना दतााका पोस्टर टाँस्ने तथा स्थानीय 

तहबाट प्राप्त प्रचार सामाग्रीहरू ष्ट्ितरण गनने  व्यिस्था ष्ट्मलाउने। 

 

२) मिष्टतचतरको प्रयोग 

 सेिाग्राहीलाई सिाप्रथम नमस्कार सष्ट्हत लाईनमा बस्नको लाष्ट्ग अनरुोध गनुा पनने छ। 

 सेिाग्राहीसँग नम्र बोली, आदर र ष्ट्िि व्यिहार गनुा पनने छ। 

 सेिाको प्रकृष्ट्तको  घटना दताा, सामाष्ट्जक सरुक्षा तथा गनुासो दताा) जानकारी ष्ट्लन ुपनने छ। 

 ष्ट्िष्ट्िर स्थलमा उपष्ट्स्थत िएका सि ैव्यष्ट्िलाई अनसुचूी -३ क) बमोष्ट्जमको ्ाराम िना अनरुोध 

गनुा पनने छ। 

 सामाष्ट्जक सरुक्षा, व्यष्ट्िगत घटना, गनुासो दतााको सचूना ्ाराम िनाको लाष्ट्ग अनरुोध गनुा पनने छ। 

 

३) सेितसम्बन्धी जतनकतरी गरतउने 

 प्रमाणपत्रअपररचयपत्र हप्ता ष्ट्दनष्ट्ित्र सम्बष्ट्न्धत िडा कायालयबाट प्राप्त हुने। 

 प्रमाणपत्र ष्ट्लन जाँदा संलग्न गनुापनने  आधारितू कागजातको सटकल प्रष्ट्त र ष्ट्नस्सा सष्ट्हत उपष्ट्स्थत 
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हुन ुपनने । 

 

४) घटनत दर्ता सम्बन्धी 

४.१ जन्ि दर्ता प्रकृयत 

 सेिाग्राही सम्बष्ट्न्धत िडाको िए निएको एष्ट्कन गनुा पनने छ  नागररकता िा िडा अध्यक्षको 

ष्ट्स्ाररसअनाता प्रमाष्ट्णत िा अदालतको ष्ट्नणाय), 

 सेिाग्राही र सचूकिीचको नाता सम्बन्ध खलु्ने कागजात,  

४.१.१ मिमिरित दर्ता नगरी िडत कतयालयित पठतउने अिस्थत  

 ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारी उपष्ट्स्थत निएको अिस्थामा) 

 नेपाली नागररकको हकमा नेपालमा जन्म िए निएको एष्ट्कन गरी नेपाल बाष्ट्हर  जन्म िएको,  

 ष्ट्िदिेी नागररकको हकमा, 

 सचूक नखलु्ने सेिाग्राहीको हकमा, 

 सेिाग्राही पष्ट्हचान नहुने जस्तै जन्म प्रष्ट्तिदेन िा खोप लगाएको प्रमाण िा नाता खलु्ने प्रमाण 

निएमा, 

 प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग,  

४.१.२ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 बाब ुर आमा, 

 बाब ुर आमा उपष्ट्स्थत हुन नसकेमा िाि ुिा आमा, 

 िाि ुिा आमा निएको प्रमाष्ट्णत िएमा बाब ुत ा् को हजरुबबुा िा हजरुआमा िा पररिारको १८ िषका 

उमरे पगुकेो व्यष्ट्ि, 

४.१.३ चेकजतुँच गरी अमनितया अमभलेख रतख्नुपने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको सचूना ्ाराम, 

 सचूकको नागररकताको प्रमाणपत्र, 

 स्िास््य संस्थामा जन्म िएको िए जन्म प्रष्ट्तिदेन िा प्रमाण, 

 घरमा जन्म िएको िए खोप लगाएको प्रमाण, 

४.२ िृत्यु दर्ता प्रकृयत  

 मतृक सम्बष्ट्न्धत िडाको िए निएको एष्ट्कन गनुा पनने छ,  

 मतृक र सचूकिीचको नाता सम्बन्ध खलु्ने कागजात,  

४.२.१ मिमिरित दर्ता नगरी िडत कतयालयित पठतउने अिस्थत  

 ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारी उपष्ट्स्थत निएको अिस्थामा) 

 नेपाल बाष्ट्हर मतृ्य ुिएको नेपाली नागररक िएमा, 
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 ष्ट्िदिेी नागररकको नेपालमा मतृ्य ुिएमा, 

 सचूना ष्ट्दनपुनने  कताव्य िएको व्यष्ट्ि  सचूक) निएमा, 

 मतृकको पष्ट्हचान खलु्ने कागजात निएमा, 

 प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग, 

४.२.२ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 बाब ुिा आमा िा पष्ट्त िा पष्ट्त्न िा छोरा िा छोरी, 

 उल्लेष्ट्खत सचुक निएको प्रमाष्ट्णत िएमा पररिारको १८ िषका उमरे पगुकेो व्यष्ट्ि, 

४.२.३ चेक जतुँच गरी अमनितया अमभलेख रतख्नुपने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको सचूना ्ाराम, 

 मतृकको नागररकता प्रमाणपत्र िा जन्म दताा िा िडा कायाालयको ष्ट्स्ाररस, 

 सचूकको नागररकता प्रमाणपत्र, 

 स्िास््य संस्थामा मतृ्य ुिएको िए मतृ्य ुप्रष्ट्तिदेन िा प्रमाण, 

४.३ मिितह दर्ता  प्रकृयत 

 पष्ट्त सम्बष्ट्न्धत िडाको िए निएको एष्ट्कन गनुा पनने छ, 

 पष्ट्त पत्नी दिु ैउपष्ट्स्थत िए निएको एष्ट्कन गनुा पनने छ, 

४.३.१ मिमिरित दर्ता नगरी िडत कतयालयित पठतउने अिस्थत  

 ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारी उपष्ट्स्थत निएको अिस्थामा) 

 नेपाली र ष्ट्िदिेीबीच िएको ष्ट्ििाह दताा गनुा पनने  िएमा, 

 पष्ट्त िा पत्नीमध्ये कुनै एक उपष्ट्स्थत िएमा, 

 प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग, 

४.३.२ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 पष्ट्त र पत्नी दिु ैजना, 

४.३.३ चेक जतुँच गरी अमनितया अमभलेख रतख्नुपने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको सचूना ्ाराम, 

 पष्ट्त को नागररकता प्रमाणपत्र, 

 पत्नीको नागररकता प्रमाणपत्र  िएमा), 

 पष्ट्त पत्नीको २अ२ प्रष्ट्त हालचालै ष्ट्खचेको पासपोटा साइजको ्ोटो, 

४.४ सम्बन्ध मिच्छेद दर्ता प्रकृयत 

 पष्ट्त सम्बष्ट्न्धत िडाको िए निएको एष्ट्कन गनुा पनने छ,  



18 
 

 अदालतबाट िएको सम्बन्ध ष्ट्िच्छेद सम्बन्धी ष्ट्नणाय िा ्ैसला, 

४.४.१ मिमिरित दर्ता नगरी िडत कतयालयित पठतउने अिस्थत  

 ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन स्थलमा स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारी उपष्ट्स्थत निएको अिस्थामा) 

 ष्ट्िदिेी अदालतबाट िएको ष्ट्नणाय/्ैसला, 

 पत्नीको स्थायी ठेगानामा ष्ट्निेदन परेमा, 

 प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग, 

४.४.२ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 पष्ट्त िा पत्नी कुनै एक जना 

४.४.३ चेक जतुँच गरी अमनितया अमभलेख रतख्नुपने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको सचूना ्ाराम, 

 सचूकको नागररकता प्रमाणपत्र, 

 अदालतको ष्ट्नणाय िा ्ैसलाको प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प, 

४.५ बसतइुँ-सरतई दर्ता ( सरी जतने दर्ता प्रकृयत) 

 सरी जाने व्यष्ट्ि सम्बष्ट्न्धत िडाको स्थायी बाष्ट्सन्दा िएको एष्ट्कन गनुा पनने छ, 

 स्थायी बाष्ट्सन्दा एष्ट्कन गदाा नागररकता िा ष्ट्ििाह दताा िा बसाइ-ँसराई दताा प्रमाणपत्रबाट एष्ट्कन गनुा 

पनने छ,  

 सरी जाने पररिारका सदस्यहरूको यस अष्ट्घ जन्म, मतृ्य,ु ष्ट्बबाह, सम्बन्ध ष्ट्िच्छेद जस्ता घटना 

घटेको िए सो दताा िएको एष्ट्कन गनुा पनने छ,  

 दताा िएको िए लगत हस्तान्तरण ्ाराम िनने , दताा निएको िए बाँकी रहकेा घटना दतााको सचूना 

्ाराम िरी लगत हस्तान्तरण ्ाराम िनुा पनने छ, 

 सरी जाने पररिारका सदस्य मध्येबाट १८ िषका उमरे पगुकेो व्यष्ट्ि मात्र सचूक िएको सषु्ट्नष्ट्श्चत गनुा 

पनने छ, 

 कुनै व्यष्ट्ि िा पररिारका सदस्यहरूको कुनै एक िडाबाट अको िडा िा स्थानीय तहमा बसाइ-ँसराई 

जाने िएमा दताा गनुा पनने छ, 

 सरी जाने पररिारको १८ िषका उमरे पगुकेो सदस्य छुट िएमा बसाइ-ँसराई दताा गनुा पनने छ, 

 सरी जाने पररिारको १८ िषका उमरे नपगुकेो सदस्य छुट िएमा, १८० ष्ट्दन िन्दा कम बसोबास गरेको, 

प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग िडा कायाालयमा पठाउन ुपनने छ, 

 ष्ट्िदिेी नागररकको बसाइ-ँसराई दताा गनुा नपनने , 

४.५.१ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 सरी जाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यष्ट्ि  नागररकता प्राप्त गरेको) 
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 सरी जाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यष्ट्ि निएमा १८ िषका उमरे पगुकेो सरी जाने सदस्य मध्ये कुनै 

एक  नागररकता अष्ट्निाया) 

 सरी जाने व्यष्ट्ि स्ियं सचूक बस्न सटने  नागररकता अष्ट्निाया) 

४.५.२ संलग्न गनुापने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको लगत हस्तान्तरण ्ाराम 

 सचूकको नागररकता प्रमाणपत्र 

 पररिारका बसाईसरी जाने सदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपत्र  िएमा) 

४.६ सरी आएको दर्ता प्रकृयत 

 लगत हस्तान्तरण ्ारममा उष्ट्ल्लष्ट्खत सरी जाने ठेगाना  स्थानीय तह, िडा) सम्बष्ट्न्धत िडा िएको 

एष्ट्कन गनुा पनने छ 

 लगत हस्तान्तरण ्ाराम हरेर सरी आएका सबै सदस्यहरूको सबै व्यष्ट्िगत घटना दताा िएको एष्ट्कन 

गनुा पनने छ 

 सबै घटना दताा निएको िएमा सरी आएको सम्बष्ट्न्धत िडामा ष्ट््ताा पठाई घटना दताा गना लगाई प्राप्त 

गनुा पनने छ 

 सरी आउने पररिारका सदस्यमध्येबाट १८ िषका उमरे पगुकेो व्यष्ट्ि मात्र सचूक िएको सषु्ट्नष्ट्श्चत गनुा 

पनने छ 

 प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प जारी र संिोधन सम्बन्धी सेिाको लाष्ट्ग िडा कायालयमा पठाउने 

 ष्ट्िदिेी नागररकको बसाइ-ँसराइ दताा गनुा नपनने । 

४.६.१ सूचक सम्बन्धी व्यिस्थत 

 सरी आउने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यष्ट्ि  नागररकता प्राप्त गरेको) 

 सरी जाने सदस्य मध्ये पररिारको मखु्य व्यष्ट्ि निएमा १८ िषका उमरे पगुकेो सरी आउने सदस्य मध्ये 

कुनै एक  नागररकता अष्ट्निाया) 

 सरी आउने व्यष्ट्ि स्ियं सचूक बस्न सटने  नागररकता अष्ट्निाया) 

४.६.२ चेक जतुँच गरी अमनितया अमभलेख रतख्नुपने कतगजतर् 

 सचूकको सष्ट्हछाप सष्ट्हतको बसाइ-ँसराइको सटकल लगत हस्तान्तरण  ्ाराम 

 सचूकको नागररकता प्रमाणपत्र, 

 पररिारका बसाईसरी जाने सदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपत्र  िएमा) 
 

५. प्रित पत्र जतरी गनुा पने प्रकृयत 

५.१ मिमिर स्थलित इन्टरनेट पह ुँच पुगेको अिस्थतित 

 दताा ष्ट्िष्ट्िरमा संकलन िएका सचूना ्ाराम घटना दताा तथा सामाष्ट्जक सरुक्षा व्यिस्थापन सचूना 
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 VERSP-MIS) प्रणालीमा प्रष्ट्िि गनुा पनने छ, 

 दताा ष्ट्िष्ट्िरमा िडा सष्ट्चि उपष्ट्स्थत िएमा प्रमाणपत्र जारी गनुा पनने छ, निएमा ष्ट्नस्सा उपलब्ध गराउन ु

पनने छ। 

५.२ मिमिर स्थलित इन्टरनेट पह ुँच नपुगेको अिस्थतित 

 दताा ष्ट्िष्ट्िरमा संकलन िएका सचूना ्ाराम सेिा एकाईमा पठाउन ुपनने छ। 
 

६. दण्ड जरीितनत 

दताा ष्ट्िष्ट्िरमा प्रदान नगनने अनगराउने िनी माष्ट्थ उष्ट्ल्लष्ट्खत सेिा दताा ष्ट्िष्ट्िरबाट सेिा प्रदान गरेमा सम्बष्ट्न्धत 

सेिा प्रदायकलाई, झटुा ष्ट्ििरण पेि गरी सेिा ष्ट्लएमा सम्बष्ट्न्धत सबैलाई र त्यस्ता प्रमाणपत्र जारी गराउने 

स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारीलाई प्रचष्ट्लत काननु बमोष्ट्जम सजाय हुनेछ।  
 

७. सतितमजक सुरक्षत भत्तत सम्बन्धी 
७.१ मनिेदन सङ्कलन 

सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गनुा पनने छ लािग्राहीको दहेाय बमोष्ट्जमका लष्ट्क्षत समहुका दहेाय बमोष्ट्जमका 

कागजात सष्ट्हत ष्ट्निदेन प्राप्त गरी ष्ट्ििरण संकलन गनुापनने छ। तर यसअष्ट्घ सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त 

गरररहकेा िा िडा कायालयमा ष्ट्निदेन ष्ट्दईसकेका लािग्राहीको ष्ट्निदेन संकलन गनुापनने  छैन। 

लमक्षर् सिूह उपसिूह 

 

िर्ाहू 

सलंन गनुापने कतगजतर् 

जेष्ठ नागररक 

ित्ता 

जेष्ठ नागररक ७० 

बषका उमेर पगुेका 

 

 

७० बषका उमेर परुा िएका नेपाली नागररक 

नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र, 

स्थायी ठेगाना ्रक परेमा 

बसाइ-ँसराइ दतााको 

प्रमाणपत्र 

जेष्ठ नागररक 

दष्ट्लत 

६० बषका उमेर परुा िएका र राष्ट्रिय दष्ट्लत आयोगमा 

सषू्ट्चकृत नपेाली नागररक 

नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र 

र दष्ट्लत जाती खलु्न ेप्रमाण 

एकल मष्ट्हला 

 

 

 

 

 

 

अष्ट्बबाष्ट्हता प्रमाण िा अदालतबाट िएको सम्बन्ध 

ष्ट्िच्छेद िा न्याष्ट्यक पथृष्ट्ककरण िएको प्रमाण र 

६० बषका उमेर परुा िएका मष्ट्हला 

नेपाली नगररकता प्रमाणपत्र, 

पष्ट्तको मतृ्य ु दताा िा 

अष्ट्बबाष्ट्हता प्रमाण िा 

अदालतबाट िएको सम्बन्ध 

ष्ट्िच्छेदअन्याष्ट्यक पथृष्ट्ककरण 

िएको प्रमाण 

जेष्ठ नागररक क्षेत्र 

तोष्ट्कएका 

उमेर ६० िषका उमेर परुा िएका, नेपाल सरकारले 

तोकेका क्षेत्र ष्ट्ित्र परेका ष्ट्जल्ला   हुम्ला, जमु्ला, 

डोल्पा, काष्ट्लकोट, मगु)ु का स्थानीय तहमा स्थायी 

ठेगाना िएका नेपाली नागररक, 

नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र, 

बसाइ ँ सरी आएको िएमा 

बसाइ-ँसराइ प्रमाणपत्र 
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ष्ट्िधिा ष्ट्िधिा  
पष्ट्तको मतृ्य ु दताा प्रमाणपत्र  र अको ष्ट्ििाह  

नगरेको ष्ट्स्ाररस भएकत नेपतली नतगररक 

नेपाली नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प,  

पष्ट्तको मतृ्य ु दताा 

प्रमाणपत्रको प्रष्ट्तष्ट्लष्ट्प 

अपाङ्गता 

ित्ता 

क बगा 

 

 

नेपाली नागररक, प्रचष्ट्लत काननु बमोष्ट्जम क 

बगाको अपाङ्गता पररचयपत्र प्राप्त गरेको 

नेपाली नागररकताको 

प्रमाणपत्र, 

 क बगाको अपाङ्गता 

पररचयपत्र 

ख बगा 

 

 

नेपाली नागररक, प्रचष्ट्लत काननु बमोष्ट्जम ख 

बगाको अपाङ्गता पररचयपत्र प्राप्त गरेको 

नेपाली नागररकताको 

प्रमाणपत्र,  

ख बगाको अपाङ्गता 

पररचयपत्र 

बाल पोषकण 

ित्ता 

क्षेत्र तोष्ट्कएका 

बालबाष्ट्लका 

 

 

 

नेपाली नागररक, उमेर ५ बषका उमेर मषु्ट्नका, स्थानीय 

पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारीको कायालयमा जन्म दताा गराएको, 

नेपाल सरकारले तोकेका क्षते्रका ष्ट्जल्लाका 

 जमु्ला, हुम्ला, मगु,ु काष्ट्लकोट, डोल्पा, 

बझाङ,अछाम, रितहट,  बाजरुा, जाजरकोट, 

महोत्तरी, सलााही, ष्ट्सराहा, डोटी) स्थानीय तह ष्ट्ित्र 

पनने । 

संरक्षकको नागररकताको 

प्रमाणपत्र र बाबाष्ट्लकाको 

जन्मदताा प्रमाणपत्र 

दष्ट्लत 

बालबाष्ट्लका 

 

 

५  बषका  उमेर परुा निएका  नपेाली नागररकका 

सन्तान र  स्थानीय पष्ट्ञ्जकाष्ट्धकारीको कायालयमा 

जन्म दताा गराएका। 

संरक्षकको नागररकताको 

प्रमाणपत्र र बाबाष्ट्लकाको 

जन्मदताा प्रमाणपत्र 

लोपोन्मखु 

जाष्ट्त 

  

राउटे, कुसणु्डा, मेच,े ष्ट्कसान, सरेुल, हाय,ु लेप्चा, 

बनकररया, राजी, कुिबष्ट्डया  प्थरकट्टा, 

कुसबष्ट्धया, कुचबष्ट्धया, ष्ट्सलकट) 

नेपाली नागररकताको 

प्रमाणपत्र, १६ िषका उमेर 

नपगुेकाको हकमा जन्म दताा 

प्रमाणपत्र लोपोन्मखू जाष्ट्त 

खलु्ने प्रमाण 

 दताा ष्ट्िष्ट्िरमा प्राप्त ष्ट्निदेन अनलाईन िएको स्थानमा प्रणालीमा प्रष्ट्िष्ट्ि गनुापनने छ र अनलाईन निएको 

स्थानमा सेिा ईकाईमा  स्थानीय तहको कायाालयमा) परु् याउन ुपनने छ। 

 दताा ष्ट्िष्ट्िर सञ्चालन िइरहकेा िडा ष्ट्ित्र स्थायी ठेगाना  नागररकता िा बसाइँ-सराइ प्रमाणपत्र अनसुार) 

निएका व्यष्ट्िको ष्ट्निदेन संकलन गनुा नपनने । 

 ष्ट्िदिेी नागररकको सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गनाको लाष्ट्ग ष्ट्निदेन संकलन गनुा नपनने । 

 नागररकता प्रमाणपत्र, पष्ट्तको मतृ्य ु दताा प्रमाणपत्र, जन्म दताा प्रमाणपत्र जस्ता कागजपत्र निएमा िा 

नबषु्ट्झने िएमा िडा कायालयमा जान अनरुोध गनुा पनने छ। 
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 ७.२ सतितमजक सुरक्षत भत्ततित लगर् कट्टत सम्बन्धी 

 मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्रको लाष्ट्ग ष्ट्निदेन ष्ट्दन आएकोमा मतृक व्यष्ट्ि सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गरररहकेो 

िएमा सामाष्ट्जक सरुक्षाबाट लगत कट्टा गना ष्ट्ििरण संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनने छ 

। 

 सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गरररहकेा लािग्राहीको बसाइ-ँसराइ दतााको सचूना ष्ट्दन आएमा त्यस्ता 

व्यष्ट्िको सामाष्ट्जक सरुक्षाबाट लगत कट्टा गना ष्ट्ििरण संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउनु 

पनने छ। 

 स्िषे्ट्च्छक रूपमा सामाष्ट्जक सुरक्षा ित्ता त्याग गरी सम्मान पत्र ग्रहण गना ष्ट्निदेन ष्ट्दएमा ष्ट्निदेन संकलन 

गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनने छ। 

 मतृ्य ुिएका िा सामाष्ट्जक सरुक्षा ित्ता पाउन अयोग्य व्यष्ट्िले ित्ता पाईरहकेो सचूना प्राप्त िएमा त्यस्ता 

व्यष्ट्िको ष्ट्ििरण संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध गराउन ुपनने छ। 

 

८. गुनतसो दर्ता 

सामाष्ट्जक सरुक्षा र व्यष्ट्िगत घटना दताा सम्बन्धी गनुासो प्राप्त िएमा संकलन गरी स्थानीय तहलाई उपलब्ध 

गराउने र गनुासो दताा प्रणालीमा प्रष्ट्िष्ट्ि गनुा पनने छ। 

 

Description of Service : अनुसूची ३ (क) 

बुुँदत ११  सुँग सम्बमन्धर् 

घटनत दर्ताको रे्ररज 

 

मजल्लत  ----------    स्थतनीय र्ह  -----------          िडत नं.   ---- 

मिमिर सञ्चतलन स्थल   -----------------   मिमिर सञ्चतलन मिमर् 

 

मस.नं. सेितग्रतही/लतभग्रतहीको नति थर मलङ्ग सम्पका  नम्बर मनस्सत नम्बर कैमफयर् 

      

      

      

      

 

नोट  यो रे्ररज प्रत्येक मदनको छुट्टत छुटै्ट भनुा पनेछ। 
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अनुसूची ३ (ख) 

बुुँदत ११  सुँग सम्बमन्धर् 

सतितमजक सुरक्षतको रे्ररज 

 

मजल्लत  ----------    स्थतनीय र्ह  -----------          िडत नं.   ---- 

मिमिर सञ्चतलन स्थल   -----------------   मिमिर सञ्चतलन मिमर् 

 

मस.नं. सेितग्रतही/लतभग्रतहीको नति थर मलङ्ग सम्पका  नम्बर मनस्सत नम्बर कैमफयर् 

      

      

      

नोट  यो रे्ररज प्रत्येक मदनको छुट्टत छुटै्ट भनुा पनेछ। 

 

Description of Service : अनुसूची ३ (ग) 

बुुँदत ११  सुँग सम्बमन्धर् 

गुनतसो दर्ताको रे्ररज 

 

मजल्लत  ----------    स्थतनीय र्ह  -----------          िडत नं.   ---- 

मिमिर सञ्चतलन स्थल   -----------------   मिमिर सञ्चतलन मिमर् 

 

मस.नं. सेितग्रतही/लतभग्रतहीको नति थर मलङ्ग सम्पका  नम्बर मनस्सत नम्बर कैमफयर् 

      

      

      

      

 

नोट  यो रे्ररज प्रत्येक मदनको छुट्टत छुटै्ट भनुा पनेछ। 
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Description of Service : अनुसूची ३(घ) 

बुुँदत ११ सुँग सम्बमन्धर् 

दर्ता मिमिर सञ्चतलन प्रमर्िेदनको ढतचतुँ 

 

मजल्लत               स्थतनीय र्ह                               िडत नं.:          दर्ता मिमिर प्रकतर: 

 

ष्ट्स.नं. दताा 

ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चालन 

िएको 

स्थान 

ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चालन 

िरुू ष्ट्मष्ट्त 

ष्ट्िष्ट्िर 

सञ्चालन 

अष्ट्न्तम 

ष्ट्मष्ट्त 

जन्म दताा संख्या मतृ्य ुदताा संख्या ष्ट्ििाह 

दताा 

संख्या 

सम्बन्ध 

ष्ट्िच्छेद 

दताा 

संख्या 

बसाइ-ँ

सराइ 

दताा 

संख्या 

सामाष्ट्जक 

सरुक्षा 

ष्ट्निदेन 

संख्या  

गनुासो 

दताा 

संख्या 

दताा 

स्थलबाट 

प्रमाणपत्र 

जारी 

िएको 

संख्या 

म प ु जम्मा म प ु जम्मा 

                

                

                

                

                

                

                

 

र्यतर गने                   ूजु गने 

हस्र्तक्षर                 हस्र्तक्षर                                                                                                                                           

नति                नति   

पद                             पद   



Annex-2: 

Financial proposal 

Project: Strengthening Systems for Social protection and Civil Registration (SSSPCR) 
Employer: Mathagadhi Rural Municipality, palpa  
Venue/site : 
Activity Reference : NP-DoCR-184870-NC-RFQ 
Name of Service Provider: 
 

S.N Activity details 
Number/

days 
Rate Total amount Remarks 

1. Remuneration of staff     

2. 
Travel and daily allowance ,food, tiffin expenses, 
transportation expenses for staff 

   
 

3. 
Furniture, Tent ( Rent ) ,stationery, drinking water , 
minimum first aid kit  purchase  for operation of 
camp 

   
 

4. 
Laptop, printer, ,electricity supply and internet 
connectivity  ( in case of online camp  only ) 

   
 

5. 
Miscellaneous including luggage transport 
(…………………………..) 

   
 

                                       Total amount (NRs.)     

               Overhead for service provider (NRs.)     

 
Total including Overhead of service provider                              

(NRs.) 
   

 

                                         VAT @13 %( NRs.)     

                                          Grand Total(NRs.)     

.  
 
 
Total Price NRs  ……………………… (in Word                                                                                 ) 
 
Signature of Service Provider              Date: 
 
In the capacity of:      
 
Name:      
 
Note:  In case of discrepancy between unit price and total, the unit price shall prevail  
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Eligibility Criteria for evaluation of Quotation 
 
SN Description Compliance (Y/N) Remarks 

1 Qualification of service provider: 

(a)At least 2 years of practical experience in survey, 
data entry, document management related.  
 

  

 (b)    Should have at least 2 work experience of Survey 
or field work, Data  entry or Data collection or Data 
compile or MIS upload and related assignment 
(depending upon the size of budget the experience 
period may be added or decreased ) 

 

  

2 Educational Qualification  of required number of staff 
 (a) Proficiency certificate or equivalent level as    
envisaged by Annex 1 of Terms of reference  having  
gender equality and social inclusion in it  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


