
 

सचूनाको हकसम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सचूनाको हकसम्बन्धी ननयमावली, २०६५ को ननयम  ३ 

बमोनिम सावविननक गररएको नववरण 

 

 

आ.व. २०७७ माघ देनि २०७७ चैत्र मसान्त सम्म सम्पानदत 

नियाकलापहरुको नववरण 
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   प्रशासकीय अनधकृत        प्रशासकीय अनधकृत   प्रशासकीय अनधकृत 

 

 



१. कायावलयको प्रकृनत र स्वरुप 

 

 पररचय 

सिल्लामा शासन्द्त, सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गरी िनताको िीउ, धन र स्वतन्द्रताको संरक्षण गनुु सिल्ला प्रशासन 

कायाुलयको मखु्य कायु हो । स्थानीय प्रशासन ऐन २०२८ ले सिल्लाको शासन्द्त र व्यवस्थालाई प्रभावकारी रुपमा 

संचालन गनु  तथा सिल्लाको सामान्द्य प्रशासन संचालन गनु प्रत्येक सिल्लामा एउटा सिल्ला प्रशासन कायाुलय रहने 

साथै सिल्ला प्रशासन कायाुलयको प्रमखु प्रशासकीय असधकारीको रुपमा प्रमखु सिल्ला असधकारी रहने  व्यवस्था 

गरेको छ ।  सिल्लामा शासन्द्त, सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गने,नागररकता तथा राहदानी सवतरण गन,े स्थानीय प्रशासन 

सम्बसन्द्ध कायु गन,े सवपद ्व्यवस्थापन गन,े सशुासन कायम गने, साविुासनक शासन्द्त सवरुद्वका कसरुहरुमा अधुन्द्यासयक 

सनकायको रुपमा सरुु कावाुही र न्द्यासयक सनणयु गने साथै सवकासात्मक कायुहरुमा समन्द्वय एवं सहिीकरण गने 

सिल्ला प्रशासन कायाुलय रौतहटका मखु्य मखु्य कायुहरु हुन । 

 

क. निल्ला प्रशासन कायावलय, रौतहटबाट प्रवाह गररने सेवा/कायवहरु : 

 शानन्त सुरक्षा तथा सुव्यवस्था सम्बनन्ध कायव: 

- शासन्द्त सरुक्षा कायम गने, 

- सामासिक अपराध न्द्यसूनकरणका लासग समदुायस्तरसम्म सचेतीकरण गने , 

- सरुक्षा सनकायहरुको पररचालन गने, 

- शासन्द्त सरुक्षा कायम गनु स्थानीय तह, नागररक समाि तथा सरोकारवालाहरुसंग सहकायु गने, 

 स्थानीय प्रशासन सम्वन्धी कायव : 

- संघ संस्था दताु, नसवकरण, सवधान संशोधन, शाखा खोल्ने अनमुसत तथा सनयमन  गने, 

- हातहसतयार इिाित, नामसारी, नसवकरण र स्वासमत्व हस्तान्द्तरण  गने, 

- सवष्फोटक पदाथु प्रयोगको इिाित, नसवकरण तथा सनयमन गने 

- साविुासनक सम्पसिको असभलेख संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने 

- ससमा तथा ससमा स्तम्भ सनररक्षण गने र प्रसतवदेन पठाउने 

- नाम, थर वा उमरे आसद प्रमासणत गने 

- नावालकको उमरे प्रमासणत  गने/नावालक पररचयपर प्रदान गने 

- दसलत, आसदवासी, िनिासत ससफाररस/प्रमासणत गन े

- परपसरका दताु गने, 

- छापाखाना दताु गन,े 

- भारतीय तथा सिसटस लाहुरेहरुको रहलपहल रकम तथा पेन्द्सन कागि ससफाररस 

- पाररवाररक सववरण प्रमासणत गने, 

 राहदानी सम्वन्धी कायव: 

- राहदानी फाराम संकलन गने, 



- रुत सेवा असभलेख प्रमासणत गन,े 

- राहदानी सवतरण गन,े 

- MRP को सववरण संशोधन गन ुससफाररश गने 

 नागररकता सम्वन्धी कायव: 

- वशंिको आधारमा नागररकताको प्रमाण पर सवतरण गने, 

- ववैासहक अगंीकृत नागररकताको प्रमाण पर सवतरण गने, 

- नागररकताको प्रमाण परको प्रसतसलसप सवतरण गने, 

- तासत्वक फरक नपने गरी थर, तथा िन्द्म समसत संशोधन गने र SLC/SEE को शसैक्षक योग्यता 

र ना.प्र. प्रमाणपरमा उमरे फरक भएमा ना.प्र.प.को आधारमा शसैक्षक योग्यता प्रमाणपर संशोधन 

गनु सनणयु पचाु खडा गरी ससफाररश गने । 

 अधव न्यानयक कायव: 

- साविुासनक शासन्द्त सवरुद्वका कसरुहरुको सरुु कावाुही तथा न्द्यासयक सनणयु गने । 

- सवशेष ऐनमा मदु्वा हनेे असधकारीको रुपमा प्रमखु सिल्ला असधकारी तोसकएका कसरुहरुमा सरुु 

कावाुही तथा न्द्यासयक सनणयु गने तथा अनसुन्द्धान असधकृत तोनने  

 विार अनुगमन/उपभोक्ता नहत सम्बनन्ध कायव: 

- दसैनक उपभोग्य वस्त ुतथा सेवाको सहि आपसूतु,पहुुँच तथा गणुस्तर ससुनसित गनुका लासग 

बिार अनगुमन तथा सनयमन गने । 

- उपभोक्ता सहत संरक्षणका लासग सचेतीकरण गने । 

 नवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायव: 

- सिल्ला सवपद व्यवस्थापन ससमसतको वठैक सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गन,े 

- सवपद ्िोसखम न्द्यसूनकरण तथा  व्यवस्थापनका लासग सवपद ्पवूतुयारी तथा प्रसतकायु योिना 

तिुमुा तथा कायाुन्द्वयन गने/ गराउने, 

- मनसनु आपतकालीन कायुयोिना तिुमुा तथा कायाुन्द्वयन गने/ गराउने, 

- सवपद ्क्षती सववरण संकलन तथा सवपद ्पीसडतहरुलाई राहत सवतरण गन ेर पनुस्थाुपना सम्बन्द्धी 

कायु गने । 

 अनततयार दुरुपयोग अनुसन्धान सम्वन्धी कायव : 

- असनयसमतता र भ्रष्टाचारका सवषयमा परेका उिरुीहरुको छानसवन/सवस्ततृ अनसुन्द्धान तथा 

कावाुही सम्वन्द्धी कायु गनु लेसख आए बमोसिम छानवीन गरी प्रसतवदेन पठाउने र कारवाही 

गनु लेसख आएमा कारवाही गने । 

 

  नवनवध कायव: 

- घमु्ती सेवा तथा सावसुिनक सुनवुाइ ुगने, 



- सछमकेी सिल्लासंग समन्द्वय गनु अन्द्तर सिल्ला समन्द्वय बैठक गरी समन्द्वय गने, 

- सिल्ला दररेट ससमसतको बैठक राखी दररेट सनधाुरण गने,  

- िाहरेी दरखास्त प्रहरीले दताु नगरेकोमा सोको िाहरेी सलने,  

- ढुंगा, सगट्टी र बालवुाको िथाभावी उत्खन्द्न भए/नभएको अनुगमन गने, 

- साविुसनक तथा गठु्ठी िग्गाको चलअचल सम्पती संरक्षण गने, 

- SEE तथा अन्द्य पररक्षाको संचालन र अनगुमन सम्बन्द्धी कायु गने, 

- सवकास आयोिनाहरु कायाुन्द्वयनमा समन्द्वय गने, 

- स्थानीय तहसंग समन्द्वय गने, 

- िग्गा असधग्रहण सम्बन्द्धी कायु गने, 

- सरकारी सनकायबाट  हुने साविुासनक सेवा प्रवाहको अनगुमन गने, 

- कुनै कायाुलयको स्पष्ट सिम्मवेारीमा नपरेको अन्द्य कायु समते गने, 

ि. शािा 

सिल्ला प्रशासन कायाुलयबाट कायुसववरण अनसुारका कायुहरु सम्पादन  गनुका लासग यस कायाुलयमा 

सनम्नानसुारका शाखाहरुको व्यवस्था गररएको छ । 

           १. स्थानीय प्रशासन शाखा  

२. मदु्वा तथा शासन्द्त सरुक्षा शाखा 

३. नागररकता तथा प्रसतसलपी शाखा 

४. राहदानी शाखा  

५. सिन्द्सी शाखा  

६. दताु शाखा 

७. लेखा शाखा 

३.  कमवचारी दरवन्दी  : दरवन्दी - ३३ िना (कायवरत २८ िना) 

ि.स.ं पद दरवन्दी सतंया पदपुनतव कैनफयत 

१ प्रमखु सिल्ला असधकारी १ १  

२ सहायक प्रमखु सिल्ला असधकारी १ १  

३ प्रशासकीय असधकृत ३ ३  

३ नायव सवु्वा १० ५ ५ ररक्त रहकेो  

४ लेखापाल १ १  

५ कम््यटुर अपरेटर ३ ३  

६ खररदार ५ ५  

७ हलकुा सवारी चालक २ २  

८ कायाुलय सहयोगी ७ ७   

िम्मा ३३ २८  

 



४. कायावलयबाट प्रदान गररने सेवा, सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तुर र अवनध 

सि. 
नं. 

िेवा िुववधाको वववरण आवश्यक पन ेकागजात र प्रमाणहरु लाग्ने िमय लाग्ने शुल्क जजम्मेवार 
कममचारी, शाखा र 
इकाई 

गुनािो 
िुन्ने 
अधधकारी 

१ नागररकता   
१.१ वंशजको नाताले नेपाली 

नागररकताको प्रमाण–पत्र      

 अनुिूची १ फारममा स्थानीय तहको सिफाररि  । 
 बावु वा आमाको ना.प्र.प., िो नभए दाज,ु भाई वा वंशज खुल्न ेनजजकको नातेदारको 

ना.प्र.प. प्रततसलवप, िो पतन नभए वंशज खुल्न ेअन्य प्रमाण र िनाखत । 
 ततन पुस्ता सभत्रको नातेदारको नागररकताको प्रमाणपत्र पशे गरेको अवस्थामा उक्त 

नातेदारिँगको नाता खुल्न ेनाता प्रमाणणत–पत्र । 
 प्रमाण पेश गनम निक्नेहरुका लाधग वंशजको नाताले ना.प्र.प.सलन ुपदाम नागररकता 

प्रमाणपत्र वववरण कायमववधध, २०६३ को अनुिुधच ३ वमोजजमको ढाँचामा िजमसमन 
स्थलमै गररएको िनाखत । 

 वववाहहत महहलाको हकमा पततको ना.प्र.प., माइतीतफम को वंशज खुल्ने ना.प्र.प., वववाह 
दताम प्रमाण पत्र र िनाखत । 

 जन्मसमतत खुल्ने प्रमाण, शैक्षिक प्रमाण पत्र वा जन्मदतामको प्रमाण–पत्र । 
 बिाइिराई गरी आउनेहरुको हकमा उपरोक्त प्रमाणहरुका अततररक्त बिाइिराई प्र.प., 

जग्गाधनी दताम प्र.प. लगायतका कागजातहरु । 
 दवुै कान देणखने अटो िाईजको फोटो –२ प्रतत । 

प्रमाण पुगेको 
खण्डमा िोही हदन 

रु. १०।– को हटकट िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

१.२ वैवाहहक अंगीकृत 
नागररकता 

 अनुिूची ७ फारममा स्थानीय तहको सिफाररि । 
 पततको ना.प्र.प. र वववाह दताम प्र.प. प्रततसलवप । 
 ववदेशी नागररकता पररत्याग गनम कारवाही चलाएको प्रमाण । 
 पततको िनाखत, पतत नभए नजजकका नातेदारको िनाखत । 
 दवुै कान देणखने अटो िाईजको फोटो –२ प्रतत । 

प्रमाण पुगेको 
खण्डमा िोही हदन 

रु. १०।– को हटकट िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

१.३ कममचारी पररवारको नाताले 
ना.प्र. सलदंा 

 जजल्लामा कायमरत नेपाल िरकारको स्थायी कममचारी, िरकारी, िंस्थान वा िामुदातयक 
ववद्यालयमा कायमरत स्थायी कममचारी तथा सशिक भएको प्रमाण । 

 र तोककएको प्रमाणणत अनिुूची फारम–२ । 
 िम्बजन्धत कायामलयको सिफाररि पत्र । 
 दवुै कान देणखने अटो िाईजको फोटो –४ प्रतत । 
 वपता, आमा वा पततको ना.प्र. िहहत िनाखत । 

िोही हदन रु. १०।– को हटकट िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 



१.४ नेपाली नागररकताको 
प्रततसलवप 

 तोककएको ढाँचामा तनवेदन । 
 ना.प्र.प. नम्बर वा जारी समतत खलेुको प्रमाण । 
 अन्य जजल्लाबाट ना.प्र.प. सलएकाको हकमा ती जजल्लाबाट असभलेख प्राप्त भएपति 

मात्र हदईनेि । 
 दवुै कान देणखने अटो िाईजको फोटो –२ प्रतत । 

िोही हदन रु. १३।– को हटकट िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२ राहदानी  
२.१ 

  

िम्बजन्धत जजल्लाबाट 
नागररकता सलई िोही 
जजल्लामा स्थायी ठेगाना 
भएकाहरुको हकमा 

क) द्रतु िेवा सिफाररिको लाधग 

 ५ प्रतत एमआरपी िाईजको फोटो र ३ प्रतत फारम । 
 १ प्रतत नागररकता प्र.प.को प्रततसलवप । 

िोही हदन   िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

ख) िामान्य सिफाररिको लाधग 

 ६ प्रतत एमआरपी िाईजको फोटो र २ प्रतत फारम । 
 २ प्रतत नागररकता प्र.प.को प्रततसलपी । 

४५ हदन रु. ५,०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

ग) नावलकको हकमा  
 नाबालक पररचय पत्रको २ प्रतत प्रततसलवप । 
 अन्य प्रकिया ि.िं. २.१ को क र ख अनुिार । 

िोही हदन               रु. ५,०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२.२ राहदानी हराई अकाम बनाउन ु
परेमा 

 अन्य प्रकिया ि.िं. २.१ अनुिार । 
  

४५ हदन               रु.१०,०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२.३ राहदानी सभजेको, केरमेट वा 
च्याततएको 

 अन्य प्रकिया ि.िं. २.१ अनुिार । 
 च्याततएको, केरमेट भएको वा सभजेको िक्कल ैराहदानी । 
 च्याततएको, केरमेट वा सभजकेो कारण खुलेको तनवेदन । 

४५ हदन रु.१०,०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२.४ विाईिराईको हकमा  बिाईिराईको प्रमाण र स्थायी विोवाि खुल्न ेजग्गाधनी घरवािको प्रमाण ।       प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२.५ कममचारी पररवारको हकमा कममचारी वा कममचारी पररवारको हकमा कायामलयको सिफाररि िमेत ।       प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

२.६ वववाह भै आएको महहलाको 
हकमा 

 वववाह भै आएको महहलाको हकमा वववाह दताम प्रमाण र पततको नागररकता ।       प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

३ नावालक पररचयपत्र  तनवेदन । 
 स्थानीय तहको सिफाररि । 
 बावु र आमाको ना.प्र.प. नक्कल र नाता प्रमाणणत । 
 जन्मदताम प्र.प. नक्कल । 
 एि.एल.िी. वा किा १० मा उविणम भएमा शैक्षिक योग्यताको प्रमाण पत्र नक्कल  

िोही हदन  रु.१०।– को हटकट िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 



 फोटो ३ प्रतत । 
४ िंस्था दताम िम्बन्धी  ४ प्रतत ववधान । (िाधारण िभाले अनुमोदन गरेको ।) 

 तोककएको ढाँचामा तनवेदन । 
 िंस्था दताम गन ेिम्बन्धमा भेलाबाट भएको तनणमयको प्रततसलवप । 
 स्थानीय तहको सिफाररि । 
 तदथम िसमततमा रहेका पदाधधकारीहरुको ना.प्र.प. नक्कल र प्रहरी प्रततवेदन । 

िोही हदन रु.१,०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

५ िंस्था नववकरण  तनवेदन । 
 आन्तररक राजश्व कायामलयबाट कर जक्लयरेन्ि पत्र । 
 लेखापरीिकको अडडटमि अनुमती पत्रको प्रततसलवप । 
 स्थानीय तहको सिफाररि । 
 लेखापरीिण र वावषमक प्रगतत प्रततवेदन । 
 िसमततका पदाधधकारीहरुको बैठकको तनणमय । 
 िक्कल प्रमाण पत्र । 
 तोककएको िमयमा नववकरण नगरेमा थप जररवाना लाग्नेि । 

िोही हदन रु.५००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

६ सिफाररि 

६.१ नाता प्रमाणणत  तनवेदन । 
 िम्बजन्धत व्यजक्तको नागररकताको प्रततसलपी िहहत गा.वव.ि.बाट सिफाररि । 
 स्थानीय तहको नाता प्रमाणपत्रको नक्कल प्रतत । 
 िम्बजन्धत व्यजक्तको हालिालै णखचेको फोटो । 

िोही हदन रु १०।– को हटकट िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

६.२    अन्य सिफाररि  तनवेदन । 
 सिफाररि माग गरेको व्यहोरा बमाजजमको स्थानीय तहको सिफाररि । 
 आवश्यकतानिुार िजमसमन मुचुल्का । 
 र िम्बजन्धत व्यजक्तको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 

िोही हदन रु १०।– को हटकट िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

७ राहत ववतरण  तनवेदन । 
 स्थानीय तहको सिफाररि । 
 िजमसमन मुचुल्का । 
 प्रहरी प्रततवेदन । 
 िम्बजन्धत व्यजक्तको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 

िोही हदन रु १०।– को हटकट िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

८ िापाखाना दताम िम्बजन्ध  घरेलु कायामलयमा दताम भएको प्रमाणपत्रको नक्कल िहहत तनवेदन । 
 िापाखाना िञ्चालन गनम लाग्ने पुँजी (वैँक मौज्जाद वा धधतो प्रमाणणत कागजात)  

 िापाखाना राख्न ेस्थानीय तहको वा चारककल्ला प्रमाणणत िहहतको सिफाररि । 

िोही हदन रु १०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 



 तनवेदकको नागररकताको नक्कल प्रतत । 
९ हातहततयार 

९.१ हातहततयार खररद इजाजत   तोककएको ढाँचामा रु. १० को हटकट टाँिी तनवेदन । 
 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 
 अन्य बुझ्न ेकाम कायामलयले गनिे । 

प्रकृया पुगेको  हदन 
वा िोही हदन 

 िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

९.२ हातहततयार इजाजत पत्र 
नववकरण 

 िक्कल इजाजत पत्र िंलग्न गरी रु. १० को हटकट टाँिी तनवेदन । 
 नवीकरण दस्तुर बुझाएको तनस्िा । 

िोही हदन  िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

९.३ नामिारी (हातहततयार) मतृकको नामवाट नामसारी गननपुर्ाु 
 िरोकारवालाको मतृकिंग नाता खुलेको प्रमाण । 
 मतृ्यदुताम प्रमाणपत्रको प्रततसलपी 
 हातहततयारको िक्कल इजाजत पत्र । 
 आफ्नो नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 
 स्थानीय तहको सिफाररि 

 अन्य आवश्यक व्यहोरा कायामलय बझु्ने ि । 
 मतृ्य ुभएको ६ महहना सभत्र तनवेदन र असंशयार एक जना भन्दा बढी भए हक हदएको मंजरुनामा 

। 

प्रकृया पुगेपति 
िोही हदन 

रु १०।– को हटकट िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ 

हातहततयार नामसारी गननपुर्ा ु
 तोककएको ढाँचामा तनवेदन 

 दवु ैपिको आ-आफ्नो ना.प्र.को प्रततसलपी 
 हातहततयारको िक्कल इजाजत पत्र तथा प्रततसलपी 

 
 
" 

 
 
" 

 
 
" 

 
 
" 

 

कायावलयबाट हुने सेवा प्रवाहको आधार र प्रनतवद्धता 

 

 कायाुलयबाट सेवा प्रवाह गदाु प्रचसलत काननू, नेपाल सरकारको सनणयु, पररपर समतेलाइ ुपूण ुअनसुरण गररनेछ । 

 सेवा प्रवाह नागररकको हकसहतमा पणू ुकेसन्द्रकृत (People Centered) रहनकुो असतररक्त पणू ुपारदशी ढंगबाट हुनेछ । 

 कमचुारीबाट सेवाग्राही प्रसत नम्र व्यवहारको प्रदशनु एवम ्सेवाग्राही िनताबाट कमचुारी प्रसत सद्भाव र सवश्वास प्राप्त हुनेछ भन्द्ने अपेक्षा कायाुलयले गरेको छ । 

 सशुासनको असभवसृि, िनसहभासगता, समयको पालना, सिम्मवेारीपनको बोध, भ्रष्टाचार सनयन्द्रण, सेवा प्रवाहका प्रमखुआधार हुनेछन ्।



५. सेवा प्रदान गने शािा र निम्मेवार कमवचारीहरु 

नस.नं. शािा कमवचारीको नाम पद कैनफयत 

१ प्रशासन  रामनरेश साह नायब सबु्बा  

  सवनय कुमार मसल्लक क.अ.  

  ससमर ससलवाल खररदार  

  हरेन्द्र कुमार ससंह का.स.  

२ लेखा संिय कुमार झा लेखापाल  

  राम सागर केशरी का.स.  

३ मदु्दा उमेश प्रसाद खररदार  

  बब्ल ुकुमार साह का.स.  

४ नागररकता नयाुँ शम्भ ुप्रसाद यादव नायब सबु्बा  

  छोटेलाल साह नायब सबु्बा  

  लभ कुमार झा क.अ.  

  धमदुवे साह खररदार  

  हरर चौधरी का.स.  

५ नागररकता प्रसतसलपी  रािशे राय यादव नायब सबु्बा  

  ससवनु्द्र साह क.अ.  

  सत्येन्द्र कुमार दास खररदार  

६ राहदानी असनल कुमार मण्डल खररदार  

  इन्द्र िगं राइ ु का.स.  

७ दताु चलानी नागने्द्र झा का.स.  

 

७. ननणवय गने प्रनिया र अनधकारी 

    प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री इन्द्रदवे यादव 

 

८. ननणवय उपर उिुरी सुन्ने अनधकारी 

    प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री इन्द्रदवे यादव  

 

९.  सम्पादन गरेको कामको नववरण 

२०७७ श्रावण देनि चैत्र मसान्तसम्मको प्रगनत नववरण 

 

क्र.सं. मखु्य क्रक्रयाकलाप क्रक्रयाकलाप 
फाल्गनु 

मक्रिनासम्मको 
चैत्र 

मक्रिनासम्मको 
िालसम्मको 

जम्मा 
इकाई 

१ नागरिकता 
नयााँ नागरिकता जािी ८२६२ १२१७ ९४७९ थान 

प्रतततलक्रप जािी ३१३३ ८०४ ३९३७ थान 

2 िाक्रिय परिचयपत्र 
क्रिििण दताा ४१४६ १२४९ ५३९५ थान 

क्रितिण ० ० ० थान 

3 िािदानी 
तनिेदन दताा २१३० ३१६ २४४६ थान 

िािदानी क्रिभाग तसफारिस ५३९ १३१ ६७० थान 



िािदानी क्रितिण २०९५ ४३९ २५३४ थान 

4 मदु्दा 

अघिल्लो आ.ि.को अ.ल्या. मदु्दा ३५८   ३५८ थान 

अघिल्लो आ.ि.मा फर्छ् यौट 
भएको मदु्दा 

११५   ११५ थान 

चाल ुआ.ि.मा दताा भएको मदु्दा १३६ २४ १६० थान 

चाल ुआ.ि.मध्येका फर्छ् यौट 
भएको मदु्दा 

९७ १६ ११३ थान 

कुल फर्छ् यौट मदु्दा २१२   २१२ थान 

5 संस्था दताा 
नयााँ दताा ४३ ७ ५० िटा 
नक्रिकण ३०८ ३८ ३४६ िटा 

6 
नािालक 

परिचयपत्र 
  १९ १ २० िटा 

7 अनगुमन/तनिीक्षण 

सािाजतनक तनकाय २ ० २ पटक 

बजाि २ १ ३ पटक 

सिुक्षा तनकाय २५ ८ ३३ पटक 

क्रिकास आयोजना ११ ० ११ पटक 

8 बैठक 

घजल्ला सिुक्षा सतमतत २५ १ २६ पटक 

घजल्ला क्रिपद् व्यिस्थापन 
सतमतत 

११   ११ पटक 

कायाालय कमाचािी बैठक ४ १ ५ पटक 

कायाालय प्रमखुको बैठक ६ १ ७ पटक 

DCCMC बैठक (कोतभड-१९) २० २ २२ पटक 

अन्य बैठक ५१ १० ६१ पटक 

9 िाित तथा उद्दाि 

असिाय एिं क्रिपन्नलाई कम्बल 
क्रितिण 

८०० ० ८०० जना 

उद्दाि संख्या ० ० ० जना 
िाित िकम ५९९००० ४७००० ६४६००० िकम रु. 

10 
कायाालयको िाजश्व 

आम्दानी 

िािदानी शलु्क १०९००००० १५३२५०० १२४३२५०० िकम रु. 
प्रशासतनक दण्ड जरििाना जफत ५८४०० ५२०० ६३६०० िकम रु. 
पिीक्षा शलु्क २१६०० ३३०० २४९०० िकम रु. 
िात िततयाि १३८०५० २५०० १४०५५० िकम रु. 
अन्य  ३१३५५० १९२९५० ५०६५०० िकम रु. 
कुल जम्मा ११४३१६०० १७३६४५० १३१६८०५० िकम रु. 

11 
कायाालयको व्यय 

क्रिििण 

चाल ुखचा ९७२६२३३ १४५८७७२ १११८५००५ िकम रु. 
पुंजीगत खचा १०३००१८ १७११६१ १२०११७९ िकम रु. 
क्रिक्रिध खचा (ख ६ खाता) को 
खचा क्रिििण 

२१९२६६१४७ ३१०२१०८९२ ५२९४७७०३९ िकम रु. 

कुल जम्मा २३००२२३९८ ३११८४०८२५ ५४१८६३२२३ िकम रु. 



12 
कायाालयको 
धिौटी क्रिििण 

आम्दानी ६८२८९०६ ३४६००० ७१७४९०६ िकम रु. 
खचा १५५०९८४ ० १५५०९८४ िकम रु. 
अघिल्लो िर्ाको अ.ल्या. 
आम्दानी 

८९५४५१५   १४५७८४३७ िकम रु. 

13 
प्रशासन बलेुक्रटन 

प्रकाशन 
अधािाक्रर्ाक १ ० १ पटक 

14 ठाडो उजिुी 
उजिुी संख्या ७३३ ८३ ८१६ संख्या 
काििािी भई फर्छ् यौट ७३३ ८३ ८१६ संख्या 

15 तसफारिस   ११७१ ३२० १४९१ संख्या 
 

अन्य महत्वपूणव कायवहरु 

शानन्त सुरक्षा र अमनचयन 

 सिल्लामा शासन्द्त सरुक्षाको सवश्वसनीय र भरपदो सरुक्षा ब्यवस्था समलाइ ुनागररकको शासन्द्त सरुक्षा र 

अमनचयनको ब्यवस्था समलाइएको । 

 सिल्लाको Crime Map  ससहतको एकीकृत रणनीसतक सरुक्षा योिना अध्यावसधक गररएको । 

 सिल्ला सरुक्षा ससमसतको बैठकलाइ ुगसतशील, नसतिामखुी र प्रभावकारी बनाइएको । 

 रािमागलुाइ ुसनवाुध रुपमा संचालन हुने व्यवस्था समलाइएको । अवरोध भएको खण्डमा तत्काल सचुारु 

गररएको । 

 प्रहरी कमचुारीले आफनो कतुव्य पालना गदाु काननू बमोसिम कायु गरे नगरेको सम्बन्द्धमा अनगुमन गररएको । 

 गणु्डागदी, संगसठत अपराध, िबरिस्ती असलुी लगायतका अपराधलाई सनयन्द्रण गररएको । 

 

सेवा प्रवाह 

 बंशिको आधारमा नयाुँ नागररकता ८७७५, बैवासहक असंगकृत नागररकता ७०४ र प्रसतसलपी नागररकता 

३९३७ वटा सवतरण गररएको । 

 कायाुलयमा रासष्िय पररचयपरको लासग २ वटा दताु स्टेशन रहकेो र सववरण दताु कायु समसत २०७७/०७/२७ 

गतेदसेख शरुु भएको र हालसम्म सववरण दताु ५३९५ भएको ।  

 २४४६ वटा साधारण र ६७० वटा रुत ससफाररस गरी राहदानी सवभागमा पठाइएको । 

 संस्था दताु ५० तथा संस्था नसवकरण ३४६ वटा गररएको  

 २० वटा नाबालक पररचयपर िारी गररएको । 

 सिल्ला प्रशासन कायाुलयमा सनुवुाइ ुहुने मदु्दाहरुमा मदु्दाको प्रकृसत हरेी सनरन्द्तर सनुवुाइकुो व्यवस्था गरी सछटो 

छररतो ढंगले फैसला गने व्यवस्था समलाइएको । 

 कायाुलयको काम कारवाहीलाइ ु पारदशी बनाउन कायाुलयको फेसबकु, वबेसाइट, इमले िस्ता सबद्यसुतय 

माध्यमहरुलाइ ुसनयसमत अद्यावसधक गरी कायाुलयका गसतसवधीहरु प्रवाह गने गररएको ।  

 कायाुलयमा सेवा सलन आउने सेवाग्राहीहरुलाइ ुलसक्षत गरी यस कायाुलयसंग सम्बसन्द्धत सवसवध िानकारी र 

सचूनाहरुका साथै इन्द्टरनेट माफुत उपलब्ध अनय िानकारीमलूक सवषयवस्तहुरुमा सहि पहुुँच होस ् भन्द्ने 



उद्दशे्यकासाथ कायाुलय पररसरमा Free wifi को ब्यवस्था समलाइएकोमा सोलाइ ुसनरन्द्तरता सददैं अझ प्रभावकारी 

गररएको । 

 सरकारी सेवा प्रदायकको सेवा प्रवाहको अनगुमन तथा मलू्यांकनका सम्बन्द्धमा समय समयमा कायाुलयहरुको 

अनगुमन गररएको । 

कायावलय व्यवस्थापन 

 सनयसमत स्टाफ बैठक र गनुासोको सामसूहक समाधान गररएको । 

 कायाुलयको असभलेख व्यवस्थापनलाइ ुप्रभावकारी तुल्याइएको । 

 सेवाग्राहीहरु सवशेष गरी अपाङ्गता भएका, िषे्ठ नागररक तथा अशक्त मसहलाहरुका लासग सेवा सलंदासम्म बस्ने 

व्यवस्थाको सवशेष प्रबन्द्ध गररएको । 

 कायाुलय पररसरमा सेवाग्राहीहरुका लासग स्वच्छ र सफा खानेपानीको व्यवस्था समलाइएको । 

 

भौनतक पूवावधार ननमावण 

 २०७१ साल दसेख नै मालपोत कायाुलय तथा नापी कायाुलयको भवनमा सेवा प्रवाह गद ैआएकोमा २०७७ 

बैशाख ३ गतेदसेख कायाुलयको आफ्नो भवनबाट सेवा प्रवाह गररद ैआएको । 

 कायाुलयमा आउने सेवाग्राहीहरुका लासग स्वच्छ र सफा मसहला परुुष अलग-अलग तथा अपाङ्गमरैी 

शौचालयको व्यवस्था समलाइएको । 

 सिल्लामा हुने सवसभन्द्न सवकास सनमाुणका कायुहरुमा समन्द्वय तथा सहिीकरण गररएको । 

 

सडक व्यवस्थापन 

 रािमाग ु(सडक) मा हुने अवरोध हटाउन गनुुपने सरुक्षा कारवाहीको लासग ससमसतको बैठक समय समयमा 

संचालन गररएको । 

 महने्द्र रािमाग ुतथा सबरेन्द्र रािमाग ुसनररक्षण गररएको । 

 सडकमा हुने अवरोध हटाउने सम्बन्द्धमा सम्बसन्द्धत सनकायहरुसंग आवश्यक समन्द्वय गरी तत्काल अवरोध 

हटाइएको । 

 

अवैध मनदरा ननयन्त्रण अनभयान 

 अवधै मसदरा उत्पादन तथा सबक्री सवतरणलाइ ुपणूरुुपमा सनयन्द्रण गनुसरोकारवाला सनकायहरुको संलग्नतामा 

प्रभावकारी अनगुमन गररएको र अवधै मसदरा उत्पादन तथा सवक्री सवतरणमा संलग्नलाइ ु काननूबमोसिम 

कारवाहीको दायरामा ल्याइएको । 

 

नवपद् व्यवस्थापन 

 सिल्ला सवपद ्व्यवस्थापन ससमसत (DDMC) को बैठक समय समयमा संचालन गररएको । 

 सिल्ला सवपद ्पवूतुयारी तथा प्रसतकायु योिना २०७७, पररमासितु कायाुन्द्वयनमा ल्याइएको । 

 सवपद ्भएको समयमा उिार र राहत तत्काल उपलब्ध गराइएको । कायाुलयवाट ६३१०००।- आसथुक राहत 

उपलब्ध गराइएको । 



 सिल्ला सवपद ्व्यवस्थापन ससमसतको संयोिन र व्यवस्थापनमा सिल्ला सस्थत मानवीय के्षरमा सक्रयाशील 

गरैसरकारी संस्थाको सहभासगतामा सवश्व हात धनुे सदवस मनाइएको ।  

 सिल्ला सवपद ्व्यवस्थापन ससमसतको सनणयु बमोसिम सिल्लाका ८०० सवपन्द्न घर पररवारहरुलाई शीतलहर 

तथा िाडोवाट बच्नको लासग कम्बल सवतरण गररएको ।  

 

सूचनाको हक 

 प्रत्येक नागररकलाइ ुआफ्नो वा साविुसनक सरोकारको कुनै पसन सवषयको सचूना माग्ने र पाउने हकलाइ ु

ससुनसित गररएको । 

 सचूनाको हक प्रविुन गनु सबै कायाुलयहरुमा सचूना असधकारी तोनने व्यवस्था समलाइएको । 

 रासष्िय सचूना आयोगबाट असधकार प्रत्यायोिन भए अनसुार सचूना स्व: प्रकाशन गने र माग गदाु उपलब्ध गराउने 

सम्बन्द्धी आदशे सिल्लास्तर सबै कायाुलयहरुमा िारी गररएको र सो बमोसिम भए नभएको मलू्याङ्कन गनु 

अनगुमन गने व्यवस्था समलाइएको । 

 कायाुलयबाट भए गरेका गसतसवसधहरु सनयसमतरुपमा कायाुलयको वबेसाइटु तथा फेसबकु पेि माफुत सावुिसनक 

गररएको । 

 कायाुलयको सबै गसतसवसध समटेेर वासषकु बलेुसटन प्रकाशन गररएको । 

 

अन्य 

 सनिामती सेवा सदवस, २०७७ भव्यताकासाथ मनाइएको ।  

 रासष्िय योग सदवस, २०७७ " गरौ योग डटेर, कोसभड िान्द्छ हटेर" भन्द्ने आदश ुवानय ससहत मनाइयो ।  

 भकुम्प सरुक्षा सदवस, २०७७ भकुम्प, आगलगी लगायत अन्द्य सवपद्ववाट कसरी बाच्ने, घाइते भएमा के-के गने 

सम्बन्द्धी प्रदशनुी तथा अभ्यस कायु गरी भव्यताका साथ मनाइयो ।   

 

१०. कायावलय प्रमुि र सूचना अनधकारीको नाम/पद 

१. कायाुलय प्रमखु - प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री इन्द्रदवे यादव 

२. सचूना असधकारी - स.प्र.सि.अ. श्री बसन्द्त भट्टराई  

 

११. ऐन, ननयम, नवननमय वा ननदेनशकाको सूची (मुतय-मुतय) 

 नेपालको संसवधान 

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागररकता ऐन, २०६३ 

 नेपाल नागररकता सनयमावली, २०६३ 

 नागररकता प्रमाणपर सवतरण कायुसवसध सनदसेशका, २०६३ 

 संस्था दताु ऐन, २०३४ 

 केही साविुसनक (अपराध र सिाय) ऐन, २०२७ 

 कालोबिार तथा केही अन्द्य सामासिक अपराध तथा सिाय ऐन,  २०३२ 

 छापाखाना र प्रकाशन सम्बन्द्धी ऐन, २०४८ 



 छापाखाना र प्रकाशन सम्बन्द्धी सनयमावली, २०४९ 

 राहदानी ऐन, २०२४ 

 राहदानी सनदसेशका, २०६७ 

 राहदानी सनदसेशका (पसहलो संशोधन), २०७१ 

 राहदानी सनयमावली (तेस्रो संशोधन), २०७२ 

 सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ तथा सनयमावली, २०६५ 

 सवष्फोटक पदाथु ऐन, २०१८ 

 लाग ूऔषध (सनयन्द्रण) ऐन, २०३३ 

 सवपद ्िोसखम न्द्यनूीकरण तथा व्यवस्थापन सनयमावली, २०६७  

१२. आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी २०७७ श्रावण देनि चैत्र मसान्तसम्मको अध्यावनधक 

नववरण 

चालु तफव  

बिेट 

रकम नं. 

बिेट नशर्वक अनन्तम बिेट यस मनहना 

सम्मको िचव 

बााँकी कैनफयत 

२११११ पारिश्रतमक कमाचािी 10892000.00 6612643.82 4279356.18  
२११२१ पोशाक 230000.00 190000.00 40000.00  
२११३२ मिंगी भत्ता 552000.00 306000.00 246000.00  
२११३४ कमाचािीको बैठक भत्ता 25000.00 0.00 25000.00  
२११३९ अन्य भत्ता 60000.00 14825.00 45175.00  
२१२१२ योगदानमा आधारित तनितृभिण 

तथा उपदान कोर् खचा 
15000.00 0.00 15000.00  

२१२१३ योगदानमा आधारित बीमा  कोर् 
खचा 

110000.00 61200.00 48800.00  

२२१११ पानी तथा तबजलुी 312000.00 201174.00 110826.00  
२२११२ संचाि मिसलु 252000.00 203550.00 48450.00  
२२२१२ इन्धन (कायाालय प्रयोजन) 660000.00 148640.00 511360.00  
२२२१३ सिािी साधन ममात खचा 550000.00 457788.00 92212.00  
२२२१४ तबमा तथा नक्रिकिण खचा 50000.00 0.00 50000.00  
२२२२१ मेघशनिी तथा औजाि ममात 

सम्भाि तथा संचालन खचा  
50000.00 72580.00 -22580.00  

२२२३१ तनतमात सािाजतनक सम्पततको 
ममात सम्भाि खचा 

140000.00 139168.00 832.00  

२२३११ मसलन्द तथा कायाालय सामाग्री 700000.00 78386.00 621614.00  
 पत्रपतत्रका, छपाई तथा सूचना 

प्रकाशन खचा 
100000.00 0.00 100000.00  

२२४१९ अन्य सेिा शलु्क 3436000.00 2060080.00 1375920.00  
२२५११ कमाचािी तातलम खचा 150000.00 40000.00 110000.00  
२२५२९ क्रिक्रिध कायाक्रम खचा 312000.00 0.00 312000.00  



२२६११ अनगुमन, मूल्यांकन खचा 550000.00 351700.00 198300.00  
२२६१२ भ्रमण खचा 210000.00 57300.00 152700.00  
२२७११ क्रिक्रिध खचा 310000.00 189970.00 120030.00  
२७१११ सामाघजक सिुक्षा 30000.00 0.00 30000.00  
२७२१२ उद्दाि, िाित तथा पनुस्थाापना खचा  0.00 0.00 0.00  
२८१४२ ििभाडा 192000.00 0.00 192000.00  

 

पंुिीगत तफव  

बिेट 

रकम नं. 

बिेट नशर्वक अनन्तम बिेट यस मनहना 

सम्मको िचव 

बााँकी कैनफयत 

३१११२ गैि आिातसय भिन 
तनमााण/खरिद 

5000000.00 171161.00 4828839.00  

३११२२ मेघशनिी तथा औजाि 400000.00 366513.00 33487.00  
३११२३ फतनाचि तथा क्रफक्चसा 400000.00 99948.00 300052.00  
३११५९ अन्य सािाजतनक तनमााण 500000.00 364067.00 135933.00  
३११७१ पूाँजीगत सधुाि खचा सािाजतनक 

तनमााण 
200000.00 199490.00 510.00  

 

१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण 

       नभएको  

 

१४. अनघल्लो आनथवक वर्वमा कुनै कायविम वा आयोिना संचालन गरेको भए सो को नववरण 

 नभएको 

१५. कायावलयको वेभसार्व  

सिल्ला प्रशसान कायाुलय रौतहटको वभेसाइटु - 

daorautahat.moha.gov.np 

 

 

१६. प्राप्त गरेको बैदेनशक सहायता, ऋण, अनुदान एवं प्रानवनधक सहयोग र सम्झौता सम्बन्धी नववरण 

      नभएको 

 

१७. संचालन गरेको कायविम र सोको प्रगनत प्रनतवेदन 

       सनयसमत सेवा प्रवाह वाहके अन्द्य कायुक्रम नभएको । 

 

१८. सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन र सो उपर सूचना नदर्एको नवर्य । 

       स्वत: प्रकाशन 

१९. सूचनाहरु अन्यत्र प्रकाशन भएका वा हुने भएको भए सो को नववरण । 

      आ-आफ्नो कायाुलयवाट प्रकाशन हुने वासषकु तथा अधुवासषकु सववरण माफुत सचूना प्रकाशन गने गररएको । 


