
 

 

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

बमोनिम सावविननक गररएको नववरण 

 

 

आ.व. २०७८ श्रावण देनि २०७८ पौष मसान्त सम्म सम्पानदत 
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१. कायावलयको प्रकृनत र स्वरुप 

 

 पररचय 

सिल्लामा शासति, िरुक्षा र िवु्यवस्था कायम गरी िनिाको िीउ, धन र स्वितरिाको िंरक्षण गनुु सिल्ला प्रशािन 

कायाुलयको मखु्य कायु हो । स्थानीय प्रशािन ऐन २०२८ ले सिल्लाको शासति र व्यवस्थालाई प्रभावकारी रुपमा 

िंचालन गनु  िथा सिल्लाको िामातय प्रशािन िंचालन गनु प्रत्येक सिल्लामा एउटा सिल्ला प्रशािन कायाुलय रहने 

िाथै सिल्ला प्रशािन कायाुलयको प्रमखु प्रशािकीय असधकारीको रुपमा प्रमखु सिल्ला असधकारी रहने  व्यवस्था 

गरेको छ ।  सिल्लामा शासति, िरुक्षा र िवु्यवस्था कायम गने,नागररकिा िथा राहदानी सविरण गन,े स्थानीय प्रशािन 

िम्बसतध कायु गन,े सवपद ्व्यवस्थापन गन,े िशुािन कायम गने, िाविुासनक शासति सवरुद्वका किरुहरुमा अधुतयासयक 

सनकायको रुपमा िरुु कावाुही र तयासयक सनणयु गने िाथै सवकािात्मक कायुहरुमा िमतवय एवं िहिीकरण गने 

सिल्ला प्रशािन कायाुलय रौिहटका मखु्य मखु्य कायुहरु हुन । 

 

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

 शानन्त सुरक्षा तथा सुव्यवस्था सम्बनन्ध कायव: 

- शासति िरुक्षा कायम गने, 

- िामासिक अपराध तयसूनकरणका लासग िमदुायस्िरिम्म िचेिीकरण गने , 

- िरुक्षा सनकायहरुको पररचालन गने, 

- शासति िरुक्षा कायम गनु स्थानीय िह, नागररक िमाि िथा िरोकारवालाहरुिंग िहकायु गने, 

 स्थानीय प्रशासन सम्वन्धी कायव : 

- िंघ िंस्था दिाु, नसवकरण, सवधान िंशोधन, शाखा खोल्ने अनमुसि िथा सनयमन  गने, 

- हािहसियार इिािि, नामिारी, नसवकरण र स्वासमत्व हस्िातिरण  गने, 

- सवष्फोटक पदाथु प्रयोगको इिािि, नसवकरण िथा सनयमन गने 

- िाविुासनक िम्पसिको असभलेख िंरक्षण िथा व्यवस्थापन गने 

- सिमा िथा सिमा स्िम्भ सनररक्षण गने र प्रसिवदेन पठाउने 

- नाम, थर वा उमरे आसद प्रमासणि गने 

- नावालकको उमरे प्रमासणि  गने/नावालक पररचयपर प्रदान गने 

- दसलि, आसदवािी, िनिासि सिफाररि/प्रमासणि गन े

- परपसरका दिाु गने, 

- छापाखाना दिाु गन,े 

- भारिीय िथा सिसटि लाहुरेहरुको रहलपहल रकम िथा पेतिन कागि सिफाररि 

- पाररवाररक सववरण प्रमासणि गने, 

 राहदानी सम्वन्धी कायव: 

- राहदानी फाराम िंकलन गने, 



 

- दु्रि िेवा असभलेख प्रमासणि गन,े 

- राहदानी सविरण गन,े 

- MRP को सववरण िंशोधन गन ुसिफाररश गने 

 नागररकता सम्वन्धी कायव: 

- वशंिको आधारमा नागररकिाको प्रमाण पर सविरण गने, 

- ववैासहक अगंीकृि नागररकिाको प्रमाण पर सविरण गने, 

- नागररकिाको प्रमाण परको प्रसिसलसप सविरण गने, 

- िासत्वक फरक नपने गरी थर, िथा ितम समसि िंशोधन गने र SLC/SEE को शसैक्षक योग्यिा 

र ना.प्र. प्रमाणपरमा उमरे फरक भएमा ना.प्र.प.को आधारमा शसैक्षक योग्यिा प्रमाणपर िंशोधन 

गनु सनणयु पचाु खडा गरी सिफाररश गने । 

 अधव न्यानयक कायव: 

- िाविुासनक शासति सवरुद्वका किरुहरुको िरुु कावाुही िथा तयासयक सनणयु गने । 

- सवशेष ऐनमा मदु्वा हनेे असधकारीको रुपमा प्रमखु सिल्ला असधकारी िोसकएका किरुहरुमा िरुु 

कावाुही िथा तयासयक सनणयु गने िथा अनिुतधान असधकृि िोनने  

 विार अनुगमन/उपभोक्ता नहत सम्बनन्ध कायव: 

- दसैनक उपभोग्य वस्ि ुिथा िेवाको िहि आपसूिु,पहुुँच िथा गणुस्िर िसुनसिि गनुका लासग 

बिार अनगुमन िथा सनयमन गने । 

- उपभोक्ता सहि िंरक्षणका लासग िचेिीकरण गने । 

 नवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायव: 

- सिल्ला सवपद व्यवस्थापन िसमसिको वठैक िञ्चालन िथा व्यवस्थापन गन,े 

- सवपद ्िोसखम तयसूनकरण िथा  व्यवस्थापनका लासग सवपद ्पवूिुयारी िथा प्रसिकायु योिना 

ििुमुा िथा कायाुतवयन गने/ गराउने, 

- मनिनु आपिकालीन कायुयोिना ििुमुा िथा कायाुतवयन गने/ गराउने, 

- सवपद ्क्षिी सववरण िंकलन िथा सवपद ्पीसडिहरुलाई राहि सविरण गन ेर पनुस्थाुपना िम्बतधी 

कायु गने । 

 अनततयार दुरुपयोग अनुसन्धान सम्वन्धी कायव : 

- असनयसमििा र भ्रष्टाचारका सवषयमा परेका उिरुीहरुको छानसवन/सवस्ििृ अनिुतधान िथा 

कावाुही िम्वतधी कायु गनु लेसख आए बमोसिम छानवीन गरी प्रसिवदेन पठाउने र कारवाही 

गनु लेसख आएमा कारवाही गने । 

 

  नवनवध कायव: 

- घमु्िी िेवा िथा िावसुिनक िुनवुाइ ुगने, 



 

- सछमकेी सिल्लािंग िमतवय गनु अतिर सिल्ला िमतवय बैठक गरी िमतवय गने, 

- सिल्ला दररेट िसमसिको बैठक राखी दररेट सनधाुरण गने,  

- िाहरेी दरखास्ि प्रहरीले दिाु नगरेकोमा िोको िाहरेी सलने,  

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

- िाविुसनक िथा गठु्ठी िग्गाको चलअचल िम्पिी िंरक्षण गने, 

- SEE िथा अतय पररक्षाको िंचालन र अनगुमन िम्बतधी कायु गने, 

- सवकाि आयोिनाहरु कायाुतवयनमा िमतवय गने, 

- स्थानीय िहिंग िमतवय गने, 

- िग्गा असधग्रहण िम्बतधी कायु गने, 

- िरकारी सनकायबाट  हुने िाविुासनक िेवा प्रवाहको अनगुमन गने, 

- कुनै कायाुलयको स्पष्ट सिम्मवेारीमा नपरेको अतय कायु िमिे गने, 

ि. शािा 

सिल्ला प्रशािन कायाुलयबाट कायुसववरण अनिुारका कायुहरु िम्पादन  गनुका लासग यि कायाुलयमा 

सनम्नानिुारका शाखाहरुको व्यवस्था गररएको छ । 

           १. स्थानीय प्रशािन शाखा  

२. मदु्वा िथा शासति िरुक्षा शाखा 

३. नागररकिा िथा प्रसिसलपी शाखा 

४. राहदानी शाखा  

५. सितिी शाखा  

६. दिाु शाखा 

७. लेखा शाखा 

३.  कमवचारी दरवन्दी  : दरवन्दी - ३३ िना (कायवरत २७ िना) 

ि.स.ं पद दरवन्दी सतंया पदपुनतव कैनफयत 

१ प्रमखु सिल्ला असधकारी १ १  

२ िहायक प्रमखु सिल्ला असधकारी १  ररक्त 

३ प्रशािकीय असधकृि ३ ३  

३ नायव िवु्वा १० ६ ४ ररक्त रहकेो  

४ लेखापाल १ १  

५ कम््यटुर अपरेटर ३ ३  

६ खररदार ५ ४ १ ररक्त रहकेो 

७ हलकुा िवारी चालक २ २  

८ कायाुलय िहयोगी ७ ७   

िम्मा ३३ २७  

 



 

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 िेवा प्रवाह गदाु प्रचसलि काननू, नेपाल िरकारको सनणयु, पररपर िमिेलाइ ुपूण ुअनिुरण गररनेछ । 

 िेवा प्रवाह नागररकको हकसहिमा पणू ुकेसतद्रकृि (People Centered) रहनकुो असिररक्त पणू ुपारदशी ढंगबाट हुनेछ । 

 कमचुारीबाट िेवाग्राही प्रसि नम्र व्यवहारको प्रदशनु एवम ्िेवाग्राही िनिाबाट कमचुारी प्रसि िद्भाव र सवश्वाि प्राप्त हुनेछ भतने अपेक्षा कायाुलयले गरेको छ । 

 िशुािनको असभवसृि, िनिहभासगिा, िमयको पालना, सिम्मवेारीपनको बोध, भ्रष्टाचार सनयतरण, िेवा प्रवाहका प्रमखुआधार हुनेछन ्।



 

५. सेवा प्रदान गने शािा र निम्मेवार कमवचारीहरु 

नस.नं. शािा कमवचारीको नाम पद कैनफयत 

१ प्रशािन  रामनरेश िाह नायब िबु्बा  

  सवनय कुमार मसल्लक क.अ.  

  हरेतद्र कुमार सिंह का.ि.  

२ लेखा िंिय कुमार झा लेखापाल  

  राम िागर केशरी का.ि.  

३ मदु्दा उमेश प्रिाद खररदार  

  असनल कुमार मण्डल खररदार  

  बब्ल ुकुमार िाह का.ि.  

४ नागररकिा नयाुँ शम्भ ुप्रिाद यादव नायब िबु्बा  

  छोटेलाल िाह नायब िबु्बा  

  धमदुवे िाह नायब िबु्बा  

  खम्म बहादरु  खररदार  

  लभ कुमार झा क.अ.  

  हरर चौधरी का.ि.  

५ नागररकिा प्रसिसलपी  िसवतुद्र िाह क.अ.  

  ित्येतद्र कुमार दाि खररदार  

६ राहदानी रािशे राय यादव नायब िबु्बा  

  इतद्र िगं राइ ु का.ि.  

७ दिाु चलानी नागतेद्र झा का.ि.  

 

७. ननणवय गने प्रनिया र अनधकारी 

    प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री कृष्ण बहादरु शाही 

 

८. ननणवय उपर उिुरी सुन्ने अनधकारी 

    प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री कृष्ण बहादरु शाही 

 

९.  सम्पादन गरेको कामको नववरण 

२०७८ श्रावण देनि २०७८ पौष मसान्तसम्मको प्रगनत नववरण 

 

ि.स.ं सम्पादन गरे 

को काम 

२०७८ पौष 

मनहनासम्मको िम्मा 

कैनफयत 

१ नागररकिा 

सविरण  

बंशि ११८२२  

ववैासहक असंगकृि ८०१  

२ नागररकिाको प्रसिसलसप सविरण ५९८५  

३ 
रासष्िय 

पररचयपर 

सववरण दिाु ६७०९  

सविरण ०  



 

ि.स.ं सम्पादन गरे 

को काम 

२०७८ पौष 

मनहनासम्मको िम्मा 

कैनफयत 

४ राहदानी 

सिफाररि 

िाधारण सिफाररि २६७४  

दु्रि सिफाररि ९९०  

५ राहदानी सविरण २६४१  

६ गनुािो वा ठाडो उिरुी ४४०  

७ नाम,थर उमरे आसद प्रमासणि ९३६  

८ नावालकको पररचयपर सविरण १२  

९ पाररवाररक पेतिन, शपथ पर र रहलपहल 

िम्वतधी सिफाररि 

१  

१० िंस्था दिा ु ३९  

११ िंस्था नसवकरण २८६  

१२ िंस्थाको सवधान िंशोधन २  

१३ मधेशी, दसलि,आसदवािी/िनिािी  लगायि 

सवसवध सिफाररि 

३१५८  

१४ परपसरका दिाु ६  

१५ हािहसियार नामिारी ८  

१६ हािहसियार सिल्ला सभरको नसवकरण १२९  

१७ हािहसियार नेपाल भररको नसवकरण -  

१८ सवष्फोटक पदाथु इिाििपर -  

१९ सवष्फोटक पदाथु इिाििपर नसवकरण -  

२० िाविुसनक अपराध/िाविुासनक शासति 

सवरुद्वका किरु िम्वतधी मदु्दा दिाु 

८३  

२१ िाविुसनक अपराध/िाविुासनक शासति 

सवरुद्वका किरु िम्वतधी मदु्दा फछौट 

११४  

२२ एकीकृि घसुम्ि िेवा सशसवर  -  

२३ बिार अनगुमन ४  

२४ सवपद ्राहि सविरण ३५००००।-  

२५ स्वास््य िसुवधा िसहिको िाविुासनक िेवा 

सविरण 

-  

२६ बैठक संचालन 

सिल्ला िरुक्षा िसमसि १६  

कायाुलय प्रमखु ५  

िचूना असधकारी २  



 

ि.स.ं सम्पादन गरे 

को काम 

२०७८ पौष 

मनहनासम्मको िम्मा 

कैनफयत 

सवपद ्व्यवस्थापन िसमसि ३  

अतय बैठक िमिे १५  

२७ रािश्व संकलन  

राहदानी १,३५,३०,०००।-  

िंघिंस्था दिाु/नसवकरण ४,९२,२५०।-  

हािहसियार दिाु/नसवकरण ३,०५,८७५।-  

प्रशािसनक दण्ड, िररवाना र िफि १,४३,६००।-  

पररक्षा शलु्क -  

बेरुि ु -  

२८ कायावलयको िचव नववरण  

पिूीगि िफु २७,८७,१०४।००  

चाल ुिफु ८१,८०,४७८।९०  

 

अन्य महत्वपूणव कायवहरु 

शानन्त सुरक्षा र अमनचयन 

 सिल्लामा शासति िरुक्षाको सवश्विनीय र भरपदो िरुक्षा ब्यवस्था समलाइ ुनागररकको शासति िरुक्षा र 

अमनचयनको ब्यवस्था समलाइएको । 

 सिल्लाको Crime Map  िसहिको एकीकृि रणनीसिक िरुक्षा योिना अध्यावसधक गररएको । 

 सिल्ला िरुक्षा िसमसिको बैठकलाइ ुगसिशील, नसििामखुी र प्रभावकारी बनाइएको । 

 रािमागलुाइ ुसनवाुध रुपमा िंचालन हुने व्यवस्था समलाइएको । अवरोध भएको खण्डमा ित्काल िचुारु 

गररएको । 

 प्रहरी कमचुारीले आफनो किुव्य पालना गदाु काननू बमोसिम कायु गरे नगरेको िम्बतधमा अनगुमन गररएको । 

 गणु्डागदी, िंगसठि अपराध, िबरिस्िी अिलुी लगायिका अपराधलाई सनयतरण गररएको । 

 

सेवा प्रवाह 

 बंशिको आधारमा ११८२२ र बैवासहक असंगकृि नागररकिा ८०१ गरी िम्मा १२६२३ र प्रसिसलपी नागररकिा 

५९८५ वटा सविरण गररएको । 

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

गिेदसेख शरुु भएको र २०७८ श्रावण दसेख २०७८ पौषमिातििम्म सववरण दिाु ६७०९ भएको ।  

 २६७४ वटा िाधारण र ९९० वटा दु्रि सिफाररि गरी राहदानी सवभागमा पठाइएको । 

 िंस्था दिाु ३९ िथा िंस्था नसवकरण २८६ वटा गररएको  

 १२ वटा नाबालक पररचयपर िारी गररएको । 



 

 सिल्ला प्रशािन कायाुलयमा िनुवुाइ ुहुने मदु्दाहरुमा मदु्दाको प्रकृसि हरेी सनरतिर िनुवुाइकुो व्यवस्था गरी सछटो 

छररिो ढंगले फैिला गने व्यवस्था समलाइएको । 

 कायाुलयको काम कारवाहीलाइ ु पारदशी बनाउन कायाुलयको फेिबकु, वबेिाइट, इमले िस्िा सबद्यसुिय 

माध्यमहरुलाइ ुसनयसमि अद्यावसधक गरी कायाुलयका गसिसवधीहरु प्रवाह गने गररएको ।  

 कायाुलयमा िेवा सलन आउने िेवाग्राहीहरुलाइ ुलसक्षि गरी यि कायाुलयिंग िम्बसतधि सवसवध िानकारी र 

िचूनाहरुका िाथै इतटरनेट माफुि उपलब्ध अतय िानकारीमलूक सवषयवस्िहुरुमा िहि पहुुँच होि ् भतने 

उद्दशे्यकािाथ कायाुलय पररिरमा Free wifi को ब्यवस्था समलाइएकोमा िोलाइ ुसनरतिरिा सददैं अझ प्रभावकारी 

गररएको । 

 िरकारी िेवा प्रदायकको िेवा प्रवाहको अनगुमन िथा मलू्यांकनका िम्बतधमा िमय िमयमा कायाुलयहरुको 

अनगुमन गररएको । 

कायावलय व्यवस्थापन 

 सनयसमि स्टाफ बैठक र गनुािोको िामसूहक िमाधान गररएको । 

 कायाुलयको असभलेख व्यवस्थापनलाइ ुप्रभावकारी िुल्याइएको । 

 िेवाग्राहीहरु सवशेष गरी अपाङ्गिा भएका, िषे्ठ नागररक िथा अशक्त मसहलाहरुका लासग िेवा सलंदािम्म बस्ने 

व्यवस्थाको सवशेष प्रबतध गररएको । 

 कायाुलय पररिरमा िेवाग्राहीहरुका लासग स्वच्छ र िफा खानेपानीको व्यवस्था समलाइएको । 

 

भौनतक पूवावधार ननमावण 

 २०७१ िाल दसेख नै मालपोि कायाुलय िथा नापी कायाुलयको भवनमा िेवा प्रवाह गद ैआएकोमा २०७७ 

बैशाख ३ गिेदसेख कायाुलयको आफ्नो भवनबाट िेवा प्रवाह गररद ैआएको । 

 कायाुलयमा आउने िेवाग्राहीहरुका लासग स्वच्छ र िफा मसहला परुुष अलग-अलग िथा अपाङ्गमरैी 

शौचालयको व्यवस्था समलाइएको । 

 सिल्लामा हुने सवसभतन सवकाि सनमाुणका कायुहरुमा िमतवय िथा िहिीकरण गररएको । 

 िेवाग्राहीको सभडलाई व्यवसस्थि गनुको लासग रेसलंगको व्यवस्था गररएको । 

 

सडक व्यवस्थापन 

 रािमाग ु(िडक) मा हुने अवरोध हटाउन गनुुपने िरुक्षा कारवाहीको लासग िसमसिको बैठक िमय िमयमा 

िंचालन गररएको । 

 महतेद्र रािमाग ुिथा सबरेतद्र रािमाग ुसनररक्षण गररएको । 

 िडकमा हुने अवरोध हटाउने िम्बतधमा िम्बसतधि सनकायहरुिंग आवश्यक िमतवय गरी ित्काल अवरोध 

हटाइएको । 

 

अवैध मनदरा ननयन्रण अनभयान 

 अवधै मसदरा उत्पादन िथा सबक्री सविरणलाइ ुपणूरुुपमा सनयतरण गनुिरोकारवाला सनकायहरुको िंलग्निामा 

प्रभावकारी अनगुमन गररएको र अवधै मसदरा उत्पादन िथा सवक्री सविरणमा िंलग्नलाइ ु काननूबमोसिम 

कारवाहीको दायरामा ल्याइएको । 



 

 

नवपद् व्यवस्थापन 

 सिल्ला सवपद ्व्यवस्थापन िसमसि (DDMC) को बैठक िमय िमयमा िंचालन गररएको । 

 सिल्ला सवपद ्पवूिुयारी िथा प्रसिकायु योिना २०७८, पररमासििु कायाुतवयनमा ल्याइएको । 

 सवपद ्भएको िमयमा उिार र राहि ित्काल उपलब्ध गराइएको । कायाुलयवाट ३,५०,०००।- आसथुक राहि 

उपलब्ध गराइएको । 

 सिल्ला सवपद ्व्यवस्थापन िसमसिको िंयोिन र व्यवस्थापनमा सिल्ला सस्थि मानवीय के्षरमा सक्रयाशील 

गरैिरकारी िंस्थाको िहभासगिामा सवश्व हाि धनुे सदवि मनाइएको ।  

 गहृ मतरालयवाट प्राप्त रकमवाट शीिलहरबाट प्रभासवि दसलि िमदुायका गररव, सवपतन व्यसक्तहरुलाई कम्बल 

सविरण गररएको । 

 

सूचनाको हक 

 प्रत्येक नागररकलाइ ुआफ्नो वा िाविुसनक िरोकारको कुनै पसन सवषयको िचूना माग्ने र पाउने हकलाइ ु

िसुनसिि गररएको । 

 िचूनाको हक प्रविुन गनु िबै कायाुलयहरुमा िचूना असधकारी िोनने व्यवस्था समलाइएको । 

 रासष्िय िचूना आयोगबाट असधकार प्रत्यायोिन भए अनिुार िचूना स्व: प्रकाशन गने र माग गदाु उपलब्ध गराउने 

िम्बतधी आदशे सिल्लास्िर िबै कायाुलयहरुमा िारी गररएको र िो बमोसिम भए नभएको मलू्याङ्कन गनु 

अनगुमन गने व्यवस्था समलाइएको । 

 कायाुलयबाट भए गरेका गसिसवसधहरु सनयसमिरुपमा कायाुलयको वबेिाइटु िथा फेिबकु पेि माफुि िावुिसनक 

गररएको । 

 कायाुलयको िबै गसिसवसध िमटेेर वासषकु बलेुसटन प्रकाशन गररएको । 

 

 

१०. कायावलय प्रमुि र सूचना अनधकारीको नाम/पद 

१. कायाुलय प्रमखु - प्रमखु सिल्ला असधकारी श्री कृष्ण बहादरु शाही 

२. िचूना असधकारी - प्र.अ. श्री मकेुश कुमार चौरसिया  

 

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

 नेपालको िंसवधान 

 स्थानीय प्रशािन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागररकिा ऐन, २०६३ 

 नेपाल नागररकिा सनयमावली, २०६३ 

 नागररकिा प्रमाणपर सविरण कायुसवसध सनदसेशका, २०६३ 

 िंस्था दिाु ऐन, २०३४ 

 केही िाविुसनक (अपराध र ििाय) ऐन, २०२७ 

 कालोबिार िथा केही अतय िामासिक अपराध िथा ििाय ऐन,  २०३२ 



 

 छापाखाना र प्रकाशन िम्बतधी ऐन, २०४८ 

 छापाखाना र प्रकाशन िम्बतधी सनयमावली, २०४९ 

 राहदानी ऐन, २०२४ 

 राहदानी सनदसेशका, २०६७ 

 राहदानी सनदसेशका (पसहलो िंशोधन), २०७१ 

 राहदानी सनयमावली (िेस्रो िंशोधन), २०७२ 

 िशुािन (व्यवस्थापन िथा िञ्चालन) ऐन, २०६४ िथा सनयमावली, २०६५ 

 सवष्फोटक पदाथु ऐन, २०१८ 

 लाग ूऔषध (सनयतरण) ऐन, २०३३ 

 सवपद ्िोसखम तयनूीकरण िथा व्यवस्थापन सनयमावली, २०६७  

१२. आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी २०७८ श्रावण देनि २०७८ पौष मसान्तसम्मको 

अध्यावनधक नववरण 

चालु तफव  

िचव 

सङ्केत नं िचव/नवत्तीय सङ्केतको नाम अनन्तम बिेट 

यस मनहना सम्मको 

िचव बााँकी बिेट 

२११११ पाररश्रसमक कमचुारी १०,८९२,०००.०० ४,८२८,४७५.९० ६,०६३,५२४.१० 

२११२१ पोशाक २३०,०००.०० ० २३०,०००.०० 

२११३२ महगंी भिा ५५२,०००.०० २००,०००.०० ३५२,०००.०० 

२११३४ कमुचारीको बैठक भिा २०,०००.०० ० २०,०००.०० 

२११३९ अतय भिा ६०,०००.०० ० ६०,०००.०० 

२१२१२ योगदानमा आधाररि सनविृभरण िथा 

उपदान कोष खच ु

१५,०००.०० ० १५,०००.०० 

२१२१३ योगदानमा आधाररि बीमा कोष खचु ११०,०००.०० ३७,६००.०० ७२,४००.०० 

२२१११ पानी िथा सबिलुी ३६०,०००.०० ४८,७५०.०० ३११,२५०.०० 

२२११२ िंचार महिलु २५२,०००.०० १०५,०००.०० १४७,०००.०० 

२२२१२ इतधन (कायाुलय प्रयोिन) ५९४,०००.०० ३१८,७२२.०० २७५,२७८.०० 

२२२१३ िवारी िाधन ममिु खचु ५५०,०००.०० ३५२,२१४.०० १९७,७८६.०० 

२२२१४ सबमा िथा नवीकरण खच ु ५०,०००.०० ० ५०,०००.०० 

२२२२१ मेसशनरी िथा औिार ममिु िम्भार 

िथा िञ्चालन खच ु

९०,०००.०० ६५,२००.०० २४,८००.०० 

२२२३१ सनसमिु िावुिसनक िम्पसिको ममिु 

िम्भार खच ु

१२६,०००.०० १२४,६१९.०० १,३८१.०० 

२२३११ मिलतद िथा कायाुलय िामाग्री ६३०,०००.०० ४३,१७९.०० ५८६,८२१.०० 

२२३१४ इतधन - अतय प्रयोिन ५०,०००.०० २१,९४०.०० २८,०६०.०० 

२२३१५ परपसरका, छपाई िथा िचूना प्रकाशन 

खच ु

९०,०००.०० ० ९०,०००.०० 

२२४१९ अतय िेवा शलु्क ३,४३६,०००.०० १,३६२,०२०.०० २,०७३,९८०.०० 

२२५२२ कायुक्रम खच ु १२४,०००.०० १००,०००.०० २४,०००.०० 

२२५२९ सवसवध कायुक्रम खच ु १८९,०००.०० ९०,०००.०० ९९,०००.०० 
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१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण 

       नभएको  

 

१४. अनिल्लो आनथवक वषवमा कुनै कायविम वा आयोिना संचालन गरेको भए सो को नववरण 

 नभएको 

१५. निल्ला प्रशासन कायावलय रौतहटबाट सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तुर  

 नागररकता प्रमाण पर नवतरण 

क. रु. १०।- को सटकट 

 नागररकताको प्रनतनलपी 

क. रु. १३।- को सटकट 

 नाबालक पररचय पर 

क. रु. १०।- को सटकट 

 राहदानी नवतरण 

िाधारण प्रकृयावाट यि कायाुलयमा फाराम बुझाई िोसकएको समसि सभर राहदानी सलनका लासग रु. ५,०००।- लाग्ने र 

हराएको, डढेको, च्यासिएको, पासनले सभिकेो अवस्थामा उल्लेसखि रािस्वमा थप रु. ५,०००।- लाग्ने । 

 गैर सरकारी संि संस्था  दताव, नवीकरण सम्बनन्ध 

क. रु. १० को सटकट टाुँि गरी सदएको रीिपवूकुको सनवदेन  

ख. िंस्था दिाु वापि रु. १०००।- लाग्ने  

 संस्था ननवकरण गदाव 

क. रु. १० को सटकट 

ख. नसवकरण शलु्क अिोि िम्म रु. ५००।- कासिुक दसेख पौष मिाति िम्म रु. ६००।- माघ देसख अको 

िालको अिार मिाति िम्म रु. ७५०।- िथा अको आ.व.को लासग गिको िमेि नसवकरण गनुु परेमा गिको 

प्रत्येक वषकुो हुन आउने एकमषु्ठ रकम रु. १५००।- र चाल ुआ.व.को हुन आउने रकम िमेि लाग्नेछ ।  

 नवधान संशोधन गनव 

क. रु. १०।- को सटकट टाुँि 

 

 पर पनरका तथा छापािाना दताव 

क. रु. १०।- को सटकट 

मासिक पसरका रु. २००।-, पासक्षक पसरका रु. ३००।-, िाप्तासहक पसरका रु. ५००।-, अधु िाप्तासहक पसरका रु. 

७००।-, दसैनक पसरका रु. १०००।- रािस्व 

 



 

 छापािाना दताव 

क. रु. १०।- को सटकट 

ख. रु. १०००।- रािस्व 

 

 हातहनतयार र िरििाना ईिाितपर र ननवकरण 

क. सनवदेनका िाथ रु. १०।- को सटकट । 

हातहनतयार इिाित पर दस्तुर एवं ननवकरण दस्तुर 

सववरण इिािि पर दस्िरु नसवकरण दस्िरु 

सिल्ला भर रु. नेपाल 

राज्यभर रु. 

सिल्ला भर 

रु. 

नेपाल राज्य 

भर रु. 

पेस्िोल, ररभल्वर वा समसनयचर राइफल 

िसहि अतय राइफल प्रत्येकको 

५०००।- ६०००।- ३०००।- ४०००।- 

टोटावाला बतदकु वा समसनयचर राइफल 

प्रत्येकको 

४०००।- ५०००।- २०००।- ३०००।- 

भरुवा बतदकु ३०००।- ३०००।- १५००।- २०००।- 

हावादारी बतदकु २०००।- २५००।- १०००।- १५००।- 

 

१६. कायावलयको वेभसाइवट  

सिल्ला प्रशिान कायाुलय रौिहटको वभेिाइटु - daorautahat.moha.gov.np 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

      नभएको 

 

१८. संचालन गरेको कायविम र सोको प्रगनत प्रनतवेदन 

 सनयसमि िेवा प्रवाह  

 ख. गहृ मतरालयवाट प्राप्त रकमवाट शीिलहरबाट प्रभासवि दसलि िमदुायका गररव, सवपतन व्यसक्तहरुलाई 

कम्बल सविरण गररएको । 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१९. सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन र सो उपर सूचना नदइएको नवषय । 

       स्वि: प्रकाशन 

२०. सूचनाहरु अन्यर प्रकाशन भएका वा हुने भएको भए सो को नववरण । 

      आ-आफ्नो कायाुलयवाट प्रकाशन हुने वासषकु िथा अधुवासषकु सववरण माफुि िचूना प्रकाशन गने गररएको । 

 


