
 

 

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

बमोनिम सावविननक गररएको नववरण 
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१. कायावलयको प्रकृनत र स्वरुप 

 

 पररचय 

हिल्लामा शाहति, सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गरी िनिाको िीउ, धन र स्वितरिाको संरक्षि गनुु हिल्ला प्रशासन 

कायाुलयको मुख्य कायु िो । स्थानीय प्रशासन ऐन २०२८ ले हिल्लाको शाहति र व्यवस्थालाई प्रभावकारी रुपमा 

संचालन गनु  िथा हिल्लाको सामातय प्रशासन संचालन गनु प्रत्येक हिल्लामा एउटा हिल्ला प्रशासन कायाुलय रिने 

साथै हिल्ला प्रशासन कायाुलयको प्रमखु प्रशासकीय अहधकारीको रुपमा प्रमखु हिल्ला अहधकारी रिने  व्यवस्था 

गरेको छ ।  हिल्लामा शाहति, सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गन,ेनागररकिा िथा रािदानी हविरि गन,े स्थानीय प्रशासन 

सम्बहतध कायु गन,े हवपद ्व्यवस्थापन गन,े सशुासन कायम गने, सावुिाहनक शाहति हवरुद्वका कसरुिरुमा अधुतयाहयक 

हनकायको रुपमा सरुु कावाुिी र तयाहयक हनिुय गने साथै हवकासात्मक कायुिरुमा समतवय एंव सििीकरि गने 

हिल्ला प्रशासन कायाुलय रौििटका मखु्य मुख्य कायुिरु िुन । 

 

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

• शानन्त सुरक्षा तथा सुव्यवस्था सम्बनन्ध कायव: 

- शाहति सरुक्षा कायम गने, 

- सामाहिक अपराध तयहूनकरिका लाहग समदुायस्िरसम्म सचेिीकरि गने , 

- सरुक्षा हनकायिरुको पररचालन गने, 

- शाहति सरुक्षा कायम गनु स्थानीय िि, नागररक समाि िथा सरोकारवालािरुसंग सिकायु गने, 

• स्थानीय प्रशासन सम्वन्धी कायव : 

- संि संस्था दिाु, नहवकरि, हवधान संशोधन, शाखा खोल्ने अनमुहि िथा हनयमन  गन,े 

- िाििहियार इिािि, नामसारी, नहवकरि र स्वाहमत्व िस्िातिरि  गन,े 

- हवष्फोटक पदाथु प्रयोगको इिािि, नहवकरि िथा हनयमन गन े

- सावुिाहनक सम्पहत्तको अहभलेख संरक्षि िथा व्यवस्थापन गन े

- हसमा िथा हसमा स्िम्भ हनररक्षि गने र प्रहिवेदन पठाउने 

- नाम, थर वा उमेर आहद प्रमाहिि गने 

- नावालकको उमेर प्रमाहिि  गने/नावालक पररचयपर प्रदान गने 

- दहलि, आहदवासी, िनिाहि हसफाररस/प्रमाहिि गने 

- परपहरका दिाु गन,े 

- छापाखाना दिाु गन,े 

- भारिीय िथा हिहटस लािुरेिरुको रिलपिल रकम िथा पेतसन कागि हसफाररस 

- पाररवाररक हववरि प्रमाहिि गने, 

• राहदानी सम्वन्धी कायव: 

- रािदानी फाराम संकलन गने, 



 

- दु्रि सेवा अहभलेख प्रमाहिि गने, 

- रािदानी हविरि गन,े 

- MRP को हववरि संशोधन गनु हसफाररश गने 

• नागररकता सम्वन्धी कायव: 

- वंशिको आधारमा नागररकिाको प्रमाि पर हविरि गने, 

- वैवाहिक अंगीकृि नागररकिाको प्रमाि पर हविरि गने, 

- नागररकिाको प्रमाि परको प्रहिहलहप हविरि गन,े 

- िाहत्वक फरक नपने गरी थर, िथा ितम हमहि संशोधन गन ेर SLC/SEE को शैहक्षक योग्यिा 

र ना.प्र. प्रमािपरमा उमेर फरक भएमा ना.प्र.प.को आधारमा शैहक्षक योग्यिा प्रमािपर संशोधन 

गनु हनिुय पचाु खडा गरी हसफाररश गने । 

• अधव न्यानयक कायव: 

- सावुिाहनक शाहति हवरुद्वका कसरुिरुको सरुु कावाुिी िथा तयाहयक हनिुय गने । 

- हवशेष ऐनमा मदु्वा िनेे अहधकारीको रुपमा प्रमखु हिल्ला अहधकारी िोहकएका कसरुिरुमा सरुु 

कावाुिी िथा तयाहयक हनिुय गने िथा अनसुतधान अहधकृि िोक्ने  

• विार अनुगमन/उपभोक्ता नहत सम्बनन्ध कायव: 

- दहैनक उपभोग्य वस्ि ुिथा सेवाको सिि आपहूिु,पिुुँच िथा गिुस्िर सहुनहिि गनुका लाहग 

बिार अनगुमन िथा हनयमन गने । 

- उपभोक्ता हिि संरक्षिका लाहग सचेिीकरि गने । 

• नवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायव: 

- हिल्ला हवपद व्यवस्थापन सहमहिको वैठक सञ्चालन िथा व्यवस्थापन गन,े 

- हवपद ्िोहखम तयहूनकरि िथा  व्यवस्थापनका लाहग हवपद ्पवुूियारी िथा प्रहिकायु योिना 

ििुुमा िथा कायाुतवयन गने/ गराउन,े 

- मनसनु आपिकालीन कायुयोिना ििुुमा िथा कायाुतवयन गने/ गराउन,े 

- हवपद ्क्षिी हववरि संकलन िथा हवपद ्पीहडििरुलाई रािि हविरि गन ेर पनुस्थाुपना सम्बतधी 

कायु गने । 

• अनततयार दुरुपयोग अनुसन्धान सम्वन्धी कायव : 

- अहनयहमििा र भ्रष्टाचारका हवषयमा परेका उिरुीिरुको छानहवन/हवस्ििृ अनसुतधान िथा 

कावाुिी सम्वतधी कायु गनु लेहख आए बमोहिम छानवीन गरी प्रहिवेदन पठाउने र कारवािी 

गनु लेहख आएमा कारवािी गने । 

 

•  नवनवध कायव: 

- िमु्िी सेवा िथा सावुहिनक सुनवुाइ ुगने, 



 

- हछमेकी हिल्लासंग समतवय गनु अतिर हिल्ला समतवय बैठक गरी समतवय गने, 

- हिल्ला दररेट सहमहिको बैठक राखी दररेट हनधाुरि गने,  

- िािरेी दरखास्ि प्रिरीले दिाु नगरेकोमा सोको िािरेी हलने,  

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

- सावुिहनक िथा गठु्ठी िग्गाको चलअचल सम्पिी संरक्षि गने, 

- SEE िथा अतय पररक्षाको संचालन र अनगुमन सम्बतधी कायु गने, 

- हवकास आयोिनािरु कायाुतवयनमा समतवय गन,े 

- स्थानीय ििसंग समतवय गने, 

- िग्गा अहधग्रिि सम्बतधी कायु गने, 

- सरकारी हनकायबाट  िुने सावुिाहनक सेवा प्रवािको अनगुमन गने, 

- कुनै कायाुलयको स्पष्ट हिम्मेवारीमा नपरेको अतय कायु समेि गन,े 

ि. शािा 

हिल्ला प्रशासन कायाुलयबाट कायुहववरि अनसुारका कायुिरु सम्पादन  गनुका लाहग यस कायाुलयमा 

हनम्नानसुारका शाखािरुको व्यवस्था गररएको छ । 

           १. स्थानीय प्रशासन शाखा  

२. मदु्वा िथा शाहति सरुक्षा शाखा 

३. नागररकिा िथा प्रहिहलपी शाखा 

४. रािदानी शाखा  

५. हितसी शाखा  

६. दिाु शाखा 

७. लेखा शाखा 

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

ि.सं. पद दरवन्दी संतया पदपुनतव कैनफयत 

१ प्रमखु हिल्ला अहधकारी १ १  

२ सिायक प्रमखु हिल्ला अहधकारी १ १  

३ प्रशासकीय अहधकृि ३ १ २ ररक्त  

३ नायव सवु्वा १० ६ २ ररक्त लोकसेवा आयोगमा माग 

गररएको 

४ लेखापाल १ १  

५ कम््यटुर अपरेटर ३ ३  

६ खररदार ५ ५  

७ िलकुा सवारी चालक २ २  

८ कायाुलय सियोगी 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 दाजु, 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 नाताल े
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 खलुेको प्रमाण । 
• अन्य जजल्लाबाट ना.प्र.प. सलएकाको हकमा ती जजल्लाबाट असभलखे 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 कायामलयबाट सलनेको 

हकमा 
• अनलाइन वववरण भरेको फारामको वप्रन्ट कपी, 
• िक्कल नागररकता लगायतका कागजात, 

• नावालकको हकमा नावालक पररचय पत्र िक्कल, 

• राहदानी च्याततएको, केरमेट भएको वा सभजेकाको हकमा िक्कलै राहदानी  । 

कायामलयमा Live 

enrollment गरेको  
१५ हदन सभत्र 

(राहदानी प्राप्त 

भएपति मात्र) 

३४ पषृ्ठको राहदानीको 
लाधग रु.५,०००/- र ६६ 

पषृ्ठको लाधग 

रु.१०,०००/- राजस्व । 
हराएको, च्याततएको र 
१० बर्म भन्दा कम 

उमेरका बच्चाको 
हकमा फरक-

फरक दस्तुर लाग्ि । 

िम्बजन्धत फाँटको 
ना.ि.ु 

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  

• फोटो ३ प्रतत । 

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

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

४ िंस्था दताम िम्बन्धी • ४ प्रतत ववधान । (िाधारण िभाल े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 वावर्मक प्रगतत प्रततवेदन । 

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

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 



 

• िसमततका पदाधधकारीहरुको बैठकको तनणमय । 
• िक्कल प्रमाण पत्र । 
• तोककएको िमयमा नववकरण नगरेमा थप जररवाना लाग्नेि । 

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 राख्ने स्थानीय तहको वा चारककल्ला प्रमाणणत िहहतको सिफाररि । 
• तनवेदकको नागररकताको नक्कल प्रतत । 

िोही हदन रु १०००।– िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ. 

९ हातहततयार 

९.१ हातहततयार खररद इजाजत  • तोककएको ढाँचामा रु. १० को हटकट टाँिी तनवेदन । 
• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 
• अन्य बुझ्न ेकाम कायामलयल े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 । 
• मतृ्युदताम प्रमाणपत्रको प्रततसलपी 
• हातहततयारको िक्कल इजाजत पत्र । 

प्रकृया पुगेपति 
िोही हदन 

रु १०।– को हटकट िम्बजन्धत 
फाँटवाला ना.िु. 

प्र.जज.अ. वा 
ि.प्र.जज.अ 



 

• आफ्नो नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रततसलपी । 
• स्थानीय तहको सिफाररि 

• अन्य आवश्यक व्यहोरा कायामलय बुझ्ने ि । 
• मतृ्यु भएको ६ महहना सभत्र तनवेदन र अंसशयार एक जना भन्दा बढी भए हक हदएको मंजुरनामा 

। 
हातहततयार नामसारी गननपुर्ा ु

• तोककएको ढाँचामा तनवेदन 

• दवैु पिको आ-आफ्नो ना.प्र.को प्रततसलपी 
• हातहततयारको िक्कल इजाजत पत्र तथा प्रततसलपी 

 
 
" 

 
 
" 

 
 
" 

 
 
" 

 

कायावलयबाट हुने सेवा प्रवाहको आधार र प्रनतवद्धता 

 

• कायाुलयबाट सेवा प्रवाि गदाु प्रचहलि काननू, नेपाल सरकारको हनिुय, पररपर समेिलाइ ुपूिु अनसुरि गररनेछ । 

• सेवा प्रवाि नागररकको िकहििमा पिुू केहतद्रकृि (People Centered) रिनकुो अहिररक्त पिुू पारदशी ढंगबाट िुनेछ । 

• कमुचारीबाट सेवाग्रािी प्रहि नम्र व्यविारको प्रदशुन एवम ्सेवाग्रािी िनिाबाट कमुचारी प्रहि सद्भाव र हवश्वास प्राप्त िुनेछ भतने अपेक्षा कायाुलयले गरेको छ । 

• सशुासनको अहभवहृि, िनसिभाहगिा, समयको पालना, हिम्मेवारीपनको बोध, भ्रष्टाचार हनयतरि, सेवा प्रवािका प्रमखुआधार िुनेछन ्।



 

५. सेवा प्रदान गने शािा र निम्मेवार कमवचारीहरु 

नस.नं. शािा कमवचारीको नाम पद कैनफयत 

१ प्रशासन  रामनरेश साि नायब सबु्बा  

  हवनय कुमार महल्लक क.अ.  

२ लेखा संिय कुमार झा लेखापाल  

  राम सागर केशरी का.स.  

३ मदु्दा उमेश प्रसाद खररदार  

  बब्ल ुकुमार साि का.स.  

४ तयायीक शाखा छोटेलाल साि नायब सबु्बा  

५ नागररकिा नयाुँ गोपाल कुमार झा नायब सबु्बा  

  लभ कुमार झा क.अ.  

  कृष्ि बैठा क.अ.  

  कमलेश पंहडि खररदार  

  िरर चौधरी का.स.  

६ नागररकिा प्रहिहलपी  गोपाल कुमार केशरी ना.स ु  

  सहवुतद्र साि क.अ.  

  सत्येतद्र कुमार दास खररदार  

  भपुेतद्र प्रसाद धामी खररदार  

  िरेतद्र कुमार हसंि का.स.  

७ रािदानी राष्र हगरी क.अ.  

  इतद्र िंग राइ ु का.स.  

८ राहष्रय पररचयपर गतुिन किु दिाु अपरेटर  

  प्रकाश कुमार साि दिाु अपरेटर  

  रहतिव थोकर दिाु अपरेटर  

  सरधुन कुमार दास सियोगी कचाुरी  

८ दिाु चलानी नागेतद्र झा का.स.  

 

७. ननणवय गने प्रनिया र अनधकारी 

    प्रमखु हिल्ला अहधकारी श्री हिरालाल रेग्मी 

 

८. ननणवय उपर उिुरी सुन्ने अनधकारी 

    प्रमखु हिल्ला अहधकारी श्री हिरालाल रेग्मी 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

९.  सम्पादन गरेको कामको नववरण 

२०८० माघ देनि २०८० चैत्र मसान्तसम्मको प्रगनत नववरण 

 

ि.सं. सम्पादन गरेको काम आ.व. २०८० पौष 

सम्मको प्रगनत 

आ.व. २०८० माघ 

देनि चैत्र सम्मको 

प्रगनत 

िम्मा कै. 

१ नागररकिा 

हविरि  

बंशि ५९५० १८१० ७७६०  

वैवाहिक अंहगकृि ३४६ १९५ ५४१  

२ नागररकिाको प्रहिहलहप हविरि ८५२५ ४७१७ १३२४२  

३ 
राहष्रय 

पररचयपर 

हववरि दिाु ७२८२ ३३१६ १०५९८  

हविरि २०८ १९५ ४०३  

४ रािदानी 

हसफाररस 

साधारि हसफाररस ५०९३ १८६५ ६९५८  

दु्रि हसफाररस - - -  

५ रािदानी हविरि ५०२६ १९३५ ६९६१  

६ गनुासो वा ठाडो उिरुी ५५४ २६३ ८१७  

७ नाम,थर उमेर आहद प्रमाहिि २६९ १८५ ४५४  

८ नावालकको पररचयपर हविरि ४७ १६ ६३  

९ पाररवाररक पेतसन, शपथ पर र रिलपिल 

सम्वतधी हसफाररस 

- - -  

१० संस्था दिा ु १४ ८ २२  

११ संस्था नहवकरि २१५ ३८ २५३  

१२ संस्थाको हवधान संशोधन - - -  

१३ मधेशी, दहलि,आहदवासी/िनिािी  

लगायि हवहवध हसफाररस 

६८६ २९३ ९७९  

१४ परपहरका दिाु १ - १  

१५ िाििहियार नामसारी १ १ २  

१६ िाििहियार नहवकरि २२७ २ २२९  

१७ सावुिहनक अपराध/सावुिाहनक शाहति 

हवरुद्वका कसरु सम्वतधी मदु्दा दिाु 

१४८ ५४ २०२  

१८ सावुिहनक अपराध/सावुिाहनक शाहति 

हवरुद्वका कसरु सम्वतधी मदु्दा फछौट 

६४ २३५ २९९  

१९ बिार अनगुमन ७ ४ ११  

२० हवपद ्रािि हविरि (४ िना मिृक सहिि) ९०००००।- ८०००००।- १७०००००।-  



 

 

अन्य महत्वपूणव कायवहरु 

शानन्त सुरक्षा र अमनचयन 

• हिल्लामा शाहति सरुक्षाको हवश्वसनीय र भरपदो सरुक्षा ब्यवस्था हमलाइ ुनागररकको शाहति सरुक्षा र 

अमनचयनको ब्यवस्था हमलाइएको । 

• हिल्लाको Crime Map  सहििको एकीकृि रिनीहिक सरुक्षा योिना अध्यावहधक गररएको । 

• हिल्ला सरुक्षा सहमहिको बैठकलाइ ुगहिशील, नहििामुखी र प्रभावकारी बनाइएको । 

• रािमागुलाइ ुहनवाुध रुपमा संचालन िुने व्यवस्था हमलाइएको । अवरोध भएको खण्डमा ित्काल सचुारु 

गररएको । 

• प्रिरी कमुचारीले आफनो किुव्य पालना गदाु काननू बमोहिम कायु गरे नगरेको सम्बतधमा अनगुमन गररएको । 

• गणु्डागदी, संगहठि अपराध, िबरिस्िी असलुी लगायिका अपराधलाई हनयतरि गररएको । 

 

 

 

सेवा प्रवाह 

• बंशिको आधारमा ७७६० र बैवाहिक अंहगकृि नागररकिा ५४१ गरी िम्मा ८३०१ र प्रहिहलपी नागररकिा 

१३२४२ वटा हविरि गररएको । 

• कायाुलयमा राहष्रय पररचयपरको लाहग ३ वटा दिाु स्टेशनबाट १०५९८ हववरि दिाु भएको र ४०३ वटा 

राहष्रय पररचयपरको काडु हविरि भएको ।   

• ६९५८ वटा साधारि हसफाररस भएको र ६९६१ वटा रािदानी हविरि गररएको । 

• संस्था दिाु २२ िथा संस्था नहवकरि २५३ वटा गररएको  

• ६३ वटा नाबालक पररचयपर िारी गररएको । 

• हिल्ला प्रशासन कायाुलयमा सनुवुाइ ुिुने मदु्दािरुमा मदु्दाको प्रकृहि िरेी हनरतिर सनुवुाइकुो व्यवस्था गरी हछटो 

छररिो ढंगले फैसला गने व्यवस्था हमलाइएको । 

• नेपाल नागररकिा (पहिलो संसोधन) ऐन, २०७९ ले गरेको नयाुँ व्यवस्था बमोहिम नागररकिा हलन े

सेवाग्रािीको अत्यहधक हभड भएकोले टाइम काडु लाग ु गररएको र टाइम काडु बमोहिम सेवा प्रवाि 

गराइएको 

• सेवाग्रािीिरुले रािदानीको लाहग Online फाराम भदाु फाराम भने व्यहक्त िथा फमुिरुले बढी पैसा हलएको 

गनुासो प्राप्त भएकोले कायालुयवाट सेवाग्रािीको फाराम हन:शलु्क भरीहदने व्यवस्था हमलाइएको, राहष्रय 

पररचयपरको फाराम हन:शलु्क गने व्यवस्था हमलाइएको । 

• अनहुचि लेनदने (हमटर ब्याि) हपहडििरुको २०७८ वटा उिरुी प्राप्त भएकोमा हपहडि िथा हवपक्षीलाई 

बोलाई छलफल गराइएको िथा ४५३ वटा फर्छ्यौट गराइएको िथा बाुँकी रिकेो उिरुीिरुलाई हिल्ला 

प्रिरी कायाुलयमा फर्छ्यौटको लाहग पठाइएको ।  

• कायाुलयको काम कारवािीलाइ ु पारदशी बनाउन कायाुलयको फेसबकु, वेबसाइट, इमेल िस्िा हबद्यहुिय 

माध्यमिरुलाइ ुहनयहमि अद्यावहधक गरी कायाुलयका गहिहवधीिरु प्रवाि गने गररएको ।  



 

• कायाुलयमा सेवा हलन आउने सेवाग्रािीिरुलाइ ुलहक्षि गरी यस कायाुलयसंग सम्बहतधि हवहवध िानकारी र 

सचूनािरुका साथै इतटरनेट माफुि उपलब्ध अतय िानकारीमलूक हवषयवस्ििुरुमा सिि पिुुँच िोस ्भतने उद्दशे्यका 

साथ कायाुलय पररसरमा Free wifi को ब्यवस्था हमलाइएकोमा सोलाइ ुहनरतिरिा हददैं अझ प्रभावकारी गररएको  

• सरकारी सेवा प्रदायकको सेवा प्रवािको अनगुमन िथा मलू्यांकनका सम्बतधमा समय समयमा कायाुलयिरुको 

अनगुमन गररएको । 

कायावलय व्यवस्थापन 

• हनयहमि स्टाफ बैठक र गनुासोको सामहूिक समाधान गररएको । 

• कायाुलयको अहभलेख व्यवस्थापनलाइ ुप्रभावकारी िुल्याइएको । 

• सेवाग्रािीिरु हवशेष गरी अपाङ्गिा भएका, िेष्ठ नागररक िथा अशक्त महिलािरुका लाहग सेवा हलंदासम्म बस्ने 

व्यवस्थाको हवशेष प्रबतध गररएको । 

• कायाुलय पररसरमा सेवाग्रािीिरुका लाहग स्वच्छ र सफा खानेपानीको व्यवस्था हमलाइएको । 

 

भौनतक पूवावधार ननमावण 

• कायाुलयमा आउने सेवाग्रािीिरुका लाहग स्वच्छ र सफा महिला परुुष अलग-अलग िथा अपाङ्गमैरी 

शौचालयको व्यवस्था हमलाइएको । 

• हिल्लामा िुने हवहभतन हवकास हनमाुिका कायुिरुमा समतवय िथा सििीकरि गररएको । 

• सेवाग्रािीको हभडलाई व्यवहस्थि गनुको लाहग रेहलंगको व्यवस्था गररएको । 

 

सडक व्यवस्थापन 

• रािमागु (सडक) मा िुने अवरोध िटाउन गनुुपने सरुक्षा कारवािीको लाहग सहमहिको बैठक समय समयमा 

संचालन गररएको । 

• मितेद्र रािमागु िथा हबरेतद्र रािमागु हनररक्षि गररएको । 

• सडकमा िुने अवरोध िटाउने सम्बतधमा सम्बहतधि हनकायिरुसंग आवश्यक समतवय गरी ित्काल अवरोध 

िटाइएको । 

 

अवैध मनदरा ननयन्त्रण अनभयान 

• अवैध महदरा उत्पादन िथा हबक्री हविरिलाइ ुपिुूरुपमा हनयतरि गनुसरोकारवाला हनकायिरुको संलग्निामा 

प्रभावकारी अनगुमन गररएको र अवैध महदरा उत्पादन िथा हवक्री हविरिमा संलग्नलाइ ु काननूबमोहिम 

कारवािीको दायरामा ल्याइएको । 

 

नवपद् व्यवस्थापन 

• हिल्ला हवपद ्व्यवस्थापन सहमहि (DDMC) को बैठक समय समयमा संचालन गररएको । 

• हिल्ला हवपद ्पवुूियारी िथा प्रहिकायु योिना २०८०, कायाुतवयनमा ल्याइएको । 

• हवपद ्भएको समयमा उिार र रािि ित्काल उपलब्ध गराइएको । कायाुलयवाट १७०००००।- आहथुक रािि 

उपलब्ध गराइएको । 



 

• हिल्ला हवपद ्व्यवस्थापन सहमहिको संयोिन र व्यवस्थापनमा हिल्ला हस्थि मानवीय के्षरमा हक्रयाशील 

गैरसरकारी संस्थाको सिभाहगिामा हवश्व िाि धनुे हदवस मनाइएको ।  

• गिृ मतरालयवाट प्राप्त रकमवाट शीिलिरबाट प्रभाहवि दहलि समदुायका गररव, हवपतन व्यहक्तिरुलाई कम्बल 

हविरि गररएको । 

 

सूचनाको हक 

• प्रत्येक नागररकलाइ ुआफ्नो वा सावुिहनक सरोकारको कुनै पहन हवषयको सचूना माग्ने र पाउने िकलाइ ु

सहुनहिि गररएको । 

• सचूनाको िक प्रविुन गनु सबै कायाुलयिरुमा सचूना अहधकारी िोक्ने व्यवस्था हमलाइएको । 

• राहष्रय सचूना आयोगबाट अहधकार प्रत्यायोिन भए अनसुार सचूना स्व: प्रकाशन गने र माग गदाु उपलब्ध गराउने 

सम्बतधी आदशे हिल्लास्िर सबै कायाुलयिरुमा िारी गररएको र सो बमोहिम भए नभएको मलू्याङ्कन गनु 

अनगुमन गने व्यवस्था हमलाइएको । 

• कायाुलयबाट भए गरेका गहिहवहधिरु हनयहमिरुपमा कायाुलयको वेबसाइटु िथा फेसबकु पेि माफुि सावुिहनक 

गररएको । 

• कायाुलयको सबै गहिहवहध समेटेर वाहषुक बलेुहटन प्रकाशन गररएको । 

 

१०. कायावलय प्रमुि र सूचना अनधकारीको नाम/पद 

१. कायाुलय प्रमखु - प्रमुख हिल्ला अहधकारी श्री हिरालाल रेग्मी 

२. सचूना अहधकारी - स.प्र.हि.अ. श्री उत्तम कुमार हिहमरे  

 

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

• नेपालको संहवधान 

• स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

• नेपाल नागररकिा ऐन, २०६३ 

• नेपाल नागररकिा हनयमावली, २०६३ 

• नागररकिा प्रमािपर हविरि कायुहवहध हनदहेशका, २०६३ 

• संस्था दिाु ऐन, २०३४ 

• केिी सावुिहनक (अपराध र सिाय) ऐन, २०२७ 

• कालोबिार िथा केिी अतय सामाहिक अपराध िथा सिाय ऐन,  २०३२ 

• छापाखाना र प्रकाशन सम्बतधी ऐन, २०४८ 

• छापाखाना र प्रकाशन सम्बतधी हनयमावली, २०४९ 

• रािदानी ऐन, २०२४ 

• रािदानी हनदहेशका, २०६७ 

• रािदानी हनदहेशका (पहिलो संशोधन), २०७१ 

• रािदानी हनयमावली (िेस्रो संशोधन), २०७२ 



 

• सशुासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ िथा हनयमावली, २०६५ 

• हवष्फोटक पदाथु ऐन, २०१८ 

• लाग ूऔषध (हनयतरि) ऐन, २०३३ 

• हवपद ्िोहखम तयनूीकरि िथा व्यवस्थापन हनयमावली, २०६७  

१२. आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी २०८० चैत्र मसान्तसम्मको अध्यावनधक नववरण 

चालु तफव  

खर्च संकेत नम्बर अन्ततम बजेट 
यस महिना 
सम्मको खर्च 

बााँकी बजेट 

21111 पारिश्रमिक किमचािी 14,325,000.00 9,621,508.24 4,703,491.76 

21121 पोशाक 230,000.00 190,000.00 40,000.00 
21132 िहगंी भत्ता 600,000.00 352,467.00 247,533.00 

21134 किमचािीको बठैक भत्ता 50,000.00 50,000.00 0.00 

21139 अन्य  भत्ता 60,000.00 26,900.00 33,100.00 

21212 योगदानिा आधारित मनवतृभिण तथा 

उपदान कोष खचम 
21,000.00 20,618.64 381.36 

21213 योगदानिा आधारित बीिा कोष खचम 111,000.00 91,968.72 19,031.28 

22111 पानी तथा मबजुली 528,000.00 452,275.00 75,725.00 
22112 सचंाि िहसलु 252,000.00 165,000.00 87,000.00 

22212 इन्धन (कायामलय प्रयोजन) 701,000.00 694,539.00 6,461.00 

22213 सवािी साधन ििमत खचम 600,000.00 484,901.00 115,099.00 

22214 वीिा तथा नवीकिण खचम 50,000.00 0.00 50,000.00 

22221 िमेशनिी तथा औजाि ििमत  सम्भाि तथा 

सञ्चालन खचम 
175,000.00 164,800.00 10,200.00 

22291 अन्य सम्पमत्तहरूको सचंालन तथा सम्भाि 

खचम 
160,000.00 116,223.00 43,777.00 

22311 िसलन्द तथा कायामलय सािाग्री 700,000.00 556,776.00 143,224.00 

22314 इन्धन - अन्य प्रयोजन 50,000.00 50,000.00 0.00 

22315 पत्रपमत्रका, छपाई तथा सचूना प्रकाशन खचम 90,000.00 19,933.00 70,067.00 

22419 अन्य सवेा शलु्क 3,960,000.00 2,705,200.00 1,254,800.00 
22522 कायमक्रि खचम 350,000.00 197,000.00 153,000.00 

22529 मवमवध कायमक्रि खचम 104,000.00 54,000.00 50,000.00 

22611 अनगुिन, िलू्याकंन खचम 525,000.00 466,510.00 58,490.00 

22612 भ्रिण खचम 178,000.00 103,600.00 74,400.00 



 

22711 मवमवध खचम 400,000.00 338,545.00 61,455.00 
27111 सािामजक सुिक्षा 246,000.00 144,000.00 102,000.00 

27212 उद्दाि, िाहत तथा पनुर्सथामपना खचम 84,000.00 84,000.00 0.00 

28142 घि भाडा 240,000.00 180,000.00 60,000.00 

जम्मा  24,790,000.00 17,330,764.60 7,459,235.40 
 

१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण 

       नभएको  

 

१४. अनघल्लो 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 पत्र नवतरण 

क. रु. १०।- को हटकट 

• नागररकताको प्रनतनलपी 

क. रु. १३।- को हटकट 

• नाबालक पररचय पत्र 

क. रु. १०।- को हटकट 

• राहदानी नवतरण 

साधारि प्रकृयावाट यस कायाुलयमा फाराम बुझाई िोहकएको हमहि हभर रािदानी हलनका लाहग रु. ५,०००।- लाग्ने र 

िराएको, डढेको, च्याहिएको, पाहनले हभिेको अवस्थामा उल्लेहखि रािस्वमा थप रु. ५,०००।- लाग्ने । 

• गैर सरकारी संघ संस्था  दताव, नवीकरण सम्बनन्ध 

क. रु. १० को हटकट टाुँस गरी हदएको रीिपवुूकको हनवेदन  

ख. संस्था दिाु वापि रु. १०००।- लाग्ने  

• संस्था ननवकरण गदाव 

क. रु. १० को हटकट 

ख. नहवकरि शुल्क असोि सम्म रु. ५००।- काहिुक दहेख पौष मसाति सम्म रु. ६००।- माि देहख अको 

सालको असार मसाति सम्म रु. ७५०।- िथा अको आ.व.को लाहग गिको समेि नहवकरि गनुु परेमा गिको 

प्रत्येक वषुको िुन आउने एकमषु्ठ रकम रु. १५००।- र चाल ुआ.व.को िुन आउने रकम समेि लाग्नेछ ।  

• नवधान संशोधन गनव 

क. रु. १०।- को हटकट टाुँस 

• पत्र पनत्रका तथा छापािाना दताव 

क. रु. १०।- को हटकट 

माहसक पहरका रु. २००।-, पाहक्षक पहरका रु. ३००।-, साप्ताहिक पहरका रु. ५००।-, अधु साप्ताहिक पहरका रु. 

७००।-, दहैनक पहरका रु. १०००।- रािस्व 

• छापािाना दताव 

क. रु. १०।- को हटकट 

ख. रु. १०००।- रािस्व 



 

• हातहनतयार र िरििाना ईिाितपत्र र ननवकरण 

क. हनवेदनका साथ रु. १०।- को हटकट । 

हातहनतयार इिाित पत्र दस्तुर एवं ननवकरण दस्तुर 

हववरि इिािि पर दस्िरु नहवकरि दस्िरु 

हिल्ला भर रु. नेपाल 

राज्यभर रु. 

हिल्ला भर 

रु. 

नेपाल राज्य 

भर रु. 

पेस्िोल, ररभल्वर वा हमहनयचर राइफल 

सहिि अतय राइफल प्रत्येकको 

५०००।- ६०००।- ३०००।- ४०००।- 

टोटावाला बतदकु वा हमहनयचर राइफल 

प्रत्येकको 

४०००।- ५०००।- २०००।- ३०००।- 

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

िावादारी बतदकु २०००।- २५००।- १०००।- १५००।- 

 

 

१६. कायावलयको वेभसाइवट  

हिल्ला प्रशसान कायाुलय रौििटको वेभसाइटु - daorautahat.moha.gov.np 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

      नभएको 

 

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

       स्वि: प्रकाशन 

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

      आ-आफ्नो कायाुलयवाट प्रकाशन िुने वाहषुक िथा अधुवाहषुक हववरि माफुि सचूना प्रकाशन गने गररएको । 

 


