
 

 

सचूनाको हकसम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सचूनाको 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 िििाको िीउ, धि र स्वितरिाको संरक्षण गिुु हिल्ला प्रशासि 

कायाुलयको मखु्य कायु िो । स्थािीय प्रशासि ऐि २०२८ ले हिल्लाको शाहति र व्यवस्थालाई प्रभावकारी रुपमा 

संचालि गिु  िथा हिल्लाको सामातय प्रशासि संचालि गिु प्रत्येक हिल्लामा एउटा हिल्ला प्रशासि कायाुलय रििे 

साथै हिल्ला प्रशासि कायाुलयको प्रमखु प्रशासकीय अहधकारीको रुपमा प्रमखु हिल्ला अहधकारी रििे  व्यवस्था 

गरेको छ ।  हिल्लामा शाहति, सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गिे,िागररकिा िथा रािदािी हविरण गि,े स्थािीय प्रशासि 

सम्बहतध कायु गि,े हवपद ्व्यवस्थापि गि,े सशुासि कायम गिे, साविुाहिक शाहति हवरुद्वका कसरुिरुमा अधुतयाहयक 

हिकायको रुपमा सरुु कावाुिी र तयाहयक हिणयु गिे साथै हवकासात्मक कायुिरुमा समतवय एवं सििीकरण गिे 

हिल्ला प्रशासि कायाुलय रौििटका मखु्य मखु्य कायुिरु िुि । 

 

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

 शानन्त सुरक्षा तथा सुव्यवस्था सम्बनन्ध कायव: 

- शाहति सरुक्षा कायम गिे, 

- सामाहिक अपराध तयहूिकरणका लाहग समदुायस्िरसम्म सचेिीकरण गिे , 

- सरुक्षा हिकायिरुको पररचालि गिे, 

- शाहति सरुक्षा कायम गिु स्थािीय िि, िागररक समाि िथा सरोकारवालािरुसंग सिकायु गिे, 

 स्थानीय प्रशासन सम्वन्धी कायव : 

- संघ संस्था दिाु, िहवकरण, हवधाि संशोधि, शाखा खोल्िे अिमुहि िथा हियमि  गिे, 

- िाििहियार इिािि, िामसारी, िहवकरण र स्वाहमत्व िस्िातिरण  गिे, 

- हवष्फोटक पदाथु प्रयोगको इिािि, िहवकरण िथा हियमि गिे 

- साविुाहिक सम्पहिको अहभलेख संरक्षण िथा व्यवस्थापि गिे 

- हसमा िथा हसमा स्िम्भ हिररक्षण गिे र प्रहिवदेि पठाउिे 

- िाम, थर वा उमरे आहद प्रमाहणि गिे 

- िावालकको उमरे प्रमाहणि  गिे/िावालक पररचयपर प्रदाि गिे 

- दहलि, आहदवासी, िििाहि हसफाररस/प्रमाहणि गि े

- परपहरका दिाु गिे, 

- छापाखािा दिाु गि,े 

- भारिीय िथा हिहटस लािुरेिरुको रिलपिल रकम िथा पेतसि कागि हसफाररस 

- पाररवाररक हववरण प्रमाहणि गिे, 

 राहदानी सम्वन्धी कायव: 

- रािदािी फाराम संकलि गिे, 



 

- दु्रि सेवा अहभलेख प्रमाहणि गि,े 

- रािदािी हविरण गि,े 

- MRP को हववरण संशोधि गि ुहसफाररश गिे 

 नागररकता सम्वन्धी कायव: 

- वशंिको आधारमा िागररकिाको प्रमाण पर हविरण गिे, 

- ववैाहिक अगंीकृि िागररकिाको प्रमाण पर हविरण गिे, 

- िागररकिाको प्रमाण परको प्रहिहलहप हविरण गिे, 

- िाहत्वक फरक िपिे गरी थर, िथा ितम हमहि संशोधि गिे र SLC/SEE को शहैक्षक योग्यिा 

र िा.प्र. प्रमाणपरमा उमरे फरक भएमा िा.प्र.प.को आधारमा शहैक्षक योग्यिा प्रमाणपर संशोधि 

गिु हिणयु पचाु खडा गरी हसफाररश गिे । 

 अधव न्यानयक कायव: 

- साविुाहिक शाहति हवरुद्वका कसरुिरुको सरुु कावाुिी िथा तयाहयक हिणयु गिे । 

- हवशेष ऐिमा मदु्वा ििेे अहधकारीको रुपमा प्रमखु हिल्ला अहधकारी िोहकएका कसरुिरुमा सरुु 

कावाुिी िथा तयाहयक हिणयु गिे िथा अिसुतधाि अहधकृि िोनिे  

 विार अनुगमन/उपभोक्ता नहत सम्बनन्ध कायव: 

- दहैिक उपभोग्य वस्ि ुिथा सेवाको सिि आपहूिु,पिुुँच िथा गणुस्िर सहुिहिि गिुका लाहग 

बिार अिगुमि िथा हियमि गिे । 

- उपभोक्ता हिि संरक्षणका लाहग सचेिीकरण गिे । 

 नवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायव: 

- हिल्ला हवपद व्यवस्थापि सहमहिको वठैक सञ्चालि िथा व्यवस्थापि गि,े 

- हवपद ्िोहखम तयहूिकरण िथा  व्यवस्थापिका लाहग हवपद ्पवूिुयारी िथा प्रहिकायु योििा 

ििुमुा िथा कायाुतवयि गिे/ गराउिे, 

- मिसिु आपिकालीि कायुयोििा ििुमुा िथा कायाुतवयि गिे/ गराउिे, 

- हवपद ्क्षिी हववरण संकलि िथा हवपद ्पीहडििरुलाई रािि हविरण गि ेर पिुस्थाुपिा सम्बतधी 

कायु गिे । 

 अनततयार दुरुपयोग अनुसन्धान सम्वन्धी कायव : 

- अहियहमििा र भ्रष्टाचारका हवषयमा परेका उिरुीिरुको छािहवि/हवस्ििृ अिसुतधाि िथा 

कावाुिी सम्वतधी कायु गिु लेहख आए बमोहिम छािवीि गरी प्रहिवदेि पठाउिे र कारवािी 

गिु लेहख आएमा कारवािी गिे । 

 

  नवनवध कायव: 

- घमु्िी सेवा िथा सावहुििक सुिवुाइ ुगिे, 



 

- हछमकेी हिल्लासंग समतवय गिु अतिर हिल्ला समतवय बैठक गरी समतवय गिे, 

- हिल्ला दररेट सहमहिको बैठक राखी दररेट हिधाुरण गिे,  

- िािरेी दरखास्ि प्रिरीले दिाु िगरेकोमा सोको िािरेी हलिे,  

- ढुंगा, हगट्टी र बालवुाको िथाभावी उत्खति भए/िभएको अिुगमि गिे, 

- साविुहिक िथा गठु्ठी िग्गाको चलअचल सम्पिी संरक्षण गिे, 

- SEE िथा अतय पररक्षाको संचालि र अिगुमि सम्बतधी कायु गिे, 

- हवकास आयोििािरु कायाुतवयिमा समतवय गिे, 

- स्थािीय ििसंग समतवय गिे, 

- िग्गा अहधग्रिण सम्बतधी कायु गिे, 

- सरकारी हिकायबाट  िुिे साविुाहिक सेवा प्रवािको अिगुमि गिे, 

- कुिै कायाुलयको स्पष्ट हिम्मवेारीमा िपरेको अतय कायु समिे गिे, 

ि. शािा 

हिल्ला प्रशासि कायाुलयबाट कायुहववरण अिसुारका कायुिरु सम्पादि  गिुका लाहग यस कायाुलयमा 

हिम्िािसुारका शाखािरुको व्यवस्था गररएको छ । 

           १. स्थािीय प्रशासि शाखा  

२. मदु्दा िथा शाहति सरुक्षा शाखा 

३. िागररकिा िथा प्रहिहलपी शाखा 

४. रािदािी शाखा  

५. तयाहयक शाखा 

६. लेखा शाखा  

७. हितसी शाखा 

८. दिाु शाखा 

३.  कमवचारी दरवन्दी  : दरवन्दी - ३३ िना (कायवरत २५ िना) 

ि.स.ं पद दरवन्दी सतंया पदपुनतव कैनफयत 

१ प्रमखु हिल्ला अहधकारी १ १  

२ सिायक प्रमखु हिल्ला अहधकारी १ १  

३ प्रशासकीय अहधकृि ३ १ २ ररक्त  

३ िायव सवु्वा १० ५ लोकसेवा आयोगमा माग गररएको 

४ लेखापाल १ १  

५ कम््यटुर अपरेटर ३ ३  

६ खररदार ५ ४ १ ररक्त 

७ िलकुा सवारी चालक २ २  

८ कायाुलय सियोगी ७ ७   

िम्मा ३३ २५  

 



 

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 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 ि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 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 राख्न े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 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 । 

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

। 
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 प्रवाि गदाु प्रचहलि काििू, िेपाल सरकारको हिणयु, पररपर समिेलाइ ुपूण ुअिसुरण गररिेछ । 

 सेवा प्रवाि िागररकको िकहििमा पणू ुकेहतद्रकृि (People Centered) रििकुो अहिररक्त पणू ुपारदशी ढंगबाट िुिेछ । 

 कमचुारीबाट सेवाग्रािी प्रहि िम्र व्यविारको प्रदशिु एवम ्सेवाग्रािी िििाबाट कमचुारी प्रहि सद्भाव र हवश्वास प्राप्त िुिेछ भतिे अपेक्षा कायाुलयले गरेको छ । 

 सशुासिको अहभवहृि, ििसिभाहगिा, समयको पालिा, हिम्मवेारीपिको बोध, भ्रष्टाचार हियतरण, सेवा प्रवािका प्रमखुआधार िुिेछि ्।



 

५. सेवा प्रदान गने शािा र निम्मेवार कमवचारीहरु 

नस.नं. शािा कमवचारीको नाम पद कैनफयत 

१ प्रशासि  रामिरेश साि िायब सबु्बा  

  हविय कुमार महल्लक क.अ.  

२ लेखा संिय कुमार झा लेखापाल  

३ मदु्दा उमेश प्रसाद खररदार  

  बब्ल ुकुमार साि का.स.  

४ तयायीक शाखा छोटेलाल साि िायब सबु्बा  

५ िागररकिा ियाुँ गोपाल कुमार झा िायब सबु्बा  

  ज्ञािेतद्र पटेल िायब सबु्बा  

  लभ कुमार झा क.अ.  

  कृष्ण बैठा क.अ.  

  कमलेश पंहडि खररदार  

  िरर चौधरी का.स.  

६ िागररकिा प्रहिहलपी  गोपाल कुमार केशरी िा.स ु  

  सहवतुद्र साि क.अ.  

  सत्येतद्र कुमार दास खररदार  

  भपुेतद्र प्रसाद धामी खररदार  

  िरेतद्र कुमार हसंि का.स.  

७ रािदािी राष्र हगरी क.अ.  

  इतद्र िगं राइ ु का.स.  

८ राहष्रय पररचयपर गतुिि कणु दिाु अपरेटर  

  प्रकाश कुमार साि दिाु अपरेटर  

  रहतिव थोकर दिाु अपरेटर  

  सरधुि कुमार दास सियोगी कमचुारी  

८ दिाु चलािी राम सागर केशरी 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 

२०८१ श्रावण देनि २०८१ पौष मसान्तसम्मको प्रगनत नववरण 

 

ि.स.ं सम्पादन गरेको काम आ.व. २०८१ श्रावण 

देनि असोि सम्मको 

प्रगनत 

२०८१ कानतवक 

देनि 

पौषसम्मको 

प्रगनत 

िम्मा कै. 

१ िागररकिा 

हविरण  

बंशि २५३७ २२९९ ४८३६  

ववैाहिक अहंगकृि १८४ १२० ३०४  

 गरै आवासीय  १ १ २  

२ िागररकिाको प्रहिहलहप हविरण ४२३८ २२२८ ६४६६  

३ 
राहष्रय 

पररचयपर 

हववरण दिाु १३६९३ ५३४१ १९०३४  

हविरण १८२४ १९२५ ३७४९  

४ रािदािी 

हसफाररस 

साधारण हसफाररस २४३९ १४८० ३९१९  

दु्रि हसफाररस - - -  

५ रािदािी हविरण २२३० १२६१ ३४९१  

६ गिुासो वा ठाडो उिरुी २३७ २८२ ५१९  

७ िाम,थर उमरे आहद प्रमाहणि १३८ १४८ २८६  

८ िावालकको पररचयपर हविरण १२ १३ २५  

९ पाररवाररक पेतसि, शपथ पर र रिलपिल 

सम्वतधी हसफाररस 

- - -  

१० संस्था दिा ु ९ १२ २१  

११ संस्था िहवकरण ११७ ९६ २१३  

१२ संस्थाको हवधाि संशोधि - - -  

१३ मधेशी, दहलि, आहदवासी/िििािी  

लगायि हवहवध हसफाररस 

५६० २४८ ७०८  

१४ परपहरका दिाु १ - १  

१५ िाििहियार िामसारी २ १ ३  

१६ िाििहियार िहवकरण २०३ ८ २११  

१७ साविुहिक अपराध/साविुाहिक शाहति 

हवरुद्वका कसरु सम्वतधी मदु्दा दिाु 

६५ ३६ १०१  

१८ साविुहिक अपराध/साविुाहिक शाहति 

हवरुद्वका कसरु सम्वतधी मदु्दा फछौट 

४४ ५० ९४  

१९ बिार अिगुमि ५ ४ ९  

२० हवपद ्रािि हविरण (३ ििा मिृक सहिि) ४६००००।- ५५०००।- ५१५००।-  



 

 

 

अन्य महत्वपूणव कायवहरु 

शानन्त सुरक्षा र अमनचयन 

 हिल्लामा शाहति सरुक्षाको हवश्वसिीय र भरपदो सरुक्षा ब्यवस्था हमलाइ ुिागररकको शाहति सरुक्षा र 

अमिचयिको ब्यवस्था हमलाइएको । 

 हिल्लाको Crime Map  सहििको एकीकृि रणिीहिक सरुक्षा योििा अध्यावहधक गररएको । 

 हिल्ला सरुक्षा सहमहिको बैठकलाइ ुगहिशील, िहििामखुी र प्रभावकारी बिाइएको । 

 रािमागलुाइ ुहिवाुध रुपमा संचालि िुिे व्यवस्था हमलाइएको । अवरोध भएको खण्डमा ित्काल सचुारु 

गररएको । 

 प्रिरी कमचुारीले आफिो किुव्य पालिा गदाु काििू बमोहिम कायु गरे िगरेको सम्बतधमा अिगुमि गररएको । 

 गणु्डागदी, संगहठि अपराध, िबरिस्िी असलुी लगायिका अपराधलाई हियतरण गररएको । 

 

 

सेवा प्रवाह 

 बंशिको आधारमा ४८३६, बैवाहिक अहंगकृि िागररकिा ३०४ र गरै आवासीय २ गरी िम्मा ५१४२ र 

प्रहिहलपी िागररकिा ६४६६ वटा हविरण गररएको । 

 कायाुलयमा राहष्रय पररचयपरको लाहग ५ वटा दिाु स्टेशिबाट १९०३४ हववरण दिाु भएको र ३७४९ वटा 

राहष्रय पररचयपरको काडु हविरण भएको ।   

 ३९१९ वटा साधारण हसफाररस भएको र ३४९१ वटा रािदािी हविरण गररएको । 

 संस्था दिाु २१ िथा संस्था िहवकरण २१३ वटा गररएको  

 २५ वटा िाबालक पररचयपर िारी गररएको । 

 हिल्ला प्रशासि कायाुलयमा सिुवुाइ ुिुिे मदु्दािरुमा मदु्दाको प्रकृहि िरेी हिरतिर सिुवुाइकुो व्यवस्था गरी हछटो 

छररिो ढंगले फैसला गिे व्यवस्था हमलाइएको । 

 िपेाल िागररकिा (पहिलो ससंोधि) ऐि, २०७९ ले गरेको ियाुँ व्यवस्था बमोहिम िागररकिा हलि े

सवेाग्रािीको अत्यहधक हभड भएकोले टाइम काडु लाग ु गररएको र टाइम काडु बमोहिम सवेा प्रवाि 

गराइएको 

 सवेाग्रािीिरुले रािदािीको लाहग Online फाराम भदाु फाराम भि ेव्यहक्त िथा फमिुरुले बढी पसैा हलएको 

गिुासो प्राप्त भएकोले कायालुयवाट सवेाग्रािीको फाराम हि:शलु्क भरीहदि ेव्यवस्था हमलाइएको, राहष्रय 

पररचयपरको फाराम हि:शलु्क गि ेव्यवस्था हमलाइएको । 

 कायाुलयको काम कारवािीलाइ ु पारदशी बिाउि कायाुलयको फेसबकु, वबेसाइट, इमले िस्िा हबद्यहुिय 

माध्यमिरुलाइ ुहियहमि अद्यावहधक गरी कायाुलयका गहिहवधीिरु प्रवाि गिे गररएको ।  

 कायाुलयमा सेवा हलि आउिे सेवाग्रािीिरुलाइ ुलहक्षि गरी यस कायाुलयसंग सम्बहतधि हवहवध िािकारी र 

सचूिािरुका साथै इतटरिेट माफुि उपलब्ध अतय िािकारीमलूक हवषयवस्ििुरुमा सिि पिुुँच िोस ्भतिे उद्दे् यका 

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



 

 सरकारी सेवा प्रदायकको सेवा प्रवािको अिगुमि िथा मलू्यांकिका सम्बतधमा समय समयमा कायाुलयिरुको 

अिगुमि गररएको । 

कायावलय व्यवस्थापन 

 हियहमि स्टाफ बैठक र गिुासोको सामहूिक समाधाि गररएको । 

 कायाुलयको अहभलेख व्यवस्थापिलाइ ुप्रभावकारी िुल्याइएको । 

 सेवाग्रािीिरु हवशेष गरी अपाङ्गिा भएका, िषे्ठ िागररक िथा अशक्त महिलािरुका लाहग सेवा हलंदासम्म बस्िे 

व्यवस्थाको हवशेष प्रबतध गररएको । 

 कायाुलय पररसरमा सेवाग्रािीिरुका लाहग स्वच्छ र सफा खािेपािीको व्यवस्था हमलाइएको । 

 

भौनतक पूवावधार ननमावण 

 कायाुलयमा आउिे सेवाग्रािीिरुका लाहग स्वच्छ र सफा महिला परुुष अलग-अलग िथा अपाङ्गमरैी 

शौचालयको व्यवस्था हमलाइएको । 

 हिल्लामा िुिे हवहभति हवकास हिमाुणका कायुिरुमा समतवय िथा सििीकरण गररएको । 

 सेवाग्रािीको हभडलाई व्यवहस्थि गिुको लाहग रेहलंगको व्यवस्था गररएको । 

 

सडक व्यवस्थापन 

 रािमाग ु(सडक) मा िुिे अवरोध िटाउि गिुुपिे सरुक्षा कारवािीको लाहग सहमहिको बैठक समय समयमा 

संचालि गररएको । 

 मितेद्र रािमाग ुिथा हबरेतद्र रािमाग ुहिररक्षण गररएको । 

 सडकमा िुिे अवरोध िटाउिे सम्बतधमा सम्बहतधि हिकायिरुसंग आव्यक समतवय गरी ित्काल अवरोध 

िटाइएको । 

 

अवैध मनदरा ननयन्रण अनभयान 

 अवधै महदरा उत्पादि िथा हबक्री हविरणलाइ ुपणूरुुपमा हियतरण गिुसरोकारवाला हिकायिरुको संलग्ििामा 

प्रभावकारी अिगुमि गररएको र अवधै महदरा उत्पादि िथा हवक्री हविरणमा संलग्िलाइ ु काििूबमोहिम 

कारवािीको दायरामा ल्याइएको । 

 

नवपद् व्यवस्थापन 

 हिल्ला हवपद ्व्यवस्थापि सहमहि (DDMC) को बैठक समय समयमा संचालि गररएको । 

 हिल्ला हवपद ्पवूिुयारी िथा प्रहिकायु योििा २०८०, कायाुतवयिमा ल्याइएको । 

 हवपद ्भएको समयमा उिार र रािि ित्काल उपलब्ध गराइएको । कायाुलयवाट ५१५०००।- आहथुक रािि 

उपलब्ध गराइएको । 

 हिल्ला हवपद ्व्यवस्थापि सहमहिको संयोिि र व्यवस्थापिमा हिल्ला हस्थि मािवीय के्षरमा हक्रयाशील 

गरैसरकारी संस्थाको सिभाहगिामा हवश्व िाि धिुे हदवस मिाइएको ।  

 गिृ मतरालयवाट प्राप्त रकमवाट शीिलिरबाट प्रभाहवि दहलि समदुायका गररव, हवपति व्यहक्तिरुलाई कम्बल 

हविरण गररएको । 



 

 

सूचनाको हक 

 प्रत्येक िागररकलाइ ुआफ्िो वा साविुहिक सरोकारको कुिै पहि हवषयको सचूिा माग्िे र पाउिे िकलाइ ु

सहुिहिि गररएको । 

 सचूिाको िक प्रविुि गिु सबै कायाुलयिरुमा सचूिा अहधकारी िोनिे व्यवस्था हमलाइएको । 

 राहष्रय सचूिा आयोगबाट अहधकार प्रत्यायोिि भए अिसुार सचूिा स्व: प्रकाशि गिे र माग गदाु उपलब्ध गराउिे 

सम्बतधी आदशे हिल्लास्िर सबै कायाुलयिरुमा िारी गररएको र सो बमोहिम भए िभएको मलू्याङ्कि गिु 

अिगुमि गिे व्यवस्था हमलाइएको । 

 कायाुलयबाट भए गरेका गहिहवहधिरु हियहमिरुपमा कायाुलयको वबेसाइटु िथा फेसबकु पेि माफुि सावुिहिक 

गररएको । 

 कायाुलयको सबै गहिहवहध समटेेर वाहषकु बलेुहटि प्रकाशि गररएको । 

 

१०. कायावलय प्रमुि र सूचना अनधकारीको नाम/पद 

१. कायाुलय प्रमखु - प्रमखु हिल्ला अहधकारी श्री हिरालाल रेग्मी 

२. सचूिा अहधकारी - स.प्र.हि.अ. श्री िरेश कुमार यादव  

 

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

 िेपालको संहवधाि 

 स्थािीय प्रशासि ऐि, २०२८ 

 िेपाल िागररकिा ऐि, २०६३ 

 िेपाल िागररकिा हियमावली, २०६३ 

 िागररकिा प्रमाणपर हविरण कायुहवहध हिदहेशका, २०६३ 

 संस्था दिाु ऐि, २०३४ 

 केिी साविुहिक (अपराध र सिाय) ऐि, २०२७ 

 कालोबिार िथा केिी अतय सामाहिक अपराध िथा सिाय ऐि,  २०३२ 

 छापाखािा र प्रकाशि सम्बतधी ऐि, २०४८ 

 छापाखािा र प्रकाशि सम्बतधी हियमावली, २०४९ 

 रािदािी ऐि, २०२४ 

 रािदािी हिदहेशका, २०६७ 

 रािदािी हिदहेशका (पहिलो संशोधि), २०७१ 

 रािदािी हियमावली (िेस्रो संशोधि), २०७२ 

 सशुासि (व्यवस्थापि िथा सञ्चालि) ऐि, २०६४ िथा हियमावली, २०६५ 

 हवष्फोटक पदाथु ऐि, २०१८ 

 लाग ूऔषध (हियतरण) ऐि, २०३३ 

 हवपद ्िोहखम तयिूीकरण िथा व्यवस्थापि हियमावली, २०६७  



 

१२. आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी २०८१ श्रावण देनि असोि मसान्तसम्मको अध्यावनधक नववरण 

चालु तफव  

 

खर्च/वित्तीय 

संकेत नम्बर / नाम 
अन्ततम बजेट 

यस मविना 
सम्मको खर्च 

बााँकी बजेट 

21111 पाररश्रममक कमचर्ारी 14,910,000.00 6,047,531.92 8,862,468.08 

21121 पोशाक 230,000.00 0.00 230,000.00 

21132 मिंगी भत्ता 600,000.00 182,000.00 418,000.00 

21134 कमचर्ारीको बैठक भत्ता 110,000.00 0.00 110,000.00 

21139 अतय  भत्ता 60,000.00 8,225.00 51,775.00 

21212 योगदानमा आधाररत मनितृभरण तथा उपदान कोष खर्च 21,000.00 0.00 21,000.00 

21213 योगदानमा आधाररत बीमा कोष खर्च 111,000.00 38,400.00 72,600.00 

22111 पानी तथा मबजलुी 528,000.00 343,150.00 184,850.00 

22112 संर्ार मिसलु 252,000.00 118,965.00 133,035.00 

22212 इतधन (कायाचलय प्रयोजन) 872,000.00 452,925.00 419,075.00 

22213 सिारी साधन ममचत खर्च 665,000.00 290,217.50 374,782.50 

22214 िीमा तथा निीकरण खर्च 50,000.00 0.00 50,000.00 

22221 मेन्शनरी तथा औजार ममचत  सम्भार तथा सञ्चालन खर्च 175,000.00 98,100.00 76,900.00 

22291 अतय सम्पन्त्तिरूको संर्ालन तथा सम्भार खर्च 160,000.00 0.00 160,000.00 

22311 मसलतद तथा कायाचलय सामाग्री 800,000.00 200,973.00 599,027.00 

22314 इतधन - अतय प्रयोजन 90,000.00 0.00 90,000.00 

22315 पत्रपमत्रका, छपाई तथा सूर्ना प्रकाशन खर्च 90,000.00 0.00 90,000.00 

22419 अतय सेिा शलु्क 3,629,000.00 1,835,640.00 1,793,360.00 

22522 कायचक्रम खर्च 850,000.00 100,000.00 750,000.00 

22529 विविध कायचक्रम खर्च 104,000.00 0.00 104,000.00 

22611 अनगुमन, मूल्याकंन खर्च 525,000.00 325,021.00 199,979.00 

22612 भ्रमण खर्च 178,000.00 0.00 178,000.00 

22711 विविध खर्च 400,000.00 135,915.00 264,085.00 

27111 सामान्जक सरुक्षा 246,000.00 77,000.00 169,000.00 

27212 उद्दार, राित तथा पनुर्सथाचपना खर्च 84,000.00 0.00 84,000.00 

28142 घर भाडा 240,000.00 120,000.00 120,000.00 

जम्मा  25,980,000.00 10,374,063.42 15,605,936.58 

 

 

१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण 

       िभएको  

 

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

 िभएको 

१५. निल्ला प्रशासन कायावलय रौतहटबाट सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तुर  

 नागररकता प्रमाण पर नवतरण 



 

क. रु. १०।- को हटकट 

 नागररकताको प्रनतनलपी 

क. रु. १३।- को हटकट 

 नाबालक पररचय पर 

क. रु. १०।- को हटकट 

 राहदानी नवतरण 

साधारण प्रकृयावाट यस कायाुलयमा फाराम बुझाई िोहकएको हमहि हभर रािदािी हलिका लाहग रु. ५,०००।- लाग्िे र 

िराएको, डढेको, च्याहिएको, पाहिले हभिकेो अवस्थामा उल्लेहखि रािस्वमा थप रु. ५,०००।- लाग्िे । 

 

 गैर सरकारी संि संस्था  दताव, नवीकरण सम्बनन्ध 

क. रु. १० को हटकट टाुँस गरी हदएको रीिपवूकुको हिवदेि  

ख. संस्था दिाु वापि रु. १०००।- लाग्िे  

 संस्था ननवकरण गदाव 

क. रु. १० को हटकट 

ख. िहवकरण शलु्क असोि सम्म रु. ५००।- काहिुक दहेख पौष मसाति सम्म रु. ६००।- माघ देहख अको 

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

प्रत्येक वषकुो िुि आउिे एकमषु्ठ रकम रु. १५००।- र चाल ुआ.व.को िुि आउिे रकम समेि लाग्िेछ ।  

 नवधान संशोधन गनव 

क. रु. १०।- को हटकट टाुँस 

 पर पनरका 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।-, दहैिक पहरका रु. १०००।- रािस्व 

 छापािाना दताव 

क. रु. १०।- को हटकट 

ख. रु. १०००।- रािस्व 

 

 हातहनतयार र िरििाना ईिाितपर र ननवकरण 

क. हिवदेिका साथ रु. १०।- को हटकट । 

हातहनतयार इिाित पर दस्तुर एवं ननवकरण दस्तुर 

हववरण इिािि पर दस्िरु िहवकरण दस्िरु 

हिल्ला भर रु. िेपाल 

राज्यभर रु. 

हिल्ला भर रु. िेपाल राज्य 

भर रु. 

पेस्िोल, ररभल्वर वा हमहियचर राइफल 

सहिि अतय राइफल प्रत्येकको 

५०००।- ६०००।- ३०००।- ४०००।- 

टोटावाला बतदकु वा हमहियचर राइफल 

प्रत्येकको 

४०००।- ५०००।- २०००।- ३०००।- 

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



 

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

 

 

१६. कायावलयको वेभसाइवट  

हिल्ला प्रशसाि कायाुलय रौििटको वभेसाइटु - daorautahat.moha.gov.np 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

      नभएको 

 

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

       स्वि: प्रकाशि 

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

      आ-आफ्िो कायाुलयवाट प्रकाशि िुिे वाहषकु िथा अधुवाहषकु हववरण माफुि सचूिा प्रकाशि गिे गररएको । 

 


