
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

सूचनाको हकसम्बन्धी  ऐन, २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हकसम्बन्धी 
ननयमावली, २०६५ को ननयम ३ बमोजिम सावविननक गररएको वववरण 

 

२०७९ बैशाख मवहनादेजख असारसम्म 

सम्पाददत प्रमखु वियाकलापहरूको वववरण 
 

 

g]kfn ;/sf/ 

u[x dGqfno 

lhNnf k|zf;g sfof{no 

dsjfgk'/ 

 



 
 

 
 

 

 
१. कायावलयको प्रकृनत र स्वरुप ................................................................................................................... 1 

२. कायावलयको काम, कतवव्य र अनधकार ...................................................................................................... 1 

३. कमवचारी वववरण .................................................................................................................................... 2 

४. कायावलयबाट प्रदान गररने सेवा, सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तरु र अवनध ........................................................... 3 

५. सेवा प्रदान गने फााँट र जिम्मेवार कमवचारीहरू ........................................................................................ 10 

६. ननवेदन, उिरुी उपर ननणवय गने अनधकारी ............................................................................................... 10 

७. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारी .......................................................................................................... 10 

८. सम्पादन गरेको कामको वववरण ............................................................................................................ 11 

९. कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको नाम/पद ...................................................................................... 13 

१०. ऐन, ननयम, ववननमय वा ननदेजशकाको सूची (मखु्य-मखु्य) ........................................................................ 13 

११. आम्दानी, खचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अद्यावनधक वववरण ......................................................... 15 

१२. तोवकए बमोजिमका अन्य वववरण......................................................................................................... 16 

१३. सावविननक ननकायको वेबसाइट ........................................................................................................... 16 

१४. वैदेजशक सहायता, ऋण, अनदुान एवं सम्झौता सम्बन्धी वववरण .............................................................. 16 

१५. सावविननक ननकायले सञ्चालन गरेको कायविम र सो को प्रगनत प्रनतवेदन ................................................. 16 

१६. सावविननक ननकायले वगीकरण तथा संरक्षण गरेको सूचनाको नामावली ................................................... 16 

१७. सावविननक ननकायमा परेको सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन र सूचना ददइएको ............................................ 16 

१८. सावविननक ननकायमा सूचनाहरु अन्यत्र प्रकाशन भएका वा हनुे भए सो को वववरण ................................... 16 

 

  

 

 

 

ववषय सूची 



 
 

जिल्ला प्रशासन कायावलय, मकवानपरु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

रािेन्र देव पाण्डे 

प्रमखु जिल्ला अनधकारी 

बरीनाथ गैहे्र 

सहायक प्रमखु जिल्ला अनधकारी/सूचना अनधकारी 

आशा बहादरु नथङ लामा 
प्रशासकीय अनधकृत 

गणुराि प्रसाद न्यौपान े

प्रशासकीय अनधकृत 
सरोि प्रसाद पौडेल 
प्रशासकीय अनधकृत 



1 

 

१. कायावलयको प्रकृनत र स्वरुप 

 

पररचय 

जिल्लाको शाजन्त सवु्यवस्था र सरुक्षा कायम गने गरी स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ बमोजिम 
वव.सं. २०२८ सालमा जिल्ला प्रशासन कायावलयको स्थापना भएको हो । नेपाललाई १४ अञ्चल 
७५ जिल्लामा ववभािन भए अनरुुप प्रत्येक जिल्लामा एक प्रशासकीय अनधकारीको रुपमा प्रमखु 
जिल्ला अनधकारीको व्यवस्था भएको हो । स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ प्रारम्भ भएपनि प्र.जि.अ. 
को काम कतवव्य र अनधकार काननुी रुपमा व्यवजस्थत गररएको ि । 

 

जिल्लामा शाजन्त सरुक्षा कायम गरी िनताको जिउ धन र स्वतन्त्रताको संरक्षण गनुव स्थानीय 
प्रशासनको मखु्य उदे्दश्य हो । जिल्ला प्रशासनलाई सबल र सक्षम बनाई िनतामा सरुक्षाको अनभुनूत 
ददलाउन र सेवा प्रवाहलाई प्रभावकारी बनाइ सशुासन कायम गनव मातहतका कारागार कायावलय, 

नेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल नेपाल र राविय अनसुन्धान ववभाग र जिल्ला जस्थत ववनभन्न 
कायावलयहरु वियाशील रहेका िन ्। 

 

दृविकोण 

नेपालको संववधान तथा प्रचनलत काननुद्वारा प्रत्याभतू नागररक स्वतन्त्रता, ववनधको शासन, मानव 
अनधकारको प्रत्याभनूत गराउने लगायत लोकताजन्त्रक मूल्य र मान्यतालाई सम्मान गने गरी शाजन्त 
सरुक्षा र सवु्यवस्था कायम गनव जिल्ला प्रशासन कायावलयको स्थापना भएको हो । 

 

लक्ष्य 

जिल्लामा शाजन्त सवु्यवस्था कायम गरी सशुासन कायम गनुव यस कायावलयको लक्ष्य रहेको ि । 

 

उद्दशे्य 

जिल्लामा शाजन्त सवु्यवस्था कायम गरी िनताको िीउ, धन र स्वतन्त्रताको संरक्षण गनुव यस 
कायावलयको मूलभतू उदे्दश्य हो । 

२. कायावलयको काम, कतवव्य र अनधकार 

 

▪ आन्तररक सरुक्षासम्बन्धी नीनत, योिना तथा स्थानीय स्तरमा कायविमको कायावन्वयन; 

▪ जिल्लामा शाजन्त सरुक्षा कायम राख्न;े 

▪ हातहनतयार र खरखिानाको इिाित सम्बन्धी नसफाररस र ननयन्त्रण; 

▪ ववस्फोटक पदाथव नसफाररस र ननयमन; 

▪ ववदेशी नागररकको जिल्लामा उपजस्थनत र गनतववनधको ननयमण; 

▪ सवारी साधन सञ्चालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन; 
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▪ गैरसरकारी संघ संस्था दताव, नवीकरण र ननयमन; 

▪ स्थानीय प्रशासनको सञ्चालन; 

▪ नागररकता ववतरण; 

▪ बाल कल्याण तथा बाल अनधकारको संरक्षण; 

▪ भ्रिाचार ननयन्त्रण; 

▪ कायावलय ननरीक्षण तथा अनगुमन; 

▪ कल्याण धन र बेवाररसी धनको व्यवस्थापन; 

▪ जचठ्ठा, िवुा आददको ननयन्त्रण; 

▪ सावविननक स्थानमा अवाञ्िनीय व्यवहारको रोकथाम, मादक पदाथव, सावविननक अपराध 
आददको ननयन्त्रण; 

▪ ववपद् व्यवस्थापन; 

▪ जिल्ला स्तरमा सावविननक उत्सव; 

▪ मआुब्िा ननधावरण तथा ववतरण; 

▪ परुस्कार तथा सिाय सम्बन्धी कारवाही र नसफाररस; 

▪ जिल्ला नभत्र रहेको नेपाल सरकारको सबै सम्पजिको रेखदेख, सम्भार तथा ममवत गने 

गराउने; 
▪ राहदानी ववतरण; 

▪ लागू औषध ननयन्त्रण र प्रशासन; 

▪ जिल्ला जस्थत कारागारको व्यवस्थापन; 

▪ जिल्ला नभत्र बिार अनगुमन, ननयमन तथा ननयन्त्रण; 

▪ द्वन्द्व प्रभाववतको पवहचान तथा राहत ववतरण; 

▪ नाता प्रमाजणत; 

▪ ननवावचन सम्बन्धी गहृ मन्त्रालय र ननवावचन आयोगको आदेश ननदेशन कायावन्वयन; 

▪ जिल्ला स्तरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र प्रहरीको पररचालन र प्रयोग; 

▪ राविय अनसुन्धानसाँगको समन्वय, सूचना सङ्कलन र ववश्लषेण; 

▪ जिल्लामा सञ्चानलत ववकास ननमावण कायवमा समन्वय र सहिीकरण । 

३. कमवचारी वववरण 

▪ स्वीकृत कमवचारी दरबन्दी संख्या  ३४ िना 
▪ स्थायी कमवचारी दरबन्दी संख्या   २८ िना 
▪ करार सेवा कमवचारी    6 िना 
▪ िम्मा कमवचारी संख्या    ३४ िना 
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४. कायावलयबाट प्रदान गररने सेवा, सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तरु र अवनध 

सि.नं. 
िेवा िुववधाको 

वववरण 
आवश्यक पने कागजात/प्रमाणहरु 

िेवा प्राप्त गनन लाग्ने जजम्मेवार 

कमनचारी, 
शाखा/इकाई 

गुनािो िुन्ने 
असधकारी िमय शुल्क 

१ नागररकता 
१.१ बंशजको नाताले 

नेपाली 
नागररकताको 
प्रमाण-पत्र 

• अनुसूची १ फारममा स्थानीय तहको ससफाररश 

• बाबुको ना.प्र.प., सो नभए आमा, दाजु वा बशंज खुल्न े

नजजकको नातेदारको ना.प्र.प. फोटोकपी । सो पसन नभए 

बंशज खुल्ने अन्य प्रमाण र सनाखत । 

• वववाहहत महहलाको हकमा पसतको ना.प्र.प., माइतीतफफ को 
बंशज खुल्ने ना.प्र.प., वववाह दताफ प्रमाण पत्र र सनाखत 

• जन्म समसत खुल्न ेप्रमाण, शैजिक प्रमाण पत्र वा 
जन्म दताफको प्रमाण पत्र । 
• बसाईसराई गरी आउनेहरुको हकमा बसाईसराई प्रमाण पत्र र 
जग्गाधनी दताफ प्रमाण पत्र । 
• फोटो २ प्रसत (प्रष्ट दबु ैकान देजखएको सनधार नढाकेको) 

प्रमाण पुगेको 
खण्डमा सोही 
हदन 

रु. १०।- को 
टीकट 

सम्बजन्धत 
फााँटको 
फााँट प्रमखु 

प्र.जज.अ./ 

स.प्र.जज.अ. 

१.२ बैबाहहक अंसगकृत 

नागररकता 
• अनुसूची ३ फारममा स्थानीय तहको ससफाररश 

• पसतको ना.प्र.प. र वववाह दताफ प्रमाण पत्र 

• ववदेशी नागररकता पररत्याग गनफ कारवाही चलाएको प्रमाण 

• पसतको सनाखत, पसत नभए नजजकका नातेदारसाँग नाता 
प्रमाजणत र सनाखत 

• फोटो ३ प्रसत 

सनवेदन दताफ 
गरेको 
भोसलपल्ट 

" " " " " " 

१.३ कमनचारी पररवारको 
नाताले ना.प्र.प. 
सलिँदा 
(िरकारी, िंस्थान, र 

िामुदासयक 
ववद्यालय) 

• कमफचारी भएको प्रमाण 

• स्थानीय तहको ससफाररश सहहतको अनुसूची फारम 

• सम्बजन्धत कायाफलयको ससफाररश पत्र 

• फोटो २ प्रसत 

• वपता वा पसतको ना.प्र.प. सहहत सनाखत 

सोही हदन 

" " " " " " 
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१.४ नेपाली 
नागररकताको 
प्रसतसलवप 

• तोहकएको ढााँचामा स्थानीय तहको ससफाररश 

• ना.प्र.प. नम्बर वा जारी समसत खुलेको प्रमाण 

• बसाई सरी आएको भए सोको प्रमाण 

• अन्य जजल्लाबाट ना.प्र.प. सलएकाको हकमा सोको असभलेख 

" " 

रु. १३।- को 
टीकट 

" " " " 

२ राहदानी 
२.१ कायानलयबाट सलनेको 

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

• नावालकको हकमा नावालक पररचय पत्र सक्कल, 

• राहदानी च्यासतएको, केरमेट भएको वा सभजकेाको हकमा 
सक्कलै राहदानी  । 

कायाफलयमा 
Live enrollment 

गरेको  
१५ हदन सभत्र 

(राहदानी प्राप्त 

भएपसि मात्र) 

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

पषृ्ठको लासग 
रु.१०,०००/- 
राजस्व । 
हराएको, च्यासतए
को र १० बर्फ 
भन्दा कम उमेरका 
बच्चाको हकमा 
फरक-फरक दस्तुर 
लाग्ि । 

" " " " 

२.२ राहदानी ववभागबाट 

द्रतु िेवा सलनेको 
हकमा 

• अनलाइन वववरण भरेको फारामको वप्रन्ट कपी, 
• जजल्ला प्रशासन कायाफलयबाट नागररकताको Verification पत्र, 

• सक्कल नागररकता लगायतका कागजात, 

(द्रतु सेवाको लासग केन्द्रीय राहदानी ववभागमा सनवेदक स्वयं 
जानु पने ि ।) 

- जजल्ला 
प्रशासनका 
कायाफलयबाट 
नागररकताको 
Verification 

सोही हदन । 
- Live 

enrollment 

गरेको समसतले 
दईु कायफ 
हदनसभत्र 
राहदानी 
ववभागबाट 

 ३४ पषृ्ठको 
राहदानीको लासग 
रु.१२,०००/- र ६६ 
पषृ्ठको लासग 
रु.२०,०००/- बीस 

हजार राजस्व । 
हराएको, च्यासतए
को र १० बर्फ 
भन्दा कम 
उमेरका बच्चाको 
हकमा फरक-
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राहदानी प्राप्त 
हुने । 

फरक दस्तुर लाग्ि 
। 

३ नावालक पररचय पत्र • सनवेदन 

• स्थानीय तहको फोटो प्रमाजणत सहहत ससफाररश 

• वपता/आमाको ना.प्र.प. 
• नाता प्रमाजणत 

• जन्मदताफ प्रमाण पत्र (ववदेशमा जन्म भएको भए सोको 
सक्कलै प्रमाण) 
• एस.्एल.्सी. वा किा १० उविणफ भएकोमा शैजिक 

योग्यताको प्रमाण पत्र 

• फोटो ३ प्रसत 

" " 

रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 

४ नाता प्रमाजणत • सनवेदन 

• स्थानीय तहबाट भएको नाता प्रमाजणत सहहतको 
ससफाररश 

• नाता खुल्ने ना.प्र.प. 
• फोटो ३ प्रसत 

" " " " " " " " 

५ शैजिक योग्यताको 
प्रमाणपत्रमा नाम, 

थर,  

उमेर आहद िच्याउन 

• सनवेदन 

• शैजिक संस्था/स्थानीय तहको फोटो प्रमाजणत सहहतको 
ससफाररश 

• एस.्एल.्सी. वा सो सरहको शैजिक योग्यता प्रमाण पत्र र 

ना.प्र.प. 
• शैजिक योग्यताको प्रमाण पत्र पाएको समसतले ६ महहना 
सभत्रै सनवेदन हदनुपने 
• फोटो २ प्रसत 

" " " " " " " " 
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६ िंस्था दतान िम्बन्धी • ३ प्रसत ववधान (शुद्धसाँग टाइप भएको हुनुपने) 
• तोहकएको ढााँचामा सनवेदन 

• संस्था दताफ गने सम्बन्धमा भेलाबाट भएको सनणफय 

• स्थानीय तहको ससफाररश 

• तदथफ ससमसतका पदासधकारीहरुको ना.प्र.प. प्रसतसलवप र १/१ 

प्रसत फोटो सहहतको व्यविगत वववरण 

• प्रहरी प्रसतवेदन 

" " 

रु. १,०००।- 

" " " " 

७ िंस्था नवीकरण • सनवेदन 

• कर जक्लयरेन्स पत्र 

• लेखापरीिकको प्र.प. सक्कल 

• जज.स.स. को ससफाररश 

• लेखा परीिण र वावर्फक प्रगसत प्रसतवेदन 

• पदासधकारीहरुको फोटो सहहतको व्यविगत वववरण 

• संस्था दताफ सक्कल प्रमाण पत्र 

प्रहिया पूरा 
भएपसि 

सनयमावलीमा 
तोहकए बमोजजम 

" " " " 

८ पत्रपवत्रका दतान 
िम्बन्धी 

• तोहकएको ढााँचामा सनवेदन र ४ प्रसत फोटो 
• प्रकाशक कुन ैसंस्था भए सो सम्बन्धी सम्पूणफ प्रमाण,  

सनणफय फोटोकपीहरु र संचालकहरुको ना.प्र.प. को फोटोकपी 
• सम्पादकको ना.प्र.प. को फोटोकपी 
• सम्पादकको शैजिक योग्यताको (एस.्एल.्सी. देजख 
स्नाताकसम्मको) माकफ सीट, चाररवत्रक प्र.प. र प्रोसभज्नल 

सहटफहफकेटका फोटोकपीहरु वा एस.्एल.्सी. उविणफ गरी 
पत्रकारीतामा १० वर्फ कायफ गरेको, सूचना ववभागको प्रमाण पत्र 

समेतका प्रमाणपत्रको फोटोकपीहरु 

• सम्पादकलाई प्रकाशकल ेसनयुि गरेको कागज तथा पवत्रकामा 
सम्पादक रही काम गने बारेको सम्पादकको  
मञ्जुरीनामा कागज 

• स्वीकृत िापाखानाबाट पवत्रका िाप्न हदएको ससफाररश 

•िापाखानाबाट जजल्ला प्रशासन कायाफलयबाट हदएको स्वीकृसत 

प्रमाण पुगेपिी 
सोही हदन 

दैसनक पवत्रका 
रु. १,०००।-, 

अधफसाप्ताहहक 

पवत्रका रु. ७००।-, 

साप्ताहहक पवत्रका 
रु. ५००।-, पाजिक 

पवत्रका रु. ३००।- 
तथा माससक र 

अन्य पवत्रका 
रु. २००।- 

" " " " 
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• िापाखानाले कर सतरेको प्रमाजणत 

• प्रहरी प्रसतवेदन 

९ छापाखाना िंचालन 

िम्बन्धी 
• िापाखाना दताफ प्रमाण 

• सनवेदन, संस्था भए संस्था सम्बन्धी प्रमाण, सनणफय र 

संचालकको ना.प्र.प. प्रसतसलवप 

• कर सम्बन्धी प्रमाण 

• िापाखाना संचालन गने घर जग्गाको प्रमाण, अन्य 

व्यविको घर भएमा मञ्जुरीनामा 
•िापाखाना उपकरणहरु खररद गरेको वा नामसारो भई 

आएमा सो समेतको सम्पूणफ प्रमाणहरु 

• ५ प्रसत फोटोहरु 

प्रमाण पुगेको 
भोसलपल्ट 

रु. १,०००।- 

" " " " 

१० एउटै भएको व्यवि 

प्रमाजणत 

• सनवेदन पत्र र ना.प्र.प. 
• वववरण फरक पनफ गएको प्रमाण कागज 

• स्थानीय तहको ससफाररश (फोटो टााँस गरेको) 

• फोटो २ प्रसत 

सोही हदन रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 
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११ पाररवाररक पेन्शन 

केश प्रमाजणत 

• सनवेदन 

• पेन्शनर र पत्नीबीच नाता प्रमाजणत 

• पाररवाररक वववरण सहहत फोटो प्रमाजणत गररएको स्थानीय 
तहको ससफाररश पत्र 

• जो जसको पाररवाररक वववरण प्रमाजणत गनुफपने हो सबकैो 
ना.प्र.प. फोटोकपी 
• पसत मतृ्यु भैसकेकोमा मतृ्य ुदताफ प्रमाण पत्र 

• पेन्शन पट्टा, हडस्चाजफ सहटफहफकेट, अन्य प्रमाण 

• सपथ पत्र तथा फोटो २/२ प्रसत 

" " 

रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 

१२ रहल पहल पाउने 

सिफाररश 

• सनवेदन 

• शेर्पसि पाउन ेहकदार भएको प्रमाजणत कागजात सहहतको 
स्थानीय तहको ससफाररश 

• धेरै जना हकदार भई सब ैउपजस्थत हुन नसकेकोमा 
मञ्जुरीनामा 
• मतृक/पेन्शनर र सनवेदकबीच नाता प्रमाजणत 

• मतृ्यु दताफ प्रमाण पत्रको फोटोकपी 
• सनवेदकको ना.प्र.प. को फोटोकपी र पेन्शन पट्टाको फोटोकपी 

" " 

रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 

१३ हातहसतयार इजाजत • ना.प्र. फोटोकपी र सनवेदन 

• स्थानीय तहको ससफाररस 

• प्रहरी प्रसतवेदन 

• सचहकत्सकबाट सनरोसगताको प्रमाण पत्र 

प्रमाण पुगेको 
भोसलपल्ट 

सनयमावलीमा 
व्यवस्था भए 

अनुसार 
" " " " 

१३.१ हातहसतयार नामिारी • सनवेदन, ना.प्र.प. फोटोकपी, इजाजत पत्र र दईुबीचको कागजात, 

प्रहरी प्रसतवेदन 

प्रमाण पुगेको 
भोसलपल्ट 

रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 

१३.२ हातहसतयार 

नवीकरण 

• सम्बजन्धत व्यवि, सनवेदन र सक्कल इजाजत पत्र सनवेदन परेकै 
हदन 

सनयमावलीमा 
व्यवस्था भए 

अनुसार 

" " " " 

१४ शाजन्त िुरिाको 
सनवेदन 

• व्यहोरा खुलेको सनवेदन, पररचय खुल्ने प्रमाण सोही हदन बाट 

प्रकृया आरम्भ 

रु. १०।- को 
टीकट 

" " " " 
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१६ जनिरोकारका 
गुनािो 
वा ठाडो उजुरी 

• व्यहोरा खुलेको सनवेदन, पररचय खुल्ने प्रमाण सोही हदन 

" " " " " " 

१५ भ्रष्टाचार, अजततयार 

दरुुपयोग िम्बन्धी 
सनवेदन 

• व्यहोरा खुलेको सनवेदन, पररचय खुल्ने प्रमाण 

" " " " " " " " 

१६ ववपद् िम्बन्धी 
राहतको लासग 
सनवेदन 

• सनवेदन 

• स्थानीय तहको ससफाररश 

• प्रहरी प्रसतवेदन 

• नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकपी 

" " " " 

लेखापाल 

" " 

       

 

कायावलयबाट हनुे सेवा प्रवाहको आधार र प्रनतवद्धता 
▪ कायावलयबाट सेवा प्रवाह गदाव प्रचनलत काननु, नेपाल सरकारको ननणवय, पररपत्र समेतलाई पूणव अनसुरण गररनेि । 

▪ सेवा प्रवाह नागररकको हकवहतमा पूणव केजन्रकृत (People Centered) रहनकुो अनतररक्त पूणव पारदशी ढंगबाट हनुेि । 

▪ कमवचारीबाट सेवाग्राही प्रनत नम्र व्यवहारको प्रदशवन एवम ्सेवाग्राही िनताबाट कमवचारी प्रनत सद्भाव र ववश्वास प्राप्त हनुेि भने्न अपेक्षा 
कायावलयले गरेको ि । 

▪ सशुासनको अनभववृद्ध, िनसहभानगता, समयको पालना, जिम्मेवारीपनको बोध, भ्रिाचार ननयन्त्रण, सेवा प्रवाहका प्रमखु आधार हनुेिन ्। 
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५. सेवा प्रदान गने फााँट र जिम्मेवार कमवचारीहरू 

नस.नं. फााँट कमवचारीको नाम पद 

१. प्रशासन सहदेव आचायव नायब सबु्बा 
मदनकुमार शे्रष्ठ नायब सबु्बा 
ददलबहादरु भण्डारी कायावलय सहयोगी 
िोनकुला लामा कायावलय सहयोगी 
अवतार स्याङतान कायावलय सहयोगी 

२. कसूरिन्य सम्पजि व्यवस्थापन शाखा ईश्वर जघनमरे नायब सबु्बा 
३. लेखा ननमवला ढकाल लेखापाल 
४. मदु्दा रामचन्र सापकोटा नायब सबु्बा 

मनुा बतौला खररदार 
५. नागररकता नयााँ अजश्वन कुमार अयावल नायब सबु्बा 

महेश कुमार अयावल नायब सबु्बा 
महाकाली चौलागाई कम््यूटर अपरेटर 
बालकृष्ण जघनमरे कायावलय सहयोगी 

६. नागररकता प्रनतनलवप वटंकु शे्रष्ठ नायब सबु्बा 
सधुना काकी नायब सबु्बा 
सभेुक्षा अनधकारी खररदार 
अचवना नथङ कायावलय सहयोगी 

७. राहदानी ववनोद अयावल नायब सबु्बा 
गणेश नेपाली नायब सबु्बा 
अजन्िता थापा मगर कम््यटुर अपरेटर 

८. दताव/चलानी, जिन्सी शाखा सरेुश वाईवा खररदार 
सनु्दर वाग्ले कायावलय सहयोगी 

९. संघ संस्था/पत्र पनत्रका दताव रववन्र कुमार शे्रष्ठ नायब सबु्बा 
१०. सूचना प्रववनध अनमतकुमार कणव कम््यटुर अपरेटर 
११. राविय पररचयपत्र सगनु पडुासैनी कम््यटुर अपरेटर 

आजशष पौडेल कम््यटुर अपरेटर 
६. ननवेदन, उिरुी उपर ननणवय गने अनधकारी 
 प्रमखु जिल्ला अनधकारी श्री रािेन्र देव पाण्डे 

७. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारी 
 प्रमखु जिल्ला अनधकारी श्री रािेन्र देव पाण्डे 
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८. सम्पादन गरेको कामको वववरण 

२०७९ बशैाखदेजख अिार महहनािम्मको प्रगसत वववरण 
 

क्र.िं. वववरण इकाई पररमाण कैहफयत 

१ नागररकता ववतरण (नयााँ) वटा ३६२५ 

(पुरुर्- १६४०, महहला- १९८५) 

बैबाहहक अंसगकृत १३ समेत 

२ नागररकता प्रसतसलवप वटा २१६६  

३ पुरानो नागररकता कम्प्यूटर प्रववष्टी वटा -   

४ राहदानी ससफाररस वटा ३०२१  

५ अन्य ववसभन्न ससफाररसहरु वटा ९१०  

६ राविय पररचयपत्रको लासग वववरण 
संकलन 

वटा ६८५१ 
(पुरुर्- ३३५७, महहला- ३४९४) 

 

७ मुद्दा दताफ वटा ३३  

८ मुद्दा फैसला वटा ३२  

९ ववसभन्न उजुरी दताफ र कारवाही वटा १०  

१० नाबालक पररचय पत्र ववतरण वटा ९२  

११ कायाफलय अनुगमन वटा ७  

१२ बजार अनुगमन पटक १ ववसभन्न खाद्य तथा हकराना 
पसलहरू, बेकरी उद्योग, होटल, सुज 
सेन्टर, मोबाइल पसल, पोल्री 
सप्लायसफ 

१३ पत्रपवत्रका दताफ वटा -  

१४ संघ/संस्था दताफ वटा ५  

१५ संघ/संस्था नववकरण वटा ३४  

१६ कायाफलयबाट प्रवाह गरेको सूचना वटा ९ स्वत: प्रकाशन 

१७ िसतपूसतफ, राहत तथा प्रोत्साहन ववतरण 

वैदेसशक रोजगारी िसतपूसतफ जना - - 
ववपद् राहत  जना ६ रु.४,६०,०००/- 
सवारी दघूफटनाबाट पीहडतलाई िसतपूसतफ जना ३ रु.१५,००,०००/- 
द्वन्द्व पीहडतलाई हदएको राहत रकम जना १० रु.२,३७,०००/- 

१८ राजस्व संकलन रकम रु.७६,२७,९५०/-  

१९ बजेट खचफ रकम चालु: रु.७३११९६३।३० 

पुाँजीगत: रु.११,६७,३६४/- 
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महत्वपूणव कायवहरू 

शाजन्त सरुक्षा र अमनचयन 

➢ जिल्लामा शाजन्त सरुक्षा ववश्वसनीय र भरपदो तलु्याई नागररकको शाजन्त सरुक्षा र अमनचयनको व्यवस्था 
पूणवरुपमा नमलाइएको । 

➢ गणु्डागदी, संगदित अपराध, िबरिस्ती असलुी लगायतका अपराधलाई ननयन्त्रण गररएको । 

सेवा प्रवाह 

➢ बंशिको आधारमा नयााँ नागररकता 3612 (परुुष : 1640, मवहला: 1972), बैबावहक अंनगकृत नानगरकता 
13 र वप्रनतनलवप नागररकता 2166 वटा ववतरण गररएको । 

➢ ववद्यतुीय राहदानीको लानग ३०२१ (साधारण) वटा फारम नसफाररस गरी राहदानी ववभागमा पिाइएको । 

➢ संस्था दताव 5 तथा संस्था नवीकरण 34 वटा गररएको । 

➢ 92 वटा नालबालक पररचयपत्र िारी गररएको । 

➢ 3३ वटा मदु्दा दताव भएकोमा ३२ वटा मदु्दा फर्छ्यौट गररएको । १० वटा ववनभन्न उिरुी दताव र कारबाही 
गररएको । 

कायावलय व्यवस्थापन 

➢ संवत ् २०७८ साल पौष ४ गतेदेजख कायावलयबाट ववद्यतुीय राहदानी सम्बन्धी कायव प्रारम्भ गररएकोमा 
कायावलयको क्षमता अनसुार हाल दैननक ९० भन्दा बढी िनाको Biometric नलने व्यवस्था नमलाइएको । 

➢ असक्त, अपाङ्ग, ज्येष्ठ नागररक, गभववती मवहलाहरूलाई प्राथनमकताकासाथ निटो भन्दा निटो सेवा उपलब्ध 
गराउन नागररक सहायता कक्ष स्थापना गररएकोमा सोमाफव त सेवा प्रदान गररइाँदै आइएको । 

➢ कायावलयको अनभलेख व्यवस्थापनलाई प्रभावकारी तलु्याइएको । 

सूचनाको हक 

➢ प्रत्येक नागररकलाई आफ्नो वा सावविननक सरोकारको कुनै पनन ववषयको सूचना माग्ने र पाउने हकलाई 
सनुनजित गररएको । 

➢ कायावलयबाट भए गरेका गनतववनधहरु ननयनमतरुपमा कायावलयको वेबसाईट तथा फेसबकु पेि माफव त सावविननक 
गररएको । 

➢ 9 वटा ववववध सूचनाहरू कायावलयको वेबसाइट तथा फेसबकु पेिमाफव त स्वतM प्रकाशन गररएको । 

भौतीक पूवावधार ननमावण 

➢ जिल्लामा हनुे ववनभन्न ववकास ननमावणका कायवहरुमा समन्वय तथा सहिीकरण गररएको । 

बिार व्यवस्थापन/अनगुमन 

➢ बिारमा खाद्यान्न, पेट्रोनलयम पदाथव लगायत अत्यावश्यक उपभोग्य वस्तहुरूको आपूनतव र वविी ववतरणलाई 
सहि बनाई राख्न सरोकारवालाहरूसाँग ननयनमत समन्वय गररएको । 

➢ औद्योनगक क्षेत्र, बिार, ववजिय संस्था, सनुचााँदी पसल लगायत आनथवक कारोबार हनुे स्थानहरूमा सरुक्षा व्यवस्था 
प्रभावकारी तलु्याइएको । 

➢ बिारमा कृनत्रम अभाव, कालोबिारी, अस्वभाववक मूल्य वृवद्ध िस्ता वियाकलापलाई ननयन्त्रण गररएको र कानून 
ववपररतका वियाकलाप गनेलाई कानूनी दायरामा ल्याइएको । 

➢ रािमागव िेउिाउका होटलहरूको ननयनमत अनगुमन गरी दूवषत खाद्य पदाथवको वविी ववतरण एवं अनधक मूल्य 
नलने कायवलाई ननयन्त्रण गररएको । 
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➢ बिार अनगुमनको संजक्षप्त वववरण 

o नमनत २०७९-०३-२१ गते बकैया गाउाँपानलका वडा नं. ३ जस्थत ववनभन्न खाद्य तथा वकराना पसलहरू, 
बेकरी उद्योग, होटलहरू, सिु सेन्टर, मोबाइल पसल र पोल्ट्री स्लायसव अनगुमन गररएको 

ववपद् व्यवस्थापन 

➢ जिल्ला ववपद् व्यवस्थापन सनमनत (DDMC) को बैिक ३ पटक सञ्चालन गररएको । 

➢ जिल्ला ववपद् पूववतयारी तथा प्रनतकायव योिना, २०७८ लाई अध्यावनध एवं पररमािवन गने कायव भइरहेको । 

➢ नमनत २०७९-०२-११ को जिल्ला ववपद् व्यवस्थापन सनमनतको बैिकबाट मनसनु िोजखम न्यूनीकरण 
कायवयोिना, २०७9 (अध्यावनधक) स्वीकृत गरी कायावन्वयनमा ल्याइएको । 

➢ सबै स्थानीय तह समेवटने गरी उपलब्ध Equipment सवहतको QRT/IRT को पररचालन गररएको । 

➢ सबै सरुक्षा ननकायहरू तथा सरोकारवाला ननकायहरूको सहभानगतामा औद्योनगक आगलागी व्यवस्थापन सम्बन्धी 
व्यावहाररक अभ्यास (Simulation Exercise) नमनत 207९ साल बैशाख ६ गते ववहान ९:०० बिे हेटौडा 
औद्योनगक क्षेत्रनभत्र आयोिना गररएको । 

➢ जिल्ला ववपद् व्यवस्थापन सनमनतको नमनत २०७८-११-२९ को बैिकको ननणवयबमोजिम सशस्त्र प्रहरी बल, 
नेपाल नं. १४ गण हे.क्वा., मकवानपरुले हेटौडा उपमहानगरपानलका, मनहरी मकवानपरुगढी, बकैया र 
बागमती गाउाँपानलकामा नमनत २०७९-०३-०५ गतेदेजख नमनत २०७९-03-15 गतेसम्म स्थानीय तहका 
स्वयंसेवक एवं नेपाल स्काउटका प्रनतनननधहरूलाई ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी अनभमखुीकरण तानलम प्रदान 
गरेको । 

➢ ववपद् भएको समयमा उद्धार र राहत तत्काल उपलब्ध गराइएको । ववपद् बाट प्रभाववत ६ िनालाई 
रु.४,६०,०००/- राहत रकम उपलब्ध गराईएको ।  

अन्य ववववध 

➢ ववद्यतुीय राहदानी एवं राविय पररचयपत्रको लानग अनलाईनमाफव त आवेदन ददने कायवमा आवश्यक सहयोग नलन 
स्थानीय तहमा िाने नागररकहरूलाई आवेदन ददने कायवमा ननशलु्क रूपमा सेवा ददने आवश्यक व्यवस्था 
सम्बजन्धत स्थानीय तहहरूमाफव त नमनत २०७९-03-24 गतेदेजख नमलाएको ।  

९. कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको नाम/पद 

 १. कायावलय प्रमखु - प्रमखु जिल्ला अनधकारी श्री रािेन्र देव पाण्डे 

 २. सूचना अनधकारी - सहायक प्रमखु जिल्ला अनधकारी श्री बरीनाथ गैहे्र  

१०. ऐन, ननयम, ववननमय वा ननदेजशकाको सूची (मखु्य-मखु्य) 

▪ नेपालको संववधान 

▪ स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

▪ नेपाल नागररकता ऐन, २०६३ 

▪ नेपाल नागररकता ननयमावली, २०६३ 

▪ नागररकता प्रमाणपत्र ववतरण कायवववनध ननदेजशका, २०६३ 
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▪ संस्था दताव ऐन, २०३४ 

▪ मलुकुी अपराध संवहता, २०७४ 

▪ फौिदारी कायवववनध संवहता, २०७४ 

▪ कालोबिार तथा केही अन्य सामाजिक अपराध तथा सिाय ऐन, २०३२ 

▪ िापाखाना र प्रकाशन सम्बन्धी ऐन, २०४८ 

▪ िापाखाना र प्रकाशन सम्बन्धी ननयमावली, २०४९ 

▪ राहदानी ऐन, २०२४ 

▪ राहदानी ननदेजशका, २०६७ 

▪ राहदानी ननदेजशका (पवहलो संशोधन), २०७१ 

▪ राहदानी ननयमावली (तेस्रो संशोधन), २०७२ 

▪ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ तथा ननयमावली, २०६५ 

▪ ववष्फोटक पदाथव ऐन, २०१८ 

▪ लागू औषध (ननयन्त्रण) ऐन, २०३३ 

▪ ववपद् िोजखम न्यूनीकरण तथा व्यवस्थापन ननयमावली, २०६७ 
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११. आम्दानी, खचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अद्यावनधक वववरण 

खचव/वविीय 

संकेत न. 
बिेट जशषवक अजन्तम बिेट 

बैशाख-असार 

मवहना सम्मको 
खचव 

असार सम्मको  
खचव 

बााँकी 

21111 पाररश्रनमक कमवचारी 13303307.00 3146523.50 13248458.60 54848.40 

21121 पोशाक 240000.00 0.00 240000.00 0.00 

21132 महंगी भिा 626000.00 140000.00 536400.00 89600.00 

21134 कमवचारीको बैिक भिा 85000.00 45000.00 81000.00 4000.00 

21139 अन्य भिा 366000.00 189917.80 195917.80 170082.20 

21212 

योगदानमा आधाररत 
ननवृतभरण तथा उपदान कोष 
खचव 

15000.00 0.00 0.00 15000.00 

21213 
योगदानमा आधाररत बीमा 
खचव 

115000.00 28000.00 107200.00 7800.00 

22111 पानी तथा वविलुी 560000.00 323109.00 560000.00 0.00 

22112 सञ्चार महशलु 308000.00 152550.00 308000.00 0.00 

22212 इन्धन (कायावलय प्रयोिन) 833000.00 180000.00 833000.00 0.00 

22213 सवारी साधन ममवत खचव 765000.00 343038.00 763875.00 1125.00 

22214 बीमा तथा नवीकरण खचव 250000.00 18859.00 119912.00 130088.00 

22221 
मेजशनरी तथा औिार ममवत 
सम्भार तथा सञ्चालन खचव 

157000.00 6220.00 157000.00 0.00 

22231 
नननमवत सावविननक सम्पजिको 
ममवत सम्भार खचव 

126000.00 0.00 126000.00 0.00 

22311 
मसलन्द तथा कायावलय 
सामाग्री 

925000.00 340446.00 923036.00 1964.00 

22314 इन्धन अन्य प्रयोिन 60000.00 33260.00 60000.00 0.00 

22315 
पत्रपनत्रका, िपाई तथा सूचना 
प्रकाशन खचव 

90000.00 0.00 74647.00 15353.00 

22419 अन्य सेवा शलु्क 3062000.00 633323.00 2500903.00 561097.00 

22522 कायविम खचव 166000.00 0.00 122793.00 43207.00 

22529 ववववध कायविम खचव 594000.00 0.00 210025.00 383975.00 

22611 अनगुमन, मूल्यांकन खचव 567000.00 80300.00 563655.00 3345.00 

22612 भ्रमण खचव 218000.00 5400.00 46300.00 171700.00 

22711 ववववध खचव 1381000.00 1114017.00 1381000.00 0.00 

27111 सामाजिक सरुक्षा 1242000.00 532000.00 1209000.00 33000.00 

िम्मा 26054307.00 7311963.30 24368122.40 1686184.60 
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१२. तोवकए बमोजिमका अन्य वववरण 

 - नभएको 

१३. सावविननक ननकायको वेबसाइट 

 जिल्ला प्रशासन कायावलयको वेबसाईट daomakawanpur.moha.gov.np रहेको ि । 

१४. वैदेजशक सहायता, ऋण, अनदुान एवं सम्झौता सम्बन्धी वववरण 
 - नभएको । 

१५. सावविननक ननकायले सञ्चालन गरेको कायविम र सो को प्रगनत प्रनतवेदन 

- नभएको 

१६. सावविननक ननकायले वगीकरण तथा संरक्षण गरेको सूचनाको नामावली 
- सूचनाको वगीकरण गरी िानकारी ददन ननदेशन ददइएको । 

१७. सावविननक ननकायमा परेको सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन र सूचना ददइएको 
 - ननवेदन नपरेको 

१८. सावविननक ननकायमा सूचनाहरु अन्यत्र प्रकाशन भएका वा हनुे भए सो को वववरण 

- आ-आफ्नो कायावलयबाट प्रकाशन हनुे तै्रमानसक, अधववावषवक तथा वावषवक वववरण माफव त 
सूचना प्रकाशन गने गरेको । 
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