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प्रभखु शजल्रा अधधकायीको बनाई 

 
 

सुरशे पन्थी 
प्रमुख जजल्रा ऄधधकारी 

 
                                जजल्राको समग्र शान्ति सरुक्षा एवं 
सुव्यवस्था कायम गननका लागग जजल्रा स्थस्थत सरुक्षा ननकायहरू, 
स्थानीय तहहरु, सरकारी तथा गैरसरकारी कायालयहरु, राजनैनतक 
दलहरु एवं नागररक समाज लगायतका गवजभन्न सरोकारवाला 
ननकायहरुको सयंोजन गनन संघीय सरकारको प्रनतननधधको रुपमा 
स्थागपत कायालय जजल्रा प्रशासन कायालय हो। यस कायालयल े
दैननक रुपमा नागररकता गवतरण, राहदानी धसफाररस र गवतरण, 
गवपद् ब्यवस्थापन, संस्था दता/नगवकरण सावनजननक शान्ति 
गवरुद्धको कसुरको ननयन्त्रण, ईपभोक्ता हहत संरक्षण लगायत गवशेष 
ऐनले प्रत्यायोजन गर ेऄनुसार ऄधनन्यायीक कायनको शुरु कारवाही र 
नकनाराका गने कायन गने गदनछ । 

बैतडी जजल्रा सदुरूपश्चिम प्रदेशको  धाश्चमिक तथा सांसृ्कनतक मठ-
मन्दिरहरुले भररएको जजल्रा र भौगोललक रुपमा पहाडी जजल्राको 
रुपमा रहकेो छ । यस जजल्राको पश्चिम क्षेत्र भारतको गपथौरागढ 
जजल्रासंग  महाकाली नदील े धसमाना छुट्याएको छ । यसकारण, 
यस जजल्राको सीमा सुरक्षा तथा सीमा क्षेत्रमा रृन सक् ने ऄिरानिय 
ऄपराधधक गनतगवधधहरुको ननयन्त्रण र ननगरानी  राख् नु यस 
कायालयको ऄको प्रमुख कायन हो । यसको साथै, जजल्रामा 
सुशासन कायम गने र गवकास ननमाणका कायनमा अवश्यक समन्वय 
र सहजीकरण गने कायन पनन जजल्रा प्रशासन कायालयका ऄन्य 

महत्वपूणन कायनहरु रृन ।   

 

 

 

यस ै सिभनमा, जजल्रा प्रशासन कायालयल े सेवाग्राहीका लागग 
सञ्चालन गरेका कायनहरूको जानकारी सम्बन्तित पक्षलाइ 
ईपलब्ध गराईन र सरोकारवाला सबैको सचूना पाईने संवैधाननक 
हकको प्रत्याभूनत गराईनका लागग यस जजल्रा प्रशासन 
कायालयल े बाश्चषिक तथा ऄधनबाश्चषिक रुपमा प्रशासन बुलेटटन 
प्रकालशत गदै अएको छ। यसबाट सचूना नै शगक्त हो भने्न 
मान्यतालाइ अत्मसात गदै सो बुलेटटनको माध्यमबाट हाम्रा 
गनतगवधधहरुलाइ जनता समक्ष पुर्‍याईने कायनमा थप सहायता 
श्चमल्नेछ भने्न अशा समेत जजल्रा प्रशासन कायालयल े ललएको 
छ। 

ऄन्त्यमा, यस कायालयबाट सम्पादन रृुँदै अएका दैननक 
नियाकलाप लगायत ऄन्य धसजननशील कायनका सम्बिमा 
सरोकारहरुलाइ ससुूधचत गराईने र पृष्ठपोषण समेत ललने मुख्य 
ईदे्दश्य सहहत यस अ.ब. २०७८/७९ को यस कायालयको 
कायनसम्पादन ऄवस्था ईल्रेख गरी प्रशासन बुलेटटन प्रकाशन 
गररएको छ । यस बुलेटटन प्रकाशन कायनमा खटटने सम्पादन 
मण्डललाइ स-धन्यवाद व्यक्त गनन चाहनु्छ साथै सेवाग्राही एवं 
ऄन्य सरोकारवाला ननकायहरुबाट ईधचत सुझाव, सल्राह एवं 
अवश्यक पृष्ठपोषणको लागग समेत सादर ऄनुरोध गदनछु । 
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बैतडी जजल्रा नेपालको सदुरूपश्चिम प्रदेशको ९ वटा जजल्रा मध्ये एक पहाडी जजल्रा हो । गवजभन्न साना ठूला पहाड, खोच-वेशीहरुवाट 
ननश्चमि त यो जजल्राको पश्चिममा महाकाली नदीले भारतसंगको धसमाना छुट्याएको छ र सो नदीको पाररपटट्ट भारतको ईत्तराखण्डको 
गपथौरागढ जजल्रा पदनछ । हरेक ठाई ंर स्थानले केही गवशेष नकधसमको आनतहास बोकेको रृन्छ । सोही ऄनुसार यस  जजल्राको नाम बैतडी 
रहनुमा केहह ऐनतहाधसक कुराहरु छन । शगक्तशाली देवताको छत्रछाया माझ रहकेो बैतडी जजल्रा हहिहुरुको अध्यात्मत्मक तवरले ज्यादै पगवत्र 
र पुण्यभूमी हो भनेर पुराणहरुमा वणनन गरेको पाआन्छ । जजल्राको वररपररका ईच्च पहाडहरुमा चारवटा केदार देवताहरुको देवस्थल छ । ती 
चारवटा केदार मधे्य दक्षक्षणमा ग्वाल्रेक केदार, पूवनमा रौलाकेदार, ईत्तरमा देईलेक केदार र पश्चिममा ध्वजकेदार पदनछन् । यी केदारहरु 
अराध्यदेव महादेवका रुप रृन भने्न जनश्रुनत छ । देवस्थलहरुमा बैतडी सदरमुकामवाट सहज ढंगले यात्रा गनन सनकन्छ । हाल ग्वाल्रेक केदार 
भननने पवनतलाइ पहहल ेवायोत्तड भननने रहछे र त्यहां ज्यादै हावा लाग्ने गदनछ । बढी हावा  लाग्ने भएकोले संसृ्कतमा वायोत्तड पवनत (वायु + 
ईत्तड = वायोत्तड) ऄथात् वायु चल्ने ठाई ंभने्न ऄथनमा वायोत्तडबाट ऄपभ्रंश रृदै वायोत्तड र बैतड भइ ऄिमा बैतडी भएको हो भने्न भनाइ 
रहकेो छ ।(स्रोत: जज.स.स.,बैतडी) 

नेपालको प्रशासननक गवभाजनमा ३५ जजल्रा रृुँदा यो जजल्रा डोटी जजल्रा ऄिगनत पदनथ्यो पधछ ७५ जजल्रा कायम गदा डोटी 
जजल्रावाट छुट्याएर ऄलग गरी बैतडी जजल्राको रुपमा स्थागपत गररएको हो । ऄमर शहहद दशरथ चिको ज्मथथलो भएको रृनाले नेपाली 
जनमानसले यस जजल्राको नाम सम्मानपूवनक ललने गदनछन् । 

 
१- भौगोललक ऄवस्थस्थती : 
 क्षेत्र : पहाडी 
 ऄक्षांश : २९ टडग्री १९ श्चमनेट देन्दख २९ टडग्री ४१ श्चमनेट ईत्तरी ऄक्षांश  
 देशािर : ८० टडग्री १५ श्चमनेट देन्दख ८० टडग्री ५४ श्चमनेट पूवी देशािर 
 ईचाइ : समुद्र सतहबाट ३९० श्चमटर देन्दख २९५० श्चमटर 
 धसमाना : 

पूवन – बझाङ्ग र डोटी    दक्षक्षण – डडले्धुरा 
पश्चिम – महाकाली नदी (पारी भारतको गपथौरागढ) ईत्तर – दाचुनला 

 क्षेत्रफल :– १५१९ वगन नकलोश्चमटर 
 हावापानी :– समशीतोष्ड, शीतोष्ड 

 
२- राजननैतक गबभाजन : 
 प्रदेश : सुदरूपश्चिम 
 ननवाचन क्षेत्र : प्रनतननधधसभा -१, प्रदेशसभा-२ 
 स्थानीय तह : १०(४ न.पा., ६ गा.पा.) 
 सदरमुकाम : गढी, बैतडी 
 जनसंख्या : २,५०,८९८ जना (पुरुष १,१७,४०७ महहला 

१,३३,४९१) 
 वाश्चषिक जनसंख्या वृटद्धदर :१.५८% 
 जनघनत्व : १६५ जना प्रनत वगन नकलोश्चमटर 

 घरधुरी संख्या :– ४५,१९१ 
 औसत पररवार संख्या :– ५.५ जना 
 औसत अयु :- ६८.८८ बषन 
 जानतय अधारमा जनसंख्या : ब्राह्मण/क्षते्री  ७८%, 

जनजानत२%, दललत१३%, ऄन्य ७% 
                        (स्रोत: रानिय जनगणना २०६८) 

३- सामाजजक ऄवस्था : 

१- बतैडी जिल्लाको परिचय 
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 साक्षरता दर : ६२.९७% (पुरुष ७९% महहला ४९%) 
 साक्षर जजल्रा: ४९ औं (२०७६ बैशाख ६ गते घोषणा) 
 गवद्युत लाभान्वन्वत जनसंख्या : १३५१७ ग्राहक 

४- धाश्चमि क सांसृ्कनतक स्थानहरु : 
 गढी जगन्नाथ बाबा, इश्वरी गंगाधाम, पाताल भुमेश्वर गुफा, धसगासधुरा । 
 शगक्त गपठहरु(टडलाशैनी, ननङ्गलाशैनी, रणशैनी, मेलौली भगवती, टत्रपुरासुिरी भगवती) 
 केदारधाम(ग्वाल्रेक, रौला, श्रीकेदार, देईलेक) 

५- अधथिक गनतगवधध:(स्रोत:District Profile,2074, baitadi) 
 रानिय गररवीको रेखामुनी रहकेो जनसंख्या :–३९.५८% 
 प्रनतव्यगक्त अय :-३५४ऄ.ड. 
 मानव गवकास सूचकांक :–०.४१६% 
 कृश्चष योग्य जश्चमन :– १२,४४९ हके्टर 
 प्रमुख वजारहरु:- गोठलापानी, शाहीलेक, पाटन, खोड्पे, मेलौली, देहीमाण्डौ, हाट । 

६- जजल्रामा नियाशील प्रमुख राजनीनतक दलहरू:   
 नेपाल कम्युननष्ट पाटी (ने.क.पा.एमाले) 
 नेपाल कम्युननष्ट पाटी (ने.क.पा.माओवादी) 
 नेपाली कांग्रेस 
 रा.प्र.पा.  

 गववेकशील साझा पाटी 
 रानिय जनमोचा 
 जनता समाजवादी पाटी 

७- भौनतक पवूाधारको ऄवस्था 
 सडक कालोपत्रे:  

 ऄनारखोली–गोकुले(महाकाली राजमागन) ९९.९७ नक.मी. 
 सतबाुँज–जुलाघाट(दशरथचि मागन): ४०.०५ नक.मी. 
 खोडपे–गवत्थड : २९.६नक.मी. 
 पाटन–पञे्चश्वर : १२ नक.मी. 
 

12- स्थानीय तहहरुको गववरण :

धस.नं. गा.पा./न.पा.पाललकाको नाम क्षते्रफल(वगन नक.श्चम.) जनसखं्या केन्द्र 
१ दशरथचि नगरपाललका १३५.१५ ३४,५७५ गढी 
२ पाटन नगरपाललका २१९.२६ ३०,४३५ पाटन 
३ मेलौली नगरपाललका ११९.४३ २२,५४५ काुँडा 
४ पुचौडी नगरपाललका १९८.५२ ३९,१७४ हाुँट 
५ टडलाशैनी गाईुँपाललका १२५.२८ २२,९२४ धाश्चमगाई 
६ दोगडाकेदार गाईुँपाललका १२६.३८ २४,६३२ खोचलेक 
७ पञे्चश्वर गाईुँपाललका १२०.४१ १८,७६६ अमचौरा 
८ लशवनाथ गाईुँपाललका ८१.६५ १७,११५ सुल्रेखान 
९ धसगास गाईुँपाललका २४५.४४ २१,५१० गजे 
१० सुननया गाईुँपाललका १२४.५२ १८,५४९ रोलेश्वर 

 

स्थानीय प्रशासन, ऐन २०२८ बमोजजम बैतडी जजल्राको शान्ति सुरक्षा ऄमनचयन कायम गनन एवं जजल्रा स्थस्थत ऄन्य कायालयहरुसुँग 
समन्वयकारी भूश्चमका ननवाह गदै गवकास तथा सुशासन कायम गने जजम्मेवारीका साथ गव.सं. २०२८ सालमा स्थापना भइ ननरिर रुपमा सञ्चालन रृुँदै 
अएको ननकाय जजल्रा प्रशासन कायालय, बैतडी हो । यस कायालयले नेपाल सरकार कायनगवभाजन ननयमावली २०७४ ले ननटदि ष्ट गरेका गृह प्रशासनको 

ऄधधकार क्षेत्र जभत्र रहरे काम गदै अएको छ । जजल्रामा सुरक्षा प्रबि, ऄपराध रोकथाम तथा ननयन्त्रण, संघ, प्रदेश र स्थानीय तहहरु गबच समन्वय, दैननक 

रुपमा ननयमानुसार नागररकता तथा राहदानी गवतरण, हातहनतयार तथा खरखजाना, सावनजननक सम्पश्चत्तको संरक्षण, सामाजजक गवकृनतजन्य 

 २- जजल्रा प्रशासन कायालय बतैडीको पररचय : 
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नियाकलापको ननयन्त्रण, लागु औषध ननयन्त्रण, गवपद व्यवस्थापन, सीमा सुरक्षा, ऄत्यावश्यक वसु्त तथा सेवाको अपूती र बजार ऄनुगमन, संस्था दता र 
ऄन्य अकस्मिक कायनहरु सम्पादन गदै अएको छ । जजल्रामा शान्ति सुरक्षा र ऄमनचयन कायम गरी जनताको जीई धनको संरक्षण गनुनका साथै नेपाल 
सरकारको प्रनतननधधको रुपमा सावनजननक सेवा प्रवाहलाइ प्रभावकारी बनाइ सुशासनको प्रत्याभूनत टदलाईने ऄजभप्रायका साथ जजल्रा प्रशासन कायालय 
ऄहोरात्र जनताको सेवामा लागग परेको छ। भौगोललक कटठनाइका कारण दगुनम क्षेत्रका नागररकहरुलाइ शान्ति सुरक्षाको प्रत्याभुती तथा सवनसुलभ सेवा 
प्रवाहका लागग २०७३ सालमा पुचौडी न.पा. हाटमा यस कायालय ऄिरगत रहने गरर आलाका प्रशासन कायालय पुचौडीको स्थापना गरर त्यस क्षेत्रका 
नागररकहरुलाइ नागररकता लगायत ऄन्य सेवा प्रवाह सुचारु भआरहकेो छ । 

२.१- जजल्रा प्रशासन कायालयको स्वीकृत दरबिी तरेीज  
ि.स. पद श्रेणी/तह सेवा समहु दरबिी कै. 

१ प्र.जज.ऄ. रा.प. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन १  
२ स.प्र.जज.ऄ. रा.प.टितीय प्रशासन सा. प्रशासन १  
३ प्रशासकीय ऄधधकृत रा.प.तृनतय प्रशासन सा. प्रशासन २  
४ ना.सु. रा.प.ऄनं. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन ५  
५ लेखापाल रा.प.ऄनं. प्रथम प्रशासन लेखा १  
६ क.ऄ. रा.प.ऄनं. प्रथम गवगवध - २  
७ खररदार रा.प.ऄनं. टितीय प्रशासन सा. प्रशासन ३  
८ ह.स.चा. श्रेणी गवहहन - - १  
९ का.स. श्रेणी गवहहन - - ६  

 जम्मा    २२  
२.२- जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीमा कायनरत कमनचारीहरुको गववरण : 
 

ि.स. पद नाम थर फाुँट कायनकक्ष फोन न.ं/आन्टरकम 
१ प्र.जज.ऄ. सुरेश पन्थी  9858707777 
२ स.प्र.जज.ऄ.   095520582 
३ प्रशाकीय ऄधधकृत खगेन्द्र भारती  9858782000 
४ ना.सु. दयाराम थारु प्रशासन 095520233 
५ ना.सु. राम दत्त जोशी नागररकता 095520233 
६ लेखापाल लोकेन्द्र देव भट्ट लेखा  
७ ना.सु. राधधका साईद(धामी) प्रशासन 095520233 
८ क.ऄ. सुरेन्द्र देव भट्ट कम्प्युटर (गवगवध) 095520582 
९ क.ऄ. जगटदश प्रशाद भट्ट रानिय पररचयपत्र  
१० खररदार हरेन्द्र धसह बहोरा मुद्दा 095520233 
११ ह.स.चा. टदपक दत्त पि प्र.जज.ऄ.  
१२ का.स. चि देब जोशी नागररकता  
१३ का.स. ईद्धब बोकटी प्रशासन  
१४ का.स. कगबन्द्र प्रसाद पि हले्प डसे्क  
१५ का.स. जगटदश प्रशाद भट्ट प्रशासन  
१६ का.स. लोक राज पि प्रशासन  
१७ का.स. परमानि धसह ऐर प्रशासन  
१८ का.स. मदन नेगी राहदानी  

 

२.३- आलाका प्रशासन कायालय पचुौडीको स्वीकृत दरबिी तरेीज : 
ि.स. पद श्रेणी/तह सेवा समहु दरबिी कै. 
१ प्रशासकीय ऄधधकृत रा.प.तृनतय प्रशासन सा. प्रशासन १  
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२ ना.सु. रा.प.ऄनं. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन २  
३ सह लेखापाल रा.प.ऄनं. प्रथम प्रशासन लेखा १  
४ स.क.ऄ. रा.प.ऄनं. टितीय गवगवध - १  
५ का.स. श्रेणी गवहहन - - २  
 जम्मा    ७  

 

 

२.४- आलाका प्रशासन कायालय पचुौडीमा कायनरत कमनचारीहरुको गववरण : 
ि.स. पद नाम थर फाुँट सम्पकन नं. 

१ ना.सु. नि राज पि का.प्र. 9858787474 
२ ना.सु. प्रकाश काकी प्रशासन 9848424819 
३ का.स. टदपा भण्डारी प्रशासन 9865679174 

 

 

जजल्रामा शान्ति सुव्यवस्था र ऄमन चयन कायम गरी जनताको जीई, धन र स्वतन्त्रताको संरक्षण गनुन जजल्रा प्रशासन कायालयको मुख्य कायन 
हो । यस कायालयका काम,  कतनब्य र ऄधधकारहरुलाइ मूलत: स्थानीय प्रशासन ऐनले व्यवस्था गरेको छ। संघ, प्रदेश र स्थानीय तहबाट जजल्रास्तरमा रृने 
गवकासका कायनमा समन्वय र सहजीकरण गदै ऄिर सम्बिका अधारमा गवपद् व्यवस्थापन, अपूनति  व्यवस्थापनको कायन सुचारु गररएको छ । वसु्त तथा 
सेवाको गुणस्तरीयताको सुननश्चितता प्रदान गने र ईपभोक्ताको हहत संरक्षणमा सरोकारवाला ननकाय गबच ईधचत समन्वय गदै ऄनुगमन गने तथा सेवा 
प्रवाहको कायन ननरिर भआरहकेो छ। प्रचललत कानूनमा तोनकएका गवषयहरुमा न्याय ननरुपण गदै अधथि क ऄननयश्चमतता एवं भ्रष्टाचार ननयन्त्रण जस्ता 
कायनहरु सम्पादन गने र जजल्रामा सुशासनको प्रत्याभूनतका लागग यस कायालयको महत्वपूणन भूश्चमका रही अएको छ। 
     जजल्रा प्रशासन कायालय, बैतडीले जजल्रालाइ शाि, सुरक्षक्षत र समुन्नत बनाईने दरुदृनष्ट (vision) का साथ गवधधको शासन स्थापनामा सघाई 

पुर्‍याईनका साथै शान्ति सुरक्षाको ऄवस्थालाइ सुदृढ बनाईुँदै प्रभावकारी सेवा प्रवाहको माध्यमिारा सुशासनको प्रत्याभूनत गराईने लक्ष्यहरु (goals) ललएर 
काम गरररहकेो छ। यी लक्ष्य प्राश्चिका लागग नेपालको संगवधान, स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८, नेपाल सरकारको कायन गवभाजन ननयमावली,२०७४ 
बमोजजम गृह मन्त्रालयले जजल्रा प्रशासन कायालयलाइ तोनकएको जजम्मेवारी तथा गृह प्रशासन संग सम्बद्ध ऐन, कानून, कायनगबधध र ननदेलशका 
कायान्वयन गनन नागररक समाज, राजनीनतक दलहरु संग सहकायन गदै अएको ऄवस्था छ । यसबाट गवधधको शासनमा सघाई पुर याईनुका साथै 
मानवऄधधकारको सम्मान र पालना गनन सनकएको छ । 

 
क- शान्ति सरुक्षा तथा ऄमन चयन 

 शान्ति सुव्यवस्थाको माध्यमबाट नागररकको जीई धनको सुरक्षा गने । 
 ऄपराध न्यूनीकरण एवं  सामाजजक गवकृनत, गवसंगनत, कुररनत, कुसस्कार ननयन्त्रणका लागग समुदायस्तर सम्म सचेतामुलक कायनिम संचालन गने 

। 
 शान्ति सुरक्षाको कायनमा सुरक्षा ननकायहरुको पररचालन गने । 
 सामाजजक गवकृनत गवसंगनतको ऄन्त्यका लागग सरोकारवालाहरु संग हातेमालो गरी सभ्य, सदाचारी र सुरक्षक्षत समाजको ननमाणका लागग 

अवश्यक सबै ईपाय ऄवलम्वन गने । 
 समाजमा शान्ति सुरक्षा कायम गनन जजल्रा स्थस्थत सबै स्थानीय तह, नागररक समाज लगायत सबै सरोकारवालाहरुसंग समन्वय गने । गवदेशी 

नागररकको जजल्रामा ईपस्थस्थनत र गनतगवधधको ऄनुगमन । बालकल्याण तथा बाल ऄधधकारको संरक्षण । जजल्रा स्तरमा नेपाल प्रहरी र सशस्त्र 
प्रहरीको पररचालन र प्रयोग। 
 

ख- स्थानीय प्रशासन सम्बिी 
 कायालयको दैननक प्रशासन संचालन गने । 

३- शजल्रा प्रिासन कामाारमको शजम्भेवायी, भखु्म कामा तथा प्रमासहरु 

 

३.१- जजल्रा प्रशासन कायालय, बतैडीबाट प्रवाह गररने सेवा/कामाहरु: 
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 संघ संस्था दता/नगवकरण, शाखा खोल्ने ऄनुमनत प्रदान, हातहनतयार नगवकरण,  नामसारी,  स्वाश्चमत्व हस्तािरण । 
 गवष्णोटक पदाथन प्रयोग सम्बिी आजाजत पत्र जारी । 
 गवजभन्न व्यहोरा धसफाररस/प्रमान्दणत गने । 
 सावनजननक सम्पश्चत्तको ऄजभलेख, संरक्षण एवं व्यवस्थापन गने । 
 ननजी सुरक्षा कम्पनीहरुको संचालन ऄनुमनतका लागग धसफाररस गने । 
 ड्रोन ईडान ऄनुमनत प्रदान गने, धस.धस.टट.भी. क्यामेराको ननयमन गने ।  
 जजल्रा जभत्रको सावनजननक पाटी, पौवा, मन्दिर, कुवा, सत्तल, धमनशाला अटदको लगत राख्ने । 
 सवारी साधन संचालन सम्बिी कानूनको कायान्वयन । 

 
ग- ऄधन न्यागयक कायन 

 सावनजननक शान्ति गवरुद्धको कसूरमा सुरु कारवाही तथा ननणनय गने । 
 गवशेष ऐनिारा तोनकएको मुद्दाको सुरु कारवाही र नकनारा गने। 
 ठाडो ईजुरी ईपर कारवाही गने । 
 पुरस्कार तथा सजाय सम्बिी कारवाही र धसफाररस । 

 
घ- नागररकता सम्बिी 

 वंशज/वैवाहहक ऄंगगकृत नागररकता प्रदान गने । 
 नागररकताको प्रनतललगप जारी गने । 
 नावालक पररचय–पत्र जारी गने । 
 घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गनन एनककृत घुन्वि लशगवर संचालन गने। 
 नागररकता सम्बिी ऄजभलेख व्यवस्थापन गने । 

 
ङ- राहदानी सम्बिी 

 राहदानी सम्बिी फाराम संकलन गरी गववरण रुजु गने, केन्द्रमा पठाईने । 
 द्रतु सेवाका लागग धसफाररस गरी पठाईने । 
 संकलन केन्द्रमा प्राि राहदानी बुजझ गवतरण गने । 
 राहदानीमा कुनै संशोधन गनुन परेमा तत्सम्बिी कायन गने । 

 
च- गवपद व्यवस्थापन सम्बिी 

 गवपद जोन्दखम नू्यननकरणका लागग अवश्यक पूवन तयारी तथा प्रनतकायन सम्बिी कायन गने । 
 जजल्रा गवपद व्यवस्थापन सश्चमनतको बैठकबाट भएका ननणनय तदारुकताका साथ कायान्वयन गने । 
 प्रकोप प्रभागवतहरुलाइ राहत गवतरण गने । 
 जजल्रा अपतकालीन कायन संचालन केन्द्रको संचालन तथा व्यवस्थापन गने । 
 गवपद व्यवस्थापन सम्बिी जजल्रा स्तरीय कायन योजना ननमाण गरी कायान्वयन गने गराईने । 
 गवपद व्यवस्थापन सम्बिमा संघ, प्रदेश र स्थानीय गवपद व्यवस्थापन समन्वय गने । स्वीकृत नीनत, योजना तथा कायनिम कायान्वयनमा सहयोग 

पुर्‍याईने । 
 कल्यान धन र बेवाररसी धनको व्यवस्थापन । 

 
छ- बजार ऄनुगमन तथा ईपभोक्ता हहत सरंक्षण सम्बिी 
 संयुक्त तथा एकल बजार ऄनुगमन गने । 
 वसु्त तथा सेवाको सहज अपूनति , गुणस्तर सम्बिी ऄनुगमन तथा ननयमन गने । 
 ईपभोक्ता सचेतना कायनिम संचालन गने । 
 ईपभोक्ता हहत गवरुद्ध काम कारवाही गने ईपर कारवाहीका लागग धसफाररस गने । 

 
ज- भ्रष्टाचार ननयन्त्रण, ऄनगुमन तथा ननयमन सम्बिी 
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 ऄख्तियार दरुुपयोग ऄनुसिान अयोगिारा प्रत्यायोजजत ऄधधकार बमोजजम भ्रष्टाचार जन्य कसूरमा ऄनुसिान  । 
 सावनजननक सेवा प्रदायक ननकायहरुको ननरीक्षण ऄनुगमन गरी सुशासन प्रवद्धननमा टेवा पुर्‍याईने । 
 मानवऄधधकारको संरक्षण गने । 
 जजल्रामा संचाललत गवकास अयोजनाहरुको ऄनुगमन गने । 
 लागू औषध, मटदरा ननयन्त्रण तथा ननयमन गने । 
 सावनजननक स्थानमा ऄवाञ्छनीय व्यवहारको रोकथाम, मादक पदाथन, सावनजननक ऄपराध अटदको ननयन्त्रण । 

 
झ- समन्वय, सहजीकरण तथा सहयोग सम्बिी 
 प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहहरुसंग समन्वय गरी सुशासन प्रवनद्धन गने । 
 स्थानीय तहिारा गररने पूवाधार ननमाण लगायतका कायनमा सहजीकरण गने । 
 जजल्रा स्थस्थत संघ, प्रदेश र स्थानीय सरकार मातहतका कायालयहरुको कायन सम्पादनमा समन्वय र सहयोग गने । 
 अन्म सवै सयोकायवाराहरुसंग सभन्वम गयी कामा सम्ऩादनभा सहजता ल्माउने । 

 
 

ञ- गवगवध कायन 
 िन्द्व गपटडतलाइ राहत, क्षनतपूनति  र माधसक भत्ता ईपलब्ध गराईने । 
 नेपाल सरकारको ननणनयानुसार सावनजननक ननकायका लागग जग्गा प्रािी तथा मुअब्जा ननधारण र गवतरण गने । 
 प्रमुख जजल्रा ऄधधकारी ऄध्यक्ष रृने गवगवध सश्चमनतहरुलाइ कृयाशील तुल्याइ अवश्यक काम कारवाही गने । 
 ऄन्य ननकायहरुलाइ नतोनकएको कायन सम्पादन गने । 
 जजल्रा स्थस्थत कारागारको व्यवस्थापन । 
 ननवाचन सम्बिी गृह मन्त्रालय र ननवाचन अयोगको अदेश ननदेशन कायान्वयन । 
 रानिय ऄनुसिानसंगको समन्वय सूचना संकलन र गवश्लेषण । 
 सरकारी वा सावनजननक जग्गामा घर बनाएमा रोक्का गने र भत्काईने । 
 जजल्रा जभत्र रहकेा नेपाल सरकारको सबै सम्पश्चत्तको रेखदेख, सम्भार तथा ममनत गने गराईने । 
 जजल्रामा रानिय पञ्जीकरण तथा पररचयपत्रको कायनिम संचालन गने ।  

 

 
जजल्रा प्रशासन कायालयबाट कायन गववरण ऄनुसारका कायनहरु सम्पादन गननका लागग यस कायालयमा ननम्नानुसारका शाखाहरुको व्यवस्था 

गररएको छ। 
 स्थानीय प्रशासन तथा शा.सु.शाखा 
 नागररकता तथा रानिय पररचयपत्र शाखा 
 राहदानी तथा जजन्सी दता शाखा 
 अधथिक प्रशासन शाखा 
 गुनासो सुनुवाइ तथा ऄजभलेख व्यवस्थापन शाखा 
 मुद्दा तथा हातहनतयार शाखा 

 
 

 
जजल्राको समग्र शान्ति सुरक्षा लगायत गवलशष्ट व्यगक्तत्वहरुको अवागमनमा सुरक्षा व्यवस्था सम्बिी पत्राचार, सरकारी सवारी साधनहरुको 

संचालन ऄनुमती, पेन्सनरहरुको पाररवाररक गबबरण, व्यहोरा प्रमान्दणत, नागररकता, राहदानी, नाबालक पररचय पत्र, छापाखाना/पत्रपटत्रका दता, 
सावनजननक खररद कायन, हातहनतयार नामसारी/नगवकरण, जजल्रा स्थस्थत सरकारी कायालयहरुको ऄनुगमन/ननररक्षण, माधसक रुपमा का.प्र. बैठक, सीमा 
बैठक लगायत ऄन्यकायनहरु सम्पादन गररएको छ । 

 
 

३.२- शाखा : 

४- जजल्रा प्रशासन कायालय, बतैडीबाट सम्पादन गरेका कायनहरु 
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४.१- जजल्रा प्रशासन कायालय, बतैडीबाट अ.व. २०७८/७९ मा सम्पादन गररएको बाश्चषिक गववरण : 

टस.नं. सम्पादन गरेको काम 
आ.व.०७८/७९ 

बाजषाक जववरण  

१ नयााँ नागररकता जवतरण (बंशज) ८५०५ 

२ नयााँ नागररकता जवतरण (बैवाजहक अंजगकृत) २० 

३ नागररकताको प्रजतजलजप जवतरण ५०८९ 

४ पुरानो नागररकता अजभलेखिकरण २४२ 

५ नागररकता पररत्याग ४ 

६ नाबालक पररचय पत्र जवतरण २० 

७ राहदानी साधारण जसफाररस ७९५ 

८ राहदानी दु्रत जसफाररस १०४८ 

९ राहदानी जवतरण ७५० 

१० राजरि य पररचयपत्र जववरण संकलन ९४,८७४ 

११ गुनासो वा ठाडो  उजुरी ९६ 

१२ पाररवाररक पेन्ऱन र अन्य जसफाररस ९०१ 

१३ संस्था दताा २३ 

१४ संस्था नजवकरण ७८ 

१५ एजककृत घुम्ती जसजवर - 

१६ पत्रपजत्रका दताा - 

१७ हातहजतयार नामसारी १ 

१८ हातहजतयार नजवकरण १२५ 

१९ सवारी पास व्यवस्थापन १५७ 

२० मुद्दा दताा १९ 

२१ अजघल्लो आ.व.वाट सरर आएका मुद्दा २२ 

२२ फछ्यौट मुद्दा ३२ 

२३ फछ्यौट हुन बााँकी मुद्दा ९ 

२४ सहायता कक्षबाट सेवा  जनयजमत जदने गरेको 

२५ कायाालय अनुगमन ३३ 

२६ बजार अनुगमन २० 

२७ िाद्य नमुना संकलन ८० 

२८ जवपद् व्यवस्थापन (लगत संकलन) २६७ 

२९ जवपद् व्यवस्थापन (राहत जवतरण) ११,१५,०००/- 

३० द्वन्द्द्व जपजडत तथा जपजडत पररवारलाइ राहत जवतरण ३,३६,०००/- 

१ कायाालय प्रमुिहरुको बैठक १२ 

२ जजल्ला सुरक्षा सजमजतको बैठक २५ 

३ जजल्ला जवपद् व्यवस्थापन सजमजतको बैठक १३ 

४ अन्तर जजल्ला समन्रय बैठक २ 

५ सीमा सम्बन्धी बैठक २ 

६ स्थानीय तहका प्रमुिहरु संगको समन्रय बैठक ४ 

७ सूचना अजधकारीहरुको बैठक ६ 

८ जजल्ला स्तरीय लागु औषध ओसारपसार तथा दुरुपयोग जनयन्त्रण सजमजतको बैठक २ 

९ स्टाफ बैठक ९ 

१० जबजबध बैठक १७ 

११ जदवस तथा समारोह १२ 

१२ कायाक्रम तथा अन्तरजक्रया (ताजलम) १८ 

१३ सूचनाको हक सम्बन्धी अजभमुखिकरण कायाक्रम ३ 

१४ लागु औषध ओसारपसार तथा दुरुपयोग जनयन्त्रण सम्बन्धी कायाक्रम ५४ 

१५ कोजभड-१९ जनयन्त्रण सम्बन्धी बैठक ४ 
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१- जजल्रा प्रशासन कायनयोजना तजुनमा तथा कायान्वयन 
नेपाल सरकार गृह मन्त्रालयबाट जारी गररएको गृह प्रशासन सुधार कायनयोजना, २०७८ तथा समय समयमा प्राि ऄन्य ननदेशन, अिररक माश्चमला 

तथा कानून मन्त्रालयबाट जारी ननदेशनका साथै जजल्राको समग्र वसु्तस्थस्थनतका अधारमा “जजल्रा प्रशासन सुधार कायनयोजना, २०७८ बैतडी” जारर 
गररएको छ । 

२- शान्ति सरुक्षा व्यवस्थापन : 
जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीले जजल्राको शान्ति सुरक्षा व्यवस्थापन गनन र जजल्रामा अईनु रृने ईच्च पदस्त पदाधधकारीको अगमन ऄनुसार 

जजल्रा सुरक्षा सश्चमनतको ननयश्चमत तथा अकस्मिक बैठकको अयोजना गदै अएको छ । जजल्रा सीमामा रृनसके्न ऄपराधधक गनतगवनतलाइ न्यूननकरण 
तथा ननरुत्साहहत गनन, संगठाननक ऄपराध ननयन्त्रण गनन, जजल्राको शान्ति सुरक्षालाइ प्रभावकारी, गवश्वननय र व्यवस्थस्थत बनाईने ईदेश्यले बैतडी जजल्रा संग 
ऄिरजजल्रा सीमा जोटडएका बैतडी र दाचुनला जजल्रा बीच श्चमनत २०७९/०१/१३ गते र डडले्धुरा, बझाङ्ग र डोटी जजल्राहरुसंग श्चमनत २०७९/०३/१० गत े
बैठक बसी जजल्राका सीमा सम्बिी छलफल भएको । यसै गरी ऄिरानिय सीमा जोटडएको भारतको गपथौरागढ जजल्रा, नेपाल-भारत जजल्रा स्तररय 
सीमा समन्वय बैठक श्चमनत २०७८/१०/२० गते बैठक बसेको र समय समयमा टेलीफोनबाट सम्वाद गरी सीमा अवतजावत गने नेपाली नागररकहरुको 
सहजजकरण गररएको साथै सीमा नाकाहरुको ऄनुगमन तथा ननगरानीबाट सीमा नाका प्रयोग गरेर रृन जाने ऄपराधधक गनतगवधधमा ननयन्त्रण रृने ऄभ्यास 
रहकेो छ । शान्ति सुरक्षामा देन्दखएको चुनौनतको सामना गनन, सूचना अदान प्रदान गरी सहयोग गने प्रनतबद्धता समेत सबै जजल्राका प्र.जज.ऄ. ज्यूहरुबाट 
साथै भारतीय समकक्षीबाट पनी प्रनतबद्धता व्यक्त गररएको छ ।  

३- समन्वय तथा सहकायन : 
कायालयले यस जजल्रामा शान्ति सुरक्षा व्यवस्थापन गनुनको साथै गवकास ननमाण तथा ऄन्य अवश्यक कायनहरुमा संश्चघय कायालय, स्थानीय तह, 

संस्थानहरु, सुरक्षा ननकायहरु, सञ्चारकमी, राजनीनतक दल, नागररक समाज, बुटद्धजजवी लगायत सम्पूणन सरकारी तथा गैरसरकारी संघ संस्थाहरु संग समन्वय 
तथा सहकायन गदै अएको छ । 

४- ऄनगुमन तथा ननरीक्षण 
जजल्रा प्रशासन कायालयले जजल्रा स्थस्थत कायालयले अफ् नो कायाधधकार जभत्र रहरे जजल्रामा सुशासन कायम गने ईदे्दश्यले काम गरे/नगरेको भनेर 

ऄनुगमन तथा ननरीक्षण गदै अएको छ । ऄनुगमनको कायनलाइ प्रवाहकारी कायान्वयनका लागग सुशासन (सञ्चालन तथा व्यवस्थापन) ऐन, २०६४ र 
ननयमावली, २०६५ ऄनुसार ऄनुगमन सूचकहरुको प्रयोग गने गररएको छ । 

ऄनुगमनको िममा मुख्यतया कायालयको दैननक कायन सञ्चालनको ऄवस्था, समयको पालना, नागररक वडापत्रको प्रयोग, स्पष्ट नक्साङ्कन 
सहहतको फ्लोचाडन, मातहतका कमनचारीलाइ ऄधधकार प्रत्यायोजन, ड्रसे कोडको पालना, वेवसाआट, गुनासो पेटटका तथा गुनासो सुन्ने ऄधधकारी, सूचना 
पाटीको प्रयोग, सूचना ऄधधकारीको तोनकएको, खानेपानी तथा सरसफाइको ऄवस्था, नागररक सहायता कक्ष (Help Desk) को व्यवस्थापन, योजना 
सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, अधथिक ऄनुशासन, शान्ति सुरक्षा, कायालय सुरक्षा व्यवस्थापन लगायत सृजनलशल कायनहरु  रहकेा छन् । 

५- मदु्दाको फैसला तथा गुनासो व्यवस्थापन : 
जजल्रा प्रशासन कायालयलाइ ऄधनन्यागयक ननकायको रुपमा गवजभन्न ऐन, कानूनमा अवद्ध रही कायन गनन नेपाल सरकारले जजम्मेवारी, तोनकएको 

कानून र राजपत्रमा प्रकालशत सूचना समेतलाइ अधार मानी यस कायालयले जजल्रामा घटेका हातहनतयार, केही सावनजननक स्थानमा ऄभद्र व्यवहार, 
खाद्य, कालो बजारी, सवारी दघुनटना, दशु्चषत दाना ईत्दादन तथा गबिी, जुवा,  सावनजननक शान्ति गवरुद्धको कसूर, सावनजननक नैनतकता गवरुद्धको कसूर, 
सावनजननक स्थलमा ध्रुमपान ननषेध र फौजदारी ऄपराध सम्बिी मुद्दा दता र सोको फछयौट गदै अएको छ । यसका ऄलावा ठाडो रुपमा दता भएका 
गुनासा तथा ईजुरीहरुको समेत समयमा नै सुनुवाइ गरी ननकासा टदने काम गरेको छ ।  

गुनासो सम्बिमा यस कायालय देन्दख बाहके ऄन्य कायालय संग सम्बिीत भइ ताहाुँ फर्छ्यौटका लागग पठाईने र तालुक ननकायमा पठाईने समेत 
व्यवस्था गररएको छ । गुनासो फोन/फ्याक्स/ननवेदन /मेल/हलेो सरकार/गुनासो पेटटका/ पत्र पटत्रका/ श्चमटडयाबाट समेत ललन सके्न व्यवस्था श्चमलाइएको छ 
। 

६- नागररकता गवतरण  
जजल्रा प्रशासन कायालय, बैतडीले अ.व. ०८७/७९ को ऄषाढ मसाि सम्म ८५०५ जनालाइ नागररकता गवतरण गरेको छ । वैवाहहक ऄंगीकृत तफन 

गवतरण भएका नागररकताको संख्या २० रहकेो छ । नागररकतालाइ राजनैनतक ऄधधकारसंग जोडरे हनेे गरेको छ । यसकै अधारमा नागररकले राज्यबाट 

५- शजल्रा प्रिासन कामाारमफाट सिुासन/सावाजधनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा बएका भखु्म-भखु्म कामा तथा प्रमासहरु: 
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प्रदान गररने गवजभन्न सेवा, सुगवधा र ऄवसर समेत प्राि गदनछन् । यसकारण नागररक वैयगक्तक गववरण नागररकताको ऄजभलेखलाइ चुस्त दरुुस्त र व्यवस्थस्थत 
बनाईने ईदे्दश्यले जजल्रा प्रशासन कायालय, बैतडीले नागररकता प्राि गदा नागररकले पेश गरेको ऄनुसूची फाराम,  नागररकता जारीका लागग अवश्यक 

कागजातहरुलाइ स्क्क्यान गरेर दैननक रुपमा गवद्युतीय ऄजभलेख CIMS मा राख्  ने कायन ननरिर भआरहकेो छ । साथै पुराना नागररकताहरुको ऄभीलेखीकरण 
गने कायन ननरिर भआरहकेो ९९% कायन भइसकेको छ । 
    गवगतमा गवतरण गररएका नागररकताहरु हराएमा, झुत्रो भएमा, सम्बन्तित व्यगक्तले ननवेदनका साथ पेश गरेका अवश्यक कागजातहरुको अधारमा 
जजल्रा प्रशासन कायालयले माग बमोजजम नागररकताको प्रनतललपी समेत गवतरण गदै अएको छ । यस अ.व.मा ५०८९ नागररकताको प्रनतललपी गवतरण 
गररएको छ भने ४ जना नागररकहरुले अफ्नो नागररकता त्याग गरेका छन्। 
 

७- राहदानी गबतरण     
कायालयमा राहदानी बनाईनका लागग प्राि ननवेदनहरुको जजल्रा प्रशासनले कायालयमा जम्मा गरर महहनाको २ पटक जजल्रा प्रशासन कायालय 

कैलाली राहदानी संकलन केन्द्रमा पठाईने गरेको र राहदानी गवजभग धसहदंरवारबाट संकलन केन्द्रमा प्राि राहदानी कायालयमा ल्याआ गवतरण गने गरेको छ। 
अ. व. २०७८/०७९ मा ७५० वटा राहदानी गबतरण गररएको छ भने ७९५ राहदानी केन्द्रमा धसफाररस गररएको छ । केन्द्रबाट प्राि राहदानीको गववरण 
सेवाग्राहहको सहजताका लागग वेव साआटमा राख् ने र सेवाग्राहीहरुको मोबाआमा SMS पठाईने व्यवस्था गरीएको छ ।  

८- गवपद् व्यवस्थापन  
प्राकृनतक गवपद्का हहसाबले बैतडी जजल्रा ईच्च जोन्दखमयुक्त जजल्रामा पदनछ । यस जजल्रामा देन्दखने प्रमुख प्रकोप जन्य समस्याहरु बाढी , पहहरो, 

चट्याङ, अगलागी, हावारृरी, ऄगवरल वषा अदी रहकेा छन । जजल्रामा रृन सके्न गवपद्  बाट रृने क्षनतलाइ न्यूननकरण गनन तथा अगामी टदनमा अईन सके्न 
गवपद्को सामना गनन यस जजल्रामा जजल्रा गवपद् ब्यवस्थापन सश्चमनत रहकेो छ । जजल्रा गवपद् व्यवस्थापन सश्चमनतको समय समयमा बैठक बसी 
गवपद्को पूवन तयारी, प्रनतकायन तथा पुननस्थापना सम्बिी गबजभन्न कृयाकलापहरु सम्पादन रृदै अएका छन् । जस मधे्य मुख्यकायनहरु देहाय बमोजजम छन् । 

 जजल्रा गवपद् पूवन तयारी तथा प्रनतकायन योजना ननमाण : यस बैतडी जजल्राको जजल्रा स्तरीय गवपद् पूवनतयारी तथा प्रनतकायन योजना, २०७९ तजुनमा 
भइ श्चमनत २०७९ऄसार १५ गतेको जजल्रा गवपद् व्यवस्थापन सश्चमनतको बैठकबाट ऄनुमोदन गरी कायान्वयनमा ल्याएको छ। ईक्त योजनामा गवपद् 
पूवन तयारी, प्रनतकायन र पुननस्थापना सम्बिी गबषयगत एंव सरोकारवाला ननकायहरुको भुश्चमका तय गरी गवसृ्तत योजना, गवपद्कायनमा संलग्न सरकारी 
तथा गैरसरकारी ननकायहरुको सम्पकन नं. र गवपद् ननयन्त्रणका सामग्रीको गववरण रान्दखएको छ ।  

 जजल्रा स्तरीय मनसुन अपतकालीन कायनयोजना ननमाण : रानिय अपतकाललन कायनयोजना, २०७९ संग Compatible रृने गरी जजल्रा स्तरीय 
मनसुन अपतकाललन कायनयोजना, २०७९ जजल्रा गवपद् व्यवस्थापन सश्चमनतबाट श्चमनत २०७९/३/१५ ऄनुमोदन भइ कायान्वयनमा रहकेो छ । 

 FOOD BANK को स्थापना: जजल्रा प्रशासन कायालय र ईद्योग बान्दणज्य संघ बैतडी बीच समझदारी पत्रमा हस्ताक्षर भइ गवपद् पधछको संकट 

सामना गनन FOODBANK स्थापना गररएको छ ।  
 ऄन्य व्यवस्था : जजल्रा प्रशासन कायालय मातहत जजल्रामा गवपद् व्यवस्थापनका लागग तत्काल सूचना तथा प्रनतकायन, खोज, ईद्दारका लागग 

जजल्रा स्तरीय अपतकाललन कायनसञ्चालन केन्द्र(DEOC)को स्थापना गरर अवश्यक व्यावस्थापनका लागग २४ घण्टा सेवा प्रदान गने व्यवस्था 
गरीएको छ । गवपद् कायनमा संलग्न सरकारी तथा गैरसरकारी ननकायहरुको सम्पकन नम्बर सहहतको रोष्टर समेत तयार गरेको छ । स्थानीय तहहरुसंग समेत 
गवपद् व्यवस्थापनका गनतगवधीहरुलाइ सहकायनका रुपमा ऄगाडी बढाईन स्थानीय तहका प्रमुख तथा प्रमुख प्रशासनकय ऄधधकृत समेतको 
सहभागगतामा गवपद् व्यवस्थापन सश्चमनतको बैठक पटक पटक बसी स्थानीय तहका गवपद् व्यवस्थापनका लागग अवश्यक कोष खडा गनन तथा 
गवपद्को जोन्दखम न्यूननकरण र क्षमता ऄजभवृद्धी समेतका कायनिम गनन ईक्त सश्चमनतले ननदेशन टदएको छ । 

९- सघंसंस्था दता, नगवकरण तथा ननयमन 
बैतडी जजल्रा तथा ऄन्तगनत क्षेत्रहरुमा कायनक्षेत्र बनाएर काम गनन चाहने सामाजजक तथा गैरनाफामूलक संघसंस्थाहरु संस्था दता ऐन, २०३४ ऄनुसार 

जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीमा दता रृदै अएका छन । चालु अ.व. सम्म अइपुग्दा बैतडी जजल्रामा ७२५ गैर सरकारी संस्थाहरु दता भैसकेको देन्दखन्छ 
। जसमधे्य यस अ.व. मा ७७ वटा संस्थाहरु नगवकरण भैसकेका छन । संस्थाहरुको दता प्रनिया तथा ऄजभलेखाङ्कनलाइ कम्प्युटराआज्ड गररनुका साथै 
दता भएका संस्थाहरु मधे्य ईतृ्कष्ट कायनसम्पादन गने संस्थाहरुको सूधच तयार प्रनिया ऄगाडी बढाआएको छ । 

१०- लाग ूऔषध ननयन्त्रण 
लागुऔषध ननयन्त्रणको कायनलाइ गनतलशल बनाईन र लागू औषध तथा पुनः स्थापना केन्द्रको ऄनुगमन कायनलाइ ननरिरता टदने हतेुले यस बैतडी 

जजल्रामा जजल्रा स्थस्थत गवजभन्न सरकारी तथा गैरसरकारी सरोकारबाला ननकायहरुले अ–अफ्नो क्षेत्रबाट कायनिम गने गराईने कायनयोजना बनाइ सोही 
ऄनुरुप ननम्न ऄनुसारको कायनिम सम्पन्न गररएका छन् । 
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लागू औषध दरुुपयोग तथा ओसारपसार सम्बिी ईल्रेन्दखत कायनिमहरुले जजल्राका अम जन समुदायमा सकारात्मक सोचको गवकास भएको 
ऄपेक्षा गररएको छ । 

११- सीमा सरुक्षा व्यवस्थापन 
   बैतडी जजल्राको लगभग ६१ नक.मी. सीमा भारतीय भू–भाग झुलाघाुँट सुँग मात्र जोटडएको छ । दवैु तफनको सीमाको काम महाकाली नदीले गरेको छ । 

सीमाको व्यवस्थापन र सुरक्षाका लागग समय समयमा सीमा ऄनुगमन, ननररक्षण रृने गरेको एवं लागु औषध, मानव बेचगबखन, राजश्व छली तथा तस्करी 

ननयन्त्रण, वनजन्य पदाथन तथा ओखेटोपहार लगायतका सीमा जन्य ऄपराध रोकथाम, सहज अवागमन, सीमा नाकामा रृने गररने द्रवु्यवहार रोकथाम, 
ऄपराधधक नियाकलापको सम्बिमा सूचना ऄदान प्रदान, सीमा क्षेत्रका बाधसिाहरु बीच सौहादनपूणन सम्बि लगायतका गवषयमा अपसी समन्वय कायम 
गरी ऄसल धछमेकीपनको वातावरण बनाइ राख्  न समय समयमा श्चमत्र राि भारतका सम्बन्तित जजल्राका समकक्षीसुँग समन्वयात्मक बैठक रृने गरेकोमा यस 
यस अ.व. २०७८/७९ मा पटक २०७८ माग २० गते बैठक बसी सीमा क्षेत्रमा रृने ऄपराधीक गनतगवधीमा ननगरानी राख् न समन्वय गने गररएको धथयो  र  
समय सम्यमा टेलीफोनबाट समन्वय र सहजजकरण रृने गरेको छ । 

१२- राजश्व सकंलन : 
यस कायालयले शान्ति सुरक्षा कायम गनन तथा कानुनी शासनको प्रत्याभूनत टदन दता भएका मुद्दा माश्चमलाहरुको धछटो छररतो रुपमा सुनुवाआ तथा 

फैसला गदै अएको छ । मुद्दा माश्चमला फैसला गने िममा ललआले घरौटी तथा जररवाना साथै राहदानी गवतरण, पत्रपटत्रका दता, संघसंस्था दता/नगवकरण र 
हातहररयार दता/नगवकरण तथा नामसारी वाट संकललत राजश्व रा.बा. बैकमा जम्मा गने गररएको छ । 

१३- बजार ऄनुगमन  
जजल्रामा रहकेो मुख्य मुख्य बजारहरु जजल्रा प्रशासन कायालय, स्थानीय तह, घरेल ु तथा साना ईद्योग गवकास कायालय, खाद्य प्रगवधध तथा 

गुणननयन्त्रण टडजभजन, करदाता सेवा कायालय अदीको सहकायन तथा समन्वयमा संयुक्त बजार ऄनुगनम माधसक रुपमा गने गररएको छ । ऄनुगमनको 
िममा भेटटएको म्याद नागेको वसु्तहरु नष्ट गने गररएको, ऄखाद्य वसु्त र रंग प्रयोग गरर खाद्य वसु्त गबनि गवतरण नगनन ननदेशन टदने, अ-अफ्ना व्यवसागयक 
फमनहरु दता गरर सञ्चालन गनन, म्याद सनकएको ऄवस्थामा नगवकरण गरेर र प्रचललत कानूनको पालना गरेर मात्रै व्यवसाय संञ्चालन गनन/गराईन सुझाव 
टदआएको छ । यस अ.व. २०७८/७९ मा बजार ऄनुगमनका िममा बजार ऄनुगमन सश्चमनतलाइ सहयोग नगने र म्याद नागेका खाद्य सामग्री गबनि गवतरण 
गने ३३ व्यवसायीहरु माधथ कारवाही गरी रु.२,४५,०००/- बराबरको जररवाना गररएको साथै सो िममा भेटटएका म्याद नागेका ऄखाद्य सामग्री 
रु४६,६८७/- बराबरको नष्ट गरीएको छ । 

१४- कायालयको भौनतक स्रोत साधन : 
कायालयको दैनीक कायन तथा सेवा प्रवाहलाइ प्रभावकारी बनाईन भौनतक साधन स्रोतको पुणनता रृनु अवश्यक रृन्छ। यस कायालय संग ६ रोपनी 

जग्गा, सो मा ५ वटा भवनहरु रहकेोमा २ वटा भवन जजणन हालतमा रहकेो । यसै गरर १ गाडी (जजप) र १ मोटर साइकल रहकेो छ भने १ गाडी बषौ देखी 
जजणन भआ गबग्रेको ऄवस्थामा छ । खानेपानी, गवद्युत, तथा बैकल्पीक ईजा ब्याकऄपको व्यवस्था रहकेो छ । सेवाललन अईने सेवाग्रहीका लागग 
प्रनतक्षालयको तथा लैगगकमैत्री दइु कोठे शौचालयको ननमाण गररएको छ । 

 
१५- सेवाग्राहीहरुका लागग WiFi, Television, पत्रपटत्रका, शदु्ध खानेपानीको व्यवस्था 
सेवाग्राही मैत्री कायालय वातावरण धसजननाका लागग कायालय पररसर जभत्र WiFi, Television, पत्रपटत्रका, शुद्ध खानेपानी (तातो-धचसो)को व्यवस्था 
श्चमलाआएको छ ।  सेवाग्राहीहरुको सेवा प्राश्चिका िममा गनुनपने प्रनतक्षाको समय व्यवस्थापनका लागग ३० जाना बस्क् न सक् ने ऄस्थाआ प्रनतक्षालयको स्थापना  
गरर सेवालाइ सहजजकरण गररएको छ । 
 
१६- लटैङ्गक मतै्री शौचालय व्यवस्थापन 
कायालयमा पुरुष तथा महहला सेवाग्राहीहरुको लागग छुट्टा-छुटै्ट सफा तथा पयाि पानीको सुगवधा सहहतको (कायालय जभत्र र कायालयको पररसरमा) दवैु 
स्थानमा व्यवस्था गररएको छ । कायालयको भुइतला अपाङ्गमैत्री समेत रहकेो छ। 
 

१७- कायालयको गनतगवधधहरु Website, Facebook page, र SMS माफनत ननयश्चमत रुपमा ऄध्यावधधक गने व्यवस्था : 
कायालयका सम्पुणन गनतगवधधहरु, माधसक प्रगनत, सूचना, जानकारीहरु लाइ कायालयको वेवसाआट: daobaitadi.moha.gov.np, फेसबुक 

पेज: हलेो बैतडी माफनत ननयश्चमत रुपमा ऄद्यावधधक गरी सावनजननक गने गररएको जसबाट सेवाग्राहीहरुको सूचनाको हक कायान्वयनमा सुननश्चित भएको 
छ । SMS Alert system बाट गवपद् सम्बिी घटनाको जानकारी यथालशघ्र जजल्रा गवपद् व्यवस्थापन सश्चमनतका पदाधधकारीहरु, जजल्रा स्थस्थत 
राजनैननक दलका प्रमुखहरु, स्थनीय तहका नगरप्रमुख, ऄध्यक्ष, वडा ऄध्यक्ष, सुरक्षा ननकायका प्रमुख, सरकारी कायालयका प्रमुख, सूचना ऄधधकारी, 
पत्रकारहरुलाइ एकै पटक SMS गरी जानकारी गराईने व्यवस्था श्चमलाइएको छ । 
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१८- Help Desk सहायता कक्ष सञ्चालन  
कायालयबाट प्रवाह रृने सेवा प्राश्चिको प्रनियाका बारेमा सेवाग्राहीलाइ सहयोग गने, ननवेदन, फारामहरु ईपलब्ध गराईने कायन तथा पत्रहरुको दता 

चलानी गने कायन internet सहहतको computer जडान गरी Help Desk बाट रृने व्यवस्था श्चमलाइएको छ । साथै जजल्रा जभत्र रहकेा सम्पुणन 
सावनजननक ननकायका कायालयहरुमा HELP DESK को व्यवस्थापन गनन र कायान्वयनमा ल्याईन ऄनुरोध गररएको छ । 
 
१९- सब ैसरकारी कायालयमा सचूना ऄधधकारी तथा गुनासो सनु्ने ऄधधकारीको व्यवस्था : 
    जजल्रा स्थस्थत सबै सरकारी कायालयहरुबाट अ-अफ्नो कायालयसंग सम्बन्तित सूचना सम्प्रेषण गननका लागग जजम्मेवार कमनचारीलाइ सूचना ऄधधकारी 
तोनकएको छ । साथै सबै कायालयहरुले सबैले देख् ने गरी फोटो, मोवाइल नं. सहहतको Flex Board राख् ने र Website मा समेत राख् न लगाइएको छ 
।जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीले सूचना ऄधधकारीका लागी छुटै्ट धसमकाडन (९८५८७८२०००) र मोवाइल फोनको व्यवस्था गररएको छ । 
 
२०- सरकारी सवारी साधन सञ्चालन ऄनुमती पत्र जारी गने : 

जजल्रामा रहकेा सरकारी सवारी साधनहरुको व्यवस्थस्थत ईपयोग सम्बिी ननयमन गननका लागग प्र.जज.ऄ.को ऄध्यक्षतामा बैठक बसी सवारी ऄनुमती 
पत्र जारी गने व्यवस्था श्चमलाइएको छ। जसमा जजल्रा छोड् न वा सावनजननक गवदाका टदन कायालयको काम गवशेषले सवारी साधन संञ्चालन गनुन पदा 
जजल्रा प्रशासन कायालयको ऄनुमती ललनु पने रृन्छ । कायालयको कामकाज बाहके ऄन्य प्रयोजनमा सरकारी सवारी साधनको प्रयोगमा ननषेध गररएको 
छ । 
 
२१- गवद्यनुतय हाजजरी (E-Attendance) संञ्चालन : 

जजल्रा प्रशासन कायालयले सबै कमनचारीको इ-हाजजरीको व्यवस्थापन लाइ ननरिरता टदएको छ । नयाुँ अईने कमनचारीको हाजजर भएकै टदन इ-
हाजजरीमा ऄपडटे गने गरेको र कायान्वयनमा ल्याएकोमा कोजभड-१९ संिमण रोकथामका लागग हाल इ-हाजजरीलाइ स्थगीत गररएमा श्रावण १ गते देखी 
पुन: सञ्चालनमा ल्याईने तयारी गररएको छ ।  

२२- ऄजभमनु्दखकरण कायनिम : 
यस जजल्रामा रृने गवजभन्न गवपद् सम्बिी घटना न्युननकरण, लागु औषध तथा मानव ऄवैध ओसार पसार न्युननकरण तथा ननरुत्साहहत गनन गवजभन्न 

समय समयमा ऄिरनिया र ऄजभमुखीकरण कायनिम गररदै अआरहकेो छ ।  
 
२३- सूचनाको हक सम्बिी बठैक तथा कायनिम : 
   सूचनाको हक सम्बिी कानूनी व्यवस्थाको प्रभावकारी प्रचलन तथा कायान्वयन गनन यस जजल्रा प्रशासन कायालय, बैतडीको सनियतामा प्रमुख 
जजल्रा ऄधधकारीको ऄध्यक्षता एवं जजल्रा समन्वय प्रमुखको प्रमुख अनतथ्यमा जजल्रा स्थस्थत कायालय तथा स्थानीय तहका “सूचना ऄधधकारीहरुको 
बैठक” बसी कायालयले सम्पादन गरेका नियाकलापहरु सूचना माफनत सावनजननक गने साथै कायालयले टदएको सूचना गववरणको ऄजभलेख कायम गने 
ननणनय गररएको । यसका ऄनतररक्त गबजभन्न समयमा “सूचना ऄधधकारीहरुका लागग सूचनाको हक सम्बनधी कानूनी व्यवस्थाको प्रभावकारी कायान्वयन 
सम्बिी प्रवनद्धनात्मक कायनिम” ऄन्तगनत सूचनाको हक सम्बिी कानूनी व्यवस्था, यसको प्रभावकारी कायान्वयन र कायान्वयनका लागग सावनजननक 
ननकायको भूश्चमका सम्बिी छलफल तथा ऄिनिया गरी ऄजभमुखीकरण कायनिम गरने गररएको छ ।  
 
२४- रानिय गौरवको योजना :  

यस जजल्राको गौरव तथा रानिय महत्वको रुपमा हरेरएको पञ्चेश्वर बरृईदे्दश्यीय जलगवद्युत पररयोजना बैतडी जजल्राको पञे्चश्वर गा.पा. -१ मा रहकेो 
छ । हाल अयोजनाको गप्र-गफजजगबललटी ऄध्ययनको कायन ऄगाडी बढाइएको छ । यो पररयोजनाको सञ्चालनको सुरक्षाका लागग सशस्त्र प्रहरी बल नेपाल 
ह.ेक्वा. नं. ५१ गुल्म बैतडीबाट सशस्त्र प्रहरी बल ननररक्षकको कमाण्डमा स.प्र. खटटइ स्थायी रुपमा सुरक्षा व्यवस्था श्चमलाइएको छ । महाकाली कोररडोरको 
कायन ब्रह्मदेव-टटिंकर सडकखण्ड यस जजल्राको ५ पाललका रृुँदै ऄगाडी बढैछ । यो सडकको कायन ननमाणाधधन ऄवस्थामा रहकेो छ । 
२५- जजल्रा प्रशासन कायालय, बतैडी िारा गररएका सजृनलशल कायनहरु: 

 कायालय समय पिात पनन सेवाग्राहीको ईहह टदन काम सक् ने व्यवस्था श्चमलाइएको । 
 कमनचारीहरु अलोपालो गरेर मात्र खाजा खाने गररएको । 
 सोधपुछ (Help Desk) कक्षको व्यवस्था गररएको । 
 जजल्रा Crime Map सहहतको एनककृत रणनीनत सुरक्षा योजना तयार भएको । 
 गवपद् पूवन तयारी तथा प्रनतकायन योजना, २०७९ र मनसुन पूवनतयारी कायनयोजना, २०७९ ननमाण गरर कायान्वयनमा ल्याइएको । 
 गुनासो सुन्ने ऄधधकारी (Nodal Officer) र सूचना ऄधधकारीको व्यवस्था गररएको । 
 कुनै कमनचारी गवदा बसेको बखतमा समेत सेवाग्राहीको काम नरोनकने व्यवस्था श्चमलाइएको । 
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 प्र.जज.ऄ.बाट मातहतका ऄधधकृतहरुलाइ ऄधधकार प्रत्यायोजन गररएको । 
 सबै कमनचारीहरु सेवामैत्री भइ सेवाप्रवाह भइरहकेो । 
 सबै कमनचारीहरुले सामूहहक भावना (Team  Spirit) ले प्रेररत भै कामकाज गने गरेको । 
 कायालयको गनतगवधधहरुको जानकारी प्रदान गनन Facabook(हलेो बैतडी) र District Website को प्रयोग गररएको। 
 स्टाफ श्चमटटङ बसी कमनचारीहरु बीच कायालयका समस्या/कमी कमजोरी समाधानको लागग ऄिरनिया गने गररएको । 
 गबचौलीया/लेखन दासलाइ कायालयमा बिेज लगाइएको । 
 

२६-  CCTV/Camera जडान : 
कायालयको सुरक्षा तथा ननगरानी, कमनचारी तथा सेवाग्राहहका गनतगवधधहरु, सेवा प्रवाह प्रवाहकाररताको ऄनुगमन/ननररक्षणका लागग CCTV/Camera 
जडान सम्बन्ति कायनगवधध, २०७२(संशोधन तथा पररमाजनन २०७५/१०/२४) बमोजजम १३ वटा CCTV/Camera जडान गररएको छ । यस कायालयको 
मोनोटररङ प्र.जज.ऄ. ज्यू कक्षबाट रृने व्यवस्था श्चमलाइएको छ । 
  

२७-  कायालयको वातावरण : 
कायालयमा सेवा ललन अईने सेवाग्राही, अगिुकहरुमा कायालयको वातावरणले प्रत्यक्ष प्रवाह पनन जान्छ तसथन कायालयको ऄग्रभाग पक्की 

Concrete भएकोले सवारी साधन पानकि ङ्ग गनन सनकने व्यवस्था श्चमलाआएको छ ।सो ऄग्र भागमा वरपर गवजभन्न धसनकमका फुलहरु रोगपएका छन् । 

रुद्राक्षा, ओखर, कागनत, मौसमी, सुिला, ननम्बु लगायतका फलफुलका बोटहरुले कायालय बातावरण मैत्री  । खेलकुदका लागग एक ब्याटश्चमन्टन कोटन 
रहकेो छ । कायालयमा अईने सेबाग्राहीको शौचालयको ऄभाव श्चश्रजना भएकोले २ कोठे लैंगगकमैत्री शौचालयको ननमाण गररए छ । 

 
२८- भ्रष्टाचार ननवारण/सदाचार बटृद्ध : 

ऄख्तियार दरूुपयोग ऄनुसंधान अयोग/ रानिय सतकनता केन्द्र र ठाडो ईजुरीहरु यथालशघ्र फछनयौट गने गररएको छ। नागररक समाज/दललत 
ऄधधकारकमीसंग श्चमलेर भ्रष्टाचार ननवारण सम्बिी Holding Board ननमाण गरी बजार क्षेत्रमा रान्दखएको छ। ननमाण कायन संग सम्बन्तित ईजुरीलाइ 
सामाजजक पररक्षण गनन सावनजननक सुनुवाइ गनन ननदेशन टदइएको छ ।    
 

२९- समस्याहरु : 
 शान्ति सुरक्षाका लागग सुरक्षाकमी पररचालन गनन प्रयाि गाडी नभएको । 
 कामनचारीको ऄभाव, अवासको ऄसुगबधा । 
 दगुनम भौगोललक क्षेत्रमा सुरक्षा अवागमनमा कमी । 
 बजार ऄनुगमन तथा गवकास ननमाणका कायनमा समन्वयको ऄभाव। 

 

 
 

धस. न.ं दजा नाम कायन ऄवधी 
१ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री गविेश्वर प्रसाद धसन्हा २०२५-२०२५ 
२ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री गेहने्द्र बहादरु बस्नेत २०२६-२०२६ 
३ प्र.जज.ऄ. श्री योगेन्द्र नाथ ओझा २०२७-२०२९ 
४ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री रुप बहादरु स्वाुँर २०२९-२०३३ 
५ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री नवराज श्रेष्ठ २०३३-२०३६ 
६ प्र.जज.ऄ. श्री आन्द्र नारायण लाल कणन २०३६-२०३७ 
७ प्र.जज.ऄ. श्री नवराज श्रेष्ठ २०३७-२०३९ 
८ प्र.जज.ऄ. श्री चुडामन्दण ईपाध्यय २०३९-२०४२ 
९ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री सुधधर कुमार शाह २०४२-२०४५ 
१० प्र.जज.ऄ. श्री रामेश्वर देवकोटा २०४५-२०४७ 
११ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री भुवनेश्वर जोशी २०४७-२०४८ 

हालसम्म कायनरत प्रमखु जजल्रा ऄधधकारीहरुको गववरण 
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१२ प्र.जज.ऄ. श्री राम बहादरु खड्का २०४८-२०४८ 
१३ प्र.जज.ऄ. श्री योग बहादरु काकी २०४८-२०४९ 
१४ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री योग राज पौडले २०४९-२०४९ 
१५ प्र.जज.ऄ. श्री माधव राज शमा २०४९-२०५१ 
१६ प्र.जज.ऄ. श्री श्याम सुिर शमा २०५१-२०५१ 
१७ प्र.जज.ऄ. श्री स्थानेश्वर देवकोटा २०५१-२०५४ 
१८ प्र.जज.ऄ. श्री भोला प्रसाद लशवाकोटी २०५४-२०५६ 
१९ प्र.जज.ऄ. श्री राम कृष्ड भुतेल २०५६-२०५८ 
२० प्र.जज.ऄ. श्री परशु राम ऄयाल २०५८-२०६२ 
२१ प्र.जज.ऄ. श्री खग प्रसाद नेपाल २०६२/२/१०-२०६२/६/२४ 
२२ प्र.जज.ऄ. श्री यज्ञ राज कोआराला २०६२-२०६२ 
२३ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री भानदेव वडू २०६२-२०६३ 
२४ प्र.जज.ऄ. श्री चुडामणी बस्याल २०६३/३/३१-२०६४/३/४ 
२५ प्र.जज.ऄ. श्री हररकृष्ड खनतवडा २०६४/४/२-२०६४/१०/६ 
२६ प्र.जज.ऄ. श्री जजवछ श्चमश्र २०६४/१०/१३-२०६५/४/१७ 
२७ का.मु.प्र.जज.ऄ. श्री तुलसी राम पौडले २०६५/४/१९-२०६५/९/१० 
२८ प्र.जज.ऄ. श्री केशव राज श्चघश्चमरे २०६५/९/११-२०६७/१/१० 
२९ प्र.जज.ऄ. श्री मुरारी प्रसाद शमा २०६७/१/१३-२०६८/२/१९ 
३० प्र.जज.ऄ. श्री गोगवि मन्दण भूतेल २०६८/३/१५-२०६९/६/१० 
३१ प्र.जज.ऄ. श्री जनक राज रेग्मी २०६९/७/२-२०७०/२/७ 
३२ प्र.जज.ऄ. श्री लुक बहादरु क्षेत्री २०७०/३/३०-२०७१/२/२ 
३३ प्र.जज.ऄ. श्री सागरमणी पाठक २०७१/२/६-२०७२/२/३० 
३४ प्र.जज.ऄ. श्री लीलाधर ऄधधकारी २०७२/२/३२- २०७३/२/२३ 
३५ प्र.जज.ऄ. श्री नकशोर कुमार चौधरी २०७३/२/२४- २०७३/११/१७ 
३६ प्र.जज.ऄ. श्री तुलसी राम पौडले २०७३/११/२६ -२०७४/५/१२ 
३७ प्र.जज.ऄ. श्री धसद्ध राज जोशी २०७४।५।१४ -  २०७५/४/१४ 
३८ प्र.जज.ऄ. श्री चन्द्र प्रसाद गैरे २०७५/४/१६- २०७५/१२/११ 
३९ प्र.जज.ऄ. श्री अनि पौडले २०७५/१२/१३-२०७७/०२/११ 
४० प्र.जज.ऄ. श्री मोहनराज जोशी २०७७/०२/१४- २०७८/०१/१० 
४१ प्र.जज.ऄ. श्री राजेन्द्रदेव पाण्ड े २०७८/०१/१७- देखी २०७९/०२/२७ 
४२ प्र.जज.ऄ. श्री सुरेश पन्थी २०७९/०२-३० देखी 
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नऩेार सयकाय 
गहृ भन्रारम 

शजल्रा प्रिासन कामाारम,फैतडीको 
नागरयक वडाऩर (Citizen Charter) 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

१ नागररकता सम्बन्धी 

१- नयााँ नागररकता 

 

क) वंशजको आधारमा 

नेपाली नागररकता  

1= अनुसूची-१को फाराममा सम्बखन्धत स्थानीय तहको वडा 

अध्यक्षको जसफाररस ॰ 

2= बाबु र आमाको नागररकता (आमाको मात्र नागररकता पेश 

भएकोमा आमाले नेपाली नागररक संग जववाह भएको 

िुल्ने प्रमाणपत्र) र जवबाजहता माजहला भए पजतको 

नागररकता, जववाह दताा प्रमाण पत्र ॰ सो नभए दाजु र नाता 

प्रमाजणत पत्र ॰ 

3= बाबु, आमा वा  वंशजतफा का तीन पुस्ताजभत्रको नजजकको 

अजभभावक संगको नाता प्रमाजणत सजहत सनाित॰ 

4= जन्मस्थान वा नाता िुल्ने गरी स्थानीय जनकायको जन्मदताा 

प्रमाण पत्र, जन्मजमजत िुल्ने शैजक्षक प्रमाणपत्र वा नावालक 

पररचयपत्र ॰ 

5= बाबु वा आमाको मृतु्य भएकोमा मृतु्य दताा प्रमाण पत्र ॰ 

6= स्पर मुिाकृजत (दुबै कान) देखिने हालै खिजचएको स्तररय 

२ प्रजत अटो साइजको फोटो ॰ 

7= बसाई सराई गरी आउनेको हकमा उले्लखखत 

कागजातको िटतररक्त देहायको कागजात संलग्न 

हुनुपनेेः- 

क) स्थानीय पजिकाजधकारीको कायाालयबाट जारी भएको बसाई 

सराईको प्रमाण पत्र 

ि) जग्गाधनी प्रमाण पूजाा, घर नक्सापास प्रमाणपत्र ॰ 

ग) स्थायी बसोबास (घर जनमााण स्वीकृजत, जबजुलीको जबल, धारा 

पानीको जबल ) 

ग) बसाई सरर आएको जजल्लाबाट बाबु आमा वा सनाित गने 

व्यखिको नागररकताको अजभलेि माग गरर सो जभडेको अजभलेि 

प्राप्त हुनु पनेछ ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

ि) वैवाजहक अंगीकृत 

नागररकता (मजहलाका 

लाजग) 

 

1= अनुसूची-७ बमोजजमको फाराममा स्थानीय जनकायको 

वडा अध्यक्षको जसफाररस 

2= पजतको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप ॰ 

3= जववाह दताा प्रमाण पत्र ॰ 

4= जवदेशी नागररकता त्याग्न कारवाही चलाएको पत्रको 

प्रजतजलजप र त्यसको सक्कल हुलाक रजसद प्रमाण ॰ 

5= पजतको सनाित वा पजतको मृतु्य भएमा मृतु्य दताा सजहत 

पजतसंग नाता िुल्ने जतन पुस्ताजभत्रका व्यखिको 

नागररकता संलग्न रािी सनाित ॰ 

6= अन्य मुलुकको भए राहदानी ॰ 

7= स्पर मुिाकृजत (दुबै कान) देखिने हालै खिजचएको स्तररय 

२ प्रजत अटो साइजको फोटो ॰ 

8= स्थाजनयतहले चालचलन सम्बन्धी जसफाररस पत्र ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

  

ग) जपतृत्व/ 

मातृत्वको ठेगान 

नभएको व्यखिका 

हकमा 

1= अनुसूची-१ बमोजजमको फाराममा स्थानीय जनकायको वडा 

अध्यक्षको जसफाररस ॰ 

2= नेपाल सरकारबाट स्वीकृत प्राप्त बाल मखिर वा अनाथ 

बालबाजलका संरक्षण गने संघसंस्था वा अनाथालयको 

संरक्षणमा हुकेको भए त्यस्तो संस्थाको जसफाररस र सो 

संस्थाको प्रमुिबाट सनाित ॰ 

3= कुनै व्यखि जवशेषले प्रचजलत कानून बमोजजम संरक्षकत्व 

प्राप्त गरी पालनपोषण गरेको भए त्यस्तो व्यखिबाट सबै 

व्यहोरा िोली सनाित ॰ 

4= जपतृत्व वा मातृत्वको बारेमा थप कुरा बुझ्नु पने भएमा 

आवश्यकता अनुसार स्थानीय जनकाय वा प्रहरी प्रजतवेदन 

जलन सजकने छ ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 
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क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

घ) कमाचारी पररवार १. जजल्लामा कायारत नेपाल सरकारको स्थायी कमाचारी, 

सरकारी संस्थान,जवश्वजवद्यालय वा सामुदायीक 

जवश्वजवद्यालयमा कायारत स्थायी जशक्षकका पररवार भए 

सम्बखन्धत जनकायको बहाल रहेको कमाचारीको जववरण 

सजहतको जसफाररस ॰ 

२. अनुसूची-१ बंशज र अनुसूची-७ वैवाजहक अंजगकृतको दुई 

प्रजत स्थानीय जनकायको जसफाररस फाराम ॰ 

३. बाबु आमा/ पजतको नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्र 

सजहत सनाित ॰ 

४. स्पर मुिाकृजत (दुबै कान) देखिने हालै खिजचएको स्तररय 

अटो साइजको फोटो २ प्रजत (बंशज) र ४ प्रजत (वैवाजहक 

अंजगकृतका लाजग) 

५. जववाजहत मजहलाको हकमा पजतको नागररकता सजहत 

जववाह दताा प्रमाण पत्र ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

  

  

२- नागररकता 

प्रटतटलटप 

 

क) बंशज 

नागररकता 

प्रजतजलजप  

बैतडी टजल्लाको हकमा: 

1= अनुसूची फाराम सम्बखन्धत स्थानीय जनकायको जसफाररस र 

३ प्रजत फोटो॰ 

2= पजहला पाएको नागररकता प्रमाण पत्रको झुत्रो प्रजत वा 

प्रजतजलजप वा ना.प्र.न . र जारी जमजत अजनवाया उले्लि भएको 

॰ 

3= नागररकता प्रमाणपत्र नम्बर एवं जारीजमजत िुलेको प्रमाण 

र सोको प्रमाजणत प्रजतजलजप॰ 

4= धेरै पुराना नागररकता प्रमाण पत्रको कायाालय अजभलेि 

आजद नबुजझने भएकोमा वा नभेजटएमा अनुसूची-१ 

बमोजजमको फाराम भरी स्थानीय जनकायको 

जसफाररस  सजहत जपता, आमा,दाजु, भाईको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप र सनाित (नया ना.प्र.जलए 

सरहको प्रकृया )॰ 

िन्य टजल्लाबाि जारी भएको नागररकताको प्रटतटलटपको 

हकमा: 

१. बसाइसराइ दताा प्रमाण पत्र सक्कल तथा प्रजतजलजप ॰ 

२. घर जग्गा स्थायी बसोबास लालपुजाा सक्कल तथा प्रजतजलजप 

॰ 

३. जारी भएको जजल्लाको अजभलेि जभडेको प्रमाण ॰ 

४. सक्कल नागररकता भए सो नागररकता ॰ 

कमयचारी पररवारको हकमा : 

1= सम्बखन्धत कायाालयको जसफाररस पत्र ॰ 

2= जारी भएको जजल्लाको अजभलेि जभडेको प्रमाण ॰ 

3= कमाचारीको पररचय पत्रको फोटोकपी ॰ 

पटतको नामथर समावेश गरी प्रटतटलटप टलन : 

१. पजतको सक्कल नागररकताको प्रमाणपत्र एवं प्रजतजलजप र 

सनाितको लाजग उपखस्थजत॰ 

२. जववाह दताा सक्कल तथा प्रजतजलजप ॰ 

३. अन्य जजल्लाबाट नागररकता प्रमाणपत्र जारी भएको भए 

सम्बखन्धत जजल्लाबाट अजभलेि जभडेको प्रमाण ॰ 

४. पजहले जलएको नागररकताको सक्कल प्रमाणपत्र ॰ 

पुन: टववाह गरी हालको पटतको नामथर र वतन 

कायम गनय । 

१. सम्बन्ध जवचे्छद गरेको अदालतको फैसलाको प्रमाजणत 

प्रजतजलजप॰ 

२. सम्बखन्धत स्थाजनयतहको सम्बन्ध जबचे्छद दताा प्रमाण 

पत्रको प्रजतजलजप॰ 

३. सम्बखन्धत स्थानीय जनकायबाट फोटो समेत प्रमाजणत गरेको 

जनधााररत फाराम ॰ 

४. हालको पजतको सक्कल नागररकताको प्रमाणपत्र एवं 

प्रजतजलजप र सनाितको लाजग उपखस्थजत ॰ 

५. हालको पजतसंगको जववाह दताा प्रमाण पत्र ॰ 

६. पजहले जलएको सक्कल नागररकता प्रमाण पत्र ॰ 

६. स्पर मुिाकृजत (दुबै कान) देखिने हालै खिजचएको स्तररय 

अटो साइजको फोटो २ प्रजत  

जनवेदनमा रु.१३/-

को जटकट 

प्रमाण पुगेमा 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.४ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

  

 

ि) वैवाजहक 

अंगीकृत तथा 

जन्मजसद्ध 

नेपाली 

नागररकताको 

प्रजतजलजप  

 

१. अनुसूची फाराम सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट फोटो समेत 

प्रमाजणत गरेको जसफाररस॰ 

२. नागररकता प्रमाणपत्र नम्बर एवं जारीजमजत िुलेको प्रमाण 

र सोको प्रमाजणत प्रजतजलजप॰ 

३. बसाइसराई गरर आएका अन्य जजल्लाहरुबाट नागररकता 

जलएका व्यखिको हकमा बसाइसराई प्रमाणपत्र, घर जग्गा 

स्थायी बसोबास लालपुजाा सक्कल तथा प्रजतजलजप ॰ 

४. प्रकरण ३ बमोजजमका जनवेदकलाई नागररकता प्रमाण पत्र 

जारी गने जजल्ला प्रशासन कायाालयबाट अजभलेि जभडान 

भएको प्रमाण प्राप्त भएपजछ मात्र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रजतजलजप जदइनेछ ॰ 

जनवेदनमा रु.१३/-

को जटकट 

प्रमाण पुगेमा 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

 



 

 

          शजल्रा प्रिासन कामाारम फैतडीफाट फायषाकरुऩभा प्रकाशित        

 

प्रिासन फरेुयटन २०७९      

 

 

"व्मवसायमक य सजृनशिर प्रिासन : यवकास, सभयृि य सिुासन" 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

 

३- नागररकता 

पररत्याग 

१. सक्कल नागररकताको प्रमाण पत्र ॰ 

२. सक्कल राहदानी ॰ 

३. अनुसूची ९ फाराम फोटो सजहत ॰ 

४. जवदेशी रारि बाट प्राप्त गरेको नागररकता प्रमाण पत्र तथा 

राहदानी वा नागररक हुन चाहेको रारि बाट प्राप्त हुने अजिम 

जानकारी पत्र (No Objection Letter)  

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

जनणाय प्रकृया 

पुगेपजछ 

प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.५ 

नागररकता फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

 

 

४- CIMS टववरण  

सम्बन्धी  

1= सक्कल नागररकता सजहत परेको समस्या/दुजवदा/गुनासो 

स्पर िुलेको जनवेदन ॰ 

2= आवश्यकता अनुसारका कागजात प्रमाण पत्रका सक्कल 

सजहत प्रजतजलपी ॰ 

3= नागररक एप बाट स्पर कागजात सजहत अनुरोध पठाउन 

सजकने छ ॰ 

4= कायाालयबाट माग भएका कागज पत्र सजहत जदइएका 

जनदेशनहरु पालना गनुा पने ॰  

नागररक एप बाट 

आएका जनवेदन 

बाहेकका 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

जनणाय प्रकृया 

पुगेपजछ काया 

प्रारम्भ गररने 

छ॰ CIMS 

जववरण 

संसोधन 

भएको १ हप्ता 

सम्म संसोजधत 

जववरण देिा 

पनेछ 

स.प्र.जज.अ./कम्प्युटर 

अपरेटर 

कोठा नं.६ 

CIMS फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

 

२. राहदानी टसफाररस 

सम्बन्धी 

 

क) नयााँ साधारण 

राहदानी   

1= ररतपुवाक भररएको दरिास्त फाराम  १ प्रजत ॰  

2= नेपाली नागररकतको प्रमाणपत्रको सक्कल प्रजत र सोको १ 

प्रजत प्रजतजलजप (नागररकता शािाबाट नागररकता 

प्रमाणपत्र जभडेको हुनु पनेछ ॰) 

3= राजरि य पररचय पत्र नं. अजनवाया हुनु पेश गनुा पने ॰ 

4= नाबालकको हकमा नाबालक पररचय पत्र र जनजका बाबु 

वा आमा मधे्य कुनै एक जनाको नागररकताको प्रमाणपत्र र 

सोको १ प्रजत प्रजतजलजप ॰ संरक्षक जनयुि भएकोमा 

संरक्षक भएको व्यहोरा िुल्ने जलखितको सक्कल प्रजत र 

संरक्षकको नागररकता प्रमाण पत्र तथा प्रजतजलजप ॰  

5= जनधााररत ढााँचा (E-passport) 

 (फोटो खिच्न गरगहना/जटका/जसन्द्दुरजटका नभएको र 

दुरुस्त हुनु पने)॰ 

6= पजहले राहदानी जलएको भए सोको सक्कल तथा प्रजतजलजप 

॰ 

7= राहदानी दसु्तर रु. ५०००/- जतरेको  सक्कल रजसद र १० 

बषा मुजनको नाबालकको हकमा रु.२५००/- (राहदानी 

हराएको/च्याजतएको वा कुनै जकजसमले जबजिएको भएमा 

दोब्बर दसु्तर लागे्न छ॰) 

8= जनवेदक स्वयं उपखस्थत हुनु पने ॰ 

9= िन्यत्र टजल्लाबाि नागररकता टलएर बसाइसराई गरी 

बैतडी टजल्लामा आउनेको हकमा: 

क) स्थानीय पिाजधकारीको कायाालयबाट जारी भएको 

बसाइसराई दताा प्रमाणपत्र॰ 

ि) जग्गाधनी प्रमाण पत्र सक्कल, पानीधारा, जबजुली 

महशुल बुझाएको सक्कल रजसद॰ 

ग) नागररकता जारी भएको जजल्लाबाट अजभलेि 

जभडेको प्रमाण प्राप्त हुनुपने ॰ 

घ) अन्य जजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बजनसकेको 

हकमा सम्बखन्धत जजल्लाबाट अजभलेि बुजझनेछ ॰ 

10= िन्यत्र टजल्लाबाि नागररकता टलएर टववाह 

बैतडीटजल्ला आएका मटहलाहरुको हकमा 

क) पजतको नागररकताको प्रजतजलजप, जववाह दताा प्रमाण 

पत्र ॰ 

ि) सम्बखन्धत जजल्लाबाट नागररकताको अजभलेि 

बुजझनेछ ॰ 

11= बैतडी टजल्लामा काययरत सरकारी कमयचारी र 

कमयचारी पररवारको हकमा  

क) सम्बखन्धत कायारत जनकायको जसफाररस पत्र 

ि) सम्बखन्धत जजल्लाबाट नागररकता 

प्रमाणपत्रकोअजभलेि जभडान प्रमाण र राहदानीको 

अजभलेि बुजझनेछ ॰ 

ङ) अन्य जजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बजनसकेको 

हकमा सम्बखन्धत जजल्लाबाट अजभलेि बुजझनेछ ॰ 

ग) कमाचारीको पररचयपत्रको १ प्रजत प्रजतजलजप ॰ 

रु.५०००/-राजश्व 

दसु्तर 

प्रमाण पुराएर 

फाराम बुझाई 

फोटो र 

औठाछाप 

जदएको (१५-

३०) जदन 

सम्ममा  

वा  

राहदानी 

जवभागबाट 

प्राप्त भएपजछ 

॰ 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

भवन नं.२ कोठा 

नं.१२ 

राहदानी फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

  

ि) राहदानीमा 

भएको जववरण 

संशोधन गने 

काया 

१. E-passport मा संशोधन नहुने भएकोले संशोधन गनुापरे 

नयााँ राहदानी बनाउने प्रकृया बमोजजम फेरी जनवेदन पेश 

गने ॰ 

२. साजबकको राहदानी सक्कल 

रु.५०००/-राजश्व 

दसु्तर 

प्रमाण पुराएर 

फाराम 

बुझाएको 

(१५-३०) जदन 

सम्ममा 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

भवन नं.२ कोठा 

नं.१२ 

राहदानी फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

  

 
घ) हराएको १. साजबक राहदानीको १ प्रजत प्रजतजलजप ॰ जनवेदन साथ प्रकृया पुरा स.प्र.जज.अ./ना.सु. स.प्र.जज.अ.को हकमा  



 

 

          शजल्रा प्रिासन कामाारम फैतडीफाट फायषाकरुऩभा प्रकाशित        

 

प्रिासन फरेुयटन २०७९      

 

 

"व्मवसायमक य सजृनशिर प्रिासन : यवकास, सभयृि य सिुासन" 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

राहदानीको 

प्रजतजलजप पुन: 

प्राखप्त सम्बन्धी 

२. जवदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा टि ाभल डकुमेन्ट ॰ 

३. दु्रत सेवाबाट जसफाररस भइ राहदानी जवबागबाट राहदानी 

प्राप्त गरेकाको हकमा राहदानी जवभागबाट अजभलेि 

बुजझनेछ ॰ 

रु.१० को जटकट 

 

भएपजछ भवन नं.२ कोठा 

नं.१२ 

राहदानी फााँट 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

३ नाबालक पररचय पत्र 

तथा प्रटतटलटप 

(१६ वषा भिा कम) 

1= तोजकएको ढााँचामा स्थानीय तह वा सरकारी अजधकृतले 

जसफारीस गरेको जसफाररस॰ 

2= बाबु र आमाको नागररकता प्रमाणपत्रको र फोटोकपी ॰ 

3= बाबु र आमाको जववाह दताा प्रमाणपत्रको र फोटोकपी ॰ 

4= बच्चाको जन्म दताा प्रमाणपत्र र शैजक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रको सक्कल र फोटोकपी॰ 

5= संरक्षक भई आउने व्यखिको सक्कल नागररकता प्रमाण 

पत्र र संरक्षक भएको प्रमाण सजहत सनाित ॰ 

6= नाबालक संग नाता िुल्ने अजभभावकको फोटो समेतको 

नाता प्रमाजणत ॰ 

7= बाटहरी टजल्लाबाि बसाइसराई गरी आएकाको हकमा 

:  

क) बसाइसराई दतााको प्रमाण पत्र सक्कल तथा 

फोटोकपी ॰ 

ि) जग्गाधनी प्रमाणपत्र, पानी, घरको जबजुली महसुल 

बुझाएको रजसद ॰ 

8= टवदेशमा जन्म भएका नाबालकहरुको हकमा : 

क) नेपाल बाजहर जन्मस्थान हुनेको हकमा अस्पतालको 

Birth Certificate 

ि) नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको one way 

Travel Document वा राहदानी (सो मा लागेको 

अध्यागमन कायाालयको नेपालको छाप सजहतको) 

ग) बच्चा जलएर आउने बाबुआमाको राहदानी (सो मा 

लागेको अध्यागमन कायाालयको नेपालको छाप 

सजहतको) 

9= कमयचारी पररवारको हकमा : 

क) कायारत कायाालयको वा जनकायको जसफाररस पत्र ॰ 

10= बाबु आमाको नागररकता अन्य जजल्लाको भएमा सम्बखन्धत 

जजल्ला प्रशासन कायाालयबाट नागररकता प्रमाणपत्रको 

अजभलेि अजनवाया रुपमा बुजझनेछ ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

प्रजतजलजपको 

हकमा जनवेदनमा 

रु.१३ को जटकट 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

४.  टसफाररस तथा 

प्रमाटणत 

 

क) आजदवासी 

जनजाती  

१. आजदवासी जनजाती उत्थान राजरि य प्रजतष्ठानले प्रदान गरेको 

पररचयपत्र ॰ 

२. सम्बखन्धत स्थानीय तहको जसफाररस ॰ 

३. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रजतजलजप सजहत 

तोजकएको ढााँचामा जनवेदन॰ 

४. नाबालक भए नाबालक पररचयपत्र सजहत बाबु आमाको 

नागररकताको प्रजतजलजप ॰  

५. स्थायी ठेगाना बैतडी जजल्ला बाहेक अन्य जजल्ला भए 

बसाइसराई दताा प्रमाणपत्र ॰ 

६. कमाचारी पररवारको हकमा सम्बखन्धत सरकारी 

कायाालयको जसफाररस पत्र ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

प्रमाण पुरा 

भएकै जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

 ि) भारजतय 

पेन्ऱनरको 

पाररवाररक 

जववरण 

लगायतको 

जसफाररस 

१. ररत पुवाकको जनवेदन साथ पासपोटा साईजको २ प्रजत 

फोटो ॰ 

२. सम्बखन्धत वडा कायाालयको जसफाररस ॰ 

३. जनवेदकको नागररकताको प्रमाण पत्रको सक्कल तथा 

फोटोकपी ॰ 

४. पेन्ऱनपट्टाको फोटोकपी लगायत प्रमाण िुल्ने अन्य 

कागजातहरु ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

प्र.जज.अ.  

 ग) नाता प्रमाजणत १. सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट फोटो प्रमाजणत सजहतको 

पाररवाररक जववरण िुलेको जसफाररस ॰ 

२. नाता प्रमाजणत गररजलने सबैको नागररकता प्रमाणपत्रको 

सक्कल र प्रजतजलजप ॰ 

३. नाता प्रमाजणत गररजलने सबैको पासपोटा साइजको २/२ 

प्रजत फोटो ॰ 

४. मृतकको हकमा मृतु्य दतााको प्रमाणपत्र ॰ 

५. जववाजहताका लाजग जववाहदताा प्रमाणपत्र र पेन्ऱनरको 

हकमा पेन्ऱनपट्टा ॰ 

६. स्थानीय तहबाट भएको नाता प्रमाजणत ॰ 

७. ररतपुवाकको जनवेदन ॰  

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 



 

 

          शजल्रा प्रिासन कामाारम फैतडीफाट फायषाकरुऩभा प्रकाशित        

 

प्रिासन फरेुयटन २०७९      

 

 

"व्मवसायमक य सजृनशिर प्रिासन : यवकास, सभयृि य सिुासन" 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

 घ) नामथर, वतन 

प्रमाजणत 

१. सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट फोटो प्रमाजणत सजहतको 

पाररवाररक जववरण िुलेको जसफाररस ॰ 

२. पेन्ऱनपट्टा, शैजक्षक योग्यताका प्रमाणपत्र वा अन्य 

सम्बखन्धत प्रमाणपत्रहरु ॰ 

३. स्पर मुिाकृजत देखिने हालै खिजचएको स्तररय अटो 

साइजको फोटो २ प्रजत ॰ 

४. ररतपुवाकको जनवेदन ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

 ङ) पाररवाररक 

जववरण प्रमाजणत 

१. ररतपुवाकको जनवेदन ॰ 

२. सम्बखन्धत स्थानीय तहबाट फोटो प्रमाजणत सजहतको 

पाररवाररक जववरण िुलेको जसफाररस ॰ 

३. पेन्ऱनपट्टा, शैजक्षक योग्यताका प्रमाणपत्र वा अन्य 

सम्बखन्धत प्रमाणपत्रहरु ॰ 

४. स्पर मुिाकृजत देखिने हालै खिजचएको स्तररय अटो 

साइजको फोटो २ प्रजत ॰ 

५. मृतकको हकमा मृतु्य दतााको प्रमाणपत्र ॰ 

६. पररवारका सबै सदस्यहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको 

सक्कल एवं फोटोकपी नाबालकको हकमा नाबालक 

पररचयपत्र ॰अन्य आवश्यक प्रमाणपत्रहरु ॰ 

 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

 च) नामथर,जात, 

उमेर आजद स-

सानो संशोधनका 

लाजग जसफाररस  

1= व्यहोरा िुलेको जनवेदन ॰ 

2= नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप, शैजक्षक योग्यताको 

प्रजतजलजप, जवद्यालयको जसफाररस, जशक्षा जवकास तथा 

समन्रय इकाई कायाालयको जसफाररस ॰ 

3= स्थानीय जनकाय र प्रहरी प्रजतवेदन जसफाररस ॰ 

4= (एस.ई.ई.को ररजल्ट आएको ६ मजहना जभत्र मात्र 

सजटाजफकेटमा नै संशोधन हुन्द्छ अन्यथा दुइटा अलग अलग 

व्यखि नभइ एकै हो भन्द् ने व्यहोराको जसफाररस मात्र पाइने 

॰  )नोट: एस.ई.ई. जदएको ६ मजहना भिा बढी भएमा उमेर 

सखच्चने छैन) 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

 छ) एकै व्यखि 

जसफाररस 

(जन्मजमजत, 

ठेगाना, नामथर, 

जवचको जहजे्ज 

आजद )  

१. नागररकता प्रमाणपत्र सजहत व्यहोरा िुल्ने ररतपुवाको 

जनवेदन ॰ 

२. कुन-कुन कागजातमा जववरण फरक परेको हो सो को 

सक्कल र फोटोकपी ॰ 

३. सम्वखन्धत वडा कायाालयको व्यहोरा िुलेको जसफाररस ॰ 

४. आवश्यिानुसार प्रहरी प्रजतबेदन माग गना सजकने ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

समु्पणा 

कागजात 

बुझने काया 

सम्पन्न 

भएपजछ ॰ 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

 ज) अन्य जववरण 

प्रमाजणत 

१. ररतपुवाकको जनवेदन 

२. स्थानीय जनकायको जवषयगत जसफाररस ॰ 

३. सम्बखन्धत कागजातहरुको सक्कल तथा फोटोकपी ॰ 

४. जनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको सक्कल तथा 

फोटोकपी ॰ 

५. अन्य सम्बखन्धत ऐन जनयमानुसारका कागजात ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

 

अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

५. संघ संस्था सम्बन्धी 

 

क) संघ संस्था दताा  

1= संस्था दतााका लाजग जजल्ला प्रशासन कायाालयलाई 

सम्बोधन गरेको कखम्तमा ७ जना सदस्य रहेको तदथा 

सजमजतका पदाजधकारी र सदस्यको हस्ताक्षर भएको 

जनवेदन ॰ 

2= तदथा सजमजतका सबै पदाजधकारीको प्रमाजणत नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रजतजलपी र स्थानीय तह 

(गाउाँपाजलका/नगरपाजलका)को जसफाररस पत्र॰ 

3= सफााँ संग A4  साइजको नेपाली कागजमा एकापट्टी मात्र 

टाइप गरेको प्रते्यक पानाको तल र माजथ तदथा सजमजतका 

सबै पदाजधकारी र सदस्यको हस्ताक्षर गरेको जवधान ३ 

प्रजत (नेपाली कागजमा) र जवधानको PDF Format मा 

Scan गरेको Soft copy समेत पेश गने ॰ 

4= संस्थाका तदथा सजमजतका पदाजधकारी तथा सदस्यहरुको 

नाम, ठेगाना, सम्पका  नम्बर र फोटो  सजहतको नामावली ॰ 

5= संस्थाका पदाजधकारीहरुको चालचलन बुझेको प्रहरी 

प्रजतवेदन ॰ 

6= तदथा सजमजतका पदाजधकारी तथा सदस्यहरुको सक्कल 

नागररकता सजहत सनाितका बित उपखस्थत हुनु पने ॰ 

7= संस्थाको कायाालय रहने घरको बहालमा भए धरधनी संग 

गररएको करारपत्र ॰ 

8= संस्था दताा गने सम्बन्धमा बसेको संस्थाका प्रबन्ध 

सजमजतका सदस्यहरुको बैठकको माइनू्यट ॰ 

9= संस्थाको नाम र उदे्दश्यको जबषयमा सम्बखन्धत मन्त्रालय, 

जवभाग र जनकायमा राय प्रजतजक्रया जलनुपने भएमा सो को 

जसफाररस ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट,  

राजश्व रु.१०००/- 

प्रमाण पुरा 

भए पजछ 

आवश्यक 

जााँचबुझ 

सकेको 

भोजलपल्ट 

   

  

  

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  



 

 

          शजल्रा प्रिासन कामाारम फैतडीफाट फायषाकरुऩभा प्रकाशित        

 

प्रिासन फरेुयटन २०७९      

 

 

"व्मवसायमक य सजृनशिर प्रिासन : यवकास, सभयृि य सिुासन" 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

ि) संघ संस्था नजवकरण  1= संस्था नजवकरणको लाजग जजल्ला प्रशासनलाई सम्बोधन 

गरेको संस्थाको आजधकाररक जनवेदन ॰ 

2= जवधानसम्मत साधारण सभाले चालु आ.व.को लेिापरीक्षक 

जनयुखि, सम्बखन्धत आ.ब.को सक्कल लेिापररक्षण 

प्रजतवेदन,  

3= लेिापररक्षकको प्रमाण पत्र, PAN दताा प्रमाणको प्रतजलपी, 

लेिापररक्षण प्रमाणपत्र (नजवकरण समेत देखिने) र कर 

चुिाको प्रमाणपत्र समेत ॰ 

4= बाजषाक प्रगजत प्रजतवेदन र काया सजमजत छनौट गरेको 

जनणायको माइनु्यटको अध्यक्ष/ सजचवले प्रमाजणत गरेको 

प्रजतजलजप ॰ 

5= आन्तररक राजश्व कायाालय, भिपुरबाट कर फछौट भएको 

प्रमाण पत्र 

6= सम्बखन्धत आ.व.को लाजग स्थानीय तहको जसफाररस पत्र 

सजहत चालु आ.व.को कायाक्रम र बजेटको प्रमाजणत 

प्रजतजलजप ॰ 

7= संस्थाको पान(PAN) दताा प्रमाणपत्र र संस्थाको 

प्रमाणपत्रको फोटोकपी ॰ 

8= जजल्ला प्रशासन कायाालयले खस्वकृत गरेको संस्थाको 

जवधानको प्रजतजलजप(PDF Format फाइल समेत) ॰ 

9= संस्थाको लेटरयाडमा वतामान काया सजमजतका प्रमाजणत 

नामावली(जनवााचन भएको भए जमजत िुलाउने)॰ 

10= कुल साधारण सदस्य संख्या िुलाएको नामावली सजहतको 

प्रमाजणत जववरण र साधारण /जवषेष साधारण सभामा 

उपखस्थजतको संख्याको जववरण ॰ 

11= बालगृह सञ्चालन सम्बखन्धत संस्था भए बालगृहमा सशुल्क 

वा जन:शुल्क सञ्चालन गरेको िुल्ने गरी स्थलगत अनुगमन 

सजहतको प्रमाजणत प्रजतवेदन समेत िुलेको सम्बखन्धत 

स्थानीय तहको जसफाररस ॰ 

12= बैदेजशक सहयोगको कायाक्रम सञ्चालन गरेको भए 

स्थानीयतहको कायाक्रम सञ्चालनको स्थलगत अनुगमनको 

प्रजतवेदन सजहतको जसफाररस ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट र 

  

राजश्व आ.व.को 

असोज मसान्त 

सम्म रु.५००/-

,काजताक देखि 

पौष सम्म 

रु.६००/- र माघ 

देखि आसाढ 

सम्म रु.७५०/- 

प्रमाण पुरा 

भएपजछ अन्य 

जनकायमा 

बुझ्नु पने 

भएमा बाहेक 

सोही जदन 

   

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

ग) संस्थाको जवधान 

संशोधन 

1= संस्थाको जवधानमा संशोधन गरर पाउाँ  भजन ररतपूवाकको 

जनवेदन ॰ 

2= जवधानमा संशोधन गना साधारण सभाको जनणायको 

प्रमाजणत प्रजतजलजप॰ 

3= स्वीकृत सक्कल जवधानको प्रजतजलजप १ थान, दताा 

प्रमाणपत्रको प्रजतजलजप(नजवकरण देकीने) 

4= घ) तीन महले जवधानको ३ प्रजत प्रजतजलपी (संशोधन 

प्रस्ताजवतको) 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

  

प्रमाण पुरा 

भइ प्रजक्रया 

पुरा भएमा 

सोजह जदन ॰ 

   

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

घ) संस्थाको शािा 

िोल्ने सम्बन्धी काया 

1= संस्थाको शािा कायाालय िोल्ने स्वीकृजत पाउाँ  भजन 

जवषयको जनवेदन॰ 

2= संस्थाको काया सजमजतको जनणाय र सम्बखन्धत स्थानीय 

तहको जसफाररस ॰ 

3= स्वीकृत जवधानको प्रजतजलजप १ थान र दताा 

प्रमाणपत्र(नजवकरण देखिने)॰ 

जनवेदनमा रु.१०/-

को जटकट 

  

प्रमाण पुरा 

भइ प्रजक्रया 

पुरा भएमा 

सोजह जदन ॰ 

   

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

६. पत्रपटत्रका र 

छापाखाना 

 

क) पत्रपजत्रका दताा 

सम्बन्धी 

क) प्रकाशक बारे 

1= तोजकएको ढााँचाको जनवेदन ॰ 

2= प्रकाशकको ४ प्रजत फोटो र नागररकताको फोटोकपी ॰ 

3= प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप प्रबन्ध पत्र वा संस्थाको 

खस्वकृत जवधानको प्रजतजलजप, नजवकरण भएको प्रमाणपत्र, 

कर चुिाको पत्र, लेिापररक्षण प्रजतवेदन, संचालकहरुको 

बैठकको जनणाय समेतका कागजातहरुको प्रमाजणत 

प्रजतजलजप ॰ 

4= संचालकहरु सबैको नागररकताको फोटोकपी ॰ 

5= प्रहरी चालचलन प्रजतवेदन ॰ 

ख) सम्पादक बारे । 

१. सम्पादकको शैजक्षक योग्यताको एस.एस.सी./एस.इ.इ., 

देिी स्नातक सम्मको माका जसट, चाररजत्रक प्रमाणपत्र र 

प्रोजभजनल सजटाजफकेटका फोटोकपीहरु वा एस.एल.सी 

उजिण गरी पत्रकारीतामा १०(दश)बषा काया गरेको सूचना 

जवभागको प्रमाणपत्र समेतका प्रमाण पत्रहरुको फोटोकपी 

॰ 

२. सम्पादकलाई प्रकाशकले जनयुखि गरेको पत्र॰  

३. सम्पादकको नागररकताको प्रजतजलपी ॰ 

४. पजत्रकामा सम्पादक पदमा रजह काम गने बारेको 

सम्पादकको मन्द्जुरीनामा पत्र ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट , 

 

दैजनक पजत्रका 

रु.१०००/-, 

 

अधासाप्ताजहक 

रु.७००/-, 

 

साष्ताजहक 

रु.५००/- 

 

पाजक्षक रु.३००/- 

 

माजसक र अन्य 

पत्रपजत्रकाको 

लाजग रु.२००/- 

 

प्रकृया पुरा 

भएमा सोही 

जदन 

 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

  
ख) छापािाना 

संचालन सम्बन्धी 

१. छापािाना दताा प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप 

२. कुनै संस्था संचालक रहेको भए संस्थाको संचालकहरुको 

जनणायको प्रजतजलजप,स्वीकृत जवधानको प्रजतजलजप र 

 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट र 

 

जनवेदन पेश 

भएकै जदन 

 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

  



 

 

          शजल्रा प्रिासन कामाारम फैतडीफाट फायषाकरुऩभा प्रकाशित        

 

प्रिासन फरेुयटन २०७९      

 

 

"व्मवसायमक य सजृनशिर प्रिासन : यवकास, सभयृि य सिुासन" 

क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

व्यखिको भए फोटो ५/५ प्रजत, 

३. मूल्य अजभवृखद्ध कर वा आयकर सम्बन्धी प्रमाण पत्र र 

संस्था नजवकरण गरेको प्रमाणको प्रजतजलजप, 

४. छापािाना संचालन गनेको नागररकता र घर जग्गाको 

प्रतजलजप, घर जग्गा अन्य व्यखिको भए जनजको 

मन्द्जुरीनामाको कागज, 

५. छापिानाका उपकरण िररद गरेको वा नामसारी भै 

आएको भए सो प्रमाणको प्रजतजलजप, छापािाना रहने 

स्थानको नक्सा ॰ 

जनयमावली 

अनुसारको दसु्तर 

प्रकृया प्रारम्भ 

गररने 

प्रशासन फााँट स.प्र.जज.अ. 

 
ग) छापािाना दताा 

१. अनुसूची १ बमोजजमको ढााँचामा फोटो सजहतको जनवेदन ॰ 

२. नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको फोटोकपी ॰ 

३. शैजक्षक योग्यता प्रमाणपत्रहरुको फोटोकपी 

एस.एल.सी./एस.ई.ई. देिी माथीको ॰ 

४. चालचलन सम्बखन्धत प्रहरी प्रजतवेदन ॰ 

 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट र 

दसु्तर रु १०००/- 

 

जनवेदन पेश 

भएकै जदन 

प्रकृया प्रारम्भ 

गररने 

 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

 

७. हातहटतयार सम्बन्धी 

क) हातहजतयार 

इजाजत आवेदन 

१. सम्बखन्धत व्यखिको नागररकता प्रमाणपत्र सजहतको 

जनवेदन ॰ 

२. जनरोजगताको प्रमाण पत्र 

३. स्थानीय जनकायको जसफाररस पत्र ॰ 

४. संचालकको चालचलन बुजझनेछ ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट र 

जनयमावलीमा 

तोजकए बमोजजम 

राजश्व 

प्रकृया पुरा 

भएमा सोही 

जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

  ि) हातहजतयार 

नामसारी 

१. सम्बखन्धत व्यखिको जनवेदन 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको नक्कल तथा इजाजत पत्र र 

दइपक्ष बीचको कागजात र बेचे्न व्यखि कायाालयमा 

उपखस्थत भै सनाित ॰ 

३. स्थानीय जनकायको जसफाररस ॰ 

४. सम्बखन्धत व्यखिको जनरोजगताको प्रमाण पत्र 

५. प्रहरर कायाालयबाट चालचलन बुजझनेछ ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट 

जनयमावलीमा 

तोजकए बमोजजम 

राजश्व 

प्रकृया पुरा 

भएमा सोही 

जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

  ग) हातहजतयार 

नजवकरण 

१. सम्बखन्धत व्यखिको जनवेदन 

२. इजाजत पत्रको सक्कल र प्रजतजलजप 

३. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप 

४. वारेस माफा त भए मन्द्जुरीनामा सजहत बारेसको नागररकता 

प्रमाणपत्र ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट 

जनयमावलीमा 

तोजकए बमोजजम 

राजश्व 

प्रकृया पुरा 

भएमा सोही 

जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

  घ) हातहजतयार 

इजाजत पत्रको 

प्रजतजलजप  

१. सम्बखन्धत व्यखिको इजाजत नम्बर सजहतको जनवेदन ॰ 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रजतजलजप ॰ 

३. फोटो प्रमाजणत सजहत स्थानीयतहको जसफाररस ॰ 

४. हराएको इजाजतपत्रको हकमा प्रहरी प्रजतवेदन सजहत 

जसफाररस॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट  र  

रु. ५०/- राजश्व 

प्रकृया पुरा 

भएमा सोही 

जदन 

स.प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

८. शाखि सुरक्षाको 

टनवेदन सम्बन्धी 

 

 

सम्बखन्धत जनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्र वा जनजको पजहचान 

जदने कागजात संलग्न गरी मनाजसव व्यहोरा िुलेको जनवेदन ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट 

तुरुन्त प्र.जज.अ./ना.सु कोठा 

नं.७ 

मुद्दा फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्यको हकमा 

स.प्र.जज.अ. 

  

 ९. गुनासो वा ठााँडो 

उजुरी 

सम्बखन्धत जनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्र वा जनजको पजहचान 

जदने कागजात संलग्न गरी मनाजसव व्यहोरा िुलेको जनवेदन ॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट 

तुरुन्त स.प्र.जज.अ./ना.सु 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 
 

१०. िटनयटमतता वा 

भ्रष्टाचार उजुरी 

सम्बन्धी 

१. जनवेदकले आफ्नो पजहचान िुल्ने कागजात समेत संलग्न 

गरर कुन जनकाय वा संस्थामा, कसले के-कस्ता 

अजनयजमतता वा भ्रराचार सम्बन्धी काया गरेको भने्न व्यहोरा 

िुलेको जनवेदन ॰ 

२. अजनयजमतता वा भ्रराचार गरेको आधार वा प्रमाणहरु भए 

सो सम्बन्धी कागजात॰ 

जनवेदनमा रु.१०/- 

को जटकट 

तुरुन्त स.प्र.जज.अ./ना.सु 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

स.प्र.जज.अ.को हकमा 

प्र.जज.अ. र अन्य 

कमाचारीको हकमा 

 

११.  मुद्दा सम्बन्धी 

क) जरुरी पक्राउ 

पूजी समथान 

तथा पक्राउ 

अनुमजत 

१) पक्राउ गना प्रहरी वृतले बाटोको म्याद र सावाजजनक जवदा 

बाहेक २४ घण्टा  जभत्र थुनुवा सजहत प्रमुि जजल्ला 

अजधकारी समक्ष पेश गने ॰ 

- तुरुन्त प्र.जज.अ. प्र.जज.अ. 

 

 ि) म्याद थप १) सम्बखन्धत प्रहरी वृिले थुनुवा सजहत मुद्दाफााँट प्रमुि समक्ष 

पेश गने ॰ 

- तुरुन्त प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ग) मुद्दा दताा/बयान/ 

थुनछेक आदेश/ 

म्याद जारी 

१) प्रमुि जजल्ला अजधकारीको आदेशानुसार हुने ॰ 

२) अजभयोग पत्रसाथ प्रजतवादीलाई कायाालय बि हुने समय 

भिा कखम्तमा डेढ घण्टा पजहले उपखस्थत गराईएको 

हुनुपने ॰ 

३) फरार प्रजतवादीको ३ पुसे्त जववरण, स्पर वतन, र सम्पका  

नं. समेत अजभयोग पत्रमा स्पर िुलेको हुनुपने ॰ 

प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

सोजह जदन प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 
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क्र. 

सं. 
सेवाको टववरण कायय सम्पादन गनय आवश्यक पने कागजपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय 

टजमे्मवार 

कमयचारी/शाखा 
गुनासो सुन् ने िटधकारी कै. 

 घ) म्याद तारेि 

तोके्न/प्रमाण 

मुकरर गने/ पेशी 

तोके्न 

१) सम्बखन्धत प्रजतवादी तारेिमा रहेको वा म्याद/तारेि 

गुजारेको वा थुनामा रहेको र अंग पुगेको हुनुपने ॰ 

  प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ङ) तारेिमा 

बोलाउने/ तारेि 

थामे्न 

१) तारेि पचाा/धरौटी जम्मा गरेको रजसद सजहत तोजकएको 

जदन प्रजतवादी आफै उपखस्थत हुने ॰ 

२) पटक पटक वा एक पटक बढीमा २१ जदन तारेि थाम्न 

पाईने भएकोले सो को लाजग रु. १० को जटकट टााँस गरी 

तोजकएको ढााँचामा जनवेदन जदनुपने ॰ 

जनवेदनमा रु. १० 

जटकट 

सोजह जदन प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 च) फैसला तयार गने १) प्रमुि जजल्ला अजधकारीको आदेशानुसार ॰ प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 छ) प्रमाजणत 

प्रजतजलजप जदने  

१) जमजसलमा संलग्न कागजात र जनणाय/फैसलाको प्रमाजणत 

प्रजतजलजप जलनका लाजग सरोकारवालाले तोजकएको ढााँचामा 

जनवेदन र तोजकएको दरका जटकट टााँस गनुा पनेछ॰ 

प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ज) सवारी दुघाटनाका 

मृतकका 

हकदार/घाईतेला

ई क्षजतपुजता, 

राहत, 

औषधीउपचार 

जदलाई भराई जदने 

१) दुघाटना पुजर हुने मुचुल्का सजहतका कागजातहरु ( 

सम्बखन्धत प्रहजतबाट), घटना मुचुल्का, लाश बुझेको पत्र, 

मेजडकल प्रजतवेदन, मृतकको नागररकता, मृतु्य दताा 

प्रमाणपत्र, नजजकको हकदारको नागररकता, नाता 

प्रमाजणत र सम्बखन्धत स्थानीय तहको जसफाररस सजहत 

सम्बखन्धत व्यखि/हकदार स्वयं उपखस्थत हुनुपने ॰ 

२) सवारी धनी तफा बाट सवारीधनी प्रमाणपत्र, जवमा आलेि, 

आखियारनामा, रकम बुझाउनेको पररचयपत्र सजहत 

सम्बखन्धत व्यखि उपखस्थत हुनुपने ॰ 

प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 झ) दणड जररवाना 

असुल गने ॰ 

१) प्रमुि जजल्ला अजधकारीको आदेशानुसार हुने ॰ प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ञ) जवगो भराउने 

जदलाउने 

१) मुद्दा जकनारा भई पुनरावेदन अवधी नाघेको हुनु पने ॰ 

२) सम्बखन्धत जाहेरवाला, घाईते उपखस्थत भई नागररकता 

प्रमाणपत्र वा पजहचान िुल्ने कागजात सजहत (३ वषा जभत्र) 

जनवेदन जदनु पने ॰ 

३) प्रजतवादी फरार रहेको/ धरौटी जमानत नरािेको वा 

राखिएको धरौट जमानत नू्यन रही ठहरेको जवगो भराउन 

नसजकएको अवस्थामा जवगो भराउन सम्बखन्धत 

प्रजतवादीको नेपाल सरहद जभत्रको जायजेथा देिाई 

दरिास्त जदनु पने ॰ 

प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ट) धरौटी जफताा १) यस कायाालयबाट भएको फैसलामा जचि बुझी पुनरावेदन 

नगने भए सोही व्यहोरा िुलेको धरौटी जफतााको जनवेदन 

जदनु पने ॰ 

२) नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र वा पररचय िुल्ने अन्य प्रमाण 

२ प्रजत ॰ 

३) राजरि य बाजणज्य बैंक को िाता नम्बर सजहतको जववरण 

िुलेको जनस्सा २ प्रजत ॰ 

प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 ठ) सदरस्याहा १) प्रमुि जजल्ला अजधकारीको आदेशानुसार हुने ॰ प्रचजलत कानुन 

बमोजजम 

 प्र.जज.अ./ना.सु. 

कोठा नं.७ 

मुद्दा फााँट 

प्र.जज.अ. 

 

 

 

 सबै सरकारी/ऄधनसरकारी कायालयहरुले सबै सेवाग्राहीले सजजलै देख् न सनकने गरी नागररक बडापत्रको व्यवस्था गररएको छ ।जजल्रा 
सदरमुकामवाट सेवा ललनु पने ऄवस्थामा सेवा प्राश्चिका लागग अवश्यक कागजात तथा मापदण्डका बारेमा सुननश्चित भएर मात्र सेवा ललन अईन 
रृन । 

 सेवाग्राहीको सहजताका लागी सबै सरकारी कायालयहरुमा नागररक सहायता कक्ष (HEPL DESK) स्थापना गररएको छ । Help Desk बाट 
सेवा प्राश्चिका लागग पेश गनुन पने ननवेदन, फारामहरु नन:शुल्क रुपमा लेख् ने र भने व्यवस्था भएकोले केही ननवेदन तथा फाराम भनुन पने भए 
सम्बन्तित कायालयको Help Desk(095520233) मा सम्पकन गननरृन । 

 यस कायालयका बारेमा केही सूचना अवश्यक भए सूचना ऄधधकारीलाइ प्रत्यक्ष भेटेर वा सूचना ऄधधकारीको मोबाइल 9858782000मा सम्पकन 
गननरृन । बैतडी जजल्रामा रहकेा सबै सरकारी कायालयका प्रमुख/सुचना ऄधधकारीको गववरण जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीको वेभसाआट 
daobaitadi.moha.gov.np मा राखीएको छ । 

जजल्रा प्रशासन कायालय बैतडीको सेवाग्राहीहरुलाइ ऄनुरोध 
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 यस जजल्रा स्थस्थत सबै सावनजननक ननकायहरुको गनतगवधध थाहा पाईन सम्बन्तित कायालयको वेभसाआट तथा फेसबुक पेजमा हनेन रृन । 
 सरकारी कायालयबाट प्रवाह रृने सेवाका बारेमा कुनै गुनासो भए सम्बन्तित कायालयको गुनासो सुन्ने ऄधधकारी तथा कायालय प्रमुख समक्ष 

राख् नु होला । सम्बन्तित कायालयबाट ईधचत रुपमा गुनासोको सुनुवाइ नभएमा प्रमुख जजल्रा ऄधधकारीको सम्पकन मोबाइन नं. ९८५८७०७७७७ 
मा सम्पकन गरी जानकारी गराईनु होला । 

 जजल्रामा शान्ति सुरक्षा कायम गने कायनमा अवश्यक सहयोग गररटदन रृन । कुनै स्थानमा ऄपराधधक कायन रृन लागेको वा भएको जानकारी 
भएमा तुरुि नजजकको प्रहरी चौकी वा जजल्रा प्रहरी प्रमुखको नं. 9858705555 वा जजल्रा प्रहरी कायालयको कन्ट्रोल नं. १००, ०९५५०१०१ वा 
प्रमुख जजल्रा ऄधधकारीको सम्पकन नं. 9858707777 मा सम्पकन गरी जानकारी गराइ सचेत नागररकको भूश्चमका ननवाह गररटदनरृन । 

 सावनजननक ननकायबाट रृने सेवा प्रवाहलाइ स्वच्छ, सक्षम, ननष्ढक्ष, पारदशी तथा जवाफदेही पूवनक संचालन गननका लागग गवजभन्न प्रयासहरु रृदै 
अएको छ । सावनजननक ननकायबाट प्रवाह रृने सेवाको समयानुसार थप गुणस्तरका सम्बिमा ननगरानी बढाइ सुधारका लागग यस कायालयलाइ 
अवश्यक सुझाव टदनरृन समेत ऄनुरोध छ । 

 
 

ऄनुसूची 

 
Figure 1 जवपद ्व्यवस्थापन सजिजतको बठैक 

 

Figure 2 अन्ति जिल्ला सिन्वय बठैक 
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