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नेपालको संविधानको धारा २७ मा रहेको सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हक 

सम्बन्धी वनयमािली, २०६५ मा प्रते्यक सािवजवनक वनकायले आफ्ना गविविवधहरुको वििरण ३/३ मवहनामा प्रकाशन 

गननव पने व्यिस्था रहेको छ । यसका लावग ऐन र वनयमािलीमा गरी २० िटा शीर्वकहरु उले्लख रहेका छन् । 

यसै कानूनी व्यिस्थाको पालनाका साथै वजल्ला प्रशासन कायावलय, बैिडीबाट भए गरेका काम कारिाहीहरुको 

यथाथव जानकारी आम नागररकहरुमा होस् भने्न अवभप्रायका साथ यस कायावलयबाट आ.ि. २०८२/८३  को काविवक देखख 

पौर् मसान्तसम्म सम्पादन भएका कामको वििरण यहााँ प्रस्तनि गररएको छ ।  

कृष्ण थापा 
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सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र ननयमावली, २०६५ को ननयम ३ बमोनिम  
प्रकानशत नववरण 

आ.व. २०८२/८३ (२०८२ कानतवक देखी पौष मसान्त सम्मको)  

 

१- निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको पररचय:- 

मनलनकको दैवनक प्रशासन लगायि कानूनी राज्यको अिधारणालाई कायावन्वयनमा ल्याई शाखन्त सनरक्षा, 

अमनचयन र सनशासन कायम गने सन्दभवमा गृह प्रशासनको महत्वपूणव भूवमका रहन्छ । स्थानीय प्रशासनलाई विकेखिि 

शासन व्यिस्था अननरुप सञ्चालन गनव िथा शाखन्त सनरक्षा र व्यिस्थापनलाई प्रभािकारी रुपमा सञ्चालन गनव स्थानीय 

प्रशासन ऐन, २०२८ जारी गरी लागू गररयो । उक्त ऐनको दफा ५ ले वजल्लाको सामान्य प्रशासन सञ्चालन गनव प्रते्यक 

वजल्लामा एउटा वजल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यिस्था गरे अननसार वजल्ला प्रशासन कायावलय, बैिडीको स्थापना 

भएको हो । 

वि.स. २०७२ सालमा जारी भएको नेपालको संविधानले नेपाललाई संघीय लोकिाखिक गणििमा रुपान्तरण 

गरी राज्यको मूल संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय िह गरी िीन िहमा विभाजन गरेको छ । वजल्ला प्रशासन कायावलय 

नेपालको संविधानको अननसूची-५ मा रहेको संघको अवधकार सूचीमा रहेका विर्यमा सेिा प्रिाह गने संघीय सरकारको 

महत्वपूणव प्रविवनवध संस्था हो । नेपाल सरकार, गृह मिालय अन्तगवि िहेको यस कायावलयले मूलि: वजल्लाको शाखन्त 

सनरक्षा, सनशासन कायम गने, विपद् व्यिस्थापन, नागररकिा/राहदानी वििरण, वजल्लाका सबै कायावलयहरु बीच 

आिश्यक समन्वय गराउने नेिृत्वदायी वनकायको रुपमा कायव गदै, विकास वनमावणको अननगमन र सािवजवनक अपराध 

सम्बन्धी मनद्दाहरु कारिाही र वकनारा लगाउने, स्थानीय िहहरु संग सहकायव लगायि अन्य वनकाय/के्षत्रसंग यसको 

समन्वयपूणव र नेिृत्वदायी भूवमका रहने हाँदा बहआयवमक वनकायको रुपमा यो कायावलय पदवछ। 

बैिडी वजल्लाको जनसंख्या, भौगोवलक अिखस्थि र स्थानीय जनिाको माघ समेिलाई मध्यनजर गरी स्थानीय 

जनिालाई नवजकिाट सेिा पनर् याउने उदे्दश्यले बैिडी वजल्लाको पनचौडी हाट १ स्थानबाट ईलाका प्रशासन कायावलय 

माफव ि सेिा प्रिाह भईरहेको छ । 

२- निल्ला प्रशासन कायावलयको काम, कतवव्य र अनिकार : 

 वजल्लामा शाखन्त व्यिस्था र सनरक्षा कायम राख् ने । 

 आन्तररक सनरक्षा सम्बन्धी नीवि, योजना िथा स्थानीय स्तरमा कायवक्रमको कायावन्वयन गने। 

 वजल्ला स्तरमा नेपाल प्रहरी, र सशस्त्र प्रहरी बलको पररचालन र प्रयोग गने । 

 रावरि य अननसन्धानसाँगको समन्वय सूचना सङ्कलन र विशे्लर्ण गने। 

 बंशजको आधारमा नेपाली नागररकिा वििरण गने। 

 बैिावहक अंगीकृि नागररकिा (मवहलाका लावग) वििरण गने । 

 नागररकिाको प्रविवलवप प्रदान गने । 

 राहदानी वसफाररस िथा वििरण गने । 
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 नािालक पररचयपत्र जारी गने । 

 कानून बमोवजम िोवकए अननसार विवभन्न मनद्दाको सनरु कारिाही र वकनारा गने । 

 वजल्ला खस्थि कारागारको व्यिस्थापन । 

 हािहवियार र खरखजानाको इजाजि सम्बन्धी वसफाररस, नविकरण र वनयिण गने । 

 विस्फोटक पदाथव वसफाररस र वनयमन गने। 

 रसायन पदाथव आयािको वसफाररस गने । 

 सिारी साधन सञ्चालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन गने । 

 गैरसरकारी सङ्घ, संस्था दिाव, निीकरण र वनयमन गने । 

 पत्रपवत्रका िथा छापाखाना दिाव गने । 

 वजल्ला वभत्र हने विवभन्न कायवक्रमको अननमवि एिं उत्सिहरुको सनरक्षा व्यिस्था वमलाउने । 

 वनजी सनरक्षा कम्पनीको दिाव, नविकरण एिं पनन: सञ्चालन अननमवि वदने । 

 2kg सम्मका डि ोन क्यामरा (UAV/DRONE) उडानको अननमवि वदने । 

 वजल्लामा जडान भएका व्यखक्तगि, संस्थागि र सािवजवनक प्रयोजनका CCTV क्यामेराको लगि राख् ने र सो 

सम्बन्धी िावर्वक प्रवििेदन गृह मिालयमा पेश गने । 

 भारविय िथा विवटश सेनामा कायवगरी वनिृि भएका व्यखक्त िथा विवनहरुको पररिारको नाम, थर,उमेर 

फरक परेको वबर्यमा वसफाररस लगायि अन्य वसफाररस सम्बन्धी कायव गने । 

 आवदिासी जनजािी वसफाररस गने । 

 स्थानीय प्रशासनको सञ्चालन गने। 

 बाल कल्याण िथा बाल अवधकारको संरक्षण गने। 

 भ्रराचार, लागू और्ध वनयिण गने । 

 संघीय र प्रदेश स्तर दनिै िहका कायावलय वनरीक्षण िथा अननगमन गने। 

 कल्याण धन र बेिाररस धनको व्यिस्थापन गने । 

 वचठ्ठा, जनिा आवदको वनयिण गने। 

 सािवजवनक स्थानमा अिाञ्छनीय व्यिहारको रोकथाम, मादक पदाथव, सािवजवनक अपराध आवदको वनयिण 

गने। 

 विपद् व्यिस्थापन गने। 

 मनआब्जा वनधावरण िथा वििरण गने। 

 पनरस्कार िथा सजाय सम्बन्धी कारिाही र वसफाररस गने । 

 वजल्ला वभत्र रहेको नेपाल सरकारको सबै सम्पत्तीको रेखदेख, सम्भार िथा ममवि गने गराउने । 

 विदेशी नागररकको वजल्लामा उपखस्थवि र गविविवधको वनयमन । 

 द्वन्द्व प्रभावििको पवहचान िथा राहि वििरण गने । 

 वनिावचन सम्बन्धी गृह मिालय र वनिावचन आयोगको आदेश वनदेशन कायावन्वयन गने। 
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 वजल्लामा सञ्चावलि विकास वनमावण कायवमा सहयोग र समन्वय गने। 

 आयोजना वनमावणमा सहवजकरण िथा समन्वय गने । 

 सरकारी िा सािवजवनक जग्गामा घर बनाएमा रोक्का गने र भत्काउने । 

 वजल्ला वभत्र बजार अननगमन,  वनयमन िथा वनयिण । 

 वजल्ला वभत्रको सािवजवनक पाटी, पौिा, धारा, कन िा, बालमखन्दर, मखन्दर, धमवशाला आवदको लगि राख् ने । 

३- कायावलयको संगठन संरचना तथा स्वीकृत दरबन्दी : 

ि.स. पद शे्रणी/तह सेवा समुह दरबन्दी 

वजल्ला प्रशासन कायावलय, बैिडी िफव      

१ प्र.वज.अ. रा.प. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन १ 

२ स.प्र.वज.अ. रा.प.वद्विीय प्रशासन सा. प्रशासन १ 

३ प्रशासकीय अवधकृि रा.प.िृविय प्रशासन सा. प्रशासन २ 

४ ना.सन. रा.प.अनं. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन ५ 

५ लेखापाल रा.प.अनं. प्रथम प्रशासन लेखा १ 

६ क.अ. रा.प.अनं. प्रथम विविध - २ 

७ खररदार रा.प.अनं. वद्विीय प्रशासन सा. प्रशासन ३ 

८ ह.स.चा. शे्रणी विवहन - - १ 

९ का.स. शे्रणी विवहन - - ६ 

 जम्मा    २२ 

ईलाका प्रशासन कायावलय, पनचौडी बैिडी िफव     

१ प्रशासकीय अवधकृि रा.प.िृविय प्रशासन सा. प्रशासन १ 

२ ना.सन. रा.प.अनं. प्रथम प्रशासन सा. प्रशासन २ 

३ स.ले.पा. रा.प.अनं. वद्विीय प्रशासन लेखा १ 

४ स.क.अ. रा.प.अनं. वद्विीय विविध  १ 

५ का.स. शे्रणी विवहन   २ 

 जम्मा    ७ 
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४- कायावलयबाट प्रदान गररने सेवा:-  

यस कायावलयबाट प्रदान गररने सेिाहरु कायावलयको नागररक िडापत्रमा उले्लख भए बमोवजम रहने छन् । 

निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको नागररक वडापत्र (Citizen Charter) 

ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

१ नागररकता सम्बन्धी 

१- नयााँ नागररकता 

 

क) िंशजको आधारमा 

नेपाली नागररकिा  

1= अननसूची-१को फाराममा सम्बखन्धि स्थानीय िहको िडा अध्यक्षको 

वसफाररस । 

2= बाबन र आमाको नागररकिा (आमाको मात्र नागररकिा पेश भएकोमा 

आमाले नेपाली नागररक संग वििाह भएको खनल्ने प्रमाणपत्र) र 

विबावहिा मावहला भए पविको नागररकिा, वििाह दिाव प्रमाण पत्र । 

सो नभए दाजन र नािा प्रमावणि पत्र । 

3= बाबन, आमा िा  िंशजिफव का िीन पनस्तावभत्रको नवजकको अवभभािक 

संगको नािा प्रमावणि सवहि सनाखि। 

4= जन्मस्थान िा नािा खनल्ने गरी स्थानीय वनकायको जन्मदिाव प्रमाण पत्र, 

जन्मवमवि खनल्ने शैवक्षक प्रमाणपत्र िा नािालक पररचयपत्र । 

5= बाबन िा आमाको मृत्यन भएकोमा मृत्यन दिाव प्रमाण पत्र । 

6= स्पर मनखाकृवि (दनबै कान) देखखने हालै खखवचएको स्तररय २ प्रवि अटो 

साइजको फोटो । 

7= बसाई सराई गरी आउनेको हकमा उले्लखखत कागिातको 

अनतररक्त देहायको कागिात संलग्न हुनुपनेेः - 

क) स्थानीय पविकावधकारीको कायावलयबाट जारी भएको बसाई सराईको 

प्रमाण पत्र 

ख) जग्गाधनी प्रमाण पूजाव, घर नक्सापास प्रमाणपत्र । 

ग) स्थायी बसोबास (घर वनमावण स्वीकृवि, वबजनलीको वबल, धारा पानीको 

वबल ) 

ग) बसाई सरर आएको वजल्लाबाट बाबन आमा िा सनाखि गने व्यखक्तको 

नागररकिाको अवभलेख माग गरर सो वभडेको अवभलेख प्राप्त हनन पनेछ । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.५ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

ख) िैिावहक अंगीकृि 

नागररकिा (मवहलाका 

लावग) 

 

1= अननसूची-७ बमोवजमको फाराममा स्थानीय वनकायको िडा अध्यक्षको 

वसफाररस 

2= पविको नागररकिा प्रमाण पत्रको प्रविवलवप । 

3= वििाह दिाव प्रमाण पत्र । 

4= विदेशी नागररकिा त्याग्न कारिाही चलाएको पत्रको प्रविवलवप र 

त्यसको सक्कल हलाक रवसद प्रमाण । 

5= पविको सनाखि िा पविको मृत्यन भएमा मृत्यन दिाव सवहि पविसंग नािा 

खनल्ने विन पनस्तावभत्रका व्यखक्तको नागररकिा संलग्न राखी सनाखि । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.५ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

6= अन्य मनलनकको भए राहदानी । 

7= स्पर मनखाकृवि (दनबै कान) देखखने हालै खखवचएको स्तररय २ प्रवि अटो 

साइजको फोटो । 

8= स्थावनयिहले चालचलन सम्बन्धी वसफाररस पत्र । 

ग) वपिृत्व/ 

मािृत्वको ठेगान 

नभएको व्यखक्तका 

हकमा 

1= अननसूची-१ बमोवजमको फाराममा स्थानीय वनकायको िडा अध्यक्षको 

वसफाररस । 

2= नेपाल सरकारबाट स्वीकृि प्राप्त बाल मखन्दर िा अनाथ बालबावलका 

संरक्षण गने संघसंस्था िा अनाथालयको संरक्षणमा हकेको भए त्यस्तो 

संस्थाको वसफाररस र सो संस्थाको प्रमनखबाट सनाखि । 

3= कन नै व्यखक्त विशेर्ले प्रचवलि कानून बमोवजम संरक्षकत्व प्राप्त गरी 

पालनपोर्ण गरेको भए त्यस्तो व्यखक्तबाट सबै व्यहोरा खोली सनाखि 

। 

4= वपिृत्व िा मािृत्वको बारेमा थप कन रा बनझ्नन पने भएमा आिश्यकिा 

अननसार स्थानीय वनकाय िा प्रहरी प्रवििेदन वलन सवकने छ । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.५ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

  

घ) कमवचारी पररिार १. वजल्लामा कायवरि नेपाल सरकारको स्थायी कमवचारी, सरकारी 

संस्थान,विश्वविद्यालय िा सामनदायीक विश्वविद्यालयमा कायवरि स्थायी 

वशक्षकका पररिार भए सम्बखन्धि वनकायको बहाल रहेको कमवचारीको 

वििरण सवहिको वसफाररस । 

२. अननसूची-१ बंशज र अननसूची-७ िैिावहक अंवगकृिको दनई प्रवि 

स्थानीय वनकायको वसफाररस फाराम । 

३. बाबन आमा/ पविको नेपाली नागररकिाको प्रमाण पत्र सवहि सनाखि 

। 

४. स्पर मनखाकृवि (दनबै कान) देखखने हालै खखवचएको स्तररय अटो 

साइजको फोटो २ प्रवि (बंशज) र ४ प्रवि (िैिावहक अंवगकृिका लावग) 

५. वििावहि मवहलाको हकमा पविको नागररकिा सवहि वििाह दिाव 

प्रमाण पत्र । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.५ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

  

  

२- नागररकता 

प्रनतनलनप 

 

क) बंशज नागररकिा 

प्रविवलवप  

बैतडी निल्लाको हकमा: 

1= अननसूची फाराम सम्बखन्धि स्थानीय वनकायको वसफाररस र ३ प्रवि 

फोटो। 

2= पवहला पाएको नागररकिा प्रमाण पत्रको झनत्रो प्रवि िा प्रविवलवप िा 

ना.प्र.न . र जारी वमवि अवनिायव उले्लख भएको । 

3= नागररकिा प्रमाणपत्र नम्बर एिं जारीवमवि खनलेको प्रमाण र सोको 

प्रमावणि प्रविवलवप। 

वनिेदनमा रु.१३/-को 

वटकट 

प्रमाण पनगेमा 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.४ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

4= धेरै पनराना नागररकिा प्रमाण पत्रको कायावलय अवभलेख आवद नबनवझने 

भएकोमा िा नभेवटएमा अननसूची-१ बमोवजमको फाराम भरी स्थानीय 

वनकायको वसफाररस  सवहि वपिा, आमा,दाजन, भाईको नागररकिा 

प्रमाण पत्रको प्रविवलवप र सनाखि (नया ना.प्र.वलए सरहको प्रकृया )। 

अन्य निल्लाबाट िारी भएको नागररकताको प्रनतनलनपको 

हकमा: 

१. बसाइसराइ दिाव प्रमाण पत्र सक्कल िथा प्रविवलवप । 

२. घर जग्गा स्थायी बसोबास लालपनजाव सक्कल िथा प्रविवलवप । 

३. जारी भएको वजल्लाको अवभलेख वभडेको प्रमाण । 

४. सक्कल नागररकिा भए सो नागररकिा । 

कमवचारी पररवारको हकमा : 

1= सम्बखन्धि कायावलयको वसफाररस पत्र । 

2= जारी भएको वजल्लाको अवभलेख वभडेको प्रमाण । 

3= कमवचारीको पररचय पत्रको फोटोकपी । 

पनतको नामथर समावेश गरी प्रनतनलनप नलन : 

१. पविको सक्कल नागररकिाको प्रमाणपत्र एिं प्रविवलवप र सनाखिको 

लावग उपखस्थवि। 

२. वििाह दिाव सक्कल िथा प्रविवलवप । 

३. अन्य वजल्लाबाट नागररकिा प्रमाणपत्र जारी भएको भए सम्बखन्धि 

वजल्लाबाट अवभलेख वभडेको प्रमाण । 

४. पवहले वलएको नागररकिाको सक्कल प्रमाणपत्र । 

पुन: नववाह गरी हालको पनतको नामथर र वतन कायम 

गनव । 

१. सम्बन्ध विचे्छद गरेको अदालिको फैसलाको प्रमावणि प्रविवलवप। 

२. सम्बखन्धि स्थावनयिहको सम्बन्ध वबचे्छद दिाव प्रमाण पत्रको प्रविवलवप। 

३. सम्बखन्धि स्थानीय वनकायबाट फोटो समेि प्रमावणि गरेको वनधावररि 

फाराम । 

४. हालको पविको सक्कल नागररकिाको प्रमाणपत्र एिं प्रविवलवप र 

सनाखिको लावग उपखस्थवि । 

५. हालको पविसंगको वििाह दिाव प्रमाण पत्र । 

६. पवहले वलएको सक्कल नागररकिा प्रमाण पत्र । 

६. स्पर मनखाकृवि (दनबै कान) देखखने हालै खखवचएको स्तररय अटो 

साइजको फोटो २ प्रवि  
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

 

ख) िैिावहक 

अंगीकृि िथा 

जन्मवसद्ध नेपाली 

नागररकिाको 

प्रविवलवप  

 

१. अननसूची फाराम सम्बखन्धि स्थानीय िहबाट फोटो समेि प्रमावणि 

गरेको वसफाररस। 

२. नागररकिा प्रमाणपत्र नम्बर एिं जारीवमवि खनलेको प्रमाण र सोको 

प्रमावणि प्रविवलवप। 

३. बसाइसराई गरर आएका अन्य वजल्लाहरुबाट नागररकिा वलएका 

व्यखक्तको हकमा बसाइसराई प्रमाणपत्र, घर जग्गा स्थायी बसोबास 

लालपनजाव सक्कल िथा प्रविवलवप । 

४. प्रकरण ३ बमोवजमका वनिेदकलाई नागररकिा प्रमाण पत्र जारी गने 

वजल्ला प्रशासन कायावलयबाट अवभलेख वभडान भएको प्रमाण प्राप्त 

भएपवछ मात्र नागररकिा प्रमाणपत्रको प्रविवलवप वदइनेछ । 

वनिेदनमा रु.१३/-को 

वटकट 

प्रमाण पनगेमा 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.४ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

 

 

३- नागररकता 

पररत्याग 

१. सक्कल नागररकिाको प्रमाण पत्र । 

२. सक्कल राहदानी । 

३. अननसूची ९ फाराम फोटो सवहि । 

४. विदेशी रारि बाट प्राप्त गरेको नागररकिा प्रमाण पत्र िथा राहदानी िा 

नागररक हन चाहेको रारि बाट प्राप्त हने अविम जानकारी पत्र (No 

Objection Letter)  

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

वनणवय प्रकृया 

पनगेपवछ 

प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.५ 

नागररकिा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

 

 

४- CIMS नववरण  

सम्बन्धी  

1= सक्कल नागररकिा सवहि परेको समस्या/दनविदा/गननासो स्पर खनलेको 

वनिेदन । 

2= आिश्यकिा अननसारका कागजाि प्रमाण पत्रका सक्कल सवहि 

प्रविवलपी । 

3= नागररक एप बाट स्पर कागजाि सवहि अननरोध पठाउन सवकने छ । 

4= कायावलयबाट माग भएका कागज पत्र सवहि वदइएका वनदेशनहरु 

पालना गननव पने ।  

नागररक एप बाट 

आएका वनिेदन 

बाहेकका 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

वनणवय प्रकृया 

पनगेपवछ कायव 

प्रारम्भ गररने 

छ। CIMS 

वििरण 

संसोधन 

भएको १ हप्ता 

सम्म संसोवधि 

वििरण देखा 

पनेछ 

स.प्र.वज.अ./कम्प्यनटर 

अपरेटर 

कोठा नं.६ 

CIMS फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

 

२. राहदानी नसफाररस 

सम्बन्धी 
 

क) नयााँ साधारण 

राहदानी   

1= ररिपनिवक भररएको online Enrollment फाराम  १ प्रवि ।  

2= नेपाली नागररकिको प्रमाणपत्रको सक्कल प्रवि र सोको १ प्रवि 

प्रविवलवप (नागररकिा शाखाबाट नागररकिा प्रमाणपत्र वभडेको हनन 

पनेछ ।) 

3= रावरि य पररचय पत्र नं. अवनिायव हनन पेश गननव पने । 

4= नाबालकको हकमा नाबालक पररचय पत्र र वनजका बाबन िा आमा 

मधे्य कन नै एक जनाको नागररकिाको प्रमाणपत्र र सोको १ प्रवि 

रु.५०००/-राजश्व 

दस्तनर 

प्रमाण पनराएर 

फाराम बनझाई 

फोटो र 

औठाछाप 

वदएको (१५-

३०) वदन 

सम्ममा  

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

भिन नं.२ कोठा नं.९ 

राहदानी फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

  



 

8 

 

ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

प्रविवलवप । संरक्षक वनयनक्त भएकोमा संरक्षक भएको व्यहोरा खनल्ने 

वलखखिको सक्कल प्रवि र संरक्षकको नागररकिा प्रमाण पत्र िथा 

प्रविवलवप ।  

5= वनधावररि ढााँचा (E-passport) 

 (फोटो खखच्न गरगहना/वटका/वसन्दनरवटका नभएको र दनरुस्त हनन पने)। 

6= पवहले राहदानी वलएको भए सोको सक्कल िथा प्रविवलवप । 

7= राहदानी दस्तनर रु. ५०००/- विरेको  सक्कल रवसद र १० बर्व मनवनको 

नाबालकको हकमा रु.२५००/- (राहदानी हराएको/च्याविएको िा कन नै 

वकवसमले वबविएको भएमा दोब्बर दस्तनर लागे्न छ।) 

8= वनिेदक स्वयं उपखस्थि हनन पने । 

9= अन्यत्र निल्लाबाट नागररकता नलएर बसाइसराई गरी बैतडी 

निल्लामा आउनेको हकमा: 

क) स्थानीय पिावधकारीको कायावलयबाट जारी भएको बसाइसराई 

दिाव प्रमाणपत्र। 

ख) जग्गाधनी प्रमाण पत्र सक्कल, पानीधारा, वबजनली महशनल 

बनझाएको सक्कल रवसद। 

ग) नागररकिा जारी भएको वजल्लाबाट अवभलेख वभडेको प्रमाण 

प्राप्त हननपने । 

घ) अन्य वजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बवनसकेको हकमा 

सम्बखन्धि वजल्लाबाट अवभलेख बनवझनेछ । 

10= अन्यत्र निल्लाबाट नागररकता नलएर नववाह बैतडीनिल्ला आएका 

मनहलाहरुको हकमा 

क) पविको नागररकिाको प्रविवलवप, वििाह दिाव प्रमाण पत्र । 

ख) सम्बखन्धि वजल्लाबाट नागररकिाको अवभलेख बनवझनेछ । 

11= बैतडी निल्लामा कायवरत सरकारी कमवचारी र कमवचारी 

पररवारको हकमा  

क) सम्बखन्धि कायवरि वनकायको वसफाररस पत्र 

ख) सम्बखन्धि वजल्लाबाट नागररकिा प्रमाणपत्रकोअवभलेख वभडान 

प्रमाण र राहदानीको अवभलेख बनवझनेछ । 

ङ) अन्य वजल्लाबाट नाबालक पररचयपत्र बवनसकेको हकमा 

सम्बखन्धि वजल्लाबाट अवभलेख बनवझनेछ । 

ग) कमवचारीको पररचयपत्रको १ प्रवि प्रविवलवप । 

िा  

राहदानी 

विभागबाट 

प्राप्त भएपवछ 

। 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

ख) राहदानीमा भएको 

वििरण संशोधन 

गने कायव 

१. E-passport मा संशोधन नहने भएकोले संशोधन गननवपरे नयााँ 

राहदानी बनाउने प्रकृया बमोवजम फेरी वनिेदन पेश गने । 

२. सावबकको राहदानी सक्कल 

रु.५०००/-राजश्व 

दस्तनर 

प्रमाण पनराएर 

फाराम 

बनझाएको (१५-

३०) वदन 

सम्ममा 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

भिन नं.२ कोठा नं.९ 

राहदानी फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

  

 

घ) हराएको 

राहदानीको 

प्रविवलवप पनन: 

प्राखप्त सम्बन्धी 

१. सावबक राहदानीको १ प्रवि प्रविवलवप । 

२. विदेशमा राहदानी हराएकाको हकमा टि ाभल डकन मेन्ट । 

३. द्रनि सेिाबाट वसफाररस भइ राहदानी विबागबाट राहदानी प्राप्त 

गरेकाको हकमा राहदानी विभागबाट अवभलेख बनवझनेछ । 

वनिेदन साथ रु.१० को 

वटकट 

 

प्रकृया पनरा 

भएपवछ 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

भिन नं.२ कोठा नं.९ 

राहदानी फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

 

३ नाबालक पररचय 

पत्र तथा प्रनतनलनप 

(१६ िर्व भन्दा कम) 

1= िोवकएको ढााँचामा स्थानीय िह िा सरकारी अवधकृिले वसफारीस 

गरेको वसफाररस। 

2= बाबन र आमाको नागररकिा प्रमाणपत्रको र फोटोकपी । 

3= बाबन र आमाको वििाह दिाव प्रमाणपत्रको र फोटोकपी । 

4= बच्चाको जन्म दिाव प्रमाणपत्र र शैवक्षक योग्यिाको प्रमाणपत्रको 

सक्कल र फोटोकपी। 

5= संरक्षक भई आउने व्यखक्तको सक्कल नागररकिा प्रमाण पत्र र 

संरक्षक भएको प्रमाण सवहि सनाखि । 

6= नाबालक संग नािा खनल्ने अवभभािकको फोटो समेिको नािा 

प्रमावणि । 

7= बानहरी निल्लाबाट बसाइसराई गरी आएकाको हकमा :  

क) बसाइसराई दिावको प्रमाण पत्र सक्कल िथा फोटोकपी । 

ख) जग्गाधनी प्रमाणपत्र, पानी, घरको वबजनली महसनल बनझाएको 

रवसद । 

8= नवदेशमा िन्म भएका नाबालकहरुको हकमा : 

क) नेपाल बावहर जन्मस्थान हनेको हकमा अस्पिालको Birth 

Certificate 

ख) नेपाल आउदा प्रयोग भएको बच्चाको one way Travel 

Document िा राहदानी (सो मा लागेको अध्यागमन 

कायावलयको नेपालको छाप सवहिको) 

ग) बच्चा वलएर आउने बाबनआमाको राहदानी (सो मा लागेको 

अध्यागमन कायावलयको नेपालको छाप सवहिको) 

9= कमवचारी पररवारको हकमा : 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

प्रविवलवपको हकमा 

वनिेदनमा रु.१३ को 

वटकट 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

क) कायवरि कायावलयको िा वनकायको वसफाररस पत्र । 

10= बाबन आमाको नागररकिा अन्य वजल्लाको भएमा सम्बखन्धि वजल्ला 

प्रशासन कायावलयबाट नागररकिा प्रमाणपत्रको अवभलेख अवनिायव 

रुपमा बनवझनेछ । 

४.  नसफाररस तथा 

प्रमानणत 

 

क) आवदिासी 

जनजािी  

१. आवदिासी जनजािी उत्थान रावरि य प्रविष्ठानले प्रदान गरेको पररचयपत्र। 

२. सम्बखन्धि स्थानीय िहको वसफाररस । 

३. नेपाली नागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रविवलवप सवहि िोवकएको 

ढााँचामा वनिेदन। 

४. नाबालक भए नाबालक पररचयपत्र सवहि बाबन आमाको नागररकिाको 

प्रविवलवप ।  

५. स्थायी ठेगाना बैिडी वजल्ला बाहेक अन्य वजल्ला भए बसाइसराई दिाव 

प्रमाणपत्र । 

६. कमवचारी पररिारको हकमा सम्बखन्धि सरकारी कायावलयको 

वसफाररस पत्र । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

प्रमाण पनरा 

भएकै वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 ख) भारविय 

पेन्सनरको 

पाररिाररक 

वििरण लगायिको 

वसफाररस 

१. ररि पनिवकको वनिेदन साथ पासपोटव साईजको २ प्रवि फोटो । 

२. सम्बखन्धि िडा कायावलयको वसफाररस । 

३. वनिेदकको नागररकिाको प्रमाण पत्रको सक्कल िथा फोटोकपी । 

४. पेन्सनपट्टाको फोटोकपी लगायि प्रमाण खनल्ने अन्य कागजािहरु । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

प्र.वज.अ.  

 ग) नािा प्रमावणि १. सम्बखन्धि स्थानीय िहबाट फोटो प्रमावणि सवहिको पाररिाररक 

वििरण खनलेको वसफाररस । 

२. नािा प्रमावणि गररवलने सबैको नागररकिा प्रमाणपत्रको सक्कल र 

प्रविवलवप । 

३. नािा प्रमावणि गररवलने सबैको पासपोटव साइजको २/२ प्रवि फोटो । 

४. मृिकको हकमा मृत्यन दिावको प्रमाणपत्र । 

५. वििावहिाका लावग वििाहदिाव प्रमाणपत्र र पेन्सनरको हकमा 

पेन्सनपट्टा । 

६. स्थानीय िहबाट भएको नािा प्रमावणि । 

७. ररिपनिवकको वनिेदन ।  

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 



 

11 

 

ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

 घ) नामथर, ििन 

प्रमावणि 

१. सम्बखन्धि स्थानीय िहबाट फोटो प्रमावणि सवहिको पाररिाररक 

वििरण खनलेको वसफाररस । 

२. पेन्सनपट्टा, शैवक्षक योग्यिाका प्रमाणपत्र िा अन्य सम्बखन्धि 

प्रमाणपत्रहरु । 

३. स्पर मनखाकृवि देखखने हालै खखवचएको स्तररय अटो साइजको फोटो २ 

प्रवि । 

४. ररिपनिवकको वनिेदन । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 ङ) पाररिाररक 

वििरण प्रमावणि 

१. ररिपनिवकको वनिेदन । 

२. सम्बखन्धि स्थानीय िहबाट फोटो प्रमावणि सवहिको पाररिाररक 

वििरण खनलेको वसफाररस । 

३. पेन्सनपट्टा, शैवक्षक योग्यिाका प्रमाणपत्र िा अन्य सम्बखन्धि 

प्रमाणपत्रहरु । 

४. स्पर मनखाकृवि देखखने हालै खखवचएको स्तररय अटो साइजको फोटो २ 

प्रवि । 

५. मृिकको हकमा मृत्यन दिावको प्रमाणपत्र । 

६. पररिारका सबै सदस्यहरुको नागररकिा प्रमाणपत्रको सक्कल एिं 

फोटोकपी नाबालकको हकमा नाबालक पररचयपत्र ।अन्य आिश्यक 

प्रमाणपत्रहरु । 

 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

 च) नामथर,जाि, उमेर 

आवद स-सानो 

संशोधनका लावग 

वसफाररस  

1= व्यहोरा खनलेको वनिेदन । 

2= नागररकिाको प्रमाण पत्रको प्रविवलवप, शैवक्षक योग्यिाको प्रविवलवप, 

विद्यालयको वसफाररस, वशक्षा विकास िथा समन्वय इकाई 

कायावलयको वसफाररस । 

3= स्थानीय वनकाय र प्रहरी प्रवििेदन वसफाररस । 

4= (एस.ई.ई.को ररजल्ट आएको ६ मवहना वभत्र मात्र सवटववफकेटमा नै 

संशोधन हन्छ अन्यथा दनइटा अलग अलग व्यखक्त नभइ एकै हो भन् ने 

व्यहोराको वसफाररस मात्र पाइने ।) नोट: एस.ई.ई. वदएको ६ मवहना 

भन्दा बढी भएमा उमेर सखच्चने छैन) 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

 छ) एकै व्यखक्त 

वसफाररस 

(जन्मवमवि, ठेगाना, 

नामथर, विचको 

वहजे्ज आवद )  

१. नागररकिा प्रमाणपत्र सवहि व्यहोरा खनल्ने ररिपनिवको वनिेदन । 

२. कन न-कन न कागजािमा वििरण फरक परेको हो सो को सक्कल र 

फोटोकपी । 

३. सम्वखन्धि िडा कायावलयको व्यहोरा खनलेको वसफाररस । 

४. आिश्यक्ताननसार प्रहरी प्रविबेदन माग गनव सवकने । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

सम्पनणव 

कागजाि 

बनझने कायव 

सम्पन्न 

भएपवछ । 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

 ज) अन्य वििरण 

प्रमावणि 

१. ररिपनिवकको वनिेदन 

२. स्थानीय वनकायको विर्यगि वसफाररस । 

३. सम्बखन्धि कागजािहरुको सक्कल िथा फोटोकपी । 

४. वनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्रको सक्कल िथा फोटोकपी । 

५. अन्य सम्बखन्धि ऐन वनयमाननसारका कागजाि । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

 

अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

 

५. संघ संस्था सम्बन्धी 

 

क) संघ संस्था दिाव  

1= संस्था दिावका लावग वजल्ला प्रशासन कायावलयलाई सम्बोधन गरेको 

कखिमा ७ जना सदस्य रहेको िदथव सवमविका पदावधकारी र 

सदस्यको हस्ताक्षर भएको वनिेदन । 

2= िदथव सवमविका सबै पदावधकारीको प्रमावणि नागररकिा प्रमाणपत्रको 

प्रविवलपी र स्थानीय िह (गाउाँपावलका/नगरपावलका)को वसफाररस 

पत्र। 

3= सफााँ संग A4  साइजको नेपाली कागजमा एकापट्टी मात्र टाइप गरेको 

प्रते्यक पानाको िल र मावथ िदथव सवमविका सबै पदावधकारी र 

सदस्यको हस्ताक्षर गरेको विधान ३ प्रवि (नेपाली कागजमा) र 

विधानको PDF Format मा Scan गरेको Soft copy समेि पेश गने । 

4= संस्थाका िदथव सवमविका पदावधकारी िथा सदस्यहरुको नाम, ठेगाना, 

सम्पकव  नम्बर र फोटो  सवहिको नामािली । 

5= संस्थाका पदावधकारीहरुको चालचलन बनझेको प्रहरी प्रवििेदन । 

6= िदथव सवमविका पदावधकारी िथा सदस्यहरुको सक्कल नागररकिा 

सवहि सनाखिका बखि उपखस्थि हनन पने । 

7= संस्थाको कायावलय रहने घरको बहालमा भए धरधनी संग गररएको 

करारपत्र । 

8= संस्था दिाव गने सम्बन्धमा बसेको संस्थाका प्रबन्ध सवमविका 

सदस्यहरुको बैठकको माइनू्यट । 

9= संस्थाको नाम र उदे्दश्यको वबर्यमा सम्बखन्धि मिालय, विभाग र 

वनकायमा राय प्रविवक्रया वलननपने भएमा सो को वसफाररस । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट,  

राजश्व रु.१०००/- 

प्रमाण पनरा 

भए पवछ 

आिश्यक 

जााँचबनझ 

सकेको 

भोवलपल्ट 

   

  

  

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

ख) संघ संस्था नविकरण  1= संस्था नविकरणको लावग वजल्ला प्रशासनलाई सम्बोधन गरेको 

संस्थाको आवधकाररक वनिेदन । 

2= विधानसम्मि साधारण सभाले चालन आ.ि.को लेखापरीक्षक वनयनखक्त, 

सम्बखन्धि आ.ब.को सक्कल लेखापररक्षण प्रवििेदन,  

3= लेखापररक्षकको प्रमाण पत्र, PAN दिाव प्रमाणको प्रिवलपी, 

लेखापररक्षण प्रमाणपत्र (नविकरण समेि देखखने) र कर चनक्ताको 

प्रमाणपत्र समेि । 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट र 

  

राजश्व आ.ि.को 

असोज मसान्त सम्म 

रु.५००/-,काविवक 

देखख पौर् सम्म 

प्रमाण पनरा 

भएपवछ अन्य 

वनकायमा 

बनझ्नन पने 

भएमा बाहेक 

सोही वदन 

   

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

4= बावर्वक प्रगवि प्रवििेदन र कायव सवमवि छनौट गरेको वनणवयको 

माइन्यनटको अध्यक्ष/ सवचिले प्रमावणि गरेको प्रविवलवप । 

5= आन्तररक राजश्व कायावलय, भक्तपनरबाट कर फछौट भएको प्रमाण पत्र 

6= सम्बखन्धि आ.ि.को लावग स्थानीय िहको वसफाररस पत्र सवहि चालन 

आ.ि.को कायवक्रम र बजेटको प्रमावणि प्रविवलवप । 

7= संस्थाको पान(PAN) दिाव प्रमाणपत्र र संस्थाको प्रमाणपत्रको 

फोटोकपी । 

8= वजल्ला प्रशासन कायावलयले खस्वकृि गरेको संस्थाको विधानको 

प्रविवलवप(PDF Format फाइल समेि) । 

9= संस्थाको लेटरयाडमा ििवमान कायव सवमविका प्रमावणि 

नामािली(वनिावचन भएको भए वमवि खनलाउने)। 

10= कन ल साधारण सदस्य संख्या खनलाएको नामािली सवहिको प्रमावणि 

वििरण र साधारण /विरे्र् साधारण सभामा उपखस्थविको संख्याको 

वििरण । 

11= बालगृह सञ्चालन सम्बखन्धि संस्था भए बालगृहमा सशनल्क िा वन:शनल्क 

सञ्चालन गरेको खनल्ने गरी स्थलगि अननगमन सवहिको प्रमावणि 

प्रवििेदन समेि खनलेको सम्बखन्धि स्थानीय िहको वसफाररस । 

12= बैदेवशक सहयोगको कायवक्रम सञ्चालन गरेको भए स्थानीयिहको 

कायवक्रम सञ्चालनको स्थलगि अननगमनको प्रवििेदन सवहिको 

वसफाररस । 

रु.६००/- र माघ देखख 

आसाढ सम्म 

रु.७५०/- 

ग) संस्थाको विधान 

संशोधन 

1= संस्थाको विधानमा संशोधन गरर पाउाँ  भवन ररिपूिवकको वनिेदन । 

2= विधानमा संशोधन गनव साधारण सभाको वनणवयको प्रमावणि प्रविवलवप। 

3= स्वीकृि सक्कल विधानको प्रविवलवप १ थान, दिाव प्रमाणपत्रको 

प्रविवलवप(नविकरण देकीने) 

4= घ) िीन महले विधानको ३ प्रवि प्रविवलपी (संशोधन प्रस्तावििको) 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

  

प्रमाण पनरा 

भइ प्रवक्रया 

पनरा भएमा 

सोवह वदन । 

   

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

घ) संस्थाको शाखा 

खोल्ने सम्बन्धी कायव 

1= संस्थाको शाखा कायावलय खोल्ने स्वीकृवि पाउाँ  भवन विर्यको वनिेदन। 

2= संस्थाको कायव सवमविको वनणवय र सम्बखन्धि स्थानीय िहको वसफाररस 

। 

3= स्वीकृि विधानको प्रविवलवप १ थान र दिाव प्रमाणपत्र(नविकरण 

देखखने)। 

वनिेदनमा रु.१०/-को 

वटकट 

  

प्रमाण पनरा 

भइ प्रवक्रया 

पनरा भएमा 

सोवह वदन । 

   

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

६. पत्रपनत्रका र 

छापाखाना 

क) प्रकाशक बारे 

1= िोवकएको ढााँचाको वनिेदन । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट , 

  

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

 

क) पत्रपवत्रका दिाव 

सम्बन्धी 

2= प्रकाशकको ४ प्रवि फोटो र नागररकिाको फोटोकपी । 

3= प्रकाशक संस्था भए संस्थाको छाप प्रबन्ध पत्र िा संस्थाको खस्वकृि 

विधानको प्रविवलवप, नविकरण भएको प्रमाणपत्र, कर चनक्ताको पत्र, 

लेखापररक्षण प्रवििेदन, संचालकहरुको बैठकको वनणवय समेिका 

कागजािहरुको प्रमावणि प्रविवलवप । 

4= संचालकहरु सबैको नागररकिाको फोटोकपी । 

5= प्रहरी चालचलन प्रवििेदन । 

ख) सम्पादक बारे । 

१. सम्पादकको शैवक्षक योग्यिाको एस.एस.सी./एस.इ.इ., देखी स्नािक 

सम्मको माकव वसट, चाररवत्रक प्रमाणपत्र र प्रोवभजनल सवटववफकेटका 

फोटोकपीहरु िा एस.एल.सी उवत्तण गरी पत्रकारीिामा १०(दश)बर्व 

कायव गरेको सूचना विभागको प्रमाणपत्र समेिका प्रमाण पत्रहरुको 

फोटोकपी । 

२. सम्पादकलाई प्रकाशकले वनयनखक्त गरेको पत्र।  

३. सम्पादकको नागररकिाको प्रविवलपी । 

४. पवत्रकामा सम्पादक पदमा रवह काम गने बारेको सम्पादकको 

मन्जनरीनामा पत्र । 

 

दैवनक पवत्रका 

रु.१०००/-, 

 

अधवसाप्तावहक 

रु.७००/-, 

 

साष्िावहक रु.५००/- 

 

पावक्षक रु.३००/- 

 

मावसक र अन्य 

पत्रपवत्रकाको लावग 

रु.२००/- 

प्रकृया पनरा 

भएमा सोही 

वदन 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  ख) छापाखाना 

संचालन सम्बन्धी 

१. छापाखाना दिाव प्रमाण पत्रको प्रविवलवप 

२. कन नै संस्था संचालक रहेको भए संस्थाको संचालकहरुको वनणवयको 

प्रविवलवप,स्वीकृि विधानको प्रविवलवप र व्यखक्तको भए फोटो ५/५ 

प्रवि, 

३. मूल्य अवभिृखद्ध कर िा आयकर सम्बन्धी प्रमाण पत्र र संस्था नविकरण 

गरेको प्रमाणको प्रविवलवप, 

४. छापाखाना संचालन गनेको नागररकिा र घर जग्गाको प्रिवलवप, घर 

जग्गा अन्य व्यखक्तको भए वनजको मन्जनरीनामाको कागज, 

५. छापखानाका उपकरण खररद गरेको िा नामसारी भै आएको भए सो 

प्रमाणको प्रविवलवप, छापाखाना रहने स्थानको नक्सा । 

 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट र वनयमािली 

अननसारको दस्तनर 

 

वनिेदन पेश 

भएकै वदन 

प्रकृया प्रारम्भ 

गररने 

 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

 ग) छापाखाना दिाव १. अननसूची १ बमोवजमको ढााँचामा फोटो सवहिको वनिेदन । 

२. नेपाली नागररकिा प्रमाणपत्रको फोटोकपी । 

३. शैवक्षक योग्यिा प्रमाणपत्रहरुको फोटोकपी एस.एल.सी./एस.ई.ई. देखी 

माथीको । 

४. चालचलन सम्बखन्धि प्रहरी प्रवििेदन । 

 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट र दस्तनर रु 

१०००/- 

 

वनिेदन पेश 

भएकै वदन 

प्रकृया प्रारम्भ 

गररने 

 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 
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ि. 

सं. 
सेवाको नववरण कायव सम्पादन गनव आवश्यक पने कागिपत्रहरु लागे्न शुल्क लागे्न समय निमे्मवार कमवचारी/शाखा 

गुनासो सुन् ने 

अनिकारी 
कै. 

७. हातहनतयार 

सम्बन्धी 
क) हािहवियार 

इजाजि आिेदन 

१. सम्बखन्धि व्यखक्तको नागररकिा प्रमाणपत्र सवहिको वनिेदन । 

२. वनरोवगिाको प्रमाण पत्र 

३. स्थानीय वनकायको वसफाररस पत्र । 

४. संचालकको चालचलन बनवझनेछ । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट र 

वनयमािलीमा िोवकए 

बमोवजम राजश्व 

प्रकृया पनरा 

भएमा सोही 

वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

  ख) हािहवियार 

नामसारी 

१. सम्बखन्धि व्यखक्तको वनिेदन 

२. नागररकिा प्रमाण पत्रको नक्कल िथा इजाजि पत्र र दइपक्ष बीचको 

कागजाि र बेचे्न व्यखक्त कायावलयमा उपखस्थि भै सनाखि । 

३. स्थानीय वनकायको वसफाररस । 

४. सम्बखन्धि व्यखक्तको वनरोवगिाको प्रमाण पत्र 

५. प्रहरर कायावलयबाट चालचलन बनवझनेछ । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट 

वनयमािलीमा िोवकए 

बमोवजम राजश्व 

प्रकृया पनरा 

भएमा सोही 

वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

  ग) हािहवियार 

नविकरण 

१. सम्बखन्धि व्यखक्तको वनिेदन 

२. इजाजि पत्रको सक्कल र प्रविवलवप 

३. नागररकिा प्रमाण पत्रको प्रविवलवप 

४. िारेस माफव ि भए मन्जनरीनामा सवहि बारेसको नागररकिा प्रमाणपत्र । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट वनयमािलीमा 

िोवकए बमोवजम 

राजश्व 

प्रकृया पनरा 

भएमा सोही 

वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

  घ) हािहवियार 

इजाजि पत्रको 

प्रविवलवप  

१. सम्बखन्धि व्यखक्तको इजाजि नम्बर सवहिको वनिेदन । 

२. नागररकिा प्रमाण पत्रको प्रविवलवप । 

३. फोटो प्रमावणि सवहि स्थानीयिहको वसफाररस । 

४. हराएको इजाजिपत्रको हकमा प्रहरी प्रवििेदन सवहि वसफाररस। 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट  र  

रु. ५०/- राजश्व 

प्रकृया पनरा 

भएमा सोही 

वदन 

स.प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.३ 

प्रशासन फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

८. शाखन्त सुरक्षाको 

ननवेदन सम्बन्धी 

 

 

सम्बखन्धि वनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र िा वनजको पवहचान वदने 

कागजाि संलग्न गरी मनावसि व्यहोरा खनलेको वनिेदन । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट 

िनरुन्त प्र.वज.अ./ना.सन कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्यको हकमा 

स.प्र.वज.अ. 

  

 ९. गुनासो वा ठााँडो 

उिुरी 

सम्बखन्धि वनिेदकको नागररकिा प्रमाणपत्र िा वनजको पवहचान वदने 

कागजाि संलग्न गरी मनावसि व्यहोरा खनलेको वनिेदन । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट 

िनरुन्त स.प्र.वज.अ./ना.सन कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 

 

१०. अननयनमतता वा 

भ्रष्टाचार उिुरी 

सम्बन्धी 

१. वनिेदकले आफ्नो पवहचान खनल्ने कागजाि समेि संलग्न गरर कन न 

वनकाय िा संस्थामा, कसले के-कस्ता अवनयवमििा िा भ्रराचार 

सम्बन्धी कायव गरेको भने्न व्यहोरा खनलेको वनिेदन । 

वनिेदनमा रु.१०/- को 

वटकट 

िनरुन्त स.प्र.वज.अ./ना.सन कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

स.प्र.वज.अ.को 

हकमा प्र.वज.अ. र 

अन्य कमवचारीको 

हकमा 
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२. अवनयवमििा िा भ्रराचार गरेको आधार िा प्रमाणहरु भए सो सम्बन्धी 

कागजाि। 

११.  मुद्दा सम्बन्धी 

क) जरुरी पक्राउ 

पूजी समथवन िथा 

पक्राउ अननमवि 

१) पक्राउ गनव प्रहरी िृिले बाटोको म्याद र सािवजवनक विदा बाहेक २४ 

घण्टा  वभत्र थनननिा सवहि प्रमनख वजल्ला अवधकारी समक्ष पेश गने । 

- िनरुन्त प्र.वज.अ. प्र.वज.अ. 

 

 ख) म्याद थप १) सम्बखन्धि प्रहरी िृत्तले थनननिा सवहि मनद्दाफााँट प्रमनख समक्ष पेश गने । - िनरुन्त प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 ग) मनद्दा दिाव/बयान/ 

थननछेक आदेश/ 

म्याद जारी 

१) प्रमनख वजल्ला अवधकारीको आदेशाननसार हने । 

२) अवभयोग पत्रसाथ प्रवििादीलाई कायावलय बन्द हने समय भन्दा 

कखिमा डेढ घण्टा पवहले उपखस्थि गराईएको हननपने । 

३) फरार प्रवििादीको ३ पनसे्त वििरण, स्पर ििन, र सम्पकव  नं. समेि 

अवभयोग पत्रमा स्पर खनलेको हननपने । 

प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

सोवह वदन प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 घ) म्याद िारेख 

िोके्न/प्रमाण 

मनकरर गने/ पेशी 

िोके्न 

१) सम्बखन्धि प्रवििादी िारेखमा रहेको िा म्याद/िारेख गनजारेको िा 

थननामा रहेको र अंग पनगेको हननपने । 

  प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 ङ) िारेखमा बोलाउने/ 

िारेख थामे्न 

१) िारेख पचाव/धरौटी जम्मा गरेको रवसद सवहि िोवकएको वदन प्रवििादी 

आफै उपखस्थि हने । 

२) पटक पटक िा एक पटक बढीमा २१ वदन िारेख थाम्न पाईने भएकोले 

सो को लावग रु. १० को वटकट टााँस गरी िोवकएको ढााँचामा वनिेदन 

वदननपने । 

वनिेदनमा रु. १० 

वटकट 

सोवह वदन प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 च) फैसला ियार गने १) प्रमनख वजल्ला अवधकारीको आदेशाननसार । प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 छ) प्रमावणि प्रविवलवप 

वदने  

१) वमवसलमा संलग्न कागजाि र वनणवय/फैसलाको प्रमावणि प्रविवलवप 

वलनका लावग सरोकारिालाले िोवकएको ढााँचामा वनिेदन र िोवकएको 

दरका वटकट टााँस गननव पनेछ। 

प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 
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 ज) सिारी दनघवटनाका 

मृिकका 

हकदार/घाईिेलाई 

क्षविपनविव, राहि, 

और्धीउपचार 

वदलाई भराई वदने 

१) दनघवटना पनवर हने मनचनल्का सवहिका कागजािहरु ( सम्बखन्धि 

प्रहविबाट), घटना मनचनल्का, लाश बनझेको पत्र, मेवडकल प्रवििेदन, 

मृिकको नागररकिा, मृत्यन दिाव प्रमाणपत्र, नवजकको हकदारको 

नागररकिा, नािा प्रमावणि र सम्बखन्धि स्थानीय िहको वसफाररस 

सवहि सम्बखन्धि व्यखक्त/हकदार स्वयं उपखस्थि हननपने । 

२) सिारी धनी िफव बाट सिारीधनी प्रमाणपत्र, विमा आलेख, 

आखियारनामा, रकम बनझाउनेको पररचयपत्र सवहि सम्बखन्धि व्यखक्त 

उपखस्थि हननपने । 

प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 झ) दणड जररिाना 

असनल गने । 

१) प्रमनख वजल्ला अवधकारीको आदेशाननसार हने । प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 ञ) विगो भराउने 

वदलाउने 

१) मनद्दा वकनारा भई पननरािेदन अिधी नाघेको हनन पने । 

२) सम्बखन्धि जाहेरिाला, घाईिे उपखस्थि भई नागररकिा प्रमाणपत्र िा 

पवहचान खनल्ने कागजाि सवहि (३ िर्व वभत्र) वनिेदन वदनन पने । 

३) प्रवििादी फरार रहेको/ धरौटी जमानि नराखेको िा राखखएको धरौट 

जमानि नू्यन रही ठहरेको विगो भराउन नसवकएको अिस्थामा विगो 

भराउन सम्बखन्धि प्रवििादीको नेपाल सरहद वभत्रको जायजेथा देखाई 

दरखास्त वदनन पने । 

प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 ट) धरौटी वफिाव १) यस कायावलयबाट भएको फैसलामा वचत्त बनझी पननरािेदन नगने भए 

सोही व्यहोरा खनलेको धरौटी वफिावको वनिेदन वदनन पने । 

२) नेपाली नागररकिा प्रमाणपत्र िा पररचय खनल्ने अन्य प्रमाण २ प्रवि । 

३) रावरि य बावणज्य बैंक को खािा नम्बर सवहिको वििरण खनलेको वनस्सा 

२ प्रवि । 

प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

 ठ) सदरस्याहा १) प्रमनख वजल्ला अवधकारीको आदेशाननसार हने । प्रचवलि काननन 

बमोवजम 

 प्र.वज.अ./ना.सन. 

कोठा नं.११ 

मनद्दा फााँट 

प्र.वज.अ. 

 

  

नोट :  

१- यस कायावलयको सूचना  अवधकारी/नोडेल अवधकृिको रुपमा प्रशासकीय अवधकृि हनेछ । यस कायावलयबाट भए गरेका कायवहरुको बारेमा प्रते्यक नेपाली नागररकलाई 

सूचना मागे्न र पाउने हक हनेछ । 

२- सेिािाही महाननभािहरुले पेश गननव भएका सम्पनणव कागजािहरुको सक्कल समेि अवनिायव रुपमा साथमा ल्याउनन हन अननरोछ ।   
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५. सेवा प्रदान गने शाखा र निमे्मवार अनिकारी  

नस.नं. शाखा/फााँट निमे्मवार अनिकारी टेनलफोन 

Extension 
सम्पकव  नं. कोठा नं. 

१ प्र.वज.अ. कक्ष प्र.वज.अ. पनण्य वबक्रम पौडेल ९८५८७०७७७७ ९८५८७०७७७७ १ 

२ स.प्र.वज.अ. कक्ष स.प्र.वज.अ. कृष्ण थापा ९८५८७८७७७०   

३ स्थानीय प्रशासन प्र.अ. वबनोद भट्टराई ९८५८७८२००० ९८५८७८२००० २ 

४ मनद्दा फााँट ना.सन. महेश भट्ट ०९५-५२०२३३  ९८६५९५८१९० ११ 

५ आवथवक प्रशासन फााँट लेखापाल धमेि वसह के्षत्री ०९५-५२०२३३   ८ 

६ शाखन्तसनरक्षा िथा हािहवियार फााँट ना.सन. उत्तम वबर ०९५-५२०२३३   ३ 

७ नागररकिा फााँट राम दत्त जोशी ०९५-५२०२३३ ९८६५९०८५७४ ५ 

८ प्रविवलवप फााँट कमलेस भट्ट ०९५-५२०२३३ ९७६१६९३४९८ ४ 

९ कम्प्यनटर फााँट सनरि देब भट्ट ०९५-५२०५८२ ९८५८७८२४६४ ६ 

१० रावरि यपररचयपत्र फााँट राम दत्त भट्ट  ९८६८७७८६२४ ७ 

११ राहदानी फााँट मदन वसह नेगी ०९५-५२०५८२  ९८६५८०४४३४ ९ 

१२ विपद् व्यिस्थापन फााँट/वजन्सी फााँट राम दत्त जोशी ०९५-५२०२३३  ९८६५९०८५७४ १० 

१३ हेल्प डेस्क कविि प्रसाद पन्त ०९५-५२०२३३  ९८४८७४६७२५ प्रिेश द्वार  

१४ हेल्प डेस्क जगवदश प्रसाद भट्ट ०९५-५२०२३३ ९८४८८३६५०८ प्रिेश द्वार 
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६. सेवा प्रदान गनव लागे्न दसु्तर र अविी  

नागररक िडापत्रमा उले्लख भए बमोवजम हने । 

 

७. ननवेदन, उिुरी उपर ननणवय गने प्रनिया र अनिकारी : 

क) ननणवय गने प्रनिया : सूशासन (व्यिस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ र वनयमािली २०६५, सरकारी 

वनणवय प्रवक्रया सरलीकरण वनदेवशका, २०६५ एिं सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ लगायि प्रचवलि 

कानून बमोवजम हने । 

ख) ननणवय गने अनिकारी : 

 प्रमुख निल्ला अनिकारी 

 सहायक प्रमुख निल्ला अनिकारी : प्रमनख वजल्ला अवधकारीबाट अवधकार प्रत्यायोजन भए 

बमोवजम । 

 

८. ननणवय उपर उिुरी सुने्न अनिकारी  

 प्रमनख वजल्ला अवधकारी श्री पनण्य वबक्रम पौडेल 

 

९. सम्पादन गरेको कामको नववरण (२०८२  कानतवक – पुष मसान्त)  

नस.नं. सम्पादन गरेको काम 

कामको पररमाण 

आ.ि.०८२/८३ 

प्रथम तै्रमासीक 

आ.ि.०८२/८३ 

दोस्रो तै्रमासीक  

आ.ि.०८२/८३ 

िेस्रो तै्रमासीक  

१ नयााँ नागररकिा वििरण (बंशज) १४९९ १९५९  

२ नयााँ नागररकिा वििरण (बैिावहक अंवगकृि) १ २  

३ नागररकिाको प्रविवलवप वििरण १२२३ १०२१  

४ पनरानो नागररकिा अवभलेखखकरण ६४ ३१  

५ नागररकिा पररत्याग/रद्द १ ३  

६ नाबालक पररचय पत्र वििरण १४ ४  

७ राहदानी वििरण दिाव  ४२८ ४५१  

८ राहदानी वििरण २८० ७१८  

९ रावरि य पररचयपत्र वििरण संकलन ५६८५ ४१७२  

१० रावरि य पररचयपत्र वििरण ५१० ८३८  

११ ठाडो  उजनरी २७ १३  

१२ पाररिाररक पेन्सन र अन्य वसफाररस ४४ १००  

१३ संस्था दिाव ४ ३  

१४ संस्था नविकरण २९ २४  

१५ एवककृि घनिी वसविर ५ २  

१६ पत्रपवत्रका दिाव - -  

१७ हािहवियार नामसारी ४ -  

१८ हािहवियार नविकरण २२८ ७  

१९ सिारी पास व्यिस्थापन ५१ ७१  

२० मनद्दा दिाव ३ १  

२१ अवघल्लो आ.ि.िाट सरर आएका मनद्दा ० ०  
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२२ फछ्यौट मनद्दा ३ १  

२३ फछ्यौट हन बााँकी मनद्दा ० १  

२४ सहायिा कक्षबाट सेिा  ३२१ ४०३  

२५ कायावलय अननगमन १ ५  

२६ बजार अननगमन ४ ७  

२७ खाद्य नमनना संकलन - २५  

२८ विपद् व्यिस्थापन (लगि संकलन) २४ २  

२९ विपद् व्यिस्थापन (राहि वििरण) - -  

३० 
विपद् वपवडिलाई वनवजआिासको लावग 

राहि वििरण 
- -  

३१ 
द्वन्द्व वपवडि िथा वपवडि पररिारलाइ 

राहि वििरण 
- -  

कायवक्रम िथा बैठक 

१ कायावलय प्रमनखहरुको बैठक ५ ३  

२ वजल्ला सनरक्षा सवमविको बैठक १३ १०  

३ 
वजल्ला विपद् व्यिस्थापन सवमविको 

बैठक 
२ १  

४ अन्तर वजल्ला समन्वय बैठक - १  

५ सीमा सम्बन्धी बैठक १ ४  

६ 
स्थानीय िहका प्रमनखहरु संगको समन्वय 

बैठक 
२ ४  

७ सूचना अवधकारीहरुको बैठक १ २  

८ 
वजल्ला स्तरीय लागन और्ध ओसारपसार 

िथा दनरुपयोग वनयिण सवमविको बैठक 
२ ४  

९ स्टाफ बैठक ३ ३  

१० वबवबध बैठक १० १५  

११ वदिस िथा समारोह ४ ४  

१२ कायवक्रम िथा अन्तरवक्रया (िावलम) ४ ६  

१३ 
सूचनाको हक सम्बन्धी अवभमनखखकरण 

कायवक्रम 
- ३  

१४ 
लागन और्ध ओसारपसार िथा दनरुपयोग 

वनयिण सम्बन्धी कायवक्रम 
२१ ३०  

 

१०. सूचना अनिकारी र प्रमुखको नामथर र पद 

क) कायावलय प्रमुख: 

नाम : पनण्य वबक्रम पौडेल 

पद : प्रमनख वजल्ला अवधकारी 

सम्पकव  नं.: ९८५८७०७७७७ 

ख) सूचना अनिकारी :  

नाम : वबनोद भट्टराई 
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पद : प्रशासकीय अवधकृि 

सम्पकव  नं.: ९८५८७८२००० 

 

११. ऐन, ननयम, नवननयम वा ननदेशनहरुको सूची  

 स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 

 नेपाल नागररकिा ऐन, २०६३ 

 नेपाल नागररकिा वनयमािली, २०६३ 

 नागररकिा प्रमाणपत्र वििरण कायवविवध वनदेवशका, २०६८ 

 विपद् जोखखम नू्यवनकरण िथा व्यिस्थापन ऐन, २०७४ 

 विपद् पूिवियारी िथा प्रविकायव योजना िजनवमा मागवदशवन, २०६८ 

 लागन और्ध (वनयिण) ऐन, २०३३ 

 हािहवियार िथा खरखजना ऐन, २०१८ 

 मनलनकी अपराध संवहिा, २०७४ 

 मनलनकी फौजदारी कायवविवध संवहिा, २०७४ 

 भ्रराचार वनयिण ऐन, २०५९ 

 राहदानी ऐन, २०२४ 

 सािवजवनक सनरक्षा ऐन, २०४६ 

 संस्था दिाव ऐन, २०३४ 

 उपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०५४ 

 जग्गा प्राखप्त ऐन, २०३४ 

 सनशासन (व्यिस्थापन िथा संचालन) ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६४ 

 सूचनाको हक सम्वन्धी वनयमािली, २०६५ 

 राहदानी वनयमािली, २०६७ 

 संस्था दिाव वनयमािली, २०३४ 

 सनशासन (व्यिस्थापन िथा संचालन) वनयमािली, २०६५ 

 गृह प्रशासन सनधार कायवयोजना, २०७४ 

 प्रकोप पीवडि उद्दार र राहि सम्वन्धी मापदण्ड, २०६४ 

 बालबावलका सम्बन्धी ऐन, २०७५ 
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१२. आम्दानी, खचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अद्यावनिक नववरण  

नस.नं. नववरण बिेट/आम्दानी खचव बााँकी 

१ नवननयोिन       

  चालन खचव १,५६,६३,०००।०० ६७,६५,६५०।५३ ८८,९७,३४९।४७ 

  पनाँजीगि खचव १३,२७,०००।०० २,००,४६४।०० ११,२६,५३६।०० 

  िम्मा १,६९,९०,०००।०० ६९,६६,११४।७३ १,००,२३,८८५।४७ 

२ अथव बिेट       

  ब.उ.वश.नं. (सवञ्चि विदा)     

  ब.उ.वश.नं. (और्धी उपचार)     

  िम्मा     

३ ख-६ (नवनवि)       

  गि आ.ि. अ.ल्या. १,०७,८०,०४५।३१    

  यस आ.ि.को आम्दानी  ४१,०२,६२०।००    

  िम्मा १,४८,८२,६७४।९८    

  खचव (असोि सम्मको)       

  दैिी प्रकोप राहि   -   

  राहि िथा क्षविपनिी   ४२,५९,९२५।४६   

  सिारी ज्यान क्षविपनिी   -    

  िम्मा १,४८,८२,६७४।९८  ४२,५९,९२५।४६ १,०६,२२,७४९।१२ 

४ िरौटी       

  गि मवहना को अ.ल्या. १७,७६,९५७।४२     

  हाल सम्मको आम्दानी ०।००     

  वफिाव   ३०,०००।००   

  सदर स्याहा      

  िम्मा १८,३१,५५७।४२ ३०,०००।०० १८,०१,५५७।४२  

  धरौटी बााँकी  -  

५ रािश्व       

  १४२५१(कम्पनी रवजस्टि ेसन दस्तनर) २,३००।००     

  १४२५७ (हािहवियार इजाजि दस्तनर) ५,५८,५००।००     

  १४२५२ एजेन्सी जरररि ेशन दस्तनर १,०४,२००।००     

  १४३१२ (प्रशासवनक दण्डजररिाना जफि) ५०,०००।००     

  १४२२७ (राहदानी दस्तनर) ४९,४५,०००।००     

  १४२२९ अन्य प्रशासवनक सेिा शनल्क १,८४०।००     

  १५१११ बेरुजन ०     

  १४२२४ पररक्षा शनल्क १,३२०।००     

  १४२२१ न्यावयक दस्तनर ३,०००।००     

  िम्मा ५६,६६,१६०।०० - ५६,६६,१६०।०० 

६ बेरुिु      

  कन ल बेरुजन   ०.   

  म.ले.प.मा संपररक्षणका लावग पेश   ०   

  बााँकी     0.00 
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१३. तोनकए बमोनिमका अन्य नववरण  

वजल्लाको विपद् जोखीम न्यननीकरण िथा व्यिस्थापन सम्बन्धी कायवहरुलाई उपलब्धीमूलक र प्रभािकारी 

बनाउन   खोजिथा उद्दार सम्बन्धी उपकरण, मौसम सम्बन्धी जानकारी प्रशासन गने उकरण जडान गरी  यस 

वजल्ला प्रशासन अन्तगवि वजल्ला आपिकालीन कायव सञ् चालन केिको छन टै्ट स्थापना गरी सञ् चालनमा 

ल्याइएको छ । समयाननसार यस केिलाई सिल र सक्षम बनाउने प्रयास जारीरहेने छ । 

           

१४. अनिल्लो आ.व.मा सञ्चालीत कायविमहरु  

     नरहेको । 

१५. कायावलयको वेवसाइट, सामानिक सञ्जाल, सम्पकव  नववरण  

 निल्ला प्रशासन कायावलय बैतडीको वेवसाइट : http://daobaitadi.moha.gov.np/ रहेको छ । 

 फेसबुक पेि : https://www.facebook.com/baitadi73/ र  

एक्स (X) पेि : https://twitter.com/baitadi73 रहेको छ । 

 कायावलयको फोन नं. : ०९५-५२०१३३, २३३, ५८२  रहेको छ । 

 नागररकिा वभडान िथा कायावलय संग सम्बखन्धि अन्य विर्यका लावग : ०९५५२०२३३ र ई-मेल ठेगाना : 

abhilekha.baitadi@gmail.com रहेको छ । 

 गननासो/शाखन्तसनरक्षा सम्बन्धी पत्रका लावग e-mail : daobaitadi@moha.gov.np, 

cdo.baitadi@gmail.com, whatsaps:9858707777 रहेको छ । 

 वजल्ला आपिकालीन कायव संचालन केि, बैिडीको सम्पकव  E-mail : decobaitadi@gmail.com  फोन नं. 

०९५-५२०५८३ रहेको छ । 

 Helpdesk(सहायता कक्ष) : नागररकहरुको सहयोगका लावग ०९५५२०२३३ रहेको छ । 

 

१६. प्राप्त वैदेनशक सहायता, ऋण, अनुदान एवम् सम्झौता सम्बन्धी नववरण  

   छैन । 

 

१७. कायावलयले वगीकरण तथा संरक्षण गरेको सूचनाको नामावली  

मनद्दा संग सम्बखन्धि िथा अननन्धानको क्रममा रहेका वििरणहरु सरोकारिाला व्यखक्तलाई मात्र उपलब्ध 

गराउन सवकने छ । अदालि िा मावथल्लो वनकायको आदेश भएमा बाहेक नागररकिा सम्बखन्धि वििरण 

व्यखक्त स्वयमलाई र संस्था सम्बखन्धि वििरण अन्यलाई उपलब्ध गराईने छैन् । सनरक्षा सम्बन्धी वनणवयको 

वबसृ्ति वििरण उपलब्ध हने छैन् साथै अविम जानकारी वदइने छैन् । भरि ाचार सम्बन्धी वबर्यमा 

छानविनको क्रममा रहेको वििरण उपलब्ध गराउन सवकदैन । 
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१८. कायावलयमा परेका सूचना माग सम्बन्धी ननवेदन  

- मनद्दा सम्बन्धी सूचना माग भएको वनिेदन पनव गएकोमा माग अननसारको वििरण उपलब्ध गराईएको । 

- नागररकिा िथा िैयखक्तक वििरण सम्बन्धी सूचना माग भएको वनिेदन/पररपत्र अननसार सम्बन्धीि 

व्यखक्तलाई िा सम्बखन्धि वनकायलाई उपलब्ध गराइने गररएको  । 

१९. निल्ला प्रशासन कायावलयबाट भएका प्रकाशनहरु  

 बावर्वक व्यिस्थापन बनलेवटन, २०८१ 

 वजल्ला प्रशासन सनधार बावर्वक कायवयोजना, २०७९ 

 वजल्ला विपद् पूिवियारी िथा प्रविकायव योजना, २०८१ 

 मनसनन पूिवियारी िथा प्रविकायव योजना, २०८१ 

 वजल्लाको वजल्ला दररेट, २०८१ लगायि प्रकाशनहरु यस कायावलयको  िेिसाइट 

http://daobaitadi.moha.gov.np/ मा हेनव सवकने व्यिस्था गररएको छ । 

२०. सृिननशल कायवहरु 

 कायावलयलाई सेिामैत्री बनाउन सेिािावहहरुका लावग Free WiFi, खानेपानी, वडवजटल 

नागररक िडापत्र, संक्रमण रोग वनयिण िथा रोकथामका लागी  foot operable hand 

wash equipment को व्यिस्था भएको छ ।   

 कायावलय पररसरमा मवहला पनरुर्का लावग शौचालय वनमावण 

         

 कायावलयमा सेिा वलन आउने सेिािावहहरुका लावग सेिामैत्री िािािरण वनमावण गनव 

हेल्पडेक्समा एक कमवचारी खटाईएको छ जसबाट कायावलयिाट हने सेिाप्रिाह सम्बन्धी 

जानकारी र सहयोग हने गरेको । 

 रोग संक्रमण रोकथाम िथा वनयिणका लावग कायावलय पररसरमा साबननपानीले हाि धनने 

खनट्टबाट संचावलि उपकरणको  व्यिस्था वमलाइएको । सेवनटाइर र थमोगन मेवशनबाट ज्वरो 

मापन गने व्यिस्था वमलाइएको ले सेिावलन आउने सेिािाहीहरुलाई संक्रमणबाट जोगाउन 

िथा जोगीन प्रयासरथ रहेका छौ ं। 
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 कायावलयलाई सफा, स्वच्छ र हररयालीयनक्त िािािरण बनाउन कायावलय पररर्रमा 

कमवचारीहरुबाट बहबवर्वय सनघखन्धि पनष्प वबरुिाहरु रोपन गररएको छ ।  

 

 
Figure 1 कार्ाालर् र हकेो पररवसे 
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Figure 2 कार्ाालर् भवन 
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नपेाल सरकार 

गहृ मन्त्रालय 

जिल्ला प्रशासन कायाालय 
बैतडी 

 

 

फोन नं.: ०९५-५२५०१३३, २३३, ५८२, ५८३  

ई-मेल ठेगाना: dao.baitadi@gmail.com, daobaitadi@moha.gov.np 

 


