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

 

                   आ.व.२०80/81 साउन देखि असोि महहनासम्म सम्पादन गररएको कायवहरुको               

माससक वववरणहरु 

 

          स्वतः प्रकाशन  

               (Proactive Disclosure) 

                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                    प्रकाशक 
नेपाल सरकार 
गहृ मन्त्रालय 

ईलाका प्रशासन कायाजलय 

                    सातववसे, नुवाकोट 
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  नुवाकोट जर्ल्लाको नक्सा 

 
 

              र्वलाका प्रशासन कायावलयको सेवा क्षेत्र अन्तगवत पने भू-भागको नक्सा 
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सूचनाको हक सम्िन्त्िी ऐन २०६४को दफा ५को उपदफा(३)र(४) तथा यनयमावलद २०६५को   यनयम ३ िमोजर्मको 
बिवरण 

 

                 आ.व.२०80/०81 (२०80 साल साउन देखख अजववन मसान्त्त सम्मको 
1.   कायाजलयको संक्षिप्त पररचयः  

 

     मुलुकको दैननक प्रशासन सञ्चालन कानूनी राज्यको कायावन्वयनका लागग बहुआयासमक महत्वपूणव कामका रूपमा शाजन्त 
सुरक्षा अमनचयन र सुशसन कायम गने गहृ प्रशासनको मूलभूत काम रहन्छ। स्थानीय प्रशासन ऐन २०२८ बमोजिम जिल्ललाको 
गहृ प्रशासन संचालन गने प्रत्येक जिल्लामा एउटा जिल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यवस्था गरे अनुसार जिल्ला प्रशासन 
कायावलय नुवाकोटको स्थापना भएको हो। जिल्ला प्रशासन कायावलय, नुवाकोटको कायवक्षेत्रको ववववधतालाई सम्बोधन गनव यस 
जिल्लाको उत्तर पूवी भेगका लागग भौगोसलक सजन्नकटतामा राज्यको प्रशासननक ननकायको रूपमा ईलाका प्रशासन कायावलय, 
सातबबसेको स्थापना आ.व. 2072/073 मा भएको हो।संम्भव भए सम्म स्थापन महहना र गते उल्लेि गने । 
नुवाकोट जिल्लाका घ्याङफेदी, गाउँिकव , राउतबेसी, वेनतनी, बालकुमारी, समुन्रटार, सशिरबेसी, उलेनी, रालुकादेवी, िरानीटार, 
सातबबसे, पञ्चकन्या र थप्रेक गरी साववकका 13 वटा गाउँ ववकास ससमनतहरू हालका दपु्चेश्वर गा.पा. का वडा नं 1 देखि ७ 
सम्म, तादी गा. पा. का वडा नं 1 देखि 4 सम्म र पञ्चकन्या गा. पा. का वडा नं 3 र ४ गरी 13 वटा वडाहरू यस कायावलयका 
कायवक्षेत्र रहेका छन ् । नेपाल सरकार गहृ मन्त्रालय अन्तगवत रहेको यस कायावलयले मूलत प्रमुि जिल्ला अगधकारी ज्यूबाट 
अगधकार प्रत्यायोिन भएअनुसार नागररकता ववतरण गने, ईलाका क्षेत्रमा शाजन्त सुरक्षा सुव्यवस्था कायम गनव सहयोग गने, 
ववपद् व्यवस्थापनका कायवमा सहयोग गने लगायत कायवहरू साथै प्रशासननक कायवसम्पादनका लागग कायावलयहरूबीच संस्थागत 
समन्वय गने, ववसभन्न ससफाररसहरू िारी गने तथा तोककएअनुसारका काम कारवाहीहरू सम्पादन गने समेतका कायवहरु गदवछ । 
2.    र्जलाका प्रशासन कायाजलयको काम कतजव्य र अधिकार 

➢ नेपाल सरकार, गहृ मन्त्रालय तथा जिल्ला प्रशासन कायावलयबाट ननदेसशत कायवहरू गने। 
➢ प्रमुि जिल्ला अगधकारी बाट अगधकरा प्रत्यायोिन भएअनुसार स्थानीय प्रशासन सञ्चालन गने। 
➢ वंशिको नागररकता ववतरण गने । 
➢ नाबालक पररचय पत्र िारी गने। 
➢ गुनासो तथा ठाडो उिुरीमा तोककए बमोजिम कायव सम्पादन गने। 
➢ र्वलाका क्षेत्रको शाजन्त सुरक्षा सम्वन्धी काममा प्रमुि जिल्ला अगधकारीलाई सहयोग गने। 
➢ ववपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायवमा जिल्ला प्रशासन कायावलयलाई सहयोग गने । 
➢ ननदेशानुसार अजततयार दरुुपयोग अनुसन्धान सम्वन्धी कायव गने। 
➢ सुशासन/सावविननक सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायव गने । 
➢ ईलाका क्षेत्रको सवारी साधन संचालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन गने। 
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➢ सरकारी वा सावविननक िग्गामा संरक्षण गनव सहयोग गने ।                                   

➢ ननदेशानुसार कायावलय ननरीक्षण तथा अनुगमन गने । 
➢ साववजिनक स्थानमा अवाञ्छानीय व्यवहारको रोकथाम,मादक पदाथव सेवन ननयन्त्रण र सावविननक अपराध 

आहदको ननयन्त्रण गने सहयोग गने । 
➢ जिल्लामा सचंासलत ववकास ननमावण कायवमा सहयोग गने। 
➢ ईलाका क्षेत्रमा सञ्चालनमा रहेकबा ववसभन्न ननकायसँग समन्वय गने। 

 
 
 

 
 

3.                                              कायावलयको स्वीकृत दरबन्दीीः    

                  

सस.नं दिाव शे्रणी संतया पूनत व ररक्त कायव वववरण 

१ शािा अगधकृत रा.प. तनृतय 1 1 - कायावलय प्रमुिका रूपमा काम 
गने 

२ नायब सुब्बा  रा.प.अनं. 
प्रथम  

२  2 फाँट प्रमुि भर्व सम्बजन्धत 
फाँटले गने तोककएको कायव 
सम्पादन गने । 

३ सहलेिापाल रा.प.अनं.  

द्गधनतय 

१ 1 - ननयमानुसार लेिा सम्बन्धी 
शे्रस्ता राख्ने लेिापरीक्षण गराउने 
। 

४ स.क.अ रा.प.अनं. 
द्गधनतय 

१ १ करार - सूचना प्रववगध तथा कम्प्युटर 
सम्बन्धी कायव गने । 

५ कायावलय सहयोगी शे्रणी बबहीन २ २ करार - सरसाफार्व गचठ्डी पत्र लगायतका 
कायव गने । 

 िम्मा 7 6 2  

 

4.                                       हाल सम्म कायाजलय प्रमुखहरः  

सस.ंनं. नाम, थर पद देखख सम्म 

1. 
 

रामहरर गरु्रेल का.मु. शाखा अधिकृत 2073/02/06 2073/03/21 

2. साववरा ज्ञवालद शाखा अधिकृत 2073/03/22 2073/09/25 

3. ऋषेववर न्त्यौपान े का.मु. शाखा अधिकृत 2073/09/26 2074/03/26 

4. ककशोर ववववकमाज शाखा अधिकृत 2074/04/06 2074/04/08 

5. ऋषेववर न्त्यौपान े का.मु. शाखा अधिकृत 2074/04/09 2074/10/07 
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५. कायाजलयम हाल कायजरत कमजचारद  

 
 

क्र.सं. नाम थर पद शे्रणी स्थायी 
ठेगाना 

कैकफयत 

 

1. साववत्रा भण्डारी शािा 
अगधकृत 

रा.प.ततृीय   

2. पाववती फुयल नायब सुब्बा रा.प.अनंककत प्रथम  भक्तपुर 
जि.प्र.का 
काि 

 

3. सुमन फुयल सहायक लेिापाल रा.प.अनंककत 
द्गधतीय 

  

 
4. सुवास लासमछान े सहायक कम्प्यूटर 

अपरेटर 
रा.प.अनंककत 
द्गधतीय 

सलिु गा.पा -
2 नुवाकोट 

 
 

 

6. ककशोर ववववकमाज शाखा अधिकृत 2074/10/08 2074/10/09 

7. ऋषेववर न्त्यौपान े का.मु. शाखा अधिकृत 2074/10/11 2075/04/17 

8. दयाराम पौडेल शाखा अधिकृत 2075/04/27 2079/02/17 

9. रबिनद्र पोखरेल शाखा अधिकृत 2079/04/01 2080/01/11 

10. साववरा भण्डारद शाखा अधिकृत 2080/03/15 हालसम्म 
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5. सुजस्मता शे्रष्ठ कायावलय सहयोगी शे्रणी ववहहन पञ्चकन्या 
गा.पा.2 
नुवाकोट 

 
जि.प्र.क 
नुवाकोट 
काि 

 
6. तारा भण्डारी कायावलय सहयोगी शे्रणी ववहहन तादी गा.पा. ४ 

नुवाकोट 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. सम्पाहदत कायवको पररमाणात्मक प्रगनत वववरण  20७९  साउन 1 देखख २०८० असार मसान्त्त सम्मको  

 

सस.नं. 
  

सेवाको वववरण कायाजलय 
स्थापन देखख 
हालसम्मको 

       पररमाण कैकफयत 

   साउन भाद्र आजववन र्म्मा  

१ नयाँ नागगरकता 
ववतरण 

 9069 191 152 113 456  

२ नागगरकताको प्रनतसलपी  807 75 479 406 960  

३ नाबालक पररचय पत्र 95 1 4 4 104  

४ अन्य  ससफाररस तथा प्रमाणीत 350 7 - 1 358  

५ सेवाग्राहीहरुलाई ननवेदन लेखिहदएको 
फारम भरहदएको 

700 10 30 15   
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६ गुनसो वा ठाडो उिुरी  - - -   

७ दसलत आहदवासी िनिानत प्रमाखणत  450 - - 3   

8. CIMS अनुरोध फछवयौटा      100% 

 

9. कमवचारी बैठक 

 

    12  

10. बिार अनुगमन       

11. पररपत्र- प्रणालीको प्रयोग 

 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7                                      सेवा प्राप्त गनज लाग्ने दस्तुर र अविी : 

  र्वलाका प्रशासन कायावलयको नागररक वडापत्रअनुसार 

 
 

8.       सेवा प्रदान गने यनकायको शाखा र जर्म्मेवार अधिकारद, सम्िजन्त्ित शाखा प्रमुख  

सस.नं. प्रदान गररने सेवा  लाग्ने दस्तुर रु लाग्ने अवधी कैकफयत 

१ वंशिको आधारमा नयाँ नपेाली 
नागगरकता प्रमाण पत्र ववतरण 

रु १०।– को हुलाक हटकट प्रकिया पुगेकै हदन   

२ नागररकता प्रनतसलपी ववतरण रु १३।– को हुलाक हटकट प्रकिया पुगेकै हदन   

3 नाबालक पररचय पत्र रु १०।– को हुलाक हटकट प्रकिया पुगेकै हदन   

4 दसलत आहदवासी /िनिाती ससफररस रु १०।– को हुलाक हटकट प्रकिया पुगेकै हदन   

सस.नं. शाखाको नाम  पद जर्म्मेवार पदाधिकारद  कायज वववरण  

१ कायावलय प्रमुिको कायवकक्ष शािा अगधकृत साववत्रा भण्डारी ईलाका प्रमुिको रूपमा प्रशासननक 
नेततृ्व गने। 
वंशि िन्मको आधारमा नागगरकता 
प्रदान गने । 
नाबालक पररचय पत्र िारी गने। 

२ नागररकता शािा ना स ु - वंशि िन्मको आधारमा नागगरकता 
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क_ यनणजय गने प्रकृयाः नेपाल नागररकता ऐन,2063 ,नेपाल नागररकता ननयमावली,2063 सुशासन व्यवस्थापन तथा 
सञ्चालन ऐन २०६४ र ननयमावली २०६५ सरकारी ननणवय प्रबत्रया सरलीकरण ननदेसशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन 
२०६४ लगायत कानूनबमोजिम। 
  ख_ यनणजय गने अधिकारद 

• फााँटवाला कमजचारदः तोककएको फाँटको कायवसम्पादन गने 
• शाखा अधिकृतः कानून तथा प्रमुि जिल्ला अगधकारीबाट अगधकार प्रत्यायोिन भए बमोजिम गन।े 

  

9. यनणजय उपर उरु्रद सुन्त्ने अधिकारदः   कायावलय प्रमुि श्री साववत्रा भण्डारी   

 
 
 
 
 

10.  कायाजलयिाट प्रदान हुने सेवा प्रवाह सम्िन्त्िी कायजहर  

   क_ स्थानीय प्रशासन तथा शाजन्त्त सुरिा सम्िन्त्िी सेवाः  

• नाम, थर वा उमेर आहद प्रमाखणत । 
• नाबालकको उमेर प्रमाखणत । 
• दसलत आहदवासी िनिानत प्रमाखणत । 

 

   ख_ नाधगरकता सम्िन्त्िी सेवाः  

• बंशिको नागररकताको प्रमाण पत्र ववतरण गने  

• तोककएअनुसार थर िन्म समनत संशोधन गरी हदने ।     

   ग_ मुद्दा तथा ठाडो उर्ुरद सम्िन्त्िी सेवाः  

स.क.अ. सुवास लासमछाने प्रदान गनवका लागग सनाित 
लगायतका कायवहरु गने।  

 

३ आगथवक प्रशासन शािा सह- लेिापाल सुमन पुयल आगथवक कारोबार सम्बन्धी कायव । 

का स सुजस्मता शे्रष्ठ कायावलयको काममा सहयोग गने। 

4 प्रशासन, राहदानी तथा जिन्सी 
शािा 

ना सु - ननयमानुसार तोककएको काम गने। 

का स तारा भण्डारी कायावलयको काममा सहयोग गने। 
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• गुनासो वा ठाडो उिुरी सलने र समलापत्र हुनेमा सो गने। 
   घ_  ववपद् व्यवस्थापन सम्िजन्त्ि सेवा  

• जिल्ला ववपद् व्यवस्थापन ससमनतको बठैकले ननदेश गरेका कामहरू गने । 
• ननदेशानुसार ववपद् सम्बन्धी िोखिम न्यूनीकरणाका लागग तयारी गने । 
• ववपद् भएको क्षनत वववरण संकलन गने । 
• ननदेशानुसार ववपद् पीडडत भएकाहरुलार्व क्षनतपूनतव एंव राहत ववतरण तथा पुनस्थापनामा सहयोग गने । 

  ङ) नागररक सहायता   

• कायावलयबाट प्रवाह हुने ववसभन्न सेवाहरुको प्रबत्रयाका वारेमा सेवागाहीहरुलार् सहयोग गने साथ ै
आवश्यकतानुसार ननवेदन फारमहरू समेत र लेख्ने/भने व्यवस्था समलार्एको ।  

• सेवाग्राही िनसमुदायको सुववधा र हहतलार् मध्यनिर गदे सरल र सहि रुपमा सेवा प्रदान गने उद्देश्यल े
यस कायावलयले स्थानीय तह वा वडा कायावलयबाट ससफाररस भै आएको ववषयमा कायावलयबाट सेवा सलन थप 
ननवेदन आवश्यक नपने व्यवस्था गरेको । 

• सेवाग्राहीले बाहहरी जिल्लाबाट िुटाउनपने अन्य प्रमाण कागिातहरू कायावलयकै तफव बाट खिकार्ने व्यवस्था 
गररएको। 

• कायावलयमा ववचौसलयाको प्रवेशलाई ननषेध गररएको। 
• सेवा प्रभावकाररताको लगग सरोकारवालासँग ननयसमत समन्वयको व्यवस्था गररएको। 
• सेवाग्राहीहरुका लागग नन शुल्क र्मेल सहायता  

• कायावलयमा सेवा सलन आउने सेवाग्राहीको आवश्यक कागिात मगाउन तथा पठाउन कायावलयमै ननशुल्क 
र्वमेल माफव त पठाउने र हेने व्यवस्था समलार्वएको छ  

• कायावलयका गनतववगधहरु Website/ Facebook page माफव त ननयसमत रुपमा अद्यावगधक गररएको । 
  

 
 
 
 
   

 
 
 

                               केहद झलकहर 
 

समनत २०७९।१०।१५ गतेका हदन असक्त भएको नागररकहरु पञ्चकन्या ३ वषव २६ का सीता थापा र पञ्चकन्या ४ 
बस्ने वषव २१ का सेती माया तामाङलाई उच्च प्राथसमकतामा रािी तत्काल नागररकता ववतरण गररयो । 
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समनत २०७९।१2।१2 गतेका हदन असक्त भएको नागररक तादी ३ वषव 16 का हदवश उप्रतेीलाई उच्च 
प्राथसमकतामा रािी तत्काल नागररकता ववतरण गररयो । 
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समनत २०८०।०६।०७ गतेका हदन यस कायावलयमा सेवा सलन आउनु भएको दृजष्ट ववहीन भएको नागररक तादी ३ 
वषव २१ का रािेश तामाङलाई कायावलय प्रमुि ज्यूबाट उच्च प्राथसमकतामा रािी नागररकता ववतरण गररयो । 
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शारीररक रूपमा पूणव अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायविम अन्तगवत तादी गाउँपासलका वडा ४ 
बस्ने बषव १८ को राम कुमार के.सी लार्व शारीररक रुपमा पूणव अशक्त भएकोले कायावलय प्रमुि साववत्रा भण्डारी ज्यू , 

कमवचारी सुवास लासमछाने तादी गा पा का कमवचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयता समनत २०८०।०६।१० गते 
घरदैलोमा पुगेर नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्र प्रदान गररयो । 
 

 
 

शारीररक रूपमा पूणव अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायविम अन्तगवत तादी गाउँपासलका वडा ४ बस्ने बषव ९३ 
को रूरनाथ दाहाललार्व शारीररक रुपमा पूणव अशक्त भएकोल ेकायावलय प्रमुि साववत्रा भण्डारी ज्यू , कमवचारी सुवास लासमछाने 
तादी गा पा का कमवचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयतासमनत २०८०।०६।१० गते घरदैलोमा पुगेर नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्र प्रदान गररयो । 
 

 

 

11. कायाजलय प्रमुख र सूचना अधिकारदको वववरणः 
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क. कायाजलय प्रमुखः  ख. सूचना अधिकारद 
नामीः साववत्रा भण्डारी  नामीः सुवास लासमछाने  

पदीः शािा अगधकृत  पदीः स.क.अ 

सम्पकव  नीः ९८५१२४२२२७  सम्पकव  नीः 9860919133 

 
 

१2. आम्दानीः खचज तथा आधथजक कारोवार सम्िन्त्िी अद्यावधिक वववरण, 
 

क_. कायाजलयको खचज सम्िन्त्िी वववरणः २०७9 श्रावण देखख असार मसान्त्त सम्मको  

                                                                                                      रु हिारमा 
सस.नं. बिेटको 

प्रकृनत 

कूल बिेट हालसम्मको िचव िचव प्रनतशत 

1 चालू िचव - - - 
2 पँूिीगत िचव - - - 

िम्मा - - - 
 
 

१3. सूचनाको हक अन्त्तगजत सूचनाको हक माग्ने र पाउनेको वववरणः  

 
 2079 साउन 1 देखि 2080 असार मसान्त सम्म सूचनाको हक अन्तगवत सूचना माग गनव सलखित रुपमा कुनै पनन ननवेदन नपरेको तथावप फोन माफव त र 
मौखिक रुपमा दैननक सरदर 2-3 वटा िानकारी माग हुने गरेको। माग गररएको सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन 2064 र ननयमावली अनुसार उपलब्ध गराउने 

गररएको । 
 

१4. कायाजलयको विेसार्जट, सामाजर्क सञ्र्ाल र सम्पकज  वववरण  

कायावलयको वेभ सार्वटीः aaosatbise.moha.gov.np 

कायावलयको सामाजिक संिालीः https://www.facebook.com/illakaprashasan.satbise.5 

कायावलयको सम्पकव  नं., 9851242227 
कायावलयको र्मेल ठेगानाीः aao.satbise@gmail.com 

 

क. कायाजलय प्रमुखः  ख. सूचना अधिकारद 
नामीः साववत्रा भण्डारी  नामीः सुवास लासमछाने  

पदीः शािा अगधकृत  पदीः स.क.अ. 
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