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सूचनाको हक सम्िन्धी ऐन,२०६४ को दफा ५ र सूचनाको हकसम्िन्धी सनयमावली, २०६५ को सनयम ३ 
िमोजर्म सावजर्सनक गररएको । 

 

                   आ.व.२०81/82 साउन देजि अजिन मयहनासम्म सम्पादन गररएको कायजहरु                           
िायषजक यववरणहरु 

 

          स्वतः प्रकाशन  

               (Proactive Disclosure) 

                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                    प्रकाशक 
नपेाल सरकार 
गहृ मन्रालय 

ईलाका प्रशासन कायाजलय 

                    सातयवसे, नवुाकोट 
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                                        नवुाकोट जर्ल्लाको नक्सा 

 
 

              र्जलाका प्रशासन कायाजलयको सेवा क्षेर अन्तगजत पने भ-ूभागको नक्सा 
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सूचनाको हक सम्िन्धी ऐन २०६४को दफा ५को उपदफा(३)र(४) तथा सनयमावली २०६५को   सनयम ३ िमोजर्मको 
सिवरण 

 

                                        आ.व.२०81/०82 (२०81 साल सम्मको 
1.   कायाजलयको संजक्षप्त पररचयः  

 

     मलुकुको दैसनक प्रशासन सञ्चालन कानूनी राज्यको कायाजन्वयनका लासग िहआुयासमक महत्वपूणज कामका रूपमा शाजन्त सरुक्षा 
अमनचयन र सशुसन कायम गने गहृ प्रशासनको मूलभतू काम रहन्छ। स्थानीय प्रशासन ऐन २०२८ िमोजर्म जर्ल्ललाको गहृ 
प्रशासन संचालन गने प्रत्येक जर्ल्लामा एउटा जर्ल्ला प्रशासन कायाजलय रहने व्यवस्था गरे अनसुार जर्ल्ला प्रशासन कायाजलय 
नवुाकोटको स्थापना भएको हो। जर्ल्ला प्रशासन कायाजलय, नवुाकोटको कायजक्षेरको यवयवधतालाई सम्िोधन गनज यस जर्ल्लाको उत्तर 
पूवी भेगका लासग भौगोसलक सजिकटतामा राज्यको प्रशाससनक सनकायको रूपमा ईलाका प्रशासन कायाजलय, सातसिसेको स्थापना 
आ.व. 2072/073 मा भएको हो।संम्भव भए सम्म स्थापन मयहना र गते उल्लेि गने । 

नवुाकोट जर्ल्लाका घ्याङफेदी, गाउँिकज , राउतिेसी, वेसतनी, िालकुमारी, समनु्रटार, जशिरिेसी, उलेनी, रालकुादेवी, िरानीटार, 
सातसिसे, पञ्चकन्या र थप्रके गरी सायवकका 13 वटा गाउँ यवकास ससमसतहरू हालका दपु्चेिर गा.पा. का वडा नं 1 देजि ७ सम्म, 
तादी गा. पा. का वडा नं 1 देजि 4 सम्म र पञ्चकन्या गा. पा. का वडा नं 3 र ४ गरी 13 वटा वडाहरू यस कायाजलयका 
कायजक्षेर रहेका छन ् । नेपाल सरकार गहृ मन्रालय अन्तगजत रहेको यस कायाजलयले मूलत प्रमिु जर्ल्ला असधकारी ज्यूिाट 
असधकार प्रत्यायोर्न भएअनसुार नागररकता यवतरण गने, ईलाका क्षेरमा शाजन्त सरुक्षा सवु्यवस्था कायम गनज सहयोग गने, यवपद् 
व्यवस्थापनका कायजमा सहयोग गने लगायत कायजहरू साथै प्रशाससनक कायजसम्पादनका लासग कायाजलयहरूिीच संस्थागत समन्वय गने, 
यवसभि ससफाररसहरू र्ारी गने तथा तोयकएअनसुारका काम कारवाहीहरू सम्पादन गने समेतका कायजहरु गदजछ । 
2.    र्जलाका प्रशासन कायाजलयको काम कतजव्य र असधकार 

 नेपाल सरकार, गहृ मन्रालय तथा जर्ल्ला प्रशासन कायाजलयिाट सनदेजशत कायजहरू गने। 

 प्रमिु जर्ल्ला असधकारी िाट असधकरा प्रत्यायोर्न भएअनसुार स्थानीय प्रशासन सञ्चालन गने। 

 वंशर्को नागररकता यवतरण गने । 

 नािालक पररचय पर र्ारी गने। 

 गनुासो तथा ठाडो उर्रुीमा तोयकए िमोजर्म कायज सम्पादन गने। 

 र्जलाका क्षेरको शाजन्त सरुक्षा सम्वन्धी काममा प्रमिु जर्ल्ला असधकारीलाई सहयोग गने। 

 यवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायजमा जर्ल्ला प्रशासन कायाजलयलाई सहयोग गने । 

 सनदेशानसुार अजततयार दरुुपयोग अनसुन्धान सम्वन्धी कायज गने। 

 सशुासन/सावजर्सनक सेवा प्रवाह सम्िन्धी कायज गने । 

 ईलाका के्षरको सवारी साधन संचालन सम्िन्धी कानूनको कायाजन्वयन गने। 

 सरकारी वा सावजर्सनक र्ग्गामा संरक्षण गनज सहयोग गने ।                                   

 सनदेशानसुार कायाजलय सनरीक्षण तथा अनगुमन गने । 

 सावजजर्नक स्थानमा अवाञ्छानीय व्यवहारको रोकथाम,मादक पदाथज सेवन सनयन्रण र सावजर्सनक अपराध 
आददको सनयन्रण गने सहयोग गने । 

 जर्ल्लामा संचासलत यवकास सनमाजण कायजमा सहयोग गने। 

 ईलाका के्षरमा सञ्चालनमा रहेकिा यवसभि सनकायसँग समन्वय गने। 
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3.                                              कायाजलयको स्वीकृत दरिन्दीः    

                  

सस.नं दर्ाज शे्रणी संतया पूसतज ररक्त कायज यववरण 

१ शािा असधकृत रा.प. तसृतय 1 1 - कायाजलय प्रमिुका रूपमा काम 
गने 

२ नायि सबु्िा  रा.प.अनं. प्रथम  २  2 फाँट प्रमिु भर्ज सम्िजन्धत फाँटले 
गने तोयकएको कायज सम्पादन गने 
। 

३ सहलेिापाल रा.प.अनं.  

यिसतय 

१ - 1 सनयमानसुार लेिा सम्िन्धी शे्रस्ता 
राख्न ेलेिापरीक्षण गराउने । 

४ स.क.अ रा.प.अनं. 
यिसतय 

१ १ करार - सूचना प्रयवसध तथा कम्प्यटुर 
सम्िन्धी कायज गने । 

५ कायाजलय सहयोगी शे्रणी सिहीन २ २ करार - सरसाफार्ज जचठ्डी पर लगायतका 
कायज गने । 

 र्म्मा 7 6 2  

 
 

4.                                       हाल सम्म कायाजलय प्रमिुहरुः  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ससं.नं. नाम, थर पद देजि सम्म 

1. 
 

रामहरर गर्रेुल का.म.ु शािा असधकृत 2073/02/06 2073/03/21 

2. सायवरा ज्ञवाली शािा असधकृत 2073/03/22 2073/09/25 

3. ऋषेिर न्यौपाने का.म.ु शािा असधकृत 2073/09/26 2074/03/26 

4. यकशोर यविकमाज शािा असधकृत 2074/04/06 2074/04/08 

5. ऋषेिर न्यौपाने का.म.ु शािा असधकृत 2074/04/09 2074/10/07 

6. यकशोर यविकमाज शािा असधकृत 2074/10/08 2074/10/09 

7. ऋषेिर न्यौपाने का.म.ु शािा असधकृत 2074/10/11 2075/04/17 

8. दयाराम पौडेल शािा असधकृत 2075/04/27 2079/02/17 

9. रसिनर पोिरेल शािा असधकृत 2079/04/01 2080/01/11 

10. सायवरा भण्डारी शािा असधकृत 2080/03/15 हालसम्म 
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५. कायाजलयम हाल कायजरत कमजचारी  

 
 

क्र.सं
. 

नाम थर पद शे्रणी स्थायी 
ठेगाना 

कैयफयत 

 

1. सायवरा भण्डारी शािा असधकृत रा.प.ततृीय िढुासनलकण्ठ 

४, काठमाण्डौ 
 

 

2. सवुास के.सी. नायि सबु्िा रा.प.अनं प्रथम - 
 

श्री अध्यागमन 
यवभाग कार् 
सरुवा 

 

3.    

 
   

4. सवुास लासमछान े सहायक कम्प्यूटर 
अपरेटर 

रा.प.अनंयकत यितीय सलि ु गा.पा -
2 नवुाकोट 

 
 

 

5. सजुस्मता शे्रष्ठ कायाजलय सहयोगी शे्रणी यवयहन पञ्चकन्या 
गा.पा.2 
नवुाकोट 

जर्.प्र.क 
नवुाकोट 
कार् 

 
6. तारा भण्डारी कायाजलय सहयोगी शे्रणी यवयहन तादी गा.पा. ४ 

नवुाकोट 
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6. सम्पाददत कायजको पररमाणात्मक प्रगसत यववरण  2081  साउन  1 देजि २०८1 अजिन मसान्त सम्मको  

 

सस.नं. 
  

सेवाको यववरण कायाजलय 
स्थापन देजि 
हालसम्मको 

       पररमाण कैयफयत 

 

2081/01/02 
देजि चैर मसान्त 
सम्म  

   श्रावण भार अजिन र्म्मा  

१ नयाँ नासगरकता 
यवतरण 

 11745                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  129 70 49 247 464+247 

२ नासगरकताको प्रसतसलपी  3574 103 64 25 192 326+192 

३ नािालक पररचय पर 146 2 2 - 4 16+4 

४ अन्य  ससफाररस तथा प्रमाणीत 358 3 2 - 5 12+ 

५ सेवाग्राहीहरुलाई सनवेदन लेजिददएको 
फारम भरददएको 

900 10 8 6 24 42+24 

६ गनुसो वा ठाडो उर्रुी  - - -   

७ दसलत आददवासी र्नर्ासत प्रमाजणत  475 4 6 - 10 14+ 

8. CIMS अनरुोध फछजयौटा      30% 

 

9. कमजचारी िैठक 

 

 - - - -  

10. िर्ार अनगुमन  - - - -  

11. पररपर- प्रणालीको प्रयोग 

 
 10% 15% 13%   
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7                                      सेवा प्राप्त गनज लाग्ने दस्तरु र अवधी : 

  र्जलाका प्रशासन कायाजलयको नागररक वडापरअनसुार 

 
 

8.       सेवा प्रदान गने सनकायको शािा र जर्म्मेवार असधकारी, सम्िजन्धत शािा प्रमिु  

 
 

क_ सनणजय गने प्रकृयाः नेपाल नागररकता ऐन,2063 ,नेपाल नागररकता सनयमावली,2063 सशुासन व्यवस्थापन तथा सञ्चालन ऐन 
२०६४ र सनयमावली २०६५ सरकारी सनणजय प्रसरया सरलीकरण सनदेजशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सम्िन्धी ऐन २०६४ 
लगायत कानूनिमोजर्म। 

  ि_ सनणजय गने असधकारी 
 फाटँवाला कमजचारीः तोयकएको फाँटको कायजसम्पादन गने 

 शािा असधकृतः कानून तथा प्रमिु जर्ल्ला असधकारीिाट असधकार प्रत्यायोर्न भए िमोजर्म गने। 

  

 
 
 

सस.नं. प्रदान गररने सेवा  लाग्ने दस्तरु रु लाग्ने अवधी कैयफयत 

१ वंशर्को आधारमा नया ँ नपेाली 
नासगरकता प्रमाण पर यवतरण 

रु १०।– को हलुाक यटकट प्रयक्रया पगुकैे ददन   

२ नागररकता प्रसतसलपी यवतरण रु १३।– को हलुाक यटकट प्रयक्रया पगुकैे ददन   

3 नािालक पररचय पर रु १०।– को हलुाक यटकट प्रयक्रया पगुकैे ददन   

4 दसलत आददवासी /र्नर्ाती ससफररस रु १०।– को हलुाक यटकट प्रयक्रया पगुकैे ददन   

 
सस.नं. शािाको नाम  पद जर्म्मेवार पदासधकारी  कायज यववरण  

१ कायाजलय प्रमिुको कायजकक्ष शािा असधकृत सायवरा भण्डारी ईलाका प्रमिुको रूपमा प्रशाससनक 
नेततृ्व गने। 

वंशर् र्न्मको आधारमा नासगरकता 
प्रदान गने । 

नािालक पररचय पर र्ारी गने। 

२ नागररकता शािा ना स ु - वंशर् र्न्मको आधारमा नासगरकता 
प्रदान गनजका लासग सनाित 
लगायतका कायजहरु गने।  

 

स.क.अ. सवुास लासमछाने 

३ आसथजक प्रशासन शािा सह- लेिापाल - आसथजक कारोिार सम्िन्धी कायज । 

का स सजुस्मता शे्रष्ठ कायाजलयको काममा सहयोग गने। 

4 प्रशासन, राहदानी तथा जर्न्सी शािा ना स ु - सनयमानसुार तोयकएको काम गने। 

का स तारा भण्डारी कायाजलयको काममा सहयोग गने। 
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9. सनणजय उपर उर्रुी सिु ेअसधकारीः   कायाजलय प्रमिु श्री सायवरा भण्डारी   

 
 

10.  कायाजलयिाट प्रदान हनेु सेवा प्रवाह सम्िन्धी कायजहरु  

   क_ स्थानीय प्रशासन तथा शाजन्त सरुक्षा सम्िन्धी सेवाः  

 नाम, थर वा उमेर आदद प्रमाजणत । 

 नािालकको उमेर प्रमाजणत । 

 दसलत आददवासी र्नर्ासत प्रमाजणत । 

 

   ि_ नासगरकता सम्िन्धी सेवाः  

 िंशर्को नागररकताको प्रमाण पर यवतरण गने  

 तोयकएअनसुार थर र्न्म समसत संशोधन गरी ददने ।     

   ग_ मदु्दा तथा ठाडो उर्रुी सम्िन्धी सेवाः  

 गनुासो वा ठाडो उर्रुी सलन ेर समलापर हनुेमा सो गने। 

   घ_  यवपद् व्यवस्थापन सम्िजन्ध सेवा  

 जर्ल्ला यवपद् व्यवस्थापन ससमसतको िैठकले सनदेश गरेका कामहरू गने । 

 सनदेशानसुार यवपद् सम्िन्धी र्ोजिम न्यूनीकरणाका लासग तयारी गने । 

 यवपद् भएको क्षसत यववरण संकलन गने । 

 सनदेशानसुार यवपद् पीसडत भएकाहरुलार्ज क्षसतपूसतज एंव राहत यवतरण तथा पनुस्थापनामा सहयोग गने । 

  ङ) नागररक सहायता   

 कायाजलयिाट प्रवाह हनुे यवसभि सेवाहरुको प्रसरयाका वारेमा सेवागाहीहरुलार् सहयोग गने साथै आवश्यकतानसुार 
सनवेदन फारमहरू समेत र लेख्न/ेभने व्यवस्था समलार्एको ।  

 सेवाग्राही र्नसमदुायको सयुवधा र यहतलार् मध्यनर्र गदे सरल र सहर् रुपमा सेवा प्रदान गने उद्देश्यले यस 
कायाजलयले स्थानीय तह वा वडा कायाजलयिाट ससफाररस भै आएको यवषयमा कायाजलयिाट सेवा सलन थप सनवेदन 
आवश्यक नपने व्यवस्था गरेको । 

 सेवाग्राहीले िायहरी जर्ल्लािाट र्टुाउनपने अन्य प्रमाण कागर्ातहरू कायाजलयकै तफज िाट जिकार्ने व्यवस्था 
गररएको। 

 कायाजलयमा यवचौसलयाको प्रवेशलाई सनषेध गररएको। 

 सेवा प्रभावकाररताको लसग सरोकारवालासँग सनयसमत समन्वयको व्यवस्था गररएको। 

 सेवाग्राहीहरुका लासग सन शलु्क र्मेल सहायता  

 कायाजलयमा सेवा सलन आउने सेवाग्राहीको आवश्यक कागर्ात मगाउन तथा पठाउन कायाजलयमै सनशलु्क र्जमेल 
माफज त पठाउने र हेने व्यवस्था समलार्जएको छ  

 कायाजलयका गसतयवसधहरु Website/ Facebook page माफज त सनयसमत रुपमा अद्यावसधक गररएको । 
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केही िलकहरु 

 

समसत २०७९।१०।१५ गतेका ददन असक्त भएको नागररकहरु पञ्चकन्या ३ वषज २६ का सीता थापा र पञ्चकन्या 
४ िस्ने वषज २१ का सेती माया तामाङलाई उच्च प्राथसमकतामा रािी तत्काल नागररकता यवतरण गररयो । 

   
                        

 

 

समसत २०७९।१2।१2 गतेका ददन असक्त भएको नागररक तादी ३ वषज 16 का ददवश उप्रतेीलाई उच्च 
प्राथसमकतामा रािी तत्काल नागररकता यवतरण गररयो । 

  

 



 

व्यावसाययक र ससर्जनशील प्रशासनः यवकास समयृि र सशुासनः                              ईलाका प्रशासन कायाजलय सातसिसे, नवुाकोट।      
 

 

 
 
 

 
 

समसत २०८०।०६।०७ गतेका ददन यस कायाजलयमा सेवा सलन आउन ुभएको दृयि यवहीन भएको नागररक तादी ३ 
वषज २१ का रारे्श तामाङलाई कायाजलय प्रमिु ज्यूिाट उच्च प्राथसमकतामा रािी नागररकता प्रमाणपर प्रदान 
गररयो । 
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शारीररक रूपमा पूणज अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायजक्रम अन्तगजत तादी गाउँपासलका वडा ४ 
िस्ने िषज १८ को राम कुमार के.सी लार्ज शारीररक  रुपमा पूणज अशक्त भएकोले कायाजलय प्रमिु सायवरा भण्डारी ज्यू , 

कमजचारी सवुास लासमछाने तादी गा पा का कमजचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयता समसत २०८०।०६।१० गते 
घरदैलोमा पगेुर वंशर्को आधारमा नेपाली नागररकताको प्रमाणपर प्रदान गररयो । 

 

 
 

शारीररक रूपमा पूणज अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायजक्रम अन्तगजत तादी गाउँपासलका वडा ४ िस्ने िषज ९३ 
को रूरनाथ दाहाललार्ज शारीररक रुपमा पूणज अशक्त भएकोले कायाजलय प्रमिु सायवरा भण्डारी ज्यू , कमजचारी सवुास लासमछाने तादी 
गा.पा. का कमजचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयतासमसत २०८०।०६।१० गते घरदैलोमा पगुरे नेपाली नागररकता प्रमाणपरको 
प्रसतसलपी प्रदान गररयो । 
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11. कायाजलय प्रमिु र सूचना असधकारीको यववरणः 
 

क. कायाजलय प्रमिुः  ि. सूचना असधकारी 
नामः सायवरा भण्डारी  नामः सवुास लासमछान े 
पदः शािा असधकृत  पदः सहायक कम्प्यटुर अपरेटर 
सम्पकज  नः ९८५१२४२२२७  सम्पकज  नः 9860919133 

 
 

१2. आम्दानीः िचज तथा आसथजक कारोवार सम्िन्धी अद्यावसधक यववरण, 
 

क_. कायाजलयको िचज सम्िन्धी यववरणः 2081 श्रावण देजि असार मसान्त सम्मको  

                                                                                                      रु हर्ारमा 
सस.नं. िरे्टको 

प्रकृसत 

कूल िरे्ट हालसम्मको िचज िचज प्रसतशत 

1 चालू िचज - - - 

2 पूरँ्ीगत िचज - - - 
र्म्मा - - - 

 

१3. सूचनाको हक अन्तगजत सूचनाको हक माग्न ेर पाउनकेो यववरणः  

 
 2081 साउन 1 देजि 2081 अजिन मसान्त सम्म सूचनाको हक अन्तगजत सूचना माग गनज सलजित रुपमा कुनै पसन सनवदेन नपरेको तथायप फोन माफज त र 
मौजिक रुपमा दैसनक सरदर 5-7 वटा र्ानकारी माग हनुे गरेको। माग गररएको सूचनाको हक सम्िन्धी ऐन 2064 र सनयमावली अनसुार उपलब्ध गराउने 

गररएको । 

 

१4. कायाजलयको विेसार्जट, सामाजर्क सञ्जाल र सम्पकज  यववरण  

कायाजलयको वेभ सार्जटः aaosatbise.moha.gov.np 

कायाजलयको सामाजर्क संर्ालः https://www.facebook.com/illakaprashasan.satbise.5 

कायाजलयको सम्पकज  नं., 9851242227, 
कायाजलयको र्मेल ठेगानाः aao.satbise@gmail.com 

ववेसार्टः www.aaosatbise.moha.gov.np 

 

क. कायाजलय प्रमिुः                       ि. सूचना असधकारी 
नामः सायवरा भण्डारी  नामः सवुास लासमछान े 
पदः शािा असधकृत  पदः स.क.अ. 
 

 
 
 
  
 
 

mailto:aao.satbise@gmail.com
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