
 
 

 
 
 

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

 

                      आ.व.२०81/82 बैशाख देजख असार महहनासम्म सम्पादन गररएको            
कायवहरु  बाहषवक हववरणहरु 

          स्वतः प्रकाशन  

               (Proactive Disclosure) 

                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                    प्रकाशक 
नपेाल सरकार 
गहृ मन्रालय 

ईलाका प्रशासन कायावलय 

                    सातहवसे, नवुाकोट 

  
 



 
 

  
 
   

  नवुाकोट जिल्लाको नक्सा 

 
 

        र्वलाका प्रशासन कायावलयको सेवा क्षेर अन्तगवत पने भ-ूभागको नक्सा 
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सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन २०६४को दफा ५को उपदफा (३) र ( ४) तथा ननयमावली २०६५को  ननयम ३ 
बमोजिमको नबवरण 

 

1.   कायावलयको संजक्षप्त पररचयः  

 

     मलुकुको दैननक प्रशासन सञ्चालन कानूनी राज्यको कायावन्वयनका लानग बहआुयानमक महत्वपूणव कामका रूपमा शाजन्त सरुक्षा 
अमनचयन र सशुसन कायम गने गहृ प्रशासनको मूलभतू काम रहन्छ। स्थानीय प्रशासन ऐन २०२८ बमोजिम जिल्ललाको गहृ 
प्रशासन संचालन गने प्रत्येक जिल्लामा एउटा जिल्ला प्रशासन कायावलय रहने व्यवस्था गरे अनसुार जिल्ला प्रशासन कायावलय 
नवुाकोटको स्थापना भएको हो। जिल्ला प्रशासन कायावलय, नवुाकोटको कायवक्षेरको हवहवधतालाई सम्बोधन गनव यस जिल्लाको उत्तर 
पूवी भेगका लानग भौगोनलक सजिकटतामा राज्यको प्रशासननक ननकायको रूपमा ईलाका प्रशासन कायावलय, सातनबसेको स्थापना 
आ.व. 2072/073 मा भएको हो।संम्भव भए सम्म स्थापन महहना र गते उल्लेख गने । 

नवुाकोट जिल्लाका घ्याङफेदी, गाउँखकव , राउतबेसी, वेनतनी, बालकुमारी, समनु्रटार, जशखरबेसी, उलेनी, रालकुादेवी, खरानीटार, 
सातनबसे, पञ्चकन्या र थप्रके गरी साहवकका 13 वटा गाउँ हवकास सनमनतहरू हालका दपु्चेश्वर गा.पा. का वडा नं 1 देजख ७ सम्म, 
तादी गा. पा. का वडा नं 1 देजख 4 सम्म र पञ्चकन्या गा. पा. का वडा नं 3 र ४ गरी 13 वटा वडाहरू यस कायावलयका 
कायवक्षेर रहेका छन ् । नेपाल सरकार गहृ मन्रालय अन्तगवत रहेको यस कायावलयले मूलत प्रमखु जिल्ला अनधकारी ज्यूबाट 
अनधकार प्रत्यायोिन भएअनसुार नागररकता हवतरण गने, ईलाका क्षेरमा शाजन्त सरुक्षा सवु्यवस्था कायम गनव सहयोग गने, हवपद् 
व्यवस्थापनका कायवमा सहयोग गने लगायत कायवहरू साथै प्रशासननक कायवसम्पादनका लानग कायावलयहरूबीच संस्थागत समन्वय गने, 
हवनभि नसफाररसहरू िारी गने तथा तोहकएअनसुारका काम कारवाहीहरू सम्पादन गने समेतका कायवहरु गदवछ । 
2.    र्वलाका प्रशासन कायावलयको काम कतवव्य र अनधकार 

 नेपाल सरकार, गहृ मन्रालय तथा जिल्ला प्रशासन कायावलयबाट ननदेजशत कायवहरू गने। 

 प्रमखु जिल्ला अनधकारी बाट अनधकरा प्रत्यायोिन भएअनसुार स्थानीय प्रशासन सञ्चालन गने। 

 वंशिको नागररकता हवतरण गने । 

 नाबालक पररचय पर िारी गने। 

 गनुासो तथा ठाडो उिरुीमा तोहकए बमोजिम कायव सम्पादन गने। 

 र्वलाका क्षेरको शाजन्त सरुक्षा सम्वन्धी काममा प्रमखु जिल्ला अनधकारीलाई सहयोग गने। 

 हवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी कायवमा जिल्ला प्रशासन कायावलयलाई सहयोग गने । 

 ननदेशानसुार अजततयार दरुुपयोग अनसुन्धान सम्वन्धी कायव गने। 

 सशुासन/सावविननक सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायव गने । 

 ईलाका के्षरको सवारी साधन संचालन सम्बन्धी कानूनको कायावन्वयन गने। 

 सरकारी वा सावविननक िग्गामा संरक्षण गनव सहयोग गने ।                                   

 ननदेशानसुार कायावलय ननरीक्षण तथा अनगुमन गने । 

 साववजिनक स्थानमा अवाञ्छानीय व्यवहारको रोकथाम,मादक पदाथव सेवन ननयन्रण र सावविननक अपराध 
आददको ननयन्रण गने सहयोग गने । 

 जिल्लामा संचानलत हवकास ननमावण कायवमा सहयोग गने। 

 ईलाका के्षरमा सञ्चालनमा रहेकबा हवनभि ननकायसँग समन्वय गने। 

 
 
 
 



 
 

 
 
 

3.                                              कायावलयको स्वीकृत दरबन्दीः    

                  

नस.नं दिाव शे्रणी संतया पूनतव ररक्त कायव हववरण 

१ शाखा अनधकृत रा.प. तनृतय 1 1 - कायावलय प्रमखुका रूपमा काम 
गने 

२ नायब सबु्बा  रा.प.अनं. प्रथम  २ 1  

 

1 काि 

 

फाँट प्रमखु भर्व सम्बजन्धत फाँटले 
गने तोहकएको कायव सम्पादन गने  

३ सहलेखापाल रा.प.अनं.  

हिनतय 

१ 1 - ननयमानसुार लेखा सम्बन्धी शे्रस्ता 
राख्न ेलेखापरीक्षण गराउने । 

४ स.क.अ रा.प.अनं. 
हिनतय 

१ १ - सूचना प्रहवनध तथा कम्प्यटुर 
सम्बन्धी कायव गने । 

५ कायावलय सहयोगी शे्रणी नबहीन २ २ - सरसाफार्व जचठ्डी पर लगायतका 
कायव गने । 

 िम्मा 7 6 -  

 
 

4.                                       हाल सम्म कायावलय प्रमखुहरुः  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

नसं.नं. नाम, थर पद देजख सम्म 

1. 
 

रामहरर गिरेुल का.म.ु शाखा अनधकृत 2073/02/06 2073/03/21 

2. साहवरा ज्ञवाली शाखा अनधकृत 2073/03/22 2073/09/25 

3. ऋषेश्वर न्यौपाने का.म.ु शाखा अनधकृत 2073/09/26 2074/03/26 

4. हकशोर हवश्वकमाव शाखा अनधकृत 2074/04/06 2074/04/08 

5. ऋषेश्वर न्यौपाने का.म.ु शाखा अनधकृत 2074/04/09 2074/10/07 

6. हकशोर हवश्वकमाव शाखा अनधकृत 2074/10/08 2074/10/09 

7. ऋषेश्वर न्यौपाने का.म.ु शाखा अनधकृत 2074/10/11 2075/04/17 

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

9. रनबनर पोखरेल शाखा अनधकृत 2079/04/01 2080/01/11 

10. साहवरा भण्डारी शाखा अनधकृत 2080/03/15 हालसम्म 

     



 
 

 
 
 

५. कायावलयम हाल कायवरत कमवचारी  

क्र.सं
. 

नाम थर पद शे्रणी स्थायी ठेगाना कैहफयत 

 

1. साहवरा भण्डारी शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय बढुाननलकण्ठ ४, 

काठमाण्डौ 
 

 

2. सवुास के.सी. नायब सबु्बा रा.प.अनं प्रथम  
 

  

3. सरेुश हवश्वकमाव नायब सबु्बा रा.प.अनं प्रथम भगवतीमार्व-1 दैलेख मतुय मन्रीको 
कायावलय सखेुत 
काि 

 

4. नवराि नमिार सह- लेखापाल रा.प.अनं हितीय 

 
काभ्र े -  

5. सवुास लानमछान े सहायक कम्प्यूटर 
अपरेटर 

रा.प.अनंहकत 
हितीय 

नलख.ुगा.पा-2नवुाकोट 

subashlamichhane1
44@gmail.com 

९८६०९१९१३३ 

 
 

 

6. सजुस्मता शे्रष्ठ कायावलय सहयोगी शे्रणी हवहहन पञ्चकन्या गा.पा.2 
नवुाकोट 

जि.प्र.का. 
नवुाकोट 
काि 

 

7. तारा भण्डारी कायावलय सहयोगी शे्रणी हवहहन तादी गा.पा. ४ 
नवुाकोट 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:subashlamichhane144@gmail.com
mailto:subashlamichhane144@gmail.com


 
 

 
 
 
 

6. सम्पाददत कायवको पररमाणात्मक प्रगनत हववरण  2082  बैशाख  देजख २०८२ असार मसान्त सम्मको  

 

नस.नं. 
  

सेवाको हववरण कायावलय 
स्थापन देजख 
हालसम्मको 

       पररमाण कैहफयत 

 

2082/01/02 
देजख चैर मसान्त 
सम्म     बैशाख िेष्ठ असार िम्मा  

१ नयाँ नानगरकता 
हवतरण 

 13,236                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  146 214 

 
98 458 - 

२ नानगरकताको प्रनतनलपी  4,691 130 158 115 403 - 

३ नाबालक पररचय पर 183 2 9 4 15 - 

४ अन्य  नसफाररस तथा प्रमाणीत 393 3 - 4 7 - 

५ सेवाग्राहीहरुलाई ननवेदन लेजखददएको 
फारम भरददएको 

1,024 4 8 

 

20 32 - 

६ गनुसो वा ठाडो उिरुी  - - - - - 

7. CIMS अनरुोध फछवयौटा  3 5 5 13 - 

8. कमवचारी बैठक 

 

 - - - - - 

9. बिार अनगुमन  - - - - - 

10. पररपर- प्रणालीको प्रयोग 

 
 - - - - पूणव रुपमा भएको  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

7.  सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तरु र अवधी : 
  र्वलाका प्रशासन कायावलयको नागररक वडापरअनसुार 

 

8.       सेवा प्रदान गने ननकायको शाखा र जिम्मेवार अनधकारी, सम्बजन्धत शाखा प्रमखु  

 

क_ ननणवय गने प्रकृयाः नेपाल नागररकता ऐन,2063 ,नेपाल नागररकता ननयमावली,2063 सशुासन व्यवस्थापन तथा सञ्चालन ऐन 
२०६४ र ननयमावली २०६५ सरकारी ननणवय प्रनरया सरलीकरण ननदेजशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन २०६४ 
लगायत कानूनबमोजिम। 

  ख_ ननणवय गने अनधकारी 
 फाटँवाला कमवचारीः तोहकएको फाँटको कायवसम्पादन गने 

 शाखा अनधकृतः कानून तथा प्रमखु जिल्ला अनधकारीबाट अनधकार प्रत्यायोिन भए बमोजिम गने। 

  

9. ननणवय उपर उिरुी सिु ेअनधकारीः   कायावलय प्रमखु श्री साहवरा भण्डारी   

 
 
 
 
 

नस.नं. प्रदान गररने सेवा  लाग्ने दस्तरु रु लाग्ने अवधी कैहफयत 

१ वंशिको आधारमा नया ँ नपेाली 
नानगरकता प्रमाण पर हवतरण 

रु १०।– को हलुाक हटकट प्रहक्रया पगुकैे ददन   

२ नागररकता प्रनतनलपी हवतरण रु १३।– को हलुाक हटकट प्रहक्रया पगुकैे ददन   

3 नाबालक पररचय पर रु १०।– को हलुाक हटकट प्रहक्रया पगुकैे ददन   

4 दनलत आददवासी /िनिाती नसफररस रु १०।– को हलुाक हटकट प्रहक्रया पगुकैे ददन   

 
नस.नं. शाखाको नाम  पद जिम्मेवार पदानधकारी  कायव हववरण  

१ कायावलय प्रमखुको कायवकक्ष शाखा अनधकृत साहवरा भण्डारी ईलाका प्रमखुको रूपमा प्रशासननक 
नेततृ्व गने। 

वंशि िन्मको आधारमा नानगरकता 
प्रदान गने । 

नाबालक पररचय पर िारी गने। 

२ नागररकता शाखा ना.स.ु - वंशि िन्मको आधारमा नानगरकता 
प्रदान गनवका लानग सनाखत 
लगायतका कायवहरु गने।  

 

स.क.अ. सवुास लानमछाने 

३ आनथवक प्रशासन शाखा सह- लेखापाल नवराि नमिार आनथवक कारोबार सम्बन्धी कायव । 

माली तोकपेन तामाङ कायावलयको काममा सहयोग गने। 

4 प्रशासन, राहदानी तथा जिन्सी शाखा स.क.अ. सवुास लानमछान े ननयमानसुार तोहकएको काम गने। 

का. स. तारा भण्डारी कायावलयको काममा सहयोग गने। 



 
 

 
 
 
 

10.  कायावलयबाट प्रदान हनेु सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायवहरु  

   क_ स्थानीय प्रशासन तथा शाजन्त सरुक्षा सम्बन्धी सेवाः  

 नाम, थर वा उमेर आदद प्रमाजणत । 

 नाबालकको उमेर प्रमाजणत । 

 दनलत आददवासी िनिानत प्रमाजणत । 

 

   ख_ नानगरकता सम्बन्धी सेवाः  

 बंशिको नागररकताको प्रमाण पर हवतरण गने  

 तोहकएअनसुार थर िन्म नमनत संशोधन गरी ददने ।     

   ग_ मदु्दा तथा ठाडो उिरुी सम्बन्धी सेवाः  

 गनुासो वा ठाडो उिरुी नलन ेर नमलापर हनुेमा सो गने। 

   घ_  हवपद् व्यवस्थापन सम्बजन्ध सेवा  

 जिल्ला हवपद् व्यवस्थापन सनमनतको बैठकले ननदेश गरेका कामहरू गने । 

 ननदेशानसुार हवपद् सम्बन्धी िोजखम न्यूनीकरणाका लानग तयारी गने । 

 हवपद् भएको क्षनत हववरण संकलन गने । 

 ननदेशानसुार हवपद् पीनडत भएकाहरुलार्व क्षनतपूनतव एंव राहत हवतरण तथा पनुस्थापनामा सहयोग गने । 

  ङ) नागररक सहायता   

 कायावलयबाट प्रवाह हनुे हवनभि सेवाहरुको प्रनरयाका वारेमा सेवागाहीहरुलार् सहयोग गने साथै आवश्यकतानसुार 
ननवेदन फारमहरू समेत र लेख्न/ेभने व्यवस्था नमलार्एको ।  

 सेवाग्राही िनसमदुायको सहुवधा र हहतलार् मध्यनिर गदे सरल र सहि रुपमा सेवा प्रदान गने उद्देश्यले यस 
कायावलयले स्थानीय तह वा वडा कायावलयबाट नसफाररस भै आएको हवषयमा कायावलयबाट सेवा नलन थप ननवेदन 
आवश्यक नपने व्यवस्था गरेको । 

 सेवाग्राहीले बाहहरी जिल्लाबाट िटुाउनपने अन्य प्रमाण कागिातहरू कायावलयकै तफव बाट जिकार्ने व्यवस्था 
गररएको। 

 कायावलयमा हवचौनलयाको प्रवेशलाई ननषेध गररएको। 

 सेवा प्रभावकाररताको लानग सरोकारवालासँग ननयनमत समन्वयको व्यवस्था गररएको। 

 सेवाग्राहीहरुका लानग ननःशलु्क र्मेल सहायता  

 कायावलयमा सेवा नलन आउने सेवाग्राहीको आवश्यक कागिात मगाउन तथा पठाउन कायावलयमै ननशलु्क र्वमेल 
माफव त पठाउने र हेने व्यवस्था नमलार्वएको छ  

 कायावलयका गनतहवनधहरु Website/ Facebook page माफव त ननयनमत रुपमा अद्यावनधक गररएको । 

 र्वलाका प्रशासन कायावलय पररसर नभर सेवाग्राही तथा कमवचारीहरुको गनतहवधी ननरगनी  हनुेगरी  4 वटा CCTVिडान  
गररएको छ।CCTV माहफत सेवाग्राही तथा कमवचारीहरुको  व्यवहार ननयजन्रत भर् साववजिनक सेवा प्रवाह चसु्त र 
सेवाग्राहीमैरी  भएको छ। 

 

 

 

 



 
 

                           

                                                   

                                                     केही िलकहरु 

 नमनत २०७९।१०।१५ गतेका ददन असक्त भएको नागररकहरु पञ्चकन्या ३ वषव २६ का सीता थापा र 
पञ्चकन्या ४ बस्ने वषव २१ का सेती माया तामाङलाई उच्च प्राथनमकतामा राखी तत्काल नागररकता हवतरण 
गररयो । 

 

 
 

 नमनत २०७९।१2।१2 गतेका ददन असक्त भएको नागररक तादी ३ वषव 16 का ददवश उप्रतेीलाई उच्च 
प्राथनमकतामा राखी तत्काल नागररकता हवतरण गररयो । 

 



 
 

 
 
 

 
 

 नमनत २०८०।०६।०७ गतेका ददन यस कायावलयमा सेवा नलन आउन ुभएको दृहि हवहीन भएको नागररक 
तादी-३ वषव २१ का रािेश तामाङलाई कायावलय प्रमखु ज्यूबाट उच्च प्राथनमकतामा राखी नागररकता 
प्रमाणपर प्रदान गररयो । 

 
 
 



 
 

 
 
 

 
 

 शारीररक रूपमा पूणव अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायवक्रम अन्तगवत तादी गाउँपानलका 
वडा ४ बस्ने बषव १८ को राम कुमार के.सी लार्व शारीररक  रुपमा पूणव अशक्त भएकोले कायावलय प्रमखु साहवरा 
भण्डारी ज्यू , कमवचारी सवुास लानमछाने तादी गा पा का कमवचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयता नमनत 
२०८०।०६।१० गते घरदैलोमा पगेुर वंशिको आधारमा नेपाली नागररकताको प्रमाणपर प्रदान गररयो । 

 

 
 

 शारीररक रूपमा पूणव अशक्त भएकोलाई घरदैलोमा नै सेवा प्रदान गररने कायवक्रम अन्तगवत तादी गाउँपानलका वडा ४ बस्ने 
बषव ९३ को रूरनाथ दाहाललार्व शारीररक रुपमा पूणव अशक्त भएकोले कायावलय प्रमखु साहवरा भण्डारी ज्यू , कमवचारी सवुास 
लानमछाने तादी गा.पा. का कमवचारी महेन्र कुमार शे्रष्ठ ज्यू लागयतानमनत २०८०।०६।१० गते घरदैलोमा पगुेर नेपाली 
नागररकता प्रमाणपरको प्रनतनलपी प्रदान गररयो । 

 

 

 



 
 

 
 
 

11. कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको हववरणः 
 

क. कायावलय प्रमखुः  ख. सूचना अनधकारी 
नामः साहवरा भण्डारी  नामः सवुास लानमछान े 
पदः शाखा अनधकृत  पदः सहायक कम्प्यटुर अपरेटर 
सम्पकव  नः ९८५१२४२२२७  सम्पकव  नः 9860919133 

 
 

१2. आम्दानीः खचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी अद्यावनधक हववरण, 
 

क_. कायावलयको खचव सम्बन्धी हववरणः 2081 श्रावण देजख असार मसान्त सम्मको  

                                                                                                      रु हिारमा 
नस.नं. बिेटको 

प्रकृनत 

कूल बिेट हालसम्मको खचव खचव प्रनतशत 

1 चालू खचव - - - 

2 पूिँीगत खचव - - - 
िम्मा - - - 

 

१3. सूचनाको हक अन्तगवत सूचनाको हक माग्न ेर पाउनकेो हववरणः  

 2082 बैशाख 1 देजख 208२ असार मसान्त सम्म सूचनाको हक अन्तगवत सूचना माग गनव नलजखत रुपमा कुनै पनन ननवदेन नपरेको तथाहप फोन माफव त 
र मौजखक रुपमा दैननक सरदर 5-7 वटा िानकारी माग हनु ेगरेको। माग गररएको सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन 2064 र ननयमावली अनसुार उपलब्ध 
गराउने गररएको । 

 

१4. कायावलयको वबेसार्वट, सामाजिक सञ्जाल र सम्पकव  हववरण  

कायावलयको वेभ सार्वटः aaosatbise.moha.gov.np 

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

कायावलयको सम्पकव  नं., 9851242227, 9860919133 
कायावलयको र्मेल ठेगानाः aao.satbise@gmail.com 

ववेसार्टः www.aaosatbise.moha.gov.np 

 

क. कायावलय प्रमखुः                       ख. सूचना अनधकारी 
नामः साहवरा भण्डारी  नामः सवुास लानमछान े 
पदः शाखा अनधकृत  पदः स.क.अ. 
 

 
 
 
  
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 

 

नमनत २०८१।०७।२६गतेका ददन यस कायावलयमा सेवा नलन आउन ुभएको शारीररक रूपमा असक्त भएको 
नागररक दपु्चेश्वर ५ वषव १७ का सन्च तामाङलाई कायावलय प्रमखु र कमवचारीहरूबाट उच्च प्राथनमकतामा राखी 
नागररकता प्रदान गररयो । 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


