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१. र्वलाका प्रशासन कायावलय, सााँखकुो स्वरूप र प्रकृनि 

नेपाल सरकारको नमनि २०६९।११।२१ को ननणवयानसुार स्थापना भएको ईलाका प्रशासन कायावलय, 
सााँख,ु जिल्ला प्रशासन कायावलय काठमाडौंको मािहिमा रही आफ्नो कायवक्षेर नभर शाजन्ि, सरुक्षा र 
सवु्यवस्था कायम गने, नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर र्विरण, नाबालक पररचयपर, रार्िय पररचयपरको 
र्ववरण दिाव सङ्कलन िथा र्विरण, सावविननक सम्पजिको संरक्षण, र्वकास ननमावणका कायवमा समन्वय र 
सहिीकरण, र्वपद् व्यवस्थापन, बिार अनगुमन, अत्यावश्यक वस्ि ुिथा सेवा सचुारू गने लगायि अन्य 
िोर्कएका कायवहरू गदै आईरहेको छ । 
यस कायावलयको कायवके्षर काठमाडौँ जिल्लाको उिरपूवी भेगको शंखरापरु नगरपानलकाको ९ वटै वडाहरू 
(सार्वकको ६ वटा गा.र्व.स.), कागेश्वरी मनोहरा नगरपानलकाको  वडा नं. १ देजख ७ सम्म (सार्वकको 
५ वटा गा.र्व.स.) र गोकणेश्वर नगरपानलकाको वडा नं. १ देजख ४ सम्म (सार्वकको ४ वटा गा.र्व.स.) 
रहेको छ ।  

 

२. काम, किवव्य र अनधकार 

➢ कायवक्षेरनभर सम्बजन्धि सरुक्षा ननकाय िथा अन्य सरोकारवाला ननकायहरूसाँग समन्वय गरी शाजन्ि, 
सरुक्षा र सबु्यबस्था नमलाउन े। 

➢ कायवक्षेरनभर स्थायी बसोवास गरेका, बसाईसराई गरी आएका नेपाली नागररकहरूलाई प्रचनलि ऐन, 
ननयम अनसुार नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर िथा नाबालक पररचयपर िारी गने । 

➢ सरकारी, सावविननक सम्पजिको संरक्षण गने । 
➢ र्वपद् ब्यवस्थापन िथा र्वकास ननमावणका कायवहरूमा सहयोग, समन्वय र सहिीकरण गने । 
➢ बिार अनगुमन, आपूनिव व्यवस्था सहि बनाई ननयनमि रुपमा प्रमखु जिल्ला अनधकारी समक्ष प्रनिवदेन 

पेश गने । 
➢ सावविननक ननकायहरूको कायव सम्पादनमा समन्वय गने । 
➢ दनलि, आददवासी, िनिािी र मधेशी नसफाररश गने । 
➢ रार्िय पररचयपर र्ववरण दिाव सङ्कलन िथा पररचयपर र्विरणको कायव गने । 
➢ प्रमखु जिल्ला अनधकारीको ननदेशन बमोजिम ननयनमि प्रनिवदेन िथा सूचना संप्रषेण गने । 
➢ िोर्कएका अन्य कायवहरू गने । 
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३. दरवन्दी र कमवचारी संख्या 
नस.नं. पद दरवन्दी संख्या पदपनुिव ररक्त 
१ उपसजचव (कायावलय प्रमखु)  १ १ ० 
२  शाखा अनधकृि १ 1  ० 
३  नायव सवु्वा २ 3 (१ िना कािमा) ० 
४ लेखापाल १ १ ० 
५ कम््यटुर अपरेटर १ १ ० 
६ खररदार २ २ ० 
८ हलकुा सवारी चालक १ १ ० 
९ कायावलय सहयोगी 4 4 ० 
 िम्मा १३ १३ ० 
रार्िय पररचयपर र्ववरण दिाव अपरेटर -१ कायवरि 

 

४. प्रदान गररन ेसेवाहरू 

(क) स्थानीय प्रशासन िथा शाजन्ि सरुक्षा सम्बन्धी । 
(ख) नागररकिा सम्बन्धीीः  

• वंशिको आधारमा नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर िारी । 
• नागररकिा प्रमाणपरको प्रनिनलर्प नबिरण । 
• नावालक पररचयपर िारी । 

(ग) गनुासो िथा ठाडो उिरुी सम्बन्धी । 
(घ) आपूनिव व्यवस्था र अनगुमन िथा सहिीकरण । 
(ङ) रार्िय पररचयपरको र्ववरण दिाव सङ्कलन िथा पररचयपर र्विरण ।  
(च) र्वपद् व्यवस्थापन सम्वन्धीीः 

• जिल्ला प्रशासन कायावलयको मािहिमा रही र्वपद् व्यवस्थापनमा सहयोग गने । 
• स्थानीय िहहरूसाँग समन्वय गरी क्षनिपूनिव एवं राहि र्विरण िथा पनु:स्थापना लगायिका 

र्वपद् व्यवस्थापनका कायवहरूमा समन्वय एवं सहिीकरण गने । 

५. कायावलयमा रहेका शाखा र जिम्मेवार अनधकारी 
नस.नं. शाखा/फााँटको नाम जिम्मेवार अनधकारी 
१ स्थानीय प्रशासन िथा शाजन्ि सरुक्षा शाखा भरि बहादरु पौडेल (नायब सबु्बा) 
२ राहदानी, नागररकिा िथा प्रनिनलर्प शाखा सरेुन्र नसंह ऐरी (नायब सबु्बा) 
३ रार्िय पररचय पर सम्झना लानमछाने (क.अ.) 
4 आनथवक प्रशासन शाखा अभयराि काफ्ले (लेखापाल) 
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६. सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्िरु र अवनध 
नस.नं. प्रदान गररने सेवा लाग्ने दस्िरु  लाग्ने अवनध  

१ वंशिको नािाले नेपाली नागररकिा िारी रु.१०।- को र्टकट प्रर्िया पगेुकै ददन 
२ नागररकिाको प्रनिनलर्प िारी रु.१३।- को र्टकट प्रर्िया पगेुकै ददन 
३ रार्िय पररचयपर दिाव र र्विरण - प्रर्िया पगेुकै ददन 
४ गनुासो वा ठाडो उिरुी रु.१०।- को र्टकट यथाशीघ्र 
५ नाबालक पररचय पर रु.१०।- को र्टकट प्रर्िया पगेुकै ददन 
६ दनलि, मधेशी, आददबासी िनिािी नसफाररस रु.१०।- को र्टकट प्रर्िया पगेुकै ददन 
७ थर संशोधन  रु.१०।- को र्टकट प्रर्िया पगेुकै ददन 

 
७. ननणवय गने प्रर्िया र अनधकारी 

(क) ननणवय गने प्रर्िया: सरकारी ननणवय प्रर्िया सरलीकरण ननदेजशका, २०६५ एवं सूचनाको हक सम्बन्धी    
    ऐन, २०६४ लगायि प्रचनलि कानून बमोजिमको प्रर्िया अवलम्बन गरी । 
(ख) ननणवय गने अनधकारी: 

 नाम: र्वश् वानमर कुर्केल 
 पद: उपसजचव (कायावलय प्रमखु) 

नाम: रर्वन्र मानन्धर 
पद: शाखा अनधकृि, सूचना अनधकारी 

 
८. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारी  

नाम: र्वश् वानमर कुर्केल  
पद: उपसजचव (कायावलय प्रमखु) 

 
९. सम्पाददि मखु्य मखु्य कामको र्ववरण 

नस.नं. सम्पादन गरेका मखु्या मखु्य कामहरू कामको पररमाण कैर्फयि 

१ नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर िारी (नयााँ) 1,520  
२ नागररकिाको प्रनिनलर्प िारी  1,344  
३ रार्िय पररचय पर र्ववरण दिाव िथा सङ्कलन 10,301  
४ रार्िय पररचय परको काडव र्विरण 4,406  
5 नावालक पररचय पर 132  
6 दनलि, मधेशी, आददवासी िनिािी नसफाररस 46  
7 बिार अनगुमन 4  
8 कायावलय अनगुमन 3  
9 ठाडो उिरुी र गनुासो सनुवुाई 4  
10 समन्वय सहिीकरण बैठक  आवश्यकिा अनसुार  
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10. कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको नाम र पद 
(क) कायावलय प्रमखु: 

नाम: र्वश् वानमर कुर्केल  
पद: उपसजचव 

(ख) सूचना अनधकारी:  
नाम: रर्वन्र मानन्धर 
पद: शाखा अनधकृि 

 
11. ऐन, ननयम, र्वननयम वा ननदेजशकाको सूची  

• नेपालको संर्वधान, २०७२ 
• स्थानीय प्रशासन ऐन, २०२८ 
• नेपाल नागररकिा ऐन, २०६३ र नेपाल नागररकिा ननयमावली, २०६३ 
• र्वपद् िोजखम न्यूनीकरण िथा व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 
• आवश्यक वस्ि ुसंरक्षण ऐन, २०१२ 
• सावविननक सरुक्षा ऐन, २०४६ 
• उपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०७५ 
• सशुासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) ऐन, २०६४ र सशुासन (व्यवस्थापन िथा संचालन) 

ननयमावली, २०६५ 
• सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ र सूचनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ 
• नागररकिा प्रमाणपर र्विरण कायवर्वनध ननदेजशका, २०६३ 

 
12. आम्दानी, खचव िथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अद्यावनधक र्ववरण 

आ.व. २०८2/83 को कुल आम्दानी/खचव िथा आनथवक कारोवारको अद्यावनधक र्ववरण यसप्रकार 
रहेको छीः- 
बिेट जशषवक  आ.व. 2082/83 को 

कुल र्वननयोजिि विेट (रु. 
लाखमा) 

आ.व. 2082/83 को कुल 
खचव (रु. लाखमा) 

कैर्फयि 

चालिुफव  ९९.२८ ९२.८७ - 
पुाँिीगििफव  २०४.६० ४.४३ २००.०० लाख बिेट समपवण 

िम्मा ३०३.८८ ९७.३० 
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ईलाका प्रशासन कायावलय, सााँख ु
आ.व. 2082/83 मा सम्पाददि कायवको प्रगनि र्ववरण 

 
ि.सं. मखु्य कायवसम्पादन लक्ष्य, र्ियाकलाप श्रावण भार आजश्वन कानिवक मंसीर पौष माघ फागनु चैर वैशाख िेठ असार 
1 वंशिको आधारमा नागररकिाको प्रमाणपर िारी (1520 िना)  123 88 96 114 126 88 111 52 95 144 274 209 
2 बाबकुो पर्हचान हनु नसकेको व्यजक्तको नागररकिा - - - - - - - 1 - 1 - - 
3 वैवार्हक अर्िकृि नेपाली नागररकिाको प्रमाणपर िारी - - - - - - 2 - - - - - 
4 अर्िकृि नागररकिा   - - - - - - - - 4 - - - 

5 नागररकिाको प्रनिनलपी िारी (1344 िना)   152 126 90 107 113 131 117 65 92 82 123 146 
6 बसार्सराईका आधारमा स्थायी ठेगाना पररविवन गरी प्रनिनलपी िारी 13 7 8 8 15 13 14 2 10 6 8 15 
7 नागररकिाको र्ववरणमा संशोधन सक्कल नागररकिा, अनभलेख र प्रमाण कागिािका आधारमा/ननयमानसुार CCIMS मा र्ववरण सच्याईएको । 
8 कमवचारी पररवारलाई नागररकिा िारी - - 12 - 3 2 - - 2 3 3 1 
9 पनिको नाम थर कायम गरी प्रनिनलपी िारी 10 11 5 13 11 9 14 12 11 11 17 9 
10 पनिको नामथर हटाई प्रनिनलपी िारी - - 1 1 3 2 3 2 2 - 3 2 
11 नाबालक पररचयपर िारी (132 िना)    14 6 5 19 9 8 7 11 22 10 4 17 
12 आददवासी िनिािी, दनलि नसफाररस/प्रमाजणि 4 3 1 7 5 - - 2 1 2 18 3 
13 ठाडो उिरुी र शाजन्ि सरुक्षाको ननवेदन फर्छ्यौट कुन ैननवेदन प्राप्त नभएको  कुन ैननवेदन प्राप्त नभएको - 1 1 1 - 1 
14 सरुक्षा ननकायको समन्वयमा शाजन्ि सरुक्षा व्यवस्थापन ननरन्िर/ननयनमि रुपमा भएको ननरन्िर/ननयनमि रुपमा भएको ननरन्िर/ननयनमि रुपमा भएको ननरन्िर/ननयनमि रुपमा भएको 
15 सरकारी सावविननक सम्पजिको संरक्षण आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको 
16 सरकारी सावविननक सम्पजिको लगि ियार स्थानीय िहहरूसाँग समन्वय भैरहेको । 
17 र्वकास ननमावण अनगुमन आवश्यकिा अनसुार भएको आवश्यकिा अनसुार भएको आवश्यकिा अनसुार भएको आवश्यकिा अनसुार भएको 
18 ईलाका क्षेरनभर बिार अनगुमन - - - - - 1  2 - 1 - - - 
19 र्वपद्िन्य घटनाहरूको स्थलगि ननरीक्षण आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको आवश्यकिा अनसुार भैरहेको 
20 ईलाका क्षेर अन्िगविका कायावलय अनगुमन - - 1 - - 1 - - 1 - - - 
21 रार्िय पररचयपरको लानग र्ववरण दिाव (10,301 िना) 1414 713 518 651 1046 840 830 583 816 734 856 717 

रार्िय पररचयपर काडव र्विरण 705 685 238 404 481 473 266 221 247 220 260 206 

अनसूुची-1 
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अनसूुची-2 
यस कायावलयबाट सम्पाददि र्ियाकलापका केही िस्बीरहरू 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 
काठमाडौँ जिल्लाका प्रमखु जिल्ला अनधकारी श्री ईश्वर राि पौडेलज्यूबाट 
भएको यस कायावलयको ननरीक्षण । स्थानीय िहहरूसाँगको समन्वयात्मक वैठक अन्िगवि नमनि 

२०८२।०९।०४ मा शंखरापरु नगरपानलकामा सम्पन्न 
कायविम अन्तर्क्रि या कायिरम  
 

 

 

     

कायावलयमा आयोजिि समन्वयात्मक बैठक कायविम 

नमनि २०८२।०४।२६ मा शंखरापरु न.पा. ४ का शारररीक 
रुपले अशक्त सानकुान्छा घ्लानलाई स्थानीय िनप्रनिनननध समेिको 
रोहबरमा घरमै गई नागररकिा र्विरण गररएको । 

स्थानीय िहहरूसाँगको समन्वयात्मक वैठक अन्िगवि नमनि २०८२।०९।११ 
मा कागेश्वरी मनोहरा नगरपानलकामा सम्पन्न अन्िर्िव या कायविम  
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अनसूुची-2 
यस कायावलयबाट सम्पाददि र्ियाकलापका केही िस्बीरहरू 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

लागु औषध नियन्रण तथा अवैध ओसारपसार ववरुद्धको अन्तरािष्ट्रिय दिवसको अवसरमा यस कायािलयबाट ममनत २०८३।०३।११ मा श्री भगवती मा.वव., सााँखुमा 
आयोष्ट्ित ववद्यालय स्तरीय सचेतिा कायिरम । 

 

यस कायावलयमा सरुवा भई आउनभुएका कायावलय प्रमखु श्री र्वश् वानमर कुर्केलज्यूको स्वागि िथा यस कायावलयबाट सरुवा भई िानभुएका कायावलय 
प्रमखु श्री सहदेव रायमाझीज्यूको फेरी भेटौँला (र्वदाई) कायविम । साथमा ईलाका प्रशासन कायावलय, सााँख ुपररवार । 
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कायावलयको वेबसार्वट िथा र्मेल   
Website: www.aaosankhu.moha.gov.np  
Email: ilakasankhu@gmail.com 
सम्पकव  नं.: 01-4450437, 01-4450905 
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