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पǐरÍछेद-१ Ĥारिàभक 
 

१.१ काया[लयको पǐरचय 
िजãला हलुाक काया[लय, नवलपरासी (बद[घाट सèुता पूव[) नेपाल सरकार तथा मिÛğपǐरषदको 
ǓमǓत २०८०/१०/२५ को Ǔनण[यानसुार èवीकृत भएको हलुाक सेवा ǒवभाग र अÛतग[तका 
ǓनकायहǾको संगठन संरचना तथा åयवèथापन सवȶ¢ण, २०८० बमोिजम èवीकृत नया ँसंगठन 
संरचना तथा दरबÛदȣसǒहत हलुाक सेवा सàबÛधी काय[हǽ गनȶ उƧेæयले ǒव.सं. २०८१ भġा १७ 
गते èथापना भएको सरकारȣ सेवा Ĥदायक Ǔनकाय हो । यस काया[लय èथापना हनुअुिघ 
साǓबकको िजãला हलुाक काया[लय, नवलपरासीले नवलपरासी(बद[घाट सèुता पूव[) र 
नवलपरासी(बद[घाट सèुता पिƱम) दवैु िजãलालाई काय[¢ेğ बनाई हलुाक सेवा Ĥदान हदैु 
आइरहेको Ǔथयो । नेपालको वत[मान संघीय लोकतािÛğक गणतÛğा×मक åयवèथाले मलुकुलाई 
संघ, Ĥदेश र èथानीय गरȣ तीन संघीय तहमा ǒवभाजन गरेको सÛदभ[मा हलुाक सेवा तथा 
काया[लयहǽ संघीय सरकारको दाǒय×व अÛतग[त पद[छन ्। नयाँ िजãला हलुाक काया[लय èथापना 
भएपƱात काया[लयले िचठȤपğ एवं पास[लहǽ ओसारपसार, दता[ तथा ǒवतरण, ǒटकट ǒवĐȧ 
ǒवतरण, आÛतǐरक ĚयाǒकǍ Ĥणालȣ (PITS) सʶालन काय[हǽ सàपादन गदȷ आईरहेकोमा यस 
सàबÛधी सेवा तथा काय[हǽमा ǒवèतार हुँदै िजãलामा सʶाǓलत एफ.एम. रेǓडयो, टेǓलǓभजन तथा 
केवल नेटवक[ हǽको इजाजतपğ र लाईसेÛसको नवीकरण, पğपǓğकाहǽको नवीकरण तथा 
रोयãटȣ संकलन सàबÛधी काय[, काउÛटर अटोमेशन सेवा लगायतका काय[हǽ सàपादन गनȶ 
िजàमेवारȣ पाएको छ । यसका अǓतǐरƠ राǒƶय सूचना आयोग र ǒव£ापन बोड[बाट Ĥ×यायोिजत 
िजàमेवारȣ अनǽुप यस हलुाक काया[लयले आÝनो िजãलाǓभğका सबै साव[जǓनक Ǔनकाय तथा 
काया[लयहǽले Ǔनयमानसुार सूचनाको हक सàबÛधी åयवèथाहǽको काया[Ûवयन गरे नगरेको 
ǒवषयमा अनगुमन गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ काय[, छापामाÚयम एवं ǒवƭतुीय संचार माÚयमका लाǓग 
लोककãयाणकारȣ ǒव£ापन ĤकाशनसàबÛधी Ǔसफाǐरस, अनगुमन, Ǔनयमन तथा सोको भƠुानीका 
साथै सूचना तथा Ĥसारण ǒवभागबाट काया[लयलाई ĤाƯ हनु आएका पğकार पǐरचय पğ 
सàबिÛधत åयिƠलाई ǒवतरण, ǒववरण अǓभलेखन गनȶ काय[ समेत गनȶ गद[छ । 
 

१.२ काया[लयको èवǽप र ĤकृǓत 
 

काया[लय अÛतग[त िजãलाका कावासोती नगरपाǓलका बाहेक ७ वटा èथानीय तहहǽमा ७ वटा 
पाǓलका हलुाक काया[लयहǽ, मÚयǒवÛद ुनगरपाǓलका वडा नं. २ कोãहवुामा १ हलुाक काउÛटर 
र ५ वटा यस आ.व.Ǔभğ खारेज भई बाकँȧ 2५ वटा अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ सʶाǓलत 
छन ्। 
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आǓथ[क वष[ 2080/81 को बजेट “एक èथानीय तह एक हलुाक” अवधारणा र सोǒह आ.व. 
को नीǓत तथा काय[Đमको “एक पाǓलका एक हलुाक” अवधारणा काया[Ûवयनसंगै èथापना भएका 
यस काया[लय अÛतग[तका पाǓलका हलुाक काया[लयहǽ र हलुाक काउÛटर देहाय अनसुार रहेका 
छन ्: 
  

Đ.स. èथानीय तह साǒवकको इलाका हलुाक 
काया[लय 

 पाǓलका हलुाक काया[लय कैǒफयत 

१ कावासोती 
नगरपाǓलका  

ǒपठौलȣ इलाका हलुाक 
काया[लय 

िजãला हलुाक काया[लय, नवलपरासी(बद[घाट 
सèुता पूव[), कावासोती । 

 

२ गɆडाकोट 
नगरपाǓलका   

गɆडाकोट इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, गɆडाकोट नगरपाǓलका ।  

३ देवचलुȣ 
नगरपाǓलका  

दàुकौलȣ इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, देवचलुȣ नगरपाǓलका ।  

 
४ 

 
मÚयǒवÛद ु
नगरपाǓलका  

नयाँ बेलहानी इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, मÚयǒवÛद ुनगरपाǓलका ।  

शेरगÛज ईलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काउÛटर, शेरगंज, कोãहवुा ।   

५ ǒवनयी Ǔğवेणी 
गाउँपाǓलका  

Ǔğवेणी इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, ǒवनयी Ǔğवेणी गाउँपाǓलका 
। 

 

६ हÜुसेकोट 
गाउँपाǓलका   

 
- 

हलुाक काया[लय, हÜुसेकोट गाउँपाǓलका ।  

७ बǓुलङटार 
गाउँपाǓलका, 

बǓुलङटार इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, बǓुलङटार गाउँपाǓलका ।  

८ बौǑदकालȣ 
गाउँपाǓलका   

बौǑदकालȣ इलाका हलुाक 
काया[लय 

हलुाक काया[लय, बौǑदकालȣ गाउँपाǓलका ।  

 
 
 

अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ 

िजãला हलुाक काया[लय 

सʶार तथा सूचना ĤǒवǓध मÛğालय 

हलुाक सेवा ǒवभाग 

पाǓलका हलुाक काया[लय हलुाक काउÛटर 

 नेपाल सरकार 

अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ 
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अǓतǐरƠ हलुाक (पाचɊ संशोधन) Ǔनयमावलȣ, २०८० को Ǔनयम ३ बमोिजम èथापना भएका र 
Ǔनयम ४ बमोिजमको समय खलुा रहने यस काया[लय अÛतग[तका अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ 
देहाय अनसुार रहेका छन ्: 

 
Đ.स. अǓतǐरƠ हलुाक 

काया[लयको नाम 

ठेगाना दरबÛदȣ èवीकृत ǓमǓत दरबÛदȣ संÉया कैǒफय
त èवीकृत  मौजदुा 

१ मकुुÛदपरु गैडाकोट न पा २०५६।०३।०९ ४ ३  

२ रतनपरु गैडाकोट-१८ २०५६।०३।१८ ६ ४  

३ अमरपरुȣ गैडाकोट-१५ २०५४।०३।१० ४ ३  

४ रजहर देवचलुȣ-१६ २०५६।०३।१७ ३ ३  

५ ĤगǓतनगर देवचलुȣ-१३ २०५६।०३।०८ ३ ० 
खारेज भएको 

६ देवचलुȣ  देवचलुȣ-६ २०५६।०३।१७ ४ ४ 
 

७ टेǍरȣ कावासोती-१३ २०३३।०९।३० २ ० 
खारेज भएको 

८ िशवबèती कावासोती-१० २०३४।१२।२० ३ १  

९ अÊयौलȣ कावासोती-१४ २०३४।०३।०९ ४ 3  

१० कुमारवतȸ कावासोती-१७ २०५६।०३।०२ ३ ३  

११ नारायणी मÚयǒवÛद-ु४ २०५६।०३।०१ ३ २  

१२ तमसरȣया मÚयǒवÛद-ु७ २०४६।०९।१४ ४ २  

१३ मैनाघाट मÚयǒवÛद-ु१४ २०५४।०३।१० ५ ४  

१४ पसȿनी मÚयǒवÛद-ु१५ २०५३।०२।१७ ३ ३  

१५ धरुकोट ǒवनयी Ǔğवेणी-५ २०५३।०३।०३ ६ ४  

१६ सǑद[बगैचा ǒवनयी Ǔğवेणी-४ २०४३।०३।१८ ४ ० खारेज भएको 

१७ राकाँचलुȣ ǒवनयी Ǔğवेणी-३ २०५४।०३।१३ ६ ४  

१८ दिुàकबास ǒवनयी Ǔğवेणी-१ २०३३।०९।०४ ४ १  

१९ ǽġपरु धौवदȣ हÜुसेकोट-५ २०३१।१०।१५ ४ २  

२० देउरालȣ हÜुसेकोट-४ २०५६।०३।०८ ५ २  

२१ हÜुसेकोट हÜुसेकोट-६ २०५३।०२।१५ ४ २  

२२ ǽचाङ बौǑदकालȣ-४ २०४४।०३।३० ५ २  

२३ रकुवा बौǑदकालȣ-३ २०५५।०२।२२ ४ ३  

२४ Ǔमथकुरम बौǑदकालȣ-१ २०३६।०३।१५ ४ १  

२५ नरम बौǑदकालȣ-५ २०५४।०३।१३ ५ ३  

२६ भारतीपूर बǓुलङटार-६ २०५५।०२।२१ २ १  

२७ जौबरȣ बǓुलङटार-६ २०५४।०३।१६ ५ ३  

२८ अख[ला बǓुलङटार-५ २०५५।०२।२४ २ २  

२९ डाडाझेरȣ बǓुलङटार-२ २०३०।०२।१५ ४ ० 
खारेज भएको 

३० ǒकमङताङ बǓुलङटार-१ २०३०।१२।०१ ५ ० 
खारेज भएको 

 जàमा   १२० ६५  
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यस काया[लयǓभğको डाँक रेखा : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
१.३ काया[लयको काम, कत[åय 
 हलुाक वèत ुदता[ गनȶ। 

 हलुाक वèत ुǒवतरण गनȶ । 

 ǒटकट ĤाƯी, भÖडारण र ǓबĐȧ गनȶ। 

 डाँक सʶालन गनȶ तथा कम[चारȣहǽलाई आलोपालोको åयवèथा Ǔमलाई जनुसकैु समयमा समेत    
 डाँक बÐुने/बझुाउने åयवèथा गनȶ। 

 पाǓलका हलुाक काया[लयहǽसँग समÛवय र अनगुमन गनȶ । 

 िजãला तथा मातहतका काया[लयहǽको आǓथ[क तथा ĤशासǓनक काम गनȶ । 

 समयानसुार डाँक रेखा Ǔनमा[ण तथा अƭावǓधक गनȶ । 

 अÛतरिजãला डाँक सʶालन सàबÛधी समÛवय र ĤबÛध गनȶ । 

 ǒवभागबाट सहमǓत Ǔलई कम[चारȣ åयवèथापन गनȶ । 

 हलुाक सेवा ǒवभागमा ǓनयǓमत ĤǓतवेदन गनȶ । 

 पाǓलका हलुाक काया[लयहǽ åयवèथापन गनȶ । 

 समयसमयमा हलुाक सेवा ǒवभागले लगाएको ǒवǓभǏ काय[ गनȶ । 

 हलुाक सेवा सʶालन सàबÛधमा ǒवभागमा सझुाव पसे गनȶ । 
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 ǒवभागको èवीकृǓत Ǔलई नगरपाǓलका ¢ेğमा कामको आवæयकता अनसुार हलुाक वèत ुदता[ 
काउÛटर सʶालन गनȶ । 

 हलुाक काया[लयबाट Ĥदान गǐरएका सेवाहǽको ĤचारĤसार तथा Ĥबƨ[न गनȶ। 

 पाǓलका हलुाक काया[लयहǽको अनगुमन Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनगुमनका Đममा िजãला हलुाक काया[लय र पाǓलका हलुाक काया[लयमा देिखएका कǓम 
कमजोरȣलाई सधुार गन[ लगाउने सधुारको लाǓग ǒवभागमा लेिख पठाउने । 

 पाǓलका हलुाकको काया[लय Ĥमखुहǽको हािजरȣ, ǒवदा, दÖड, परुèकारको ǒववरण माग गरȣ गन[ 
लगाई अǓभलेख राơ लगाउने । 

 सǒट[ङ सूची राĨोसंग काया[Ûवयन गनȶ, डाँक पǐरवहन Ǒठक समयमा भएको छ छैन हलुाक 
बèतकुो Ǒठक समयमा संकलन भएको छ छैन आǑद कुराहǽको सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
िजàमेवारȣ बनाउने। 

 हलुाक वèतकुो संकलन, ढुवानी, दता[, ǒवतरण, आयात र Ǔनया[त गनȶ काय[लाई Ǔछटो छǐरतो र 
Ĥभावकारȣ ǽपमा गन[ लगाई Ǔनयमानसुार तोǒकएको समयमा Ǔभğ काय[ सàपǏ गन[ 
लगाउने। 

 आÛतǐरक इ.एम.एस( E.M.S.) सेवालाई Ĥभावकारȣ ǽपमा सʶालन गनȶ । 

 PITS को ǓनयǓमत अनगुमन/सपुरȣवे¢ण गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा संचालनमा ãयाउने । 

 हलुाक ǒटकट ǓबĐȧ åयवèथा Ǔमलाउने र ǓबĐȧ पƱातको राजƳ दािखला गन[ लगाउने । 

 वैदेिशक हलुाक वèत ु (E.M.S./Parcel) मा लागेको भÛसार महसलु, मãुय अǓभवǒृƨ कर, 
अÛत:शãुक लगायतका करहǽ संकलन गरȣ राजƳ खातामा दािखला गनȶ । 

 कम[चारȣको हािजरȣ, ǒवदा, पदपूǓत[ तथा ǐरƠ पदहǽको ǒववरण अƭावǓधक गनȶ, रा .प. अनं. 
पदहǽको पदपूǓत[को लाǓग लोकसेवा आयोगमा लेिख पठाउने । 

 नीǓतगत, सैƨािÛतक एवं असलुउपर गनȶ बेǽजहुǽ छलफल गरȣ फरफारक गनȶ गराउने । 

 लेखाको तीǒकएको ढाचँामा ǒविƣय ǒववरणहǽ तयार गनȶ गराउने । 

 पğपǓğका हलुाक दता[का लाǓग आए दता[ एवं नǒवकरण गनȶ, लोककãयाणकारȣ ǒव£ापन ĤाƯ 
एफएम टेǓलǓभजन र वगȸकरणमा परेका पǓğकाको ǒववरण संकलन, अनगुमन र 
Ǔनयमानसुारको भƠुानीको लाǓग ĤाƯ रकम ǒववरण गनȶ । 

 पोƴबÈस ǒवतरण, नǒवकरण र Ǔनयमानसुार भƠुानीको लाǓग ĤाƯ रकम ǒवतरण गनȶ । 

 हलुाक ऐन २०१९, हलुाक Ǔनयमावलȣ २०२० मा भएको दÖड सजायसàबÛधी åयवèथा 
अनसुार जǐरवाना गनȶ, सचेत गराउनेसàमका सजाय गनȶ । 
 

१.४ काया[लयको संगठन संरचना र काय[ǒववरण 
 

१.४.१ काया[लयको संगठन संरचना 
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नेपाल सरकार मÛğीपǐरषÙको ǓमǓत 2080/10/25 गतेको Ǔनण[यानसुार संगठन तथा 
åयवèथापन सवȶ¢ण सǓमǓतबाट संगठन संरचना र दरबÛदȣ तेǐरजसंगै èवीकृत भएको हलुाक सेवा 
ǒवभाग अÛतग[त यस काया[लयको संगठन र दरबÛदȣ देहाय अनसुार रहेको छ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

काया[लयको èवीकृत संगठन संरचना र दरबÛदȣ तेǐरज र हालको पदपǓूत[सǒहतको कम[चारȣ 
संरचना देहाय अनसुार रहेको छ: 
 

Ǔस.नं. पद Įेणी सेवा/समूह दरबÛदȣ पदपूǓत[ ǐरƠ कैǒफयत 

१ शाखा अǓधकृत रा.प.ततृीय Ĥशासन/ सा. Ĥ. १ - १  

२ नायव सÞुबा रा.प.अनं.Ĥथम Ĥशासन/ सा. Ĥ. १ १ -  

३ खǐरदार  रा.प.अनं.ǑƮतीय Ĥशासन/ सा. Ĥ. ११ ८ २ 
लोक सेवामा 
माग भैसकेको 

४ स.ले.पा. रा.प.अनं.ǑƮतीय Ĥशासन/ सा. Ĥ. १ १ -  

५ हãकारा Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. २६ २६ -  

६ हलुाकȧ Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. ० 2 - काजमा 

७ काया[लय सहयोगी Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. २ २   
८ हलकुा सवारȣ 

चालक 

Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. ० - -  

जàमा दरबÛदȣ ४२ 40 ४  
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  अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽमा काय[रत कम[चारȣ : 
  

   यस काया[लय अÛतग[त ३० वटा अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ रहेकोमा अǓतǐरƠ हलुाक 
Ǔनयमावलȣ, २०३४ (पाचɊ संशोधन) पƱात Đमश: खारेज हदैु हाल बाँकȧ २५ वटा अǓतǐरƠ 
हलुाक काया[लयहǽमा देहाय अनसुारको काय[रत जनशिƠ रहेका छन ्: 

 

Ǔस.नं. पद èवीकृत दरबÛदȣ पदपूǓत[ पद खारेज कैǒफयत 

१ हलुाक ĤǓतǓनǓध 30 18 12 काय[रत 
कम[चारȣ 

अवकाश पƱात 
पद खारेज हनेु 

२ पğ ǒवतरक  30 1६ 24 

३ डाँक बाहक ३१ ३१ 0 

जàमा 120 ६5 36  

 

१.४.२ काय[ǒववरण 

 १.४.२.१ Ĥशासन तथा िजÛसी शाखा 
 िजãला तथा मातहतका काया[लयहǽको ĤशासǓनक काम गनȶ । 

 हलुाक सेवा ǒवभागमा ǓनयǓमत ĤǓतवेदन गनȶ । 

 ǒवभागबाट सहमǓत Ǔलई कम[चारȣ åयवèथापन åयवèथापन गनȶ । 

 सǽवा बढुवा ǓनयƠुीका ǒटÜपणी उठाउने सदर गराउने । 

 कम[चारȣको åयिƠगत ǒववरण फाइल, का=स=मू=, Ĥशासन सàबƮ कागजात, फाइल, Ǔनवेदन एवं  
ĤǓतवेदनको अǓभलेख åयवèथापन गनȶ। 

 कम[चारȣहǽको हािजरȣ तथा ǒवदा सàबÛधी अǓभलेखको åयवèथापन, काय[हǽको ǓनयǓमत   
अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 काय[रत कम[चारȣले गरेको आचरण ǒवपरȣतको काय[उपर आवæयक काय[वाहȣ Ǔसफाǐरस गनȶ। 

 अवकाश हनेु कम[चारȣको अǓभलेख र सोको काय[वाहȣ सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 काया[लयको दरबÛदȣ र पदपूǓत[को ǒववरण अƭावǓधक गनȶ एवं ǐरƠ पद पǓुत[का लाǓग    
लोकसेवा आयोगमा माग पठाउने । 

 माǓसक, ğैमाǓसक, वाǒष[क ǒववरण तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 पाǓलका हलुाक काया[लय åयवèथापन, समÛवय र अनगुमन गनȶ । 

 ǒवǓभǏ शाखाहǽका काय[को ǓनयǓमत Ǔनरȣ¢ण एवं समÛवय गनȶ। 

 काया[लय Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा अÛतग[तका काया[लयहǽको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन एवं ĤǓतवेदन गनȶ। 

 काया[लयमा ĤाƯ हलुाक वèतहुǽ (िचठȤपğ, पास[ल आǑद) लाई सàबिÛधत शाखा, डेǓलभरȣ एजेÛट 
सम¢ िजàमा लगाउने । 

 काया[लयको तफ[ बाट अÛयğ Ĥषेण गनु[पनȶ िचठȤपğ आǑद काया[लय Ĥमखुसँगको समÛवयमा 
तयार गरȣ पठाउने काय[ । 

 काया[लयको समĒ अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 
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 हलुाक वèत,ु ǒटकटको अवèथाको ǒटपोट गरȣ ǒववरण पठाउने । 

 एफ=एम= रेǓडयो, केवल नेटवक[ हǽको Ǔनयमानसुार नवीकरण र रोयãटȣ संकलन एवं सोको 
ǐरपोǒट[Ǎ सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 सूचनाको हकको ğैमाǓसक अनगुमन एवम ् आवǓधक ǽपमा लोक कãयाणकारȣ ǒव£ापन 
Ĥसारणको अनगुमन र सोको ǐरपोǒट[Ǎ सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 िजÛसी åयवèथापनमा सहयोग र समÛवय गनȶ । 

 मालसामानको उिचत भÖडारण, काया[लय Ĥमखु र लेखा Ĥमखु सँगको समÛवयमा आवæयक 
मालसामान खǐरद तथा दािखला गनȶ र माग बमोिजम हèताÛतरण गनȶ । 

 िजÛसी मालसामानको सàबिÛधत खातामा अǓभलेख राơ े। 

 काया[लय Ĥमखुबाट Ǔनयमानसुार आवǓधक ǽपमा िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गराउने । 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा उिãलिखत मालसामानको अवèथाका आधारमा Ǔललाम ǓबĐȧ, ǓमÛहा, 
लगत कʣा आǑद गनȶ । 

 िजÛसी मालसामानलाई åयविèथत गरȣ चèुत, पारदिश[ र सरुि¢त बनाउने । 

१.४.२.२ डाकँ तथा ǒटकट शाखा 
 हलुाक वèत ुदता[ तथा ǒवतरण गनȶ । 

 हलुाकबाट Ĥदान हनुे गǐरएका सेवाहǽको ĤचारĤसार तथा Ĥबƨ[न गनȶ । 

 हलुाक वèतकुो संकलन, ढुवानी तथा ǒवतरणको काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन े। 

 डाँक सàबिÛधत काय[को ǓनयǓमत ĤǓतवेदन गनȶ । 

 आÛतǐरक तथा वैदेिशक ġतु डाँक सेवा सàबÛधी काम गनȶ । 

 आÛतǐरक तथा वैदेिशक डाँकहǽको अǓभलेख तौल आइटम छुǒʣने गरȣ राơ।े 

 डाँक थैलाहǽ काया[लय Ĥमखुको Ĥ×य¢ रोहरवरमा खोãने र बÛद गनȶ । 

 ĤाƯ भएका र ǒवतरण भएका हलुाक वèतहुǽको ǓनǑद[ƴ फारामहǽमा अǓभलेख राơ े। 

 हलुाक बèतकुो संकलन तथा ǒवतरणको काय[ अǓनवाय[ ǽपमा आÛतǐरक ĚयाǒकǍ 

Ĥणालȣ(PITS) मा Ĥǒवƴ गराई सेवा Ĥवाह गनȶ गराउने यसको लाǓग ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन/ 
सपुरȣवे¢ण गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा सʶालनमा ãयाउने । 

 सहȣ अवèथामा ĤाƯ नभएका हलुाक वèतहुǽका सÛदभ[मा तǽुÛत एरर नोट खडा गरȣ काया[लय 
Ĥमखुबाट Ĥमािणत गराई राơ े। 

 ĤाƯ हलुाक ǒटकटको संर¢ण एवं समिूचत सरु¢ा र åयवèथापन गनȶ । 

 ǒटकट ǓबĐȧबाट ĤाƯ रकम Ǔनयमानसुार राजèव दािखला गनȶ । 

 नपगु ǒटकट सàपूǓत[को लाǓग सàबिÛधत Ǔनकायमा लेखी पठाउने । 

 Ǔनयमानसुार ǒहसाब राखी पाǓलका हलुाक तथा अǓतǐरƠ हलुाकहǽलाई उėाती ǒटकट Ĥदान 
गनȶ र सोको फछȿट Ǔनयमानसुार गनȶ । 

 ǒटकट ĤाƯी, मौÏदात, सàपूǓत[, उėाǓत आǑदको ǒववरण अƭावǓधक गरȣ आवǓधक ǽपमा 
काया[लय Ĥमखुबाट Ĥमािणत गराई राơ े। 
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 ǒटकट सàबÛधी कारोवारको ǒववरण चèुत दǽुèत राखी लेखापरȣ¢ण गराउने । 

१.४.२.३ लेखा शाखा 
 काया[लयका लाǓग ǒवǓनयोिजत बजेट खच[को माǓसक तथा बाǒष[क योजना बनाउने । 

 ĤाƯ बील, भरपाई, Ǔनवेदन आǑद Ĥमाणका आधारमा Ǔनकासा Ǔलई भƠुानी Ǒदन े। 

 नपगु हनुे बजेटको अĒीम एकȧन गरȣ माग गनȶ । 

 सबै भƠुानी एवं खच[हǽको ĤचǓलत काननु बमोिजम ǓनǑद[ƴ फारामहǽमा अǓभलेख राơ े। 

 काया[लयलाई ĤाƯ हनेु जनुसकैु ǒवषयको आàदानीको ǒववरण राखी ĤचǓलत काननु बमोिजम 
सàबिÛधत शीष[कहǽमा राजèव दािखला गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[को ǒववरण चèुत र दǽुèत राखी -माǓसक, चौमाǓसक एवं बाǒष[क_ आवǓधक 
ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन। 

 Ǔनयमानसुार आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराई कारोबारको पारदिश[ता, जवाफदेǒहता र 
वैधाǓनकता Ĥवध[न गनȶ । 

१.४.२.४ हलुाक काया[लयहǽ  

 हलुाक वèत ुदता[ गनȶ। 

 हलुाक वèत ुǒवतरण गनȶ । 

 ǒटकट ǓबĐȧ गनȶ। 

 डाँक सʶालन गनȶ । 

 सीमाना जोǓडएका पाǓलका हलुाक काया[लयहǽले सीमानामा रहेका पाǓलका हलुाक 
काया[लयबाट डाँक आदानĤदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने (अकȾ िजãलाको पाǓलका हलुाक 
काया[लयसगँ समेत) तथा सोको अǓभलेख िजãला हलुाक काया[लयमा पठाउने । 

 काया[लयमा भए गरेको कामको ǓनयǓमत ĤǓतवेदन गनȶ । 

 हलुाक काया[लयबाट Ĥदान हनुे सेवाहǽको ĤचारĤसार तथा Ĥबƨ[न गनȶ। 

 सरोकारवाला Ǔनकायहǽसंग समÛवय र सहजीकरण गनȶ । 

 हलुाक सेवा संचालन र åयवèथापनसँग सàबिÛधत अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 समयसमयमा िजãला हलुाक काया[लयको Ǔनदȶशन बमोिजम कामहǽ गनȶ । 

1.४.२.५ हलुाक काउÛटर 
 हलुाक वèत ुदता[ गनȶ। 

 ǒटकट ǓबĐȧ गनȶ। 

 आवæयकता अनसुार हलुाक वèत ुǒवतरण गनȶ । 

 िजãला हलुाक काया[लय/पाǓलका हलुाक काया[लयका Ĥमखुले तोके बमोिजम अÛय काम गनȶ। 

१.४.२.६ अǓतǐरƠ हलुाक काया[लय 
 हलुाक वèत ुदता[ गनȶ। 

 ǒटकट ǓबĐȧ गनȶ। 
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 आवæयकता अनसुार हलुाक वèत ुǒवतरण गनȶ । 

 िजãला हलुाक काया[लय/पाǓलका हलुाक काया[लयका Ĥमखुले तोके बमोिजम अÛय काम गनȶ। 
 

१.५ काया[लयबाट Ĥवाह गǐरने सेवा साधारण िचǒʧपğ :  
 

िजãला हलुाक काया[लय र हलुाक काया[लयबाट Ĥदान हनु ेसेवाहǽ:   
 रिजƶी सेवा       : साधारण िचǒʧपğलाई नै बढȣ महशलु शǽु १०।-  लगाएर दता[ गǐरने । 

 पास[ल-Parcel (पǓुलÛदा) सेवा : २ केजी भÛदा बढȣ २० केजी सàम तौल भएका हलुाक   
                       वèतहुǽ पठाउन सǒकने । 

 ġतु डाकँ सेवा (E.M.S.)    : हलुाक वèतहुǽ समयमै Ĥापकसम¢ बझुाउने । 

 हलुाक ǒटकट सेवा       : िजãला हलुाक काया[लय र हलुाक काया[लयबाट हलुाक ǒवǓभǏ   
                     मूãयका ǒटकटहǽ ǓबǒĐ ǒवतरण हनुे । 

 ĤǓतǓनǓध हलुाक सेवा :  
क) एफएम रेǓडयो, टेǓलǓभजन, पğपǓğका तथा केबलहǽको इजाजतपğ र लाईसेÛस  

    नǒवकरण/ रोयãटȣ संकलन तथा जǐरवाना । 

ख)  लोक कãयाणकारȣ ǒव£ापन ĤकाशनसàबÛधी िजãलाèतरȣय अनगुमन तथा Ǔसफाǐरस र    
    भƠुानी। 

ग)  सूचनाको हकसàबÛधी ऐन काया[Ûवयन तथा अनगुमन । 
 

१.६ शाखा र ×यसको काय[िजàमेवारȣ 
 

Ǔस.नं. सàबिÛधत शाखा  िजàमेवारȣ पद  कैǒफयत 

१ काया[लय åयवèथापन केश बहादरु खÖडल ु Ǔन= हलुाक अǓधकृत  

२ Ĥशासन शाखा/सूचना अǓधकारȣ यावल कुमार खाàचा  खǐरदार  
३ डाकँ शाखा हǐर Ĥसाद अǓधकारȣ खǐरदार  

४ िजÛसी शाखा ǒवçण ुĤसाद पोđले खǐरदार  

५ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ǔमन बहादरु कँुवर सह-लेखापाल  
६ ǒटकट åयवèथापन शाखा ईƳरȣ Ĥसाद महतो हãकारा(पाचɊ èतर)  
७ काउÖटर शाखा ǒहरा कुमारȣ महतो हãकारा (Ĥथम)  
८ हलुाक काया[लय, गɆडाकोट न.पा. पदम पानी पौडेल Ǔन.हलुाक हाǒकम  
९ हलुाक काया[लय, देवचलुȣ न.पा. ǒवçण ुĤसाद Ûयौपाने हलुाक हाǒकम  
१० हलुाक काया[लय, मÚयǒवÛद ुन.पा. रिÛजत कुमार यादव हलुाक हाǒकम  
११ हलुाक काउÛटर, शेरगंज ǒवǓनता कुमारȣ काउÛटर Ĥमखु  
११ हलुाक काया[लय, ǒवनयी Ǔğवेणी गा.पा. झǒवÛġ फुãदेल हलुाक हाǒकम  
१२ हलुाक काया[लय, हÜुसेकोट गा.पा. धन बहादरु बोहोरा हलुाक हाǒकम  
१३ हलुाक काया[लय, बǓुलङटार गा.पा. कृçण बहादरु कुमाल Ǔन. हलुाक हाǒकम  
१४ हलुाक काया[लय, बौǑदकालȣ गा.पा. गम बहादरु घǓत[ Ǔन. हलुाक हाǒकम  
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पǐरÍछेद-२ आǓथ[क बजेट तथा खच[को ǒववरण 
 

२.१ वाǒष[क बजेट तथा खच[को ǒववरण 
 

मǒहना वाǒष[क बजेट (Ǿ.) खच[ (Ǿ.) खच[ ĤǓतशत कैǒफयत 

चालू 3,38,00,476/- 2,52,13,318.90 74.89%  

पूजीगत 23,00,000/- 20,44,637.20 88.90%  

औषधीउपचार 3,79,155/- 3,79,155/- १००.00%  

जàमा ३,64,79,631/- 2,7६,३७,१११.10 74.72%  
 

२.२ आ.व. 2081/82 मा संकǓलत राजƳको ǒववरण 
 

Đ.स. राजƳ शीष[क राजƳ ǒववरण जàमा राजƳ कैǒफयत 

१ १४२२२ हलुाक सेवा 
(ǒटकट, अटोमेशन, पोƴकबÈस दता[ तथा 
नǒवकरण ) 

9,50,137.00  

२ ११५११ भÛसार महशलु 1,08,238.40  

३ १४२५४ रेǓडयो एफ.एम. सʶालन दèतरु 19,038.00  

४ १४२५५ टेǓलǓभजन सʶालन दèतरु 0  

५ १११५९ अÛय Įोतबाट ĤाƯ बाडँफाँड नहनेु 
रोयãटȣ 

0  

६ १४५२९ अÛय राजƳ 1,547.00  

७ १५१११ बेǽज ु 0  

जàमा  10,78,960.40  
 

२.३ बेǽज ुअवèथा र ǒववरण 
 

Đ.स. बǽेज ु फʪȿट भएको ǒववरण कैǒफयत 

ǓनयǓमत 
गनु[पनȶ 

असलुउपर 
गनु[पनȶ 

पेƳी ǓनयǓमत 
गनु[पनȶ 

असलुउपर 
गनु[पनȶ 

पेƳी 

 
 
१ 

 
 
0 

 
 
0 

 
 
0 

 
 
0 

 
 
0 

 
 
0 

काया[लय ǓमǓत 
२०८२/05/17 गते 

èथापना भए देिख 
हालसàम लेखा परȣ¢ण 

नभएको 
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पǐरÍछेद-३ काय[सàपादन तथा उपलÞधीहǽ 
 

३.१ हलुाक वèतकुो ǒववरण 
 

   (क) हलुाक वèतकुो दता[  M 
 

Đ.सं. हलुाक वèत ु ğैमाǓसक जàमा कैǒफयत 

Ĥथम दोİो तेİो चौथो 
क साधारण िचʧी 0 6 735 136 877  

 रािजƶी िचʧी 915 3657 4325 7024 15921  
 बीमा िचठȤ 0 0 0 0 0  
 साना पाकेट 0 0 0 0 0  
 हलुाक दता[ 0 0 0 0 0  
 समाचार पğपǓğका 0 0 2 0 2  
 अÛधा साǒह×य 0 0 0 0 0  
 बकु पोç ट 0 0 0 0 0  
ख पास[ल(रा.प.ु) 5 5 1 2 13  

ग E.M.S. By Land 0 0 0 0 0  
घ E.M.S. By Air 0 0 0 0 0  

जàमा 920 3668 5063 7162 16813  
 

 (ख) हलुाक वèतकुो आयात M 
 

Đ.सं. हलुाक वèत ु ğैमाǓसक जàमा कैǒफयत 

Ĥथम दोİो तेİो चौथो 
क साधारण िचʧी 545 887 1044 1211 3687  

 रािजƶी िचʧी 1730 4587 9032 9317 24696  
 बीमा िचठȤ 0 0 0 0 0  
 साना पाकेट 155 6 19 15 195  
 हलुाक दता[ 0 0 0 60 60  
 समाचार पğपǓğका 500 508 365 865 2238  

 अÛधा साǒह×य 0 0 0 0 0  
 बकु पोç ट 307 38 58 572 975  

ख पास[ल(रा.प.ु) 181 26 44 47 298  

ग E.M.S. By Land 0 0 0 5 5  
घ E.M.S. By Air 237 133 154 253 777  

जàमा 3655 6185 10746 12345 32931  
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 (ग) हलुाक वèतकुो Ǔनया[त  M 
 

Đ.सं. हलुाक वèत ु ğैमाǓसक जàमा कैǒफयत 

Ĥथम दोİो तेİो चौथो 
क साधारण िचʧी 130 55 590 522 1297  

 रािजƶी िचʧी 930 3770 6459 6588 17747  
 बीमा िचठȤ 0 0 0 0 0  
 साना पाकेट 10 1 5 0 16  
 हलुाक दता[ 0 276 0 26 302  
 समाचार पğपǓğका 55 0 120 241 416  
 अÛधा साǒह×य 0 0 0 0 0  
 बकु पोç ट 108 13 13 137 271  

ख पास[ल(रा.प.ु) 20 14 10 7 51  

ग E.M.S. By Land 0 0 0 0 0  
घ E.M.S. By Air 41 63 48 147 299  

जàमा 1294 4192 7245 7668 20399  
 

 (घ) हलुाक वèतकुो ǒवतरण  M 
 

Đ.सं. हलुाक वèत ु ğैमाǓसक जàमा कैǒफयत 

Ĥथम दोİो तेİो चौथो 
क साधारण िचʧी 415 418 883 814 2530  

 रािजƶी िचʧी 1715 6587 7118 9801 25221  
 बीमा िचठȤ 0 0 6 0 6  
 साना पाकेट 145 5 100 17 267  
 हलुाक दता[ 0 0 0 34 34  
 समाचार पğपǓğका 445 421 258 649 1776  
 अÛधा साǒह×य 0 0 0 0 0  
 बकु पोç ट 199 32 42 341 614  

ख पास[ल(रा.प.ु) 166 20 32 43 261  
ग E.M.S. By Land 0 6 0 4 10  
घ E.M.S. By Air 196 74 70 106 446  

जàमा 3281 7563 8509 11809 31162  
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३.२ सʶारसàबÛधी ǒववरण 
  

 

Đ.स.  ǒववरण यस आ.व. मा हालसàम कैǒफयत 

 

१ 

िजãला िèथत एफ.एम. रेǓडयोहǽले यस आ.व. मा 
नǒवकरण तथा रोयãटȣ भƠुानीको लाǓग Ǔनवेदन पेश 
भएको संÉया 

8 

  

 
२ पğपǓğका दता[ संÉया -   

 
३ पğपǓğका नǒवकरण संÉया -   

 
४ पğकार Ĥसे ĤǓतǓनǓध Ĥमाणपğ ǒवतरण संÉया २   

 
५ अनलाईल Ĥमाणपğ नǒवकरण संÉया १   

 
६ पोƴ बÈस दता[ संÉया -   

 
७ पोƴ बÈस नǒवकरण संÉया -   

 

३.३ हलुाक ǒटकट सàबÛधी ǒववरण 
 

Đ.स.  उėाǓत सीमा 
आ.व. 2081/82 मा खापत भएको हलुाक ǒटकट 

Ĥथम 
ğैमाǓसक 

दोİो 
ğैमाǓसक 

तेİो 
ğैमाǓसक 

चौथो 
ğैमाǓसक 

जàमा 

१ 

अǓधकतम तहǒवल:  
ǽ. 7,00,000/- 

Ûयूनतम तहǒवल:    
ǽ. 5,00,000/- 

ǽ. 
1,74,000/- 

ǽ. 
5,09,840/- 

ǽ. 
6,46,115/- 

ǽ. 
५,९२,०७०/- 

 
ǽ. 

19,22,02
5/- 

३.४ लोक कãयाणकारȣ ǒव£ापनसàबÛधी ǒववरण 
 

 

Đ.स.  
पǓğका/रेǓडयो/ 

टेǓलǓभजनको ǒववरण 
संÉया 

यस मǒहनामा 
भƠुानी(ǽ.) 

यस आ.व.मा 
हालसàम 

भƠुानी(ǽ.) 

कैǒफयत 

 
१ दैǓनक पǓğका आ.व. २०८१/८२ को साउन देिख हालसàमको छापासàबÛधी लोक 

कãयाणकारȣ ǒव£ापन Ĥसारण वापतको  रकम िजãला हलुाक काया[लय, 

नवलपरासी(बद[घाट सèुता पिƱम) बाट Ǔनकासा भई भƠुानी भएको 
। 

  

 
२ साƯǒहक पǓğका   

 
३ ǒƨमाǓसक पǓğका   

 
४ माǓसक पǓğका   

 

५ 

एफ.एम. रेǓडयो 
क. ǒवजय एफ.एम. 
ख. ƻाÜपी एफ.एम. 

५ वटा 5,56,975.9 5,56,975.9   
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ग. नवलपरु एफ.एप 

घ. रेǓडयो सामØय[ 
ङ. रेǓडयो दप[ण 

 
६ टेǓलǓभजन आ.व. २०८१/८२ का लाǓग कुन ैपǓन टेǓलǓभजनहǽ सूचीकृत नभएको ।   

 
जàमा ५ वटा 5,56,975.9 5,56,975.9   

 

३.५ सàपादन भएका मÉुय काय[हǽ 
 

१. नेपाल सरकारको आ.व. ०८०/०८१ को बजेट बƠåयको बुदँा नं. ३७४ र नीǓत तथा 
काय[Đमको बुँदा नं. १०२ मा भएको åयवèथा बमोिजम एक èथानीय तह एक हलुाकको 
अवधारणा काया[Ûवयन गन[ नवलपरासी(बद[घाट सèुता पूव[) िजãलाǓभğका कावासोती 
नगरपाǓलकामा िजãला हलुाक काया[लय र यस बाहेकका ७ èथानीय तहमा पाǓलका हलुाक 
काया[लयहǽको èथापना गरेको । 

२. िजãला हलुाक काया[लयमा माğ काउÖटर अटोमेशन सेवा संचालनमा रहेकोमा हलुाक 
काया[लय ǒवनयी Ǔğवेणी, हलुाक काया[लय हÜुसेकोट गाउँपाǓलका र हलुाक काया[लय देवचलुȣ 
नगरपाǓलकामा ǒवèतार गरȣ हाल जàमा ४ वटा हलुाक काया[लयहǽमा काया[लयमा PITS 

संचालन गǐरएको । 

३.  एक èथानीय तह एक हलुाकको अवधारणा बमोिजम èथापना भएका हलुाक काया[लय 
हÜुसेकोट गाउँपाǓलका र हलुाक काया[लय, गɆडाकोट नगरपाǓलकाको लाǓग हलुाक सेवा 
Ĥवाहमा थप åयविèथत गन[ सàबिÛधत पाǓलकाहǽसँग समÛवय गरȣ कोठा र िजÛसी सामĒी 
उपलÞध गराउन पहल गǐरएकोमा हÜुसेकोट गाउँपाǓलकाले साǓबकमा Ûयाǒयक सǓमǓतको 
काया[लयको लाǓग Ĥयोग गरेको भवन सहयोग गरेको र गɆडाकोट नगरपाǓलकाले 
नगरपाǓलकाको अगाǓड रकेको सटरसǒहतको २ कोठा उपलÞध गराएको । साथै, ǒवनयी 
Ǔğवेणी वडा नं. ४ मा रहेको अǓतǐरिƠ हलुाक काया[लय सदȹबगैचाको लाǓग वडा 
काया[लयबाट कोठा र िजÛसी सामाĒी उपलÞध भएको छ । 

४. िजãला हलुाक काया[लयबाट बǓुलङटार र बौǑदकालȣ गाउँपाǓलका  ¢ेğका हलुाक काया[लय 
तथा अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽमा डाकँ ढुवानीलाई Ǔछटोछǐरतो, सहज, ǓनयǓमत र 
åयवèथǓत बनाइ िजãलाǓभğ हलुाक सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउन गन[ ǓमǓत 
२०८१/०९/०२ गतेका नवलपूर लेकबेशी यातायात Ĥा.Ǔल.सगँ डाँक ढुवानी सàझौता गरȣ 
सवारȣबाट ǓनयǓमत ǽपमा डाँक ढुवानीको åयवèथा Ǔमलाइएको । 

५.  ǓमǓत २०८१/११/१५ गते हलुाक सेवा ǒवभाग र िजãला हलुाक काया[लय, 
नवलपरासी(बद[घाट सèुता पूव[)को आयोजना तथा िजãला Ĥशासन काया[लय, 

नवलपरासी(बद[घाट सèुता पूव[)को समÛवयमा एक èथानीय तह एक हलुाक काया[लय 
èथापना भैइसकेको सÛदभ[मा यसको Ĥभावकाǐरताको सàबÛधमा हलुाक सेवा ǒवभागका 
महाǓनदȶशक मनमाया भʣराई पंगेनीको अÚय¢ता, िजãला समÛवय सǓमǓत नवलपरासी 
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(बद[घाट सèुता पूव[)का Ĥमखु बाबरुाम ǒवƳकमा[को Ĥमखु आǓतØयता, िजãला Ĥशासन 
काया[लय नवलपरासी(बद[घाट सèुता पूव[)सहायक Ĥमखु िजãला अǓधकारȣ माधव Ĥसाद 
शमा[को ǒविशƴ आǓतØयता र िजãला िèथत संघीय काया[लयका ĤमखुरĤǓतǓनǓधहǽ, Ĥादेिशक 
काया[लयका ĤमखुरĤǓतǓनǓधहǽ, èथानीय तहका Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतरĤǓतǓनǓधहǽ, 

ǒवǓभǏ ĤसेरǓमǓडयाका पğकार साथीहǽको उपिèतǓथमा सरोकारवालासǍ अÛतरǒĐया 
काय[Đम सàपǏ भएको छ ।  

६. सरकारȣ काया[लयको वेबसाईट Ǔनमा[ण तथा åयवèथापन सàवÛधी Ǔनदȶ िशका २०७८ 
बमोिजम सूचना ĤǒवǓध ǒवभागले ǒवकास गǐरएको एकȧकृत वेवसाइट åयवèथापन 
Ĥणालȣ(GIWMS) अÛतगत[ यस काया[लयको वेवसाइट Ǔडजाइन(कèटामाइज गरȣ) Ǔनमा[ण, 

सʶालन, ǓनयǓमत अƭावǓधक र सरकारȣ इमेल Ǔनमा[ण तथा ǓनयǓमत Ĥयोग गरेको ।  

७. आÝनो पाʬापèुतकमा भएको हलुाक सेवा सàबिÛधत ǒवषयवèतलुाई Ĥयोगा×मक अÚययनको 
लाǓग िजãला हलुाक काया[लयमा आउनभुएका लड[ बƧु एकाडेमी, कावासोतीका क¢ा ९ मा 
अÚयनरत ǒवधाथȸ भाईबǒहनीहǽलाई ǒवƭाथȸसंग हलुाक काया[लय काय[Đम अÛतग[त हलुाक 
सेवासàबÛधी ǒवषयमा सहजीकरण, हलुाक सेवाको ĤचारĤसार  तथा अÛतरǒĐया सàपǏ 
भएको। 

८. िजãला हलुाक काया[लयदेिख पाǓलका हलुाक काया[लय र पाǓलका हलुाक काया[लय देिख 
अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयसàमको डाँक रेखा Ǔनमा[ण सàपǏ गरेको । 

९. िजãला Ǔभğका सबै साव[जǓनक Ǔनकायहरो सूचना अǓधकारȣहǽको ǒववरण ǒववरण तयार    

  गरेको तथा ǓनयǓमत अƭावǓधक गरेको  । 

१०. हलुाक Ĥिश¢ण केÛġ, हलुाक सेवा ǒवभाग र अÛय Ǔनकायबाट ǒवǓभǏ समयमा भएका 
ताǓलमहǽमा काया[लयबाट सहभागी भएका कम[चारȣहǽबाट काया[लयका सàपूण[ फाटँ र 
शाखा पाǓलका हलुाक काया[लयका Ĥमखुहǽको उपिèथǓतमा अनभुव आदानĤदान तथा 
छलफल काय[Đमहǽ सàपǏ भएको । 

११. हलुाक सेवा ǒवभाग तथा अÛतग[तको èवीकृत संगठन संरचना बमोिजम नयाँ èथापना 
भएको काया[लयको लाǓग करार सेवामा पदपूǓत[, सǽवा र लोक सेवा आयोगमा माग गरȣ 
कम[चारȣ åयवèथापन सàपǏ गरेको । 
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पǐरÍछेद-४ ǒवǒवध 

३.१  सशुासन Ĥव[ƨन सàबÛधी ǒववरण 
 

Đ.स. ǒववरण अवèथा(भएको/नभएको) संÉया कैǒफयत 

१ नागǐरक वडापğ भएको 1  

२ सूचनापाटȣ भएको 1  

३ उजरुȣ पेǒटका भएको 1  

४ कम[चारȣ बैठक भएको   

५ सूचना अǓधकारȣ तोǒकएको भएको -  

६ गनुासो अǓधकारȣ तोǒकएको भएको -  

७ èवत: Ĥकाशन हनेु ğैमाǓसक 
Ĥकाशन 

भएको 4  

८ माग भएबमोिजम सूचना 
उपलÞध 

भएको 2 Ǔलिखतǽपमा माग भएको 
माğ अǓभलेख राखेको । 

९ सàपिƣ ǒववरण संर¢ण भएको -  

१० िजÛसी Ǔनरȣ¢ण भएको -  

 

३.2 भवनको ǒववरण (जÊगासǒहत) 
 

 

३.३ जÊगाको ǒववरण 
 

Đ.स.  खालȣ जÊगाको ǒववरण ĤाǓƯको ĤǒĐया  कैǒफयत 

ठेगाना ¢ğेफल ǓमǓत मूãय ǽ. 

१ कावासोती-३ 0.1.0 र 0.1.0 2055।04।27 नापीनÈसा  

२ देवचलुȣ-16 0.1.0 2057।11।11 नापीनÈसा  

३ ǒवनयी Ǔğवेणी -06 0.2.0 2057।06।08 Ēामीण आवास क.बाट ĤाƯ  

 

Đ.
स. 

क. भवन सǒहतको जÊगाको ǒववरण ĤाǓƯको ĤǒĐया  
कैǒफयत ठेगाना ¢ेğफल पʞी/क

Íची 
भवन 
संÉया 

कोठा 
संÉया 

ǓमǓत मूãय ǽ. 

१ बǓुलÌटार-3 0.5.3.1 पʞी 1 2 परुानो नापी नÈसा  

२ बौǑदकालȣ-
२ 

0.2.0ଵ

ସ
 र 

0.3.0.0 

पʞी 1 2 2041।09।20 

2051।04।23 

नापी नÈसा 
दाताबाट ĤाƯ 

 

३ मÚयǒवÛद-ु2 0.2.9 पʞी 1 2 2038।03।29 नापी नÈसा  

४ देवचलुȣ-१ 0.0.10 पʞी 1 3 2051।04।23 दाताबाट ĤाƯ  

५ मÚयǒवÛद-ु
१० 

0.1.0 पʞी १ 4 2066।10।21 गा.ǒव.स बाट 
ĤाƯ 
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३.४  सàपिƣ/िजÛसी मालसामानको ǒववरण (खच[ भएर नजाने)  
 

Đ.स. सàपिƣ तथा िजÛसी मालसामानको हालको अवèथा कैǒफयत 

नाम इकाई पǐरमाण 

१ डेèकटप कàÜयटुर ǒपस/थान १० चाल ुअवèथामा  

२ ãयापटप ǒपस/थान 1 चाल ुअवèथामा  

३ ǒĤÛटर ǒपस/थान 14 चाल ुअवèथामा  

४ बारकोड ǒĤÛटर ǒपस/थान 5 चाल ुअवèथामा  

५ अǒफस टेवल ǒपस/थान 15 चाल ुअवèथामा  

६ टेवलु ǒपस/थान 20 चाल ुअवèथामा  

७ कुिच[ ǒपस/थान 35 चाल ुअवèथामा  

८ सोफासेट ǒपस/थान 1 चाल ुअवèथामा  

९ िèटल दराज ǒपस/थान 20 चाल ुअवèथामा  

१० ǓĠ Ǔसटर चेयर ǒपस/थान 1 चाल ुअवèथामा  

11 ǒट टेवल ǒपस/थान 3 चाल ुअवèथामा  

12 पğ मÛजसुा ǒपस/थान २ चाल ुअवèथामा  

13 Electronic Balance ǒपस/थान ५ चाल ुअवèथामा  

14 बÈस पलǍ ǒपस/थान १ चाल ुअवèथामा  

15 खाट पलङ लोबेड ǒपस/थान १ चाल ुअवèथामा  

16 चारखʣेु खाट ǒपस/थान २ चाल ुअवèथामा  

17 ǒपजन होल ǒपस/थान 3 चाल ुअवèथामा  

18 Ǔमǒटङ टेवल ǒपस/थान १ चाल ुअवèथामा  

19 नोǒटस/सूचना बोड[ ǒपस/थान १ चाल ुअवèथामा  

20 डेèक/बेÛच ǒपस/थान 1 चाल ुअवèथामा  

२१ ßयकुम िÈलǓनर ǒपस/थान १ चाल ुअवèथामा  

२२ लेǓमनेसन मेǓसन ǒपस/थान २ चाल ुअवèथामा  
 

३.४ सवारȣ साधनको ǒववरण  

Đ.स. सवारȣ साधनको ǒकǓसम सवारȣ साधनको संÉया सवारȣको अवèथा कैǒफयत 

१ मोटरसाईकल १ चाल ुअवèथामा  
२ èकुटर छैन -  

३ हãका सवारȣ गाडी (चार पाÌĒ)े छैन -  

४ हेभी सवारȣ गाडी (चार पाÌĒ)े छैन -  
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३.५ Ĥयोगमा ãयाएका सÝटवेयर/वेवसाइटहǽ 

Đ.स. सÝटवेयरहǽ IP Address Ĥयोग 

१ PITS http://202.166.194.38/ हलुाक वèत ुदता[, डेǓलभरȣ र ǓडèÜयच । 

२ PIMS http://pims.nepalpost.gov.np कम[चारȣ अǓभलेख åयवèथापन । 

३ PTMS http://ptms.himalayantechnology.com/ हलुाक ǒटकट åयवèथपन । 

४ Centrelized Email 
System 

https://mail.nepal.gov.np/ सरकारȣ मेल संचालन । 

५ BRLMS https://brlms.doib.gov.np/ एफ.एम.रेǓडयो, टेǓलǓभजन तथा केवल 
नेटवक[ को इजाजत तथा लाइसेÛस नवीकरण । 

६ PAM-V2 https://newpams.fcgo.gov.np/ िजÛसी मालसामान åयवèथापन । 

७ Inetrnal Traking http://202.166.194.38/Inquiry/InquiryInd
exClient 

आÛतǐरक हलुाक वèत ुĚयाǒकङ । 

Global Traking 
System 

https://globaltracktrace.ptc.post/gtt.web/ बाƻ हलुाक वèत ुĚयाǒकङ । 

८ RMIS https://revenue.fcgo.gov.np/ राजƳ åयवèथापन । 

९ DOIT https://onlinesystem.doit.gov.np/login अनलाइन सेवा दता[ Ĥणालȣ । 

 

३.6 काय[सàपादनमा देिखएका समèया 
क. ǒवनयी Ǔğवेणी गाउँपाǓलकाको दईुवटा वडाहǽ वडा नं.६ र ७ दाउǏे डाडँा पाǐर नवलपरासी 

(बद[घाट  सèुता पिƱम) निजक, हलुाक काया[लय ǒवनयी Ǔğवेणी गाउँपाǓलकाबाट भौगोǓलक दूरता 
हनुे र ×यहाँ कुनै पǓन हलुाक काउÛटर र अǓतǐरƠ हलुाक काया[लय नहदुाँ ×यस ठाँउमा हलुाक 
सेवा Ĥवाह गन[ समèया रहेको,    

ख. मÚयǒवÛद ुनगरपाǓलकाको नगर काय[पाǓलकाको काया[लय वडा नं. ७ चोरमाराबाट टाढँ हलुाक 
काया[लय आÝनै जÊगा र भवन भएको वडा नं. १० अǽणखोलामा रहेको, नगरपाǓलकामा निजकै 
हलुाक वèत ुकारोबारको चाप अǓधक रहेको तमसाǐरया अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयमा अतǐरƠ 
हलुाक कम[चारȣ कम हदुा ँहलुाक सेवा ġतु, सरल र Ĥभावकारȣ बनाउन नसǒककएको, 

ग. काया[लय भवनको समèया :  

- िजãला हलुाक काया[लय र यस अÛतग[तका पाǓलका हलुाक काया[लय, गैडाकोट न.पा. , पाǓलका 
हलुाक काया[लय, हÜुसेकोट गा.पा. र पाǓलका हलुाक काया[लय, ǒवनयी Ǔğवेणी गा.पा. गरȣ ४ 
वटा हलुाक काया[लयहǽको आÝनै भवन नहुँदा भवन वा कोठा घरभाडामा Ǔलन आवæयक तर 
घरभाडाका लाǓग बजेट कम ǒवǓनयोजन भएकोले काय[सàपादनका लाǓग पया[Ư र उपयƠु भवन 
र कोठाहǽ उपलÞध गराउन नसǒकएको, 

-हलुाक काया[लय, देवचलुȣ न.पा., हलुाक काया[लय, बौǑदकालȣ गा.पा., हलुाक काया[लय,   बǓुलङटार 
गा.पा. र हलुाक काउÛटर, शेरगंजको आÝनै जÊगामा रहेको भवन परुानो र िजण[ हदुाँ पानी 
चǒुहने, बाǒहरको पानी Ǔभğ पèन े समèया हनेु हदुा ँ वषा[को समयमा काय[सàपादन Ĥभाǒवत हनेु 
गरेको, 
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-हलुाक काया[लय, देवचलुȣ न.पा., हलुाक काया[लय, बौǑदकालȣ गा.पा., हलुाक काया[लय,    
बǓुलङटार गा.पा. र हलुाक काउÛटर, शेरगंजको आÝनै जÊगामा रहेको भवनका लाǓग  
कàपाउिÖडङ नभएको, 

ख. डाकँ ढुवानी, हलुाक वèत ु ǒवतरण तथा काया[लय Ĥयोजनका लाǓग िजãला हलुाक र पाǓलका 
हलुाक काया[लयका लाǓग पया[Ư सवारȣ साधन नभएको, 

ग. िजãलाǓभğका ५ वटा हलुाक काया[लयहǽमा मेǓसनरȣ औजार(कàÜयटुर सेट) उपलÞध नहदुाँ PITS 

सʶालन, इमेल तथा सूचना Ĥणालȣ सʶालन गन[ नसǒकएको। 

३.७ समèया समाधानका लाǓग अपनाउन पनȶ उपायहǽ 
क. िजãला हलुाक काया[लय र पाǓलका हलुाक काया[लयहǽ गरȣ ४ वटा काया[लयको लाǓग पया[Ư र 

उपयƠु भवन र कोठा उपलÞध हनुे घरभाडाका लाǓग पया[Ư बजेट ǒवǓनयोजन गनु[पनȶ, 
ख. आÝनै जÊगा भएको हलुाक काया[लयहǽमा Đमश: परुानो र िजण[ भवन हटाइ नया ँभवन तथा 

कàपायÖड Ǔनमाण[का लाǓग ǒवभाग र हलुाक Ǔनदȶशनालयबाट सàबिÛधत मÛğालयमा गनु[पनȶ, 
ग. डाँक ढुवानी, हलुाक वèत ु ǒवतरण तथा काया[लय Ĥयोजनका लाǓग िजãला हलुाक काया[लयलाई 

किàतमा एक गाडी/कार र ३ वटा मोटरसाइकाल गरȣ ४ वटा र पाǓलका हलुाक काया[लयहǽका 
लाǓग एक/एक सवारȣ Đमश: उपलÞध गन[ बजेट ǒवǓनयोजन गनु[पनȶ देिखएको, 

घ. िजãलाǓभğका सबै हलुाक काया[लयहǽमा एक/एक कàÜयटुर सेट उपलÞध गराउन बजेट 
ǒवǓनयोजन गनु[पनȶ, 

ङ. ǒवनयी Ǔğवेणी गाउँपाǓलकाको दईुवटा वडाहǽ: वडा नं.६ र ७ मा हलुाक सेवा ǒवèतार गन[ तहाँ 
हलुाक काउÛटर èथापना गनु[पनȶ, 

च. मÚयǒवÛद ुनगरपाǓलकाको नगरकाय[पाǓलकाको काया[लय वडा नं. ७ चोरमारामा रहेको तमसाǐरया 
अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयमा अǓधक रहेको हलुाक वèत ुकारोबारको चाप सàबोधन गन[ हलुाक 
काउÛटर थाÜन पनȶ देिखÛछ । 
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खारेज भएको साǒवकको इलाका हलुाक काया[लय, शेरगंजलाई ǽपाÛतरण गरȣ दता[ काउÛटर èथापना 

साǒवकको इलाका हलुाक काया[लय, दàुकौलȣलाई ǽपाÛतरण गरȣ पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना 

साǒवकको इलाका हलुाक काया[लय, ǒपठौलȣलाई ǽपाÛतरण गरȣ िजãला हलुाक काया[लय èथापना 
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हÜुसेकोट गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापनाका लाǓग पाǓलका अÚय¢संग भेटघाट । 

हÜुसेकोट गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना तथा सेवा सूचाǽ घोषणा काय[Đम। 

हÜुसेकोट गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना तथा सेवा सूचाǽ घोषणा काय[Đम। 
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सन ्२०२४ वष[को ǒवƳ हलुाक Ǒदवस काया[लयƨारा आयोिजत कम[चारȣ सàमान तथा ǒवǒवध काय[Đम । 

ǒवनयी Ǔğवेणी गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना तथा सेवा सूचाǽ घोषणा काय[Đम। 
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हलुाक सेवाको ĤचारĤसार तथा सेवा ǒवèतारका लाǓग “ǒवƭाथȸ संग हलुाक” काय[Đम सʶालनको दौरानमा  
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बǓुलङटार गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना तथा सेवा सूचाǽ घोषणा काय[Đम। 

बौदȣकालȣ गाउँपाǓलकामा पाǓलका हलुाक काया[लय èथापना तथा सेवा सूचाǽ घोषणा काय[Đम। 
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आÛतǐरक डाँक रेखा åयवèथापन तथा ǓनयǓमत मातहत काया[लयको अनगुमनका Đममा । 

आÛतǐरक डाँक ढुवानीका लाǓग नवलपूर लेकबेशी यातायात Ĥा.Ǔल.संगवीच डाँक ढुवानी सàझौताका Đममा 
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हलुाक सेवा ǒवभागका महाǓनदȶशक मनमाया भʣराईको अÚय¢ता सàपǏ "एक èथानीय तह एक हलुाक 
काया[लय èथापना भैइसकेको सÛदभ[मा यसको Ĥभावकाǐरताको सàबÛधमा सरोकारवालासǍ अÛतरǒĐया 

ǒवǓभǏ समयमा भएको ताǓलमहǽमा सहभागी कम[चारȣहǽबाट अनभुव आदानĤदान तथा छलफल काय[Đम। 
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