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१. Ǔनकायको èवǽप र ĤकृǓत : 
ि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 नयाँ 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 ्
। यस काया[लय अÛतग[त ७ वटा पाǓलका हलुाक काया[लयहǽ, १ हलुाक काउÛटर र ३० वटा 
अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ सʶाǓलत छन ्। नयाँ िजãला हलुाक काया[लय èथापना भएपƱात 
काया[लयले िचठȤपğ एवं पास[लहǽ ओसारपसार, ǒटकट ǒवĐȧ ǒवतरण, आÛतǐरक ĚयाǒकǍ Ĥणालȣ 
(PITS) सʶालन काय[हǽ सàपादन गदȷ आईरहेकोमा यस सàबÛधी सेवा तथा काय[हǽमा ǒवèतार हुँदै 
िजãलामा सʶाǓलत इजाजतपğ ĤाƯ एफ.एम. तथा केवल नेटवक[ , पğपǓğकाहǽको नवीकरण गनȶ 
तथा रोयãटȣ बÐुने सàबÛधी काय[, काउÛटर अटोमेशन सेवा, लगायतका काय[हǽ सàपादन गनȶ 
िजàमेवारȣ पाएको छ । यसका अǓतǐरƠ राǒƶय सूचना आयोग र ǒव£ापन बोड[ले 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[ र छापामाÚयम एवं ǒवƭतुीय संचार माÚयमका लाǓग 
लोककãयाणकारȣ ǒव£ापन ĤकाशनसàबÛधी Ǔसफाǐरस, अनगुमन, Ǔनयमन तथा सोको भƠुानी गनȶ 
काय[ समेत गनȶ गद[छ । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ 

िजãला हलुाक काया[लय 

सʶार तथा सूचना ĤǒवǓध मÛğालय 

हलुाक सेवा ǒवभाग 

पाǓलका हलुाक काया[लय हलुाक काउÛटर 

नपेाल सरकार 

अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहǽ 
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२. काया[लयको काम, कत[åय र अǓधकार: 
 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/बÙुझाउने åयवèथा गनȶ। 

 पाǓलका हलुाक काया[लयहǽसँग समÛवय र अनगुमन गनȶ । 

 िजãला तथा मातहातका काया[लयहǽको आǓथ[क तथा ĤशासǓनक काम गनȶ । 

 समयानसुार डाँक रेखा Ǔनमा[ण तथा अƭावǓधक गनȶ । 

 अÛतरिजãला डाँक सʶालन सàबिÛध 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 पेस गनȶ । 

 ǒवभागको èवीकृती Ǔलई महानगर र उपमहानगर पाǓलका ¢े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 देिखरएका 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 । 
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 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 ढाँचामा 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 । 

३. काया[लयको èवीकृत संगठन संरचना : 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

हलुाक अǓधकृत 

शाखा अǓधकृत, रा.प.त ृ(Ĥ./सा.Ĥ=) -१ 

Ĥशासन तथा िजÛसी शाखा 
ना.स.ु ,रा.प.अनं. Ĥथम (Ĥ./सा.Ĥ=) -१ 

खǐरदार, रा.प. अनं. ǑƮǓतय (Ĥ./सा.Ĥ=) -१ 

हलुाकȧ, Įेणीǒवहȣन -० 

हãकारा, Įेणीǒवहȣन -४ 

का.स., Įेणीǒवहȣन -२ हलुाक काया[लय-७ 

(गɆडाकोट न.पा., देवचलुȣ न.पा., मÚयǒवÛद ुन.पा., 
बǓुलङटार गा.पा., बौदȣकालȣ गा.पा.,हÜुसेकोट 

गा.पा., ǒवनयी Ǔğवेणी गा.पा.) 
खǐरदार, रा.प. अनं. ǑƮǓतय (Ĥ./सा.Ĥ=)-७ 

हãकारा, Įेणीǒवहȣन -२१ डाँक शाखाले खटाउन े
 

हलुाक काउÛटर-१ 

खǐरदार, रा.प. अनं. ǑƮǓतय (Ĥ./सा.Ĥ=)-१ 

हãकारा, Įेणीǒवहȣन -१ 

डाँक तथा ǒटकट शाखा 
खǐरदार, रा.प. अनं. ǑƮǓतय (Ĥ./सा.Ĥ=) -२ 

लेखा शाखा 
स.ले.पा., रा.प.अनं. ǑƮǓतय (Ĥ./लेखा) -१ 

िजãला हलुाक काया[लय 
नवलपरासी (बद[घाट सèुता पूव[) 
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४. काया[लय र अÛतग[तको कम[चारȣ संरचना : 

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

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

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

३ खǐरदार  रा.प.अनं.ǑƮतीय Ĥशासन/ सा. Ĥ. ११ ८  

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

५ हãकारा Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. २६ ११  

६ हलुाकȧ Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. ० -  

७ काया[लय सहयोगी Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. २ -  
८ हलकुा सवारȣ चालक Įेणीǒवहȣन Ĥशासन/ सा. Ĥ. ० -  

जàमा दरबÛदȣ ४२ २०  

    अǓतǐरƠ हलुाक काया[लयहमा काय[रत कम[चारȣ 
Ǔस.नं. पद दरबÛदȣ पदपूǓत[ कैǒफयत 

१ हलुाक ĤǓतǓनǓध २२ २२ काय[रत कम[चारȣ 
अवकाश पƱात 
पद खारेज हनु े२ डाकँ बाहक ३२ ३२ 

३ पğ ǒवतरक 1६ 1६ 

जàमा ७० ७०  

 

५. काया[लयबाट Ĥदान गǐरन ेसेवा: 
 साधारण िचǒʧपğ : िजãला हलुाक काया[लय र हलुाक काया[लयबाट Ĥदान हनुे। 

 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, पğपǓğका तथा केबल नǒवकरण/रोयãटȣ संकलन तथा जǐरवाना । 

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

  ग) सूचनाको हकसàबÛधी ऐन काया[Ûवयन तथा अनगुमन । 
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६. काया[लयको शाखा र िजàमेवारȣ : 

Ǔस.नं. सàबिÛधत शाखा  पद िजàमेवारȣ कैǒफयत 

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

२ डाँक शाखा खǐरदार हǐर Ĥसाद अǓधकारȣ  

३ Ĥशासन शाखा खǐरदार यावल कुमार खाàचा  

४ िजÛसी शाखा खǐरदार ǒवçण ुĤसाद पोđले 
 

५ लेखा शाखा सहलेखापाल सçुमी आचाय[ कोलेǓनकाबाट कामकाजमा 

६ ǒटकट शाखा हãकारा ईƳरȣ Ĥसाद महतो  
७ काउÖटर शाखा हãकारा करार ǒहरा कुमारȣ महतो  

 

७. सेवा ĤाƯ गन[ लाÊन ेदèतरु र अवǓध: 

Đ. स. Ĥदान गǐरन ेसेवा लाÊन ेदèतरु लाÊन ेअवǓध कैǒफयत 

१ ǒटकट ǒवĐȧ तोǒकए अनसुार तǽुÛतै  

२ रिजƶी पğ र पास[ल 
दता[ 

तोǒकए अनसुार तǽुÛतै  

३ पǓğका हलुाक दता[ तथा 
नǒवकरण 

Ǔनयमानसुार ĤǒĐया पगेुकै Ǒदन  

४ केबलु नवीकरण, एफएम 
रेǓडयो नǒवकरण 

अिघãलो वष[को रोयãटȣ 
Ǔतरेको हनुपुनȶ  

ĤǒĐया पगेुकै Ǒदन  

५ ġतु दता[ तोǒकए अनसुार तǽुÛतै  

६ िचʧीपğ/पासपोट[ ǒवतरण Ǔन:शãुक तǽुÛतै  

७ केबलु नǒवकरण, रेǓडयो 
रोयãटȣ 

चाल ुआ.व.को रोयãटȣ 
Ǔतरेको हनुपुनȶ 

ĤǒĐया पगेुकै Ǒदन  

८ छापामाÚयम र ǒवƭतुीय 
लोककãयाणकारȣ 
ǒव£ापन ĤकाशनसàबÛधी 
Ĥकाशन/Ĥसारण 
अनगुमन तथा रकम 
भƠुानी 

छापामाÚयम र ǒवƭतीय 
लोककãयाणकारȣ 

ǒव£ापन ĤकाशनसàबÛधी 
मापदÖड २०८० 

अनसुार लाÊने दèतरु 

Ĥ×येक मǒहनाको ७ गते 
Ǔभğ अǓनवाय[ ǽपमा Ǔबल 
िजहकुामा पेश गनु[पनȶ र 

Ĥसारण सàबÛधी 
Ǔनयमानसुार Ǔबल पेश गनȶ 

। 
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८. ǒवǓभǏ शाखा एवम ्Ǔतनको काम, कत[åय र अǓधकार : 
संगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सǓमǓतबाट संगठन संरचना र दरबÛदȣ तेǐरजसंगै तयार भएको यस 
काया[लय र अÛतग[तका काया[लयहǽको काय[ǒववरण देहाय बमोिजम रहेको छ : 

क. Ĥशासन 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 हनुे 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 । 

 हलुाक वèत,ु ǒटकटको अवèथाको ǒटपोट गरȣ ǒववरण पठाउने । 

 एफ=एम= रेǓडयो, केवल नटेवक[ 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 । 
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ख. डाकँ 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 बनाउने । 

 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 े। 

ग. िजÛसी शाखा 
 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 । 

घ. ǒटकट åयवèथापन शाखा 
 ĤाƯ हलुाक ǒटकटको संर¢ण एवं समूिचत 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 े। 

 ǒटकट सàबÛधी कारोवारको ǒववरण चèुत दǽुèत राखी लेखापरȣ¢ण गराउने । 
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च. आǓथ[क Ĥशासन 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 हनुे 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 । 

छ. पाǓलका हलुाक काया[लय 
 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 पठाउन े। 

 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 । 

छ. 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 । 
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९. Ǔनण[य ĤǒĐया र अǓधकारȣ 
 ĤचǓलत ऐन, Ǔनयम, Ǔलिखत Ǔनदȶशन एवं पǐरपğका आधारमा, 
 ǒटÜपणी उठाएर सहभाǓगतामूलक तवरले, 

 काया[लयको èटाफ बैठकको Ǔनण[यबाट, 

 अिÛतम Ǔनण[य काया[लय Ĥमखुबाट हनुे । 

 

१०. Ǔनण[य उपर उजरुȣ सǏु ेअǓधकारȣ 
काया[लयबाट समाधान गन[ सǒकने उजरुȣ भए काया[लय Ĥमखुबाट र समाधान गन[ सàभव नहनुे 
ǒकǓसम र ĤकृǓतका भएमा ĤचǓलत काननु बमोिजम । 

 

११. साव[जǓनक Ǔनकायमा परेका सूचना मागसàबिÛध Ǔनवदेन र सो उपर सूचना 
Ǒदएको ǒवषय : 

Đस सूचना माग भएको संÉया सूचना उपलÞध गराइएको संÉया  कैǒफयत 

१ ० ० Ǔलिखत Ǔनवदेनसǒहत सूचना माग 
नभएको तर मौिखक ǽपमा सूचना 
माग र उपलÞध गराइएको । 

 

१२. सूचना अǓधकारȣ र काया[लय Ĥमखुको ǒववरण : 
सूचना अǓधकारȣ काया[लय Ĥमखु (गनुासो सǏु ेअǓधकारȣ) 

नामः यावल कुमार खाàचा नामः केश बहादरु खÖडल ु
पदः खǐरदार पदः Ǔन. हलुाक अǓधकृत 

मोबाइल नं. 98६८१८४७९७ मोबाइल नं. ९८६७२३९७४८ 

इमेलः yawalmgr@gmail.com इमेलः kkesh95@gmail.com 

 

१३. सàपादन भएका मÉुय काय[हǽको ǒववरण M   
 (क) हलुाक वèतकुो आयात Ǔनया[त ǒववरण M 

Đ.सं. हलुाक वèत ु
ĤाǓƯ ǒवतरण 

साउन भġा असोज जàमा साउन भġा असोज जàमा 
1 साधारण िचʧी  

 
 
 
 

२३० ३१५ ५४५  
 
 
 
 

२३० ३१५ ५४५ 

2 रािजƶी ५७५ ६८७ १२६२ ५७५ ६८७ १२६२ 
३ पास[ल(रा.प.ु) ३१ ८६ ११७ ३१ ८६ ११७ 
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४ वैदेिशक 
पास[ल 

काया[लय 
èथापना 
नभएको 

१८ ६९ ८७ काया[ल
य 
èथापना 
नभएको 

१८ ६९ ८७ 

५ ġतु डाकँ सेवा 
(E.M.S.) 

५७ १८० २३७ ५७ १८० २३७ 

६ पğपǓğका २३५ २६५ ५०० २३५ २६५ ५०० 
७ ĤाƯ रािजƶी ४१२ १००१ १४१३ ४१२ १००१ १४१३ 
८ साना पाकेट २७ १२८ १५५ २७ १२८ १५५ 
९ बकु पोç ट ५७ २५० ३०७ ५७ २५० ३०७ 

जàमा  १६४२ २९८१ ४६२३ १६४२ २९८१ ४६२३ 
 

(ख) राजèव ǒववरण M 

Đ=स= राजèव िशष[क राजèव ǒववरण साउन(ǽ.) भदौ (ǽ.) असोज(ǽ.) कैǒफयत 

१ 

 

१४२२२ 

(हलुाक सेवा 
शãुक)  

हलुाक  ǒटकट ǓबĐȧ  
 
 

कायाªलय 
Öथापना भै  
नसकेको ।  

५८००० ११६००० 
 

अटोमेशन ६५१० १११२० 

पास[ल हलुाक महशलु ६० ३०० 
२ ११५११ भÛसार महशलु ४४७४ ५०८७ 

३ १४२५४ रेǓडयो एफएम संचालन 
दèतरु 

राजƳ खाता 
सʶालन गन[ 
बाकँȧ 
रहेकोले 
भÛसार 
महशलु र 
अÛय राजƳ 
संकलन 
नभएको । 

राजƳ खाता 
सʶालन गन[ 
बाकँȧ रहेकोले 
भÛसार महशलु 
र अÛय राजƳ 
संकलन 
नभएको । 

४ १४२५५ टेǓलǓभजन संचालन 
दèतरु 

५ १११५९ अÛय İोतबाट ĤाƯ 
बाँडफाँड नहनुे रोयãटȣ 

६ १५१११ अÛय राजƳ 

जàमा     

 

(ग) बजेट ǒवǓनयोजन तथा Ǔनकासा र खच[ (२०८१ साउन, भदौ र असोज मǒहनाको) : 

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

चालू ३२८९३०००/- ४०४२७८८/८६ १२.२९%  

पूजीगत २३०००००/- ९९३७४८/- ४३.२०%  

जàमा ३५१९३०००/- ५०३६५३६.८६/- १४.३१%  
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१४. ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम वा Ǔनदȶिशकाहǽको सूची : 

ऐनहǽ M 

 हलुाक ऐन, २०१९ 

 सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ 

 रेǓडयो ऐन, २०१४ 

 आÛतǐरक हलुाक वèत ुबीमा गनȶ ऐन, २०१९ 

 ǒव£ापन (Ǔनयमन गनȶ) ऐन, २०७६ 

 राǒƶय Ĥसारण ऐन, २०४९ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒविƣय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७६ 

 साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३ 

 Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ 

Ǔनयमहǽ M 

 आÛतǐरक हलुाक वèत ुबीमा  Ǔनयमहǽ, २०१९ 

 हलुाक Ǔनयमावलȣ, २०२० 

 हलुाक बचत बɆक Ǔनयमावलȣ, २०३३ 

 धनादेश Ǔनयमावलȣ, २०३१ 

 अǓतǐरƠ हलुाक (पाँचौ संशोधन) Ǔनयमावलȣ, २०८० 

 वैरǍ हलुाक Ǔनयमावलȣ, २०३४ 

 सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 रेǓडयो सʶार )लाईसÛस (Ǔनयमावलȣ ¸ २०४९ 

 ǒव£ापन (Ǔनयमन गनȶ) (पǒहलो संशोधन) Ǔनयमावलȣ, २०८० 

 राǒƶय Ĥसारण Ǔनयमावलȣ, २०५० 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒविƣय उƣरदाǒय×व Ǔनयमावलȣ, २०७७ 

 साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४ 

 Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, ५०२०  

ǒवǓनयम वा Ǔनदȶ िशकाहǽ M 

 हलुाक सेवा काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका, २०६३ 

 हलुाक बचत बɆक काय[संचालन (Ĥथम संशोधन) Ǔनदȶ िशका, २०७३ 

 सूचनाको हकको ऐन काया[Ûवयन काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका, २०७१ 

 सूचनाको हकको काया[ÛवयनसàबÛधी अनगुमन Ǔनदȶ िशका, २०७६ 

 हलुाक ǒटकट Ĥकाशन Ǔनदȶ िशका, २०७० 
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 सूचना अǓधकारȣको काम, कत[åय र अǓधकार Ǔनदȶ िशका, २०७३ 

 

१५. काया[लयको वभेसाइट, ईमेल वा फेसबकु ǒववरण : 

 वेभसाइट : एकȧकृत वेबसाईट åयवèथापन Ĥणालȣ (Government Integrated Website  

                      Management System- GIWMS) अÛतग[त सूचना ĤǒवǓध ǒवभागबाट    
           Ǔनमाण[ भइ हाल परȣ¢ण चरणमा रहेको । 

 ईमेल      :  nawalparasieast@nepalpost.gov.np 

                   :  dponawalparasieast@gmail.com 
 फेसबकु   :  Dpost Nawalparasi East     

                     (facebook.com/profile.php?id=61564884106202 
 

सूचना पाटȣमा टासँ भएको ǓमǓत : २०८१/०७/१२ गते । 
 
 
 
 
 

         तयार गनȶ                                           Ĥमािणत गनȶ 
      यावल कुमार खाàचा                                   केश बहादरु खÖडल ु                                    
       सूचना अǓधकारȣ                                     ǓनǓमƣ हलुाक अǓधकृत 


