
नेपाल सरकार

   संचार तथा सूचना पर्िविध  मंतर्ालय

      हलुाक सेवा िवभाग

  िजल्ला  हलुाक कायार्लय

    गलुिरया, बिदर्या

सूचनाको हक सम्बिन्ध  ऐन २०६४ को दफा ५ को उपदफा ३ र िनयमावली  २०६५ को िनयम ३

बमोिजम स्वतः  पर्काशन  गनुर्  पनेर्  िववरण देहाय बमोिजम रहेको छ ।

आ.व.२०८१/०८२ चौथो तैर्मािसक  (चैत्र  - असार )



१.िनकायको स्वरुप र पर्कृितः –

िजल्ला  हलुाक कायार्लय  संघीय संरचना अन्तगर्त  रहेको िजल्ला  स्तिरय  कायार्लय  हो । यस कायार्लयले  हलुाक 

सम्बिन्ध  सेवाहरु उपलव्ध गराउदछ । 

२. िनकायको काम, कतर्व्य  र अिधकारः–

 आन्तिरक  तथा बाह्य  िचठ्ठी पतर् , डाँक बस्तहुरु सम्बिन्धत  गन्तव्य  स्थलहरु सम्म  परुय्ाउने ।

 हलुाक िटकटहरु िविकर्  गनेर्  ।

 ५०० वाट क्षमता  सम्मका  एफ.एम. रेिडयोहरुको इजाजतपतर्  र लाईसेन्स  निवकरण गनेर्  ।

 केवल टेिलिभजन नेटवकर् हरुको  इजाजतपतर्  निवकरण गनेर्  ।

 हलुाक दािखला पर्योजनको  लािग पतर्पितर्काहरुको  निवकरण गनेर्  ।

 सूचनाको हक कायार्न्वयन  सम्बिन्ध  कायर्हरुको  अनगुमन गनेर्  ।

 पर्से  पर्ितिनध  पर्माणपतर्  तथा अनलाइन समाचार माध्यम  दतार् /निवकरणको काम गनेर्  ।

 तोिक आए बमोिजमका अन्य  कामहरु गनेर्  ।

३.िनकायमा रहने कमर्चारी  संख्या  र िववरणः–४२

 स्थायी  तफर्  1५ जना , करार २१( हल्कारा २० र का.स. १) जना र अितिरक्त  हलुाक कायार्लय  तफर्  

२६ जना कायर्रत  रहेको

िस.नं. पद जम्मा  दरबिन्द पदपिुतर् िरक्त कैिफयत
१ हलुाक अिधकृत १ ० १
२ ना.स.ु १ १
३ स.ले.पा. १ १
४ खिरदार ११ ११
५ हल्कारा २५ २१ ४ करार 

हल्कारा  
२०जना

६ हलुाकी १ १
७ कायार्लय  सहयोगी २ १ १ करार 

का.स.१ जना
जम्मा



४. िनकायबाट पर्दान  गिरने सेवाः– नागिरक बडापतर्ानसुार  ।

५.सेवा पर्दान  गनेर्  शाखा र िजम्मेवार  अिधकारीः– नागिरक बडापतर्ानसुार  ।

६. सेवा पर्दान  गनेर्  शाखा र िजम्मेवार  अिधकारीः– नागिरक बडापतर्ानसुार
नागिरक बडापतर्

िस.नं. सेवाको पर्कार सेवागर्ािहले  पयुार्उनु  पनेर्

पर्िकर्या

सेवा िलदा 

लाग्ने  दस्तरु

लाग्ने  

समय

िजम्वेवार  कमर्चारीको  

नाम

सम्बिन्ध

त फाँट

१. काउन्टर  फाँट सञ्चालन काउन्टर  अगाडी लाईनमा 

बस्ने  । पर्षेक  र पर्ापकको  

नाम ठेगाना स्पष्ट  लेिख पेश 

गनेर्  । 

िटकटको मलु्य

र माग अनसुार 

पठाउने स्थान  

र तौल अनसुार

पालो अनसुार खिरदार शर्ी  शोभा 

नेपाली

काउण्टर  

फाँट 

२. डाँक फाँट हलुाक वस्तु िलन अउने 

व्यित्तके  पिरचय खलु्ने  

पर्माण

िनयम अनसुार पालो अनसुार खिरदार शर्ी  राम बहादरु

िव.क.

डाँक फाँट

२. िटकट िवकर्ी कायार्लयके  काउण्टर  अगाडी 

लाईनमा बस्ने

िटकटके मलु्य  

र माग अनसुार 

पालो अनसुार खिरदार शर्ी  शोभा 

नेपाली

काउण्टर

३. रिजष्टर्  दतार् पर्षेक  र पर्ापकके  नाम 

ठेगाना स्पष्ट  लेखी पेश गनेर्

पठाउरने स्थान

र तौल अनसुार

,, खिरदार शर्ी  शोभा 

नेपाली

,,

४. रिजष्टर्  प्याकेट , र प.ु 

िवमा डेिलभरी गनेर्

हलुाकके सूचना र िलन अउने 

व्यक्तीको  पिरचय खलु्ने  

पर्माण

िन.शलु्क पालो अनसुार खिरदार शर्ी  राम बहादरु

िव.क.

डाँक

५. िवमा दतार् पर्षेक  र पर्ापको  स्पष्ट  नाम, 

ठेगाना र िवमा रकम खाममा 

लेिख सात ठाँउमा लाहाछाँप र 

िवचमा धागोले िसलाई श 

गनुर्पनेर्

५०० गर्ाम  

सम्म  रु. 

२०।– र 

त्यस  पछी 

पर्त्येक  १०० 

गर्ाम  वा 

अंशको रु 

१०।–

,, खिरदार शर्ी  शोभा 

नेपाली

काउण्टर

६. र.प.ु दतार् कपडाको खोलमा पर्षेक  र 

पर्ापकको  ठेगाना लेिख 

िसलाईमा पर्त्येक  २ ईन्चमा  

लाहाछाँप लगाई पेश गनुर्पनेर्

५०० गर्ाम  

सम्म  रु 

200।–  

त्यस  पिछ 

पर्त्येक  ५०० 

गर्ाम  बा 

अंशको रु 

५०।–

,, खिरदार शर्ी  शोभा 

नेपाली

,,

९. पितर्का  हलुाक दतार्  गनेर् िनवेदनको साथमा पितर्का  

दतार्  पर्माणपतर्को  फोटो 

कपी, ३० जना वास्तिवक  

गर्ाहकको  सूची र २ पर्ित  

पितर्का

दतार्  दस्तरु  

रु.२००।– र 

चलान हनेु 

पर्ित  हलुाक 

रु.१०।–

,, स.ले.पा. शर्ी  िमना 

सवेुदी

लेखा



१०. केवलु टेिलिभजनहरुको 

ईजाजतपतर्  निवकरण गनेर्

अषाढ मसान्त  िभतैर्  िनिदष्ट  

ढाँचाको िनवेदनमा रु.१०।– 

को िटकट टाँस गरी पे€श 

गनुर्पनेर्

उ.प.म.न.पा. 

क्षेतर्मा  

संचािलत केबलु

िट.िभ.हरुको 

रु.५०००।–, 

न.पा. क्षेतर्मा

संचािलत केबलु

िट.िभ.हरुको रु. 

२५००।–गा.

पा. क्षेतर्मा  

संचािलत केवलु

िट.िभ.हरुको रु. 

५००।–

,, स.ले.पा. शर्ी  िमना 

सवेुदी 

लेखा

११ सूचनाको हक सम्बन्धी िलिखत सूचना माग गदार्  

िनवेदन पेश गनुर्पनेर्  । 

मौिखक पिन सूचना माग गनर्  

सिकन्छ  ।

सामान्य  

साइजको 

कागजमा १० 

पेजसम्मको  

जानकारी 

िनशलु्क  । 

त्यसपिछ  पर्ित

पेजको रु. 

५।–

सूचनाकी 

पर्कृित  

अनसुार 

तरुुन्त िदने 

वा बढीमा 

१५ 

िदनसम्म  

लाग्ने  ।

ख. शर्ी  रामचन्दर्  

भसुाल

,,

१२. ५०० वाट क्षमता  

सम्मका  एफ.एम. 

रेिडयोहरुको इजाजत पतर्  

नवीकरण

दतार्  पर्माणपतर् , िनधार्िरत  

ढाँचाको िनवेदन, अिधल्लो  

आ.व.सम्मको  पर्सारण  तथा 

िवतरण शलु्क  बझुाएको 

पर्माण

िनशलु्क सोही िदन स.ले.पा. शर्ी  िमना 

सवेुदी

लेखा

१३. ५०० वाट क्षमतासम्मका

एफ.एम. रेिडयोहरुको 

रोयल्टी  दािखला 

गत आ.व. को लेखा पिरक्षण  

पर्ितवेदन , आन्तिरक  राजश्व  

कायार्लको  कर चकु्ता  

पर्माणपतर्

कुल 

आम्दानीको  १ 

पर्ितशत  रकम

सोही िदन स.ले.पा. शर्ी  िमना 

सवेुदी

लेखा

१४. िचठ्ठीपतर्  दतार्  चलानी – – पर्ाप्त  भएकै

िदन

खिरदार शर्ी  मान 

बहादरु सनुार 

पर्शासन

१५. पर्शासिनक  कायर्हरु कायर्  पर्कृित  अनसुारको 

आवश्यक  पतर्  आउने 

कागजात तथा िनवेदन पतर्

– ,, खिरदार शर्ी  मान 

बहादरु सनुार 

पर्शासन



१६. आिथर्क  िकर्याकलाप कायर्  पर्कृित  अनसुारको 

आवश्यक  पनर्  आउने 

कागजात तथा िनवेदन पतर्

– ,, स.ले.पा. शर्ी  िमना 

सवेुदी

लेखा

१७. कायार्लको  कायर्  संचालन

सँग सम्बिन्धत  कुनै उजरुी

तथा गनुासो सनु्ने  

िलिखत तथा मौिखक िनशलु्क उजरुी तथा 

गनुासो 

पर्ाप्त  भएकै

िदन

िन.ह.ुअ. शर्ी  जीवन 

ज्ञवाली

कायार्लय

पर्मखु

७. िनणर्य  गनेर्  पर्ितर्या  र अिधकारी

हलुाक अिधकृतबाट िनणर्य  हनेु।

८. िनणर्य  उपर उजरुी सनु्न   अिधकारी

फाँटको सेवा पर्वाह  संम्वन्धमा  हलुाक अिधकृतले उजरुी सनु्ने  र हलुाक अिधकृतको सेवा पर्वाह  संबन्धमा   हलुाक िनदेर्शनालयका  िनदेर्शक  वा

हलुाक सेवा िवभागका महािनदेर्शकले  उजरुी सनु्ने  ।

९. सम्पादन  गरेको कामको िववरण –

क. िटकट िविकर्

िस.

नं.

सेवाको 

िववरण

शर्ावण भादर् असोज काितर्क मंिसर पौष माघ फाल्गणु चैतर् बैशाख जेष्ठ आषाढ जम्मा

५ िटकट िविकर्

रकम

७
९
२
०
०

१
२
४
९
०
०

१
२
६
४
०
०

७
९
४
०
०

८
४
०
०
०

१
२
६
०
०
०

१
०
८
८
०
०

१
१
३
३
०
०

१
३
१
२
०
०

१
३
१
४
०
०

१
२
८
१
०
०

१
९
१
२
०
०

१
४
२
३
९
०
०

६ राजश्व  

दािखला

७
९
२
०
०

१
२
४
९
०
०

१
२
६
४
०
०

७
९
४
०
०

८
४
०
०
०

१
२
६
०
०
०

१
०
८
८
०
०

१
१
३
३
०
०

१
३
१
२
०
०

१
३
१
४
०
०

१
२
८
१
०
०

१
९
१
२
०
०

१
४
२
३
९
०
०

ख. काउन्टर

िस.

नं.

सेवाको िववरण शर्ा

वण

भादर् असोज काितर्क मंिसर पौष माघ फाल्गणु चैतर् बैशाख जेष्ठ आषाढ जम्मा

१ कम्प्यटुर  

रिजिष्टर्  दतार्

६
३
९

७
०
५

४
०
८

६
०
२

२
४
४

४
५
३

४
९
८

३
७
४

५
४
०

५
३
४

६
१
१

५
२
०

६
१
२
८



२ दर्तु  रिजिष्टर्  

दतार्

८ १ 0 ० ० ० ० ० ० ० ३ ० १
३

३ काउणटरबाट 

उठेको रकम
३
२
१
६
०

३
३
६
०
५

१
७
९
५
५

२
७
२
५
५

१
२
६
०
५

२
१
१
८
५

२
३
३
२
५

१
८
३
७
०

३
०
७
९
५

२
७
६
७
५

२
९
१
५
०

३
३
१
८
०

३
०
७
२
६
०

४ बैंक दािखला 

रकम

३
२
१
६
०

३
३
६
०
५

१
७
९
५
५

२
७
२
५
५

१
२
६
०
५

२
१
१
८
५

२
३
३
२
५

१
८
३
७
०

३
०
७
९
५

२
७
६
७
५

२
९
१
५
०

३
३
१
८
०

३
०
७
२
६
०

5 र.प.ुदतार्

0 १ 0 २ ० १ १ २ ० २ १ ५ १
५

६ िटकट टाँस 

रिजिष्टर्  दतार्

३
६

0 0 ० ० ४
२

० ० ० ० ० ० ७
८

७ सादा िचठ्ठी

६ 0 २ २ ० २ ० ३ ० १ २ ० १
८

ग िचठ्ठी  पतर्  आदान पर्दान

आयात तफर्

िस.नं

.

सेवाको िववरण शर्ाव

ण

भादर् असोज काितर्

क

मंिसर पौष माघ फाल्गु

ण

चैतर् बैशाख जेष्ठ आषाढ जम्मा

१. अन्य  हलुाकबाट रिजष्टर्  

आयात 

३७७ ३०१ ३५३ २८६ ३८० ४२२ ३५० ४२३ ४५९ ४८८ ५७९ ४५९ ४८७७

२ अन्य  हलुाकबाट दर्तु  आयात १२ ५४ २९ १५ १९ १६ 18 15 28 ४० २४ २६ २९६

३ अन्य  हलुाकबाट पासर्ल  

आयात

१ ५ २ ५ २ १ २ ९ २ ० ४ १ ३४

४ ईलाकाबाट रिजष्टरी  आयात ६८७ ३२३ २६६ २०३ ३६० २४४ ३१६ २७६ ४९० ४९७ ५७६ ५३४ ४७७२

५ ईलाकाबाट दर्तु  आयात 0 0 0 0 0 0 ० ० १ ० ० ० १

६ ईलाकाबाट पासर्ल  आयात 0 0 0 0 १ 0 ० ० ० १ १ १ ४
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