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जिल्ला शिक्षा कार्ाालर्, झापाको नागरिक बडापत्र 

क्र=

सॊ= कामय विियण सभम अिधध   ऩेश गननय ऩने कागजातहरू राग्ने दस्तनय जजम्भेिायी कैफपमत 

१  एस.एर.सी.ऩयीऺाको यजजष्ट्रेशन, 

आिेदन पायाभ बने (ननममभत 
य खनल्रा ऩयीऺाथी) 
 

ऩरयऺा ननमन्त्त्रण कामायरम, 
सानीठिभीरे तोकेको सभम 

 आिेदन पायाभ  

 जजल्रा स्तयीम ऩयीऺा कऺा ८ उत्तीणय गयेको 
रब्धाङ्क तथा चारयत्रत्रक प्रभाण ऩत्रको प्रभाणणत 
प्रनतमरऩी 

 याजश्ि जम्भा गयेको प्रभाण  
 जन्त्भ दताय 

यजजश्रेशनको राधग 
तोफकएको याजश्ि य पायाभ 
दस्तनय रू ३०। का दयरे  

ऩयीऺा तथा 
भूल्माङ्कन शाखा 

सम्फन्त्धीत विद्मारमरे 
पायाभ बयाई एकभनष्ट्ि 
जजमशकाभा फनझाउन े

२ एसएरसी ऩयीऺाको आिेदन 
पायाभ बन े   -एक्जाम्टेड सभूह_ 

ऩरयऺा ननमन्त्त्रण कामायरम, 
सानीठिभीरे तोकेको सभम 

 आिेदन पायाभ बयी सो को साथभा सभजष्ट्टगत 
विियण पायाभ 

 यजजष्ट्रेशन अधयकट्टीको प्रनतमरवऩ 

 रव्धाङ्ग प्रत्रको प्रनतमरवऩ 

 प्रमोगात्भक अॊक विियण 

आिेदनको राधग तोफकएको 
याजश्ि य पायाभ दस्तनत रु 
३०। का दयरे 

ऩयीऺा तथा 
भूल्माङ्कन शाखा 

 

३ कऺा ८ को जजल्रास्तयीम 
ऩयीऺाको प्रभाण ऩत्रको प्रनतमरवऩ 
ठदने 

ननिेदन ठदएकै ठदन सम्िजन्त्धत विद्मारमको प्रनतमरवऩ ठदनन ऩने कायण 
सठहत ननम्न विियण खनरेको मसपारयस 

ऩयीऺाथीरे ऩयीऺा ठदएको िर्य, जन्त्भ मभनत, िािन 
आभाको नाभ, योल्नॊ. 

? !)). ऩयीऺा तथा 
भूल्माङ्कन शाखा 

 

४ कऺा ८ को जजल्रास्तयीम 
ऩयीऺाको भाकय रेजय य 
प्रभाणऩत्रभा नाभ,थय, जन्त्भमभनत 
सच्माउन े

ननिेदन ठदएकै ठदन  ननिेदन 

 जन्त्भदताय प्रभाण ऩत्रको प्रनतमरवऩ 

 विद्मारमको मसपारयस 

 गा.वि.स.को मसपारयस 

 सक्करै प्रभाण ऩत्र 

प्रनतमरवऩ मरनन ऩने 
अिस्थाभा प्रनतमरवऩ दस्तनय 
रु १००। 

ऩयीऺा तथा 
भूल्माङ्कन शाखा 

प्रभाणऩत्र प्राप्त गयेको ६ 
भठहना मबत्र ननिेदन 
ठदइ सक्नन ऩन े

५ सक्कर प्रभाण ऩत्र प्रभाणणत गन े ननिेदन ठदएकै ठदन सक्कर प्रभाण ऩत्रहरु य विद्मारमको मसपारयस ऩत्र प्रनतव्मजक्त रू=३००. ऩयीऺा तथा भूल्माङ्कन शाखा   

६ कऺा १० भा नमाॉ विद्माथी बनाय 
अननभनत 

जेि भसान्त्त  ननिेदन य कऺा ८ को जजल्रा स्तयीम ऩयीऺाको 
प्रभाणऩत्रको प्रनतमरवऩ य स्थानान्त्तयण ऩत्र । 

 कऺा ९ उत्तीणय गयेको रव्धाङ्क  
 बनाय हनन चाहोको विद्मारमको मसपारयस 

 वििाह दताय / िसाइसयाइ / फाफनआभाको नोकयी 
सरुिा बए सोको प्रभाणणत प्रनतमरऩी 

नन्शनल्क ऩयीऺा तथा 
भूल्माङ्कन शाखा 

विद्माथीरे अध्ममन 
गयेको ऐजच्िक विर्महरु 
बनायहनन चाहेको 
विद्मारमभा ऩिनऩािन 
हननन ऩन े

७  अस्थामी मशऺक ननमनजक्त 
अननभनत प्रदान 

  ऩद रयक्त बएको कायण खोरी कयाय ननमनजक्तको 
राधग विद्मारम व्मिस्थाऩन समभनतको ननणयम 
सठहत अननभनत भाग ऩत्र 

 विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 
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क्र=
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८  कयाय/याहात मशऺक ननमनजक्त 
अमबरेख व्मिस्थाऩन 

ऩेश बएको १५ ठदनसम्भ  मशऺक ननमनजक्त सम्िन्त्धी सम्ऩूणय कागजात तथा 
शैक्षऺक मोग्मता, नेऩारी नगरयकता य स्थामी 
अध्माऩन अननभनत ऩत्रका प्रनतमरवऩहरु 

प्राथमभक रु ४००। 
नन.भा.   रु ६००। 
भाध्ममभक रु ८००। 

विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

९ मशऺकको अस्थामी म्माद थऩ 
अमबरेख व्मिस्थाऩन 

६÷६ भठहनाभा वि.व्म.स.को िैिकको ननणयम प्रनतमरवऩ सठहत 
विद्मारमको मसपारयस ऩत्र 

नन्शनल्क विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१०  विद्मारम अननभनत÷स्िीकृनत पभय 
वितयण 

 मसपारयस 

 अननभनत प्रदान 

 हयेक िर्यको भॊमसय भसान्त्त 
सम्भ पभय वितयण  

कऺा ९ को हकभा ऩौर् 
भसान्त्त य अन्त्म कऺाको 
हकभा भाघ भसान्त्त सम्भ 
पभय दताय गननय ऩने । 

पायाभभा उल्रेख गरयएका कागजातहरू सॊरग्न पामर  

तह 

पायाभ दस्तनय अननभनत दस्तनय 
साभनदानमक÷ 
भ÷आ÷गन 

सॊस्थाग
त 

साभनदा
नमक 

सॊस्थागत 

प्रा ५०० ३००० $)) !))) 

नन ५०० ३००० ^)) !))) 

भा ५०० ३००० *)) !))) 

 

तह 

 

धयौटी 

साभनदा
नमक 

सॊस्थागत 

प्रा  %) xhf/ 

नन  !=% nfv 

भा ! nfv @ nfv 

 

११ सॊस्थागत विद्मारम स्थानान्त्तयण 
य हक हस्तान्त्तयण 

हयेक िर्यको भॊमसय भसान्त्त 
सम्भ पभय वितयण  
कऺा ९ को हकभा ऩौर् 
भसान्त्त य अन्त्म कऺाको 
राधग भाघ भसान्त्त सम्भ 
पभय दताय गननय ऩन े

पभयभा उल्रेख गरयएका कागजातहरु सॊरग्न पामर प्राथमभक रु ५०००। 
नन.भा.तथा भा. रु १००००। 

विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१२ मशऺक अध्माऩन अननभनत ऩत्र 
वितयण/अमबरेणखकयण 

ननयन्त्तय प्रिेशऩत्र (अन्त्म व्मजक्तको बए भञ्जनयीनाभा य ऩयीचम 
खनल्ने कागजात) 

प्राथमभक रु १०० 
नन.भा.   रु २०० 
भाध्ममभक रु ३०० 

विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१३ ननितृ्तबयण उऩादान सम्िजन्त्ध 
कामय 

ननयन्त्तय कामायरमफाट प्राप्त सूची िभोजजभका कागजातहरु 
सठहतको २ प्रनत पामर 

 विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१४  मशऺक स्थामी ननमनजक्त 

 मशऺक िढनिा ननमनजक्त 

 

 मशऺकको एक तह विशेर् िढनिा 
ननमनजक्त 

 मशऺक सेिा आमोगिाट 
मसपरयस प्राप्त बएऩनि 

 अननिामय अिकाश हननन 
बन्त्दा एक भठहना ऩूिय । 

 ननमभाननसाय  का.स.भू.पायाभ बयी ऩेश गन े

 सनरु ननमनजक्त बएको तह य शे्रणीिाटै अिकाश हनने 
मशऺकरे अिकाश हननन बन्त्दा ६ भठहना अनघ एक प्रनत 
मसटयोर बयी ननिेदन साथ ऩेश गननय ऩने । 

 विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१५ मशऺक सरुिा आिश्मकताअननसाय ऩदाधधकाय यहेको य सरुिा बै जाने विद्मारमको 
वि.व्म.स.को सहभनत सठहत अननसूची १७ को ढाॉचाभा 
ननिेदन ( जजल्रान्त्तयको राधग सॊिजन्त्धत जज.मश.का.को 
सहभनत सठहत ननमनजक्त ऩत्रको प्रनतमरवऩ ) 

cfGtl/s 

k|fylds  $)). 

lg=df=  ? ^)). 

df=lj=  ? *)). 

lhNnfGt/ ;j} tx   ? @))). 

lhNnfGt/ ;?jf ;xdlt? !))). 

विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 
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१६ मशऺकहरुको असाधायण विदा 
स्िीकृती 

ननयन्त्तय वि.व्म.स.को ननणयम सठहत सम्िजन्त्धत विद्मारमको 
मसपारयस साथ ननिेदन 

 

नन्शनल्क विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१७ मशऺकहरुको कामयसम्ऩादन 
भूल्माङ्कन 

शै.स.सूरुबएको ३० ठदन 
मबत्र विद्मारमभा दताय 
गयी त्मसको १५ ठदन मबत्र 
कामायरमभा दताय गननय ऩन े

तोफकएको यॊगका पायाभ बयी मशरिन्त्दी गयी ऩेश गननय 
ऩने 

नन्शनल्क विद्मारम 
व्मिस्थाऩन शाखा 

 

१८ प्रायजम्बक िारविकास कामयक्रभको 
अननदान ननकासा 

ऩनयानाहरुको राधग 
चौभामसक (प्रथभ– 

बाद्र÷आजश्िन 

दोस्रो – भाघ÷पागनन 

तेस्रो – जेष्ट्ि÷आर्ढ ) 
य नमाॉको राधग सञ्चारन 
अननदान प्रत्मेक िर्यको 
काजत्तक भसान्त्त 

 अनघल्रो चौभामसकभा स.का.रे ऩारयश्रमभक िनझकेो     
  बयऩाई  

 गा.वि.स.रे ठदएको अननभनत ऩत्र 
 कऺा व्मिस्थाऩन समभनतको ननणयम 

 स.का.को ननमनजक्त ऩत्र य मोग्मताका प्रभाण ऩत्रहरु 

नन्शनल्क मोजना कामयक्रभ 
शाखा ÷ आधथयक 
प्रशान पाॉट 

 

तथ्माङ्क य विियण 
मोजना कामयक्रभ 
शाखाभा िनझाउन े

१९ मशऺक त.ब.ननकासा प्रथभ चौभामस (श्रािण–

काजत्तक) 
दाश्रो चौभामस (भॊमसय–
पागनन) 
तेस्रो चौभामस (चैत्र–असाय) 

 २ प्रनत तोफकएको भागपायाभ 

 अनघल्रो चौभामसकको बयऩाई, हाजजयी प्रभाणणत, 

क.सॊ.कोर्को पाॉटिायी य बौचय, विभाको पाॉटिायी 
 भाग गरयएको चौभामसकभा सरुिा,िढनिा बएको बए 
ऩत्र (यिाना सठहत) अन्त्म आिश्मक कागजातहरु 

नन्शनल्क आधथयक प्रशान पाॉट भागपायाभ वि.प्र.फाट 
रुजन गयाई ऩेश गननय ऩने 
अिधध चौभामसक सनरु 
हनने भठहनाको १५ गते 
मबत्र य ननकासा हनने 
चौभामसकको दोस्रो 
भठहनाको भसान्त्त सम्भ 

२० सॊस्थागत विद्मारमको िैंक खाता 
खोल्ने तथा नविकयण 

ननयन्त्तय  व्मिस्थाऩन समभनतको ननणयम 

 सम्िजन्त्धत िैंकको दस्तखत नभूना काडय य खाता 
खोल्ने पायाभ 

रू ५००। आधथयक प्रशान पाॉट 
 

२१ विद्मारमको रेखा ऩयीऺण प्रत्मेक िर्यको भागयदेणख 
चैत्रसम्भ 

भाग िभोजजभका कागजात सठहत ननिेदन 
? % sf] l6s6 आधथयक प्रशान पाॉट 

 

२२ सेिाकामरन तामरभको प्रभाण ऩत्र 
एफककृत गनय मसपारयस गन े

ननिेदन ठदएकै ठदन पायाभसाथ रव्धाङ्क ऩत्रको प्रनतमरवऩ सठहत २ प्रनत 
पोटा 

? @)) -/fhZj vftfdf_ अननगभन ननयीऺण तथा 
प्रशासन शाखा 

 

२३ विमबन्त्न तामरभभा मशऺक िनौट ननिेदन ठदएकै ठदन  विद्मारमको मसपारयस य सभिजन्त्धत तहको स्थामी 
िा अस्थामी ननमनजक्त ऩत्रको प्रनतमरवऩ 

नन्शनल्क अननगभन ननयीऺण तथा 
प्रशासन शाखा 

 

२४ तामरभको तथ्माङ्क अध्मािधधक ननयन्त्तय प्राप्त गयेको रव्धाङ्क ऩत्रको प्रनतमरवऩ नन्शनल्क अननगभन ननयीऺण तथा 
प्रशासन शाखा 
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२५ विद्मारम ननयीऺण अननगभन ननयन्त्तय   अननगभन ननयीऺण तथा 
प्रशासन शाखा 

 

२६  अनौऩाचारयक मशऺा÷ साऺयता 
अमबमान कामयक्रभ वितयणको 
सूचना  
 कामयक्रभ वितयण 

 तामरभ सॊचारन 

 

 कानतयक 

 भॊमसय ÷ऩौर् 

 

 ऩौर् 

 गा.वि.स.÷न.ऩा.को मसपारयस (नाभािरी 
सठहत) 

 सॊस्था दताय प्रभाणऩत्र 

 प्रस्तािना ऩत्र 

 शैक्षऺक गनणस्तय तथा 
अनौऩचारयक मशऺा 
शाखा 

 

२७ साभनदानमक अध्ममन केन्त्द्रको 
अननदान ननकासा 

प्रथभ चौभामसक  अनघल्रो िर्यको प्रगनत विियण 

 रेखाऩयीऺणको प्रनतिेदन 

 ऩरयचारयको राधग तरिी बयऩाई 

 आधथयक प्रशान पाॉट 
 

२८  िात्रिजृत्त ननकासा 
 िात्रिजृत्त वितयण 

 दोस्रो चौभामसक 

 शैक्षऺक सत्रको सनरुभा 
 कऺागत य तहगत विद्माथी विियण नन्शनल्क 

मोजना तथा कामयक्रभ 
शाखा 

 

२९ द्िन्त्द्िवऩडडत य शठहदका 
िोयािोयीराई िात्रिजृत्त 

मशऺा विबागको सूचना 
अननसाय 

 जन्त्भदताय प्रभाण ऩत्र 

  नाता प्रभाणणत ऩत्र 

  विद्मारमको मसपारयस 

  शठहद बएको िा द्िन्त्द्िभा भारयएको िा अऩाङ्गता 
हनने गयी घाइते बएको प्रभाण 

नन्शनल्क 
 

३०  विद्मारम बिन, कऺा कोिा, 
विद्मारम भभयत, िाह्म 
िाताियण भाग सॊकन 

 वितयण य सम्झौता 

 श्रािण÷बाद्र 

 काजततक÷भॊमसय 
 वि.व्म.स.को ननणयम 

  विद्मारम सनधाय मोजना 
 स्रोतकेन्त्द्र प्रअ िैिकफाट प्राथमभकता क्रभ ननधाययण 

नन्शनल्क 

मोजना तथा कामयक्रभ 
शाखा 

 

३१  साभनदानमक विद्मारमको जग्गा 
सट्टाऩट्टा य मसपारयस 

ननयन्त्तय  वि.व्म.स.को ननणयम 

  सम्िजन्त्धत गा.वि.स.÷न.ऩा.को मसपारयस 

  जग्गादताय प्रभाणऩूजाय 
  नाऩी फपल्डिनक उताय 
  एभोननमा वप्रण्ट 

  विफक्र गनेको राधग सो िाट प्राप्त यकभिाट गरयने 
कामयको मोजना 

नन्शनल्क अननगभन ननयीऺण तथा 
प्रशासन शाखा 

 

 


