
क्र.सं. सेवा आवश्यक कागजातहरू सेवा शलु्क वा दस्तरु लाग्न ेसमय सम्पकक  अधिकारी सम्बन्धित महाशाखा न्जम्मेवार अधिकारी गनुासो सधु न ेअधिकारी

१ ववद्यालय अनमुधत र कक्षा थप/ववषय थप
कक्षा १-१० सम्मका लाधग माघ मसाधतसम्म र ११ र १२ का लाधग वैशाख 

मसाधतसम्म महाशाखाबाट प्रदान हनु ेववद्यालय अनमुधत फाराममा तोवकएबमोन्जमका 
कागजातहरू

आधथकक ऐन बमोन्जम  नगर न्शक्षा सधमधतको धनर्कयपश् चात लगतै्त माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

२ करार न्शक्षक/कमकचारी/यवुा स्वयमसेवक न्शक्षक ववज्ञापन अनमुधत
ररक्त हनुकुो कारर् सम्बधिी कागजात (राजीनामा वा अवकास वा अधय), ववद्यालय 

व्यवस्थापन सधमधतको धनर्कयको प्रमान्र्त प्रधतधलवप र ववद्यालयको पत्र
धनिःशलु्क

सोही ददन (दरबधदी धमलान गनक पने भए थप समय 
लाग्न)े

माध्यधमक शाखा प्रमखु यवुा स्वंय सेवक 
न्शक्षकको हकमा आिारभतू न्शक्षा शाखा प्रमखु

शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

३ करार न्शक्षक/कमकचारी धनयनु्क्त अधभलेन्खकरर् महाशाखाबाट तोवकएबमोन्जमका धनयनु्क्त सम्बधिी कागजातहरू आधथकक ऐन बमोन्जम 7 ददनधभत्र माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

४ ववद्यालय खाता सञ्चालन धसफाररस
खाता सञ्चालक पररवतकन गनुकपने कारर् खलु्न ेकागजात, ववव्यसको धनर्कयको 

प्रमान्र्त प्रधतधलवप र दस्तखत नमनुा कार्क सवहत ववद्यालयको धनवेदन
आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

५ न्शक्षक सरूवा अनमुधत र सरूवा र धसफाररस
ररक्त हनुकुो कारर्सम्बधिी कागजात, ववव्यसको धनर्कयको प्रमान्र्त प्रधतधलवप सवहत 

ववद्यालयको पत्र
धनिःशलु्क प्रचधलत काननुले तोके बमोन्जमको समय माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

६ सस्थागत ववद्यालय स्थानाधतरर्

 सञ्चालन भै रहेको र स्थानाधतरर् हनु चाहेको वर्ा सधमधतको धसफाररस. 
स्थानाधतरर् भई जान ेवर्ा र अधय नन्जकका ववद्यालयहरूको सहमधत पत्र समेत 
संलग्न गरी ववद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको प्रमान्र्त धनर्कयसवहत ववद्यालयको 

धनवेदन सवहत प्रचधलत कानूनले तोकेका अधय कागजातहरू

आधथकक ऐन बमोन्जम नगर न्शक्षा सधमधतको धनर्कय पश् चात लगतै्त माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

७ संस्थागत ववद्यालय व्यवस्थापन सधमधतका अध्यक्ष मनोनयन

अध्यक्ष मनोनयनका लाधग उम्मेद्वारहरूको प्राथधमकता धनिाकरर् गरेको ववद्यालय 
सञ्चाललकहरूको बैठकको   धनर्कयको प्रमान्र्त प्रधतधलवप सवहतको ववद्यालयको 

पत्र, प्राथधमकतामा परेका उम्मेद्वारको नागररकताको प्रधतधलवप र शैन्क्षक योग्यताका 
प्रमार्पत्रहरूको प्रधतधलवप

आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

८ प्रारन्म्भक बाल न्शक्षा केधर र न्शश ुववकास केधर अनमुधत
वर्ाको धसफाररस पत्र, कन्म्तमा ५ वषकको लाधग गररएको घर/जग्गा भार्ाको घर 
वा जग्गािनी र सञ्चालकबीचको सम्झौता पत्र, घर/जग्गाको लालपजुाकको प्रधतधलवप 
सवहत महाशाखाले तोकेको फारममा उल्लेन्खत पवुाकिार र जनशन्क्त सम्बधिी वववरर्

आधथकक ऐन बमोन्जम नगर न्शक्षा सधमधतको धनर्कय पश् चात लगतै्त माध्यधमक शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

९  न्शक्षक तलब धनकासा

तै्रमाधसक माग फाराम र अन्घल्लो तै्रमाधसक अवधिमा धनकासा भएको तलब 
सम्बन्धितको बैक खातामा जम्मा गरेको प्रमार् खलु्न ेकागजात, सञ्चयकोष/ववमा/ 
नागररक लगानी कोषमा जम्मा गरेको  प्रमार् खलु्न ेकागजातहरू/कर कट्टी गरेका 

कागजातहरू र माग फारममा माग गररएका वववरर्हरू भरी तोवकएबमोन्जम 
प्रमान्र्त भएको मागफारम सवहतको कागजातहरू

धनिःशलु्क
तै्रमाधसक माग फारम र आवश्यक कागजातहरू प्राप्त 
भएपधि माग फारम प्राप्त अवधि सम्म माधसक रूपमा 

धनकासा हनुे

माध्यधमक न्शक्षा शाखा प्रमखु यवुा 
स्वयसेवकहरूको लाधग आिारभतू तथा 

बालववकास शाखा प्रमखु/लेखा शाखा प्रमखु

शैन्क्षक प्रशासन 
महाशाखा/आधथकक 
प्रशासन महाशाखा

महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१० प्रसधुत सट्टा न्शक्षकको ववज्ञापन अनमुधत

सम्बन्धित न्शक्षकको प्रसधुत ववदाको धनवेदन सवहत ववद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको 
ववज्ञापन माग गने धनर्कयको प्रमान्र्त प्रधतधलवप सवहत ववद्यालयको धनवेदन,प्रसूधत 

ववदामा बस्न ेन्शक्षकको स्वास््य सस्थाबाट प्राप्त सो सम्बधिी ववधभन्न 
कागजातहरूको प्रमन्र्त प्रधतधलवप

धनिःशलु्क सोही ददन आिारभतू तथा बालववकास शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

११ खेलसंस्था सून्चकृत
सस्थाको सक्कल दताक प्रमार्-पत्र सवहत गतवषकको लेखापरीक्षर् प्रधतवदेन, कर चकु्ता 
प्रमार्पत्र र कायकसधमधतको धनर्कय सवहत कायकसधमधतका पदाधिकारी र सदस्यहरूको 

नागररकताको प्रधतधलवप समावेश गरी खेलसस्थाको धनवेदन
आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन यवुा तथा खेलकुद शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१२ खेलसंस्था नववकरर्

सस्थाको सक्कल दताक प्रमार्-पत्र सवहत गतवषकको लेखापरीक्षर् प्रधतवदेन, कर चकु्ता 
प्रमार्पत्र र कायकसधमधतको धनर्कय सवहत कायकसधमधतका पदाधिकारी र सदस्यहरूको 
नागररकताको प्रधतधलवप, वावषकक गधतववधि समेवटएको प्रधतवेदन र आगामी वषकको 

योजना समेत समावेश गरी खेलसस्थाको धनवेदन

आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन यवुा तथा खेलकुद शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१३ कक्षा ८ को ग्ररे्धसटको प्रधतधलवप प्रमार्पत्र जारी
उन्त्तर्क साल र धसम्बोल नम्बर खलेुको ववद्यालयको धसफाररस पत्र र प्रमार्पत्रको 

प्रधतधलवप वा ववद्यालयबाट प्रमान्र्त ग्ररे्लेजरको प्रधतधलवप
आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन आिारभतू तथा बालववकास शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१४
कक्षा ८ को ग्ररे्धसटमा नाम, थर र जधमधमधत संशोिन (जारी भएको 

धमधतले ६ मवहनाधभत्र)
ववद्यालयको धसफाररस पत्र, जधमदताक प्रमार्पत्रको प्रधतधलवप, सक्कलै ग्ररे्धसट 

सवहतको धनवेदन
आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन आिारभतू तथा बालववकास शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१५
ववदेशमा पढ्न जान ेववद्याथीहरूको लाधग सक्कल प्रमार्पत्र प्रमार्ीकरर् 

(िाप लगाउन)े
अनमुधत प्राप्त ववद्यालयबाट जारी भएको रीतपवुकक(पाठ्यक्रमअनसुार)को सक्कल 

ग्ररे्सीट र ववद्यालयको धसफाररस सवहतको धनवेदन
आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन आिारभतू तथा बालववकास शाखा प्रमखु शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

१
२

नगर कायकपाधलकाको कायाकलय भरतपरु महानगरपाधलका
नागररक वर्ापत्रिः शैन्क्षक प्रशासन महाशाखा

सालवसाली वावषकक कायकक्रममा समावेश भएका कायकक्रमहरू सोही कायकक्रम कायाकधवयनको लाधग जारी भएका कायकववधि, धनदेन्शका र मापदण्र् बमोन्जम सञ्चालन हनु ेहदुााँ सोही कायकववधि धनदेन्शका र मापदण्र्मा तोवकएको ववधि बमोन्जम कायकसम्पादन हनु ेि । 
सेवा प्रवाह सम्बधिी कानूनमा संशोिन भए सोही अनसुार कायाकधवयन हनु ेि । स्थलगत अनगुमन दरबधदी धमलान वा अधय ववशषे अवस्थामा माधथ तोवकएको समयमा थप समय लाग्न सक्न ेि । थप जानकारीको लाधग सम्बन्धित शाखामा जानकारी धलन सवकनिे ।


