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सेवाग्राहीबाट बारम्बार सोधिन ेप्रश् न (FAQ) 

(क) संस्था दर्ाा सम्बन्िमााः 

१. संस्था दर्ाा र्था नवीकरणका लाधि कहााँ र कहहले सम्पका  राख् न े? 

उत्तराः- संस्था दर्ाा र्था दर्ाा भएको संस्था नवीकरणको लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटको संस्था 
दर्ाा शाखा (कोठा नं. १०६) मा सम्पका  राख्न ुपदाछ। संस्था दर्ाा र नवीकरण सम्बन्िी कार्ा वरै्षभरी 
कार्ाालर् खुलेका ददनमा सम्पादन िररने भएकोले सोही अनसुार र्ोहकएका आवश्र्क काििार्हरु 
अधनवार्ा रुपमा संलग्न िरेको हनु ुपदाछ। 

२. संस्थासाँि सम्बजन्िर् कामको लाधि िसलाई पठाउाँदा पधन हनु्छ ? 

उत्तराः- हुाँदैन। संस्था दर्ाा र्था नवीकरणको कार्ा संस्थाको िोपनीर्र्ासाँि सम्बजन्िर् संवेदनशील हवर्षर् भएकोले 
संस्थाका पदाधिकारीहरु वा कमाचारीहरुमध्रे् संस्थाको सािारण सभा वा हवशेर्ष सािारण सभा वा 
कार्ासधमधर्ले अजख्र्र्ारी ददएको धलजखर् धनणार्/अजख्र्र्ार प्रत्र्ार्ोिनको पत्र र आफ्नो सक् कल पररचर्पत्र 
सहहर् आउन ुपदाछ। 

 ३. संस्था दर्ाा, नवीकरण, संस्थाको हविान संशोिन, पत्रपधत्रका दर्ाा लिार्र्का हवर्षर्मा सम्पूणा िानकारी कहााँ 
पाईन्छ ? 

उत्तराः र्ी सम्पूणा हवर्षर्को िानकारीको लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटको संस्था दर्ाा शाखा (कोठा 
नं. १०६) मा आफै उपजस्थर् भएर वा जिल्ला प्रशासन कार्ाालर् नवुाकोटको नािररक बडापत्र वा 
वबेसाइटमा राजखएका सूचनामलुक सामाग्रीहरुबाट समेर् िानकारी धलन सहकन्छ। 

 ४. संस्था दर्ााको प्रहिर्ा के बाट शरुु िने ? 

उत्तराः- संस्था दर्ााको लाधि संस्था िठन िना इच्छुक व्र्जिहरुले र्दथा/प्रबन्ि सधमधर्मा रहने पदाधिकारी र्था 
सदस्र्हरुको संख्र्ा भन्दा कजम्र्मा रे्ब्बर संख्र्ा (र्ीन िणुा बढी) मा भौधर्क रुपमा उपजस्थर् भएका 
महानभुावहरुको प्रारजम्भक भेला आर्ोिना िरी देहार्को नमूना बमोजिमको माइन्रू्ट (माइन्रू्ट १) र 
धनणार्हरु िरी भेलामा उपजस्थर् सबैले हस्र्ाक्षर िनुा पदाछ। र्स पधछ भेलाको धनणार्बाट िठन भएको 
र्दथा सधमधर् (र्दथा सधमधर्मा कजम्र्मा ३३ प्रधर्शर् महहला हनु ुपनेछ) को अको बैठक बसी अको 
माइन्रू्ट (माइन्रू्ट २) र्र्ार िनुा पछा। 

अ. माइन्रू्ट १ (प्रारजम्भक भेलाको उपजस्थधर् र धनणार्) को नमूनााः 
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 आि धमधर् २०…. साल ……... महहनाको ..... िरे् ............... बारका ददन नवुाकोट जिल्ला .............. 
निरपाधलका/निरपाधलका वडा नं....,    ..... (स्थान/टोलको नाम) मा हामी र्पजशलका व्र्जिहरु भेला भई 
देहार् बमोजिम िने धनणार् िररर्ो;- 

 उपजस्थधर्ाः 

ि.सं. नाम, थर ठेिाना हस्र्ाक्षर 

१.       

२.       

३.       

४.       

५.    

६.    

७.    

८.    

९.    

१०.    

११.    

१२.    

१३.    

१४.    

१५.    

१६.    

१७.    

१८.    

१९.    

२०.    

२१.    

२२.    

२३.    

२४.    

२५.    
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२६.    

२७.    

२८.    

…….    

 प्रस्र्ावहरुाः 

प्रस्र्ाव नं. १. संस्था िठन र संस्थाको नाम र ठेिाना सम्बन्िमा। 

प्रस्र्ाव नं. २. संस्थाको र्दथा सधमधर् िठन सम्बन्िमा। 

प्रस्र्ाव नं. ३. संस्थाको हविान मस्र्ौदा सधमधर् सम्बन्िमा। 

प्रस्र्ाव नं. ४. हवहवि। 

  

धनणार्हरुाः- 

धनणार् नं. १ 

हामी ........ व्र्जिहरुले ………………. महससु िरी देश हवकासमा र्ोिदान िनेिरी िैर सरकारी संस्था दर्ाा 
िने सहमधर् भएकोले “.........................” नामक संस्था िठन िने र उि संस्थाको कार्ाालर् नवुाकोट जिल्ला 
..................... निरपाधलका/िाऊाँ पाधलका वडा नं. ..... मा रहने िरी जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटमा 
दर्ाा िने। 

 धनणार् नं. २ 

संस्था दर्ाा एवम ्स्थापनाका प्रारजम्भक कामहरु सम्पन् न िरी हविान बमोजिम कार्ासधमधर्को धनवााचन सम्पन् न 
िराउनको लाधि देहार् बमोजिम ....(कम्र्ीमा ९ िना हनु ुपने) सदस्र्ीर् र्दथा/प्रवन्ि सधमधर् िठन िने;- 

पद नाम, थर संख्र्ा कैहफर्र् 

अध्र्क्ष   १   

उपाध्र्क्ष   १   

सजचव   १   

कोर्षाध्र्क्ष   १   

सदस्र्   ५   
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सदस्र्    

सदस्र्    

सदस्र्    

सदस्र्    

 धनणार् नं. ३  

प्रचधलर् कानून बमोजिम संस्थाको हविान मस्र्ौदा र्र्ार िनाका लाधि देहार्का ब्र्जिहरु रहेको एक हविान 
मस्र्ौदा सधमधर् िठन िने र उि सधमधर्ले हविानको मस्र्ौदा र्र्ार िरी र्दथा/प्रवन्ि सधमधर् समक्ष पेश िने। 
मस्र्ौदा सधमधर्ले पेश िरेको हविान र्दथा/प्रवन्ि सधमधर्ले स्वीकृर् िरी जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा संस्था 
दर्ााको कार्ा िने। 

हविान मस्र्ौदा सधमधर् 

१. ....................................................संर्ोिक 

२. ....................................................सदस्र् 

३. ....................................................सदस्र् 

(स्मरण रहोस ्हक, कार्ासधमधर्मा कजम्र्मा ३३ प्रधर्शर् महहलाको प्रधर्धनधित्व सधुनजश् चर् हनुे िरी हविान 
र्र्ार िनुा उपर्िु हनु्छ। हविान मस्र्ौदा सधमधर्ले मस्र्ौदा िरेको हविान जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्ले 
उपलव्ि िराएको नमूना हविान बमोजिम भएको सधुनजश् चर् िरेर मात्र र्दथा सधमधर्ले स्वीकृर् िरी 
संस्था दर्ाा प्रहिर्ामा अिाधड बढ्न ुपछा। र्ोहकएको प्राविान बमोजिमको हविान नभएको देजखएमा 
हविानमा नधमलेका कुराहरु धमलाएर ल्र्ाउनको लाधि कार्ाालर्ले हफर्ाा पठाउन सक्नेछ।) 

 धनणार् नं. ४ 

अन्र् केही धनणार् भए उल्लेख िने । 

(धनणार्को हरेक पानाको जशर पछुारमा भेलामा उपजस्थर् सबैले हस्र्ाक्षर िरेको हनु ुपनेछ।) 
  

 

 

 माइन्रू्ट २ 
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आि धमधर् २०......साल.......महहनाको......िरे् .......बारका ददन नवुाकोट जिल्ला ................ 
निरपाधलका/िाऊाँ पाधलका वडा नं ..........,    ............(टोल/स्थानको नाम) मा 
“............................................................(संस्थाको नाम ठेिाना)....................................” को र्दथा सधमधर्को 
बैठक बसी देहार् बमोजिम धनणार् िररर्ो;- 

           उपजस्थधर्ाः 

पद नाम, थर हस्र्ाक्षर 

अध्र्क्ष     

उपाध्र्क्ष     

सजचव     

कोर्षाध्र्क्ष     

सदस्र्     

सदस्र्     

सदस्र्   

सदस्र्   

सदस्र्   

…………..   

 प्रस्र्ावहरुाः 

प्रस्र्ाव नं. १ संस्थाको हविान स्वीकृधर् सम्बन्िमा। 

प्रस्र्ाव नं. २ संस्था दर्ााको अजख्र्र्ारी सम्बन्िमा। 

प्रस्र्ाव नं. ३ हवहवि। 

 

 

 

 

 धनणार्हरुाः- 
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धनणार् नं. १ 

धमधर् २०... साल ... महहना .......िरे्को भेलाबाट िदठर् हविान मस्र्ौदा सधमधर्ले र्र्ार पारेको हविान स्वीकृर् 
िरी स्वीकृर् हविान सहहर् संस्था दर्ााका लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटमा अनरुोि िने। साथै, 
हविान मस्र्ौदा सधमधर्का सदस्र्हरुलाई िन्र्वाद ज्ञापन िररर्ो। 

(स्वीकृर् हविानको सक् कल र्ीन प्रधर् र्र्ार िनुा पनेछ र र्ीन प्रधर् सक् कल हविानको हरेक पानाको जशर र 
पछुारमा र्दथा सधमधर्का सबैले हस्र्ाक्षर िनुा पनेछ। हस्र्ाक्षर फोटोकहप/स्क्र्ान िररएको हविानलाई मान्र्र्ा 
ददइने छैन।) 

 धनणार् नं. २ 

स्वीकृर् हविान सहहर् संस्था दर्ाा सम्बन्िी कार्ा सम्पन्न िनाको लाधि र्दथा सधमधर्का .................. (पद र 
नाम) , ..............................(पद र नाम) र  ............................(पद र नाम) लाई अजख्र्र्ारी ददन ेधनणार् िररर्ो। 

 धनणार् नं. ३ 

अन्र् केही धनणार् भए उल्लेख िने। 

(धनणार् पधछ र्दथा सधमधर्का सबैले हस्र्ाक्षर िने ।) 

 प्रश् न नं. ५ संस्थाको हविानको कुनै नमूना छ हक ? 

उत्तराः- छ धन। हविानको नमूना जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्को कोठा नं. १०६ अथवा कार्ाालर्को वेबसाइट 

https://daonuwakot.moha.gov.np/ बाट प्राप्त िना सहकनेछ। वेबसाइटमा रहेको Search Button मा 
हविान खोज्न ुभएमा भेहटन्छ। हविानको नमूनामा खाली छोधडएको भाि बाहेक अन्र् कुराहरु हबुह ु
उल्लेख िरे पधन हनु्छ। 

 प्रश् न नं. ६ संस्थाको नाम र हविानमा उल्लेख िनुा पने हवर्षर्मा थप केही कुरा छन ्हक? 

उत्तराः- छन।् संस्थाको नाम राख्दा नपेाली शब्दकोर्षमा संग्रहहर् शब्दहरुबाट चर्न िनुा पनेछ। नपेाल भन्दा 
बाहहर समेर् कार्ाके्षत्र हो हक भने्न बझुाउने शब्दहरु (िस्रै्ाः हवश् व, अन्र्रााहिर्, अन्र् देशका नामहरु), 
िमाहरु (िस्रै्ाः हहन्दू, बौद्ध, इसाई, इस्लाम लिार्र्), प्रधर्ष्ठान, फाउण्डेशन, उपभोिा सधमधर्, िठुी, संस्थान, 
लिार्र्का शब्दहरुका साथै हवधभन्न िमा, िार्िाधर् र्था सम्प्रदार्को आस्थामा ठेस पगु्ने शब्दहरु 
संस्थाको नाम र्था हविानमा उल्लेख िना पाइने छैन। 
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संस्थाको उदे्दश्र्हरु र्र् िदाा नेपाल सरकारका हवधभन्न धनकार्हरु र्था अन्र् कानूनद्वारा स्थाहपर् संस्थाहरु 
(िस्रै्ाः संस्थान, बैंक र्था हवत्तीर् संस्थाहरु, सहकारीहरु, धलधमटेड, पजव्लक धलधमटेड, प्राइभेट धलधमटेड 
कम्पनीहरु) का उदे्दश्र्साँि धमल्दोिलु्दो नभई िैर-रािनीधर्क, िैर-नाफामूलक सामाजिक संस्थासाँि 
सम्बजन्िर् हवर्षर्हरु मात्र उल्लेख िनुा पछा। परोपकारी कार्ाहरुको हवकास एवम ्हवस्र्ार िने कुराहरु 
उदे्धश्र्मा उल्लेख हनु ुपछा। महासंघ वा व्र्वसार्साँि सम्बजन्िर् ब्र्जिहरु सदस्र् रहन ेसंस्था भए 

एकाधिकार/धसजन्डकेट/ कालोबिारी/काटेधलङ र्था बिारको प्रधर्स्पिाा सीधमर् वा धनर्न्त्रण िने हवर्षर् 

उदे्दश्र्मा उल्लेख िना पाईने छैन। 

  

प्रश् न नं. ७ भेलाको धनणार्, र्दथा सधमधर्को धनणार् िररसके पधछ के िने ? 

उत्तराः-जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटको कोठा नं. १०६ मा र्दथा सधमधर्का पदाधिकारीहरु मध्रे्बाट 

अजख्र्र्ार प्राप्त कुनै एकिना पदाधिकारी आफ्नो सक् कल नािररकर्ा वा सरकारी धनकार्बाट िारी 
पररचर् खुल्ने काििार् सहहर् संस्थाको हविानको मस्र्ौदा एकप्रधर् (A4 साइिको काििमा हप्रन्ट 
िररएको) बझुाउन।े कार्ाालर्मा संस्थाको नाम उपलब्ि भए/नभएको र्कीन िरी हविानको मस्र्ौदामा 
जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्बाट सझुाव ददए बमोजिम पररमािान िनुा पदाछ। 

(कार्ाालर्मा प्राप्त प्रस्र्ाहवर् संस्थाहरुको हविान अध्र्र्नको लाधि बढीमा पन्र ददन समर् लाग्न 
सक्नछे।) 

 प्रश् न नं. ८ संस्था दर्ााको लाधि के के काििार्हरु संलग्न राख्न ुपछा ? 

उत्तराः- संस्था दर्ााको लाधि धनम्न काििार्हरु संलग्न राख्न ुपछा;- 

१. संस्था दर्ााको लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटलाई सम्बोिन िरेको र्दथा सधमधर्का 
पदाधिकारी र सदस्र्हरुले हस्र्ाक्षर िरेको र्ोहकएको ढााँचा (कोठा नं. १०६ वा वेबसाइटमा प्राप्त 
िना सहकने) को सक् कल धनवदेन। 

२. धनवेदन साथ संस्थाको नाम, ठेिाना, कार्ाालर्को ठेिाना, संस्थाको उदे्धश्र्हरु, संस्थाको आधथाक 
स्रोर् समेर् उल्लेख स्पष्ट खलेुको हनु ुपछा। 

३. सम्बजन्िर् स्थानीर् र्ह (निरपाधलका/िाऊाँ पाधलका) को सक् कल धसफाररश पत्र। 

४. नपेाली काििमा हप्रन्ट िरी र्दथा सधमधर्का सम्पूणा पदाधिकारीहरुले प्रत्रे्क पानामा हस्र्ाक्षर िरेको 
र्ीनप्रधर् हविान। 

५. संस्थाका र्दथा सधमधर्का पदाधिकारी र्था सदस्र्हरुको नाम, ठेिाना, सम्पका  नं., इमेल, हस्क्षाक्षर र 
फोटो सहहर्को हववरण देहार्को ढााँचामा;- 
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पद नाम, थर ठेिाना नािररकर्ा प्र.प.नं. सम्पका  नं. इमेल पेशा हस्र्ाक्षर फोटो 
अध्र्क्ष               

उपाध्र्क्ष               

सजचव         

कोर्षाध्र्क्ष         

सदस्र्         

सदस्र्         

सदस्र्         

सदस्र्         

सदस्र्         

५. सक् कल बमोजिम नक् कल ठीक छ भनी स्वरं्ले प्रमाजणर् िरेको र्दथा सधमधर्का सबै पदाधिकारीहरुको 
नािररकर्ाको फोटोकपी। 

६. व्र्ापार/व्र्वसार् सञ् चालन िरेका व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदाधिकारीहरुले सञ् चालन 
िरेको व्र्वसार् इिािर्/अनमुधर् धलनपुने प्रकृधर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको प्रधर्धलपी र कर 

चिुाको प्रधर्धलपी अधनवार्ा हनेुछ। 

 प्रश् न नं.९ संस्था दर्ााको लाधि माधथ धनवेदन ददईसकेपधछ जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्ले थप के के कार्ा िछा ? 

उत्तराः- माधथ प्रश् न नं. ५ मा उल्लेजखर् काििार्हरु सहहर् धनवेदन प्राप्त भएपधछ जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्ले 
देहार्का कार्ा िदाछाः- 

१. संस्थाको नाम र उदे्दश्र्का सम्बन्िमा सम्बजन्िर् मन्त्रालर्, हवभाि र्था धनकार्को  रार्/प्रधर्हिर्ा 
र्था सहमधर् धलनपुने भए सो को लाधि पत्राचार िने। 

२. र्दथा सधमधर्का पदाधिकारीहरु सबैको चालचलन सम्बन्िी प्रहरी प्रधर्वेदनका लाधि पत्राचार 
िने।  

३. व्र्ापार/व्र्वसार् सञ् चालन िरेका व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदाधिकारीहरुले 
सञ् चालन िरेको व्र्वसार् इिािर्/अनमुधर् धलनपुने प्रकृधर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको 
प्रधर्धलपी र कर चिुाको प्रधर्धलपी समेर् पशे िना लिाउने। 

४. कार्ाालर्ले प्रस्र्ाहवर् संस्थाको सन्दभामा थप स्पष्ट हनु ुपने भए सो हवर्षर्मा रुि ुिना सक्ने। 

  

प्रश् न नं. १० सनाखर्को लाधि को को उपजस्थर् हनु ुपदाछ ? 
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उत्तराः- सनाखर् भनेको कुनै काम मेरो हववेकले, मेरो िानकारीमा, धबना कुनै करकाप, कसैको भर् वा डरत्रासमा 
नपरी, मेरो पूणा सहमधर्मा भएको हो भने्न कुराको प्रमाण भएकोले र्दथा सधमधर्मा रहेका सबै िना 
अधनवार्ा रुपमा आफ्नो सक् कल नािररकर्ा सहहर् उपजस्थर् हनुपुदाछ। 

 प्रश् न नं. ११ संस्था दर्ााको लाधि सामान्र्र्र्ााः कधर् समर् लाग्छ ? 

उत्तराः- संस्था दर्ााको लाधि लाग्ने समर् संस्था दर्ाा िने सेवाग्राहीले दर्ााको लाधि आवश्र्क काििार्हरु कधर् 
धछटो पशे िनुा हनु्छ भने्न कुरामा धनभार िदाछ। सामान्र्र्र्ााः चालचलन सम्बन्िी प्रहरी प्रधर्वेदन प्राप्त 
भएर सनाखर् सम्पन् न भई संस्था दर्ाा शलु्क बझुाएको सक् कल भौचर कार्ाालर्मा प्राप् र् भएको ददन 
संस्था दर्ााको प्रमाण पत्र र प्रमाजणर् हविान उपलब्ि िराएपधछ संस्था दर्ााको कार्ा सम्पन् न हनु्छ। 

 प्रश् न नं. १२ संस्था दर्ााको लाधि कधर् शलु्क लाग्छ ? 

उत्तराः संस्था दर्ााको लाधि रु. १,०००/- (एक हिार रुपैंर्ा मात्र) रािस्व लाग्छ। र्स बाहेक अन्र् कुनै 
पधन शलु्क लाग्दैन। 

 

 

 प्रश् न नं. १३. नवुाकोट जिल्लामा दर्ाा भएको संस्थाको कार्ाक्षते्र देशभर हनु्छ हक हनु् न ? 

उत्तराः हदैुन। कुनै पधन जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा संस्था दर्ाा ऐन, २०३४ बमोजिम दर्ाा हनेु संस्थाको 
कार्ाक्षेत्र सम्बजन्िर् जिल्लाधभत्र मात्र हनु्छ। संस्था दर्ाा भएको जिल्लाका साथै अन्र् जिल्लामा समेर् 
कार्ा के्षत्र वा शाखा हवस्र्ार िना चाहने संस्थाले सम्बजन्िर् जिल्लाको स्थानीर् अधिकारीको स्वीकृधर् धलन ु
पने हुाँदा प्रचधलर् कानूनी प्रहिर्ा परुा िनुा पनेछ। 

प्रश् न नं. १४. संस्थाको कार्ाालर् साना के िनुा पछा ? 

उत्तराः संस्था दर्ाा रहेको जिल्ला धभत्र एउटा वडा/स्थानीर् र्हबाट अको वडा/स्थानीर् र्हमा कार्ाालर् साने 
हवर्षर्मा सािारण सभाको दईु धर्हाई बहमुर्ले धनणार् िरी सम्बजन्िर् वडाको धसफाररश लिार्र्का 
काििार्हरु समेर् संलग्न राखी हविान संशोिनको प्रहिर्ा पूरा िनुा पदाछ। 

 

 

प्रश् न नं. १५. संस्थाको नवीकरण कहहलेसम्म िररसक्न ुपछा ? 
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उत्तराः प्रत्रे्क आधथाक वर्षामा संस्थाको नवीकरण िनुा पदाछ। प्रत्रे्क आधथाक वर्षाको श्रावणदेजख असोिमसान्र्, 

काधर्ाकदेजख पौर्षमसान्र्सम्म र माघदेजख असारमसान्र्को अविीमा नवीकरण िदाा नवीकरण दस्र्रु 
िमशाः बढ्ने भएकोले उि हवर्षर्लाई ध्र्ानमा राखी नवीकरणका लाधि सािारण सभाको धनणार्, कर 
चिुा, आर्-व्र्र् हववरण, लेखा परीक्षण प्रधर्वेदन लिार्र्का आवश्र्क काििार्हरु र सम्बजन्िर् 
स्थानीर् र्हको धसफाररससहहर् धनवेदन ददन ुपदाछ। कुनै आधथाक वर्षामा नवीकरण नभएका संस्थाहरुको 
नवीकरण अको आधथाक वर्षामा िररवाना धर्रेर पधन िना सहकन्छ। 

 प्रश् न नं. १६ संस्थाको नवीकरणका लाधि के के काििार्हरु पेश िनुा पछा ? 

उत्तराः- संस्था नवीकरणको लाधि देहार्का काििार्हरु अधनवार्ा रुपमा पेश िनुा पदाछ;- 

ि.सं. काििार्हरुको हववरण 

१. 
संस्था नवीकरणको लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटलाई सम्बोिन िरेको अध्र्क्ष/ 
सजचवले दस्र्खर् भएको र संस्थाको छाप लािेको र्ोहकएको ढााँचाको सक् कल धनवेदन। 

२. स्थानीर् र्ह (निरपाधलका/िाऊाँ रपाधलका) को सक् कल धसफाररस पत्र। 

३. 
जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटबाट प्रमाजणर्/स्वीकृर् िरेको संस्था दर्ााको प्रमाणपत्र र 
हविानको प्रधर्धलपी। 

४. 
संस्थाको स्थार्ी लेखा नम्बर (PAN) दर्ााको प्रमाणपत्र र संस्थाको पधछल्लो आधथाक वर्षाको कर 
चिुा प्रमाण पत्र। 

५. 

हविान सम्मर् सािारणसभाले चाल ुआधथाक वर्षाको लाधि वाहर्षाक बिेट, लेखा परीक्षक धनर्जुि, 

प्रत्रे्क आधथाक वर्षाको आर्-व्र्र् र लेखा परीक्षण प्रधर्वेदन, वाहर्षाक प्रिधर् हववरण र कार्ा सधमधर् 
छनौट (हविान बमोजिम अविी पिुकेो भए) समेर् िरेको धनणार्को माइन्रू्टको प्रधर्धलपी 
अध्र्क्ष/सजचवले प्रमाजणर् िरी  पेश िने।  

६. संस्थाको लेटर प्र्ाडमा वर्ामान कार्ासधमधर् धनवााजचर् भएको धमधर् र प्रमाजणर् नामावली। 

७. 
सािारणसभा/हवशेर्ष सािारणसभामा उपजस्थर् भएका कुल सदस्र्हरुको प्रमाजणर्  नामावली र 
िणपरुक संख्र्ा उल्लेख िरी पशे िने।  

८. 
हविर्का आधथाक वर्षाहरुमा पधन नवीकरण नभएको भए प्रत्रे्क आधथाक वर्षाको लेखा परीक्षण 
प्रधर्वेदन। 

५. 
लेखा परीक्षकको चाल ुआधथाक वर्षाको नवीकरण भएको प्रमाणपत्र र  पधछल्लो आधथाक वर्षाको 
कर चिुाको प्रमाणपत्र समेर्को प्रधर्धलपी। 
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६. 

वैदेजशक सहर्ोि (निदी/जिन्सी) वा समाि कल्र्ाण पररर्षदबाट अनदुान प्राप् र् िरी आर्ोिना 
र्था कार्ािम सञ् चालन िरेको भए धनम्न काििार्हरुाः- 

क. समाि कल्र्ाण पररर्षद्को कार्ािम स्वीकृर् पत्र। 

ख. कार्ािमको अविी समाप्त भएकोमा समाि कल्र्ाण पररर्षद्को अनिुमन प्रधर्वेदन र 
स्थानीर् र्ह (िा.पा./न.पा.) बाट कार्ािम सम्पन् न/भईरहेको धसफाररस पत्र। 

७. 
नपेाल सरकार/प्रदेश सरकार/स्थानीर् र्ह र अन्र् संघ संस्थाहरु समेर्बाट प्राप्त भएको सहर्ोि 
(निदी/ जिन्सी) भए सञ् चाधलर् आर्ोिना र्था कार्ािमहरुको सम्बजन्िर् स्थानीर् र्ह 
(िा.पा./न.पा.) बाट कार्ािम सम्पन् न/भईरहेको धसफाररस पत्र। 

८. 
व्र्ापार/व्र्वसार् सञ् चालन िरेका व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदाधिकारीहरुले 
सञ् चालन िरेको व्र्वसार् इिािर्/अनमुधर् धलनपुने प्रकृधर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको प्रधर्धलपी 
र पधछल्लो आधथाक वर्षाको कर चिुाको प्रधर्धलपी समेर् पशे िनुा पनेछ। 

९. 
बाल िृह/वृद्धाश्रम/असहार् आश्रर् स्थल/सिुार केन्र सञ् चालन िने संस्थाहरुले सञ् चालन 

अनमुधर् पत्र, साःशलु्क वा धनाःशलु्क सञ् चालन िरेको खलु्न ेिरी सम्बजन्िर् स्थानीर् र्ह 
(िा.पा./न.पा.) को स्थलिर् अनिुमन सहहर्को प्रमाजणर् प्रधर्वेदन र धसफाररस पत्र। 

 प्रश् न नं. १८ दर्ाा र्था नवीकरणको लाधि के-कधर् शलु्क लाग्छ ? 

उत्तराः आधथाक ऐन/धनर्महरुमा उल्लेख भए बमोजिमको शलु्क लाग्छ। र्सको िानकारी जिल्ला प्रशासन 
कार्ाालर्को वबेसाइटमा राजखएको हनु्छ। आधथाक वर्षाको लाधि देहार् बमोजिम रहेको छ;- 

संस्था दर्ाा शलु्क १,000/- 

संस्था नवीकरण शलु्क (साउन, भदौ, असोि) ५00/- 

संस्था नवीकरण शलु्क (काधर्ाक, मंधसर, पसु) ६00/- 

संस्था नवीकरण शलु्क (माघ देजख असारसम्म) ७५0/- 

संस्था नवीकरण शलु्क (आधथाक वर्षा नाघेमा प्रत्रे्क वर्षाको) १,५00/- 
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प्रश् न नं. १८. संस्थाको हविान संशोिनका लाधि के िनुा पछा ? 

 उत्तराः संथाको हविान संशोिनको लाधि आफ्नो संस्थाको हविानमा उल्लेख भएको प्रहिर्ा पूरा िरी देहार्का 
काििार्हरु सहहर् जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा सम्पका  राख्न ुपदाछ;- 

नोट: संशोधिर् हविानको ३ महलेको शरुु पेिको माधथ दस्र्खर् निने र शरुु पेिको र्लबाट बााँकी पेिको 
र्ल र माथी कार्ासधमधर्का पदाधिकारी र्था सदस्र्हरुले दस्र्खर् िने।स्मरण रहोस ्, संस्थाको नाम पररवर्ान 
हनेु िरी हविान संसोिन हनेु छैन (धमधर् २०७०।। को पररपत्र अनसुार)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ि.सं. काििार्हरुको हववरण 

१. 
हविान संशोिनको लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटलाई सम्बोिन िरेको र्ोहकएको ढााँचाको 
धनवेदन। 

२. 
नपेाली काििमा हप्रन्ट िरी कार्ा सधमधर्का सबै पदाधिकारीले हस्र्ाक्षर िरेको संशोिनको र्ीन महले 
र्ीनप्रधर्। 

३. नवीकरण भएको संस्था दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रधर्धलपी। 

४. 
सािारणसभाको कुल सदस्र् संख्र्ाको दईु धर्हाइले हविान संशोिनको लाधि पाररर् िररएको धनणार्को 
प्रमाजणर् प्रधर्धलपी। 

५. जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटले स्वीकृर् िरेको संस्थाको हविानको प्रमाजणर् प्रधर्धलपी। 

६. 
संस्थाले नवुाकोट जिल्लाधभत्र ठेिाना पररवर्ान िनुापने भएमा सम्बजन्िर् वडा कार्ाालर्को धसफाररस 
पत्र। 
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........(संस्थाको नाम)...... को हविान २० .........को संशोधिर्  र्ीन महले हविान 

पहहलो/दोस्रो/....संशोिन, २०.... 

साहवक प्राविान प्रस्र्ाहवर् प्राविान संशोिन िनुापने कारण 

दफा(...) उपदफा (...) उल्लेख िरी 
साहवको हविानमा भएको व्र्वस्था 

उल्लेख िने । 

 कारण उल्लेख िने । 

   

प्रश् न नं. १९. संस्थाको शाखा कार्ाालर् खोल्नको लाधि के िनुा पछा ? 

उत्तराः नवुाकोट बाहेक अन्र् जिल्लामा दर्ाा भई नवुाकोट जिल्लामा शाखा कार्ाालर् खोलेर कार्ा िना इच्छुक 
संस्थाहरुले देहार्का काििार्हरु सहहर् जिल्ला प्रशासन कार्ाालर् नवुाकोटमा अनरुोि िनुापदाछ। र्र, 

नवुाकोट जिल्लामा दर्ाा भै अन्र् कुनै पधन जिल्लामा शाखा खोल्नको लाधि उजल्लजखर् काििार्हरु सहहर् 
शाखा खोल्न चाहेको जिल्लामा धनवेदन ददन ुपदाछ। 

प्रश् न नं. २०. संस्थाको हविान वा प्रमाणपत्रको प्रधर्धलपी धलनको लाधि के िनुा पछा ? 

उत्तराः संस्थाको हविान वा प्रमाण पत्र हराएमा अथवा कुनै कारणले प्रमाजणर् प्रधर्धलपी धलन ु परेमा देहार् 
अनसुारका काििार् सहहर् जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा अनरुोि िनुा पदाछ;- 

 

ि.सं. काििार्हरुको हववरण 

१. 
शाखा सञ् चालन वा कार्ाके्षत्र हवस्र्ारका लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटलाई सम्बोिन 
िरेको र्ोहकएको ढााँचाको धनवेदन/संस्थाको आधिकारीक पत्र। 

२. 
सािारण सभाबाट दईु धर्हाईले शाखा सञ् चालन वा कार्ाके्षत्र हवस्र्ार िने भनी िरेको धनणार्को 
माइन्रू्टको प्रमाजणर् प्रधर्धलहप। 

३. संस्था नहवकरण भएको प्रमाणपत्र र स्वीकृर् हविानको प्रधर्धलहप। 

४. 
सम्बजन्िर् जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्बाट त्र्ो संस्था नहवकरण भई सञ् चालन भई रहेको भन् ने 
व्र्होराको पत्र। 

५. शाखा वा कार्ाके्षत्र हवस्र्ार िरी कार्ाालर् रहन ेसम्बजन्िर् स्थानीर् र्हको वडाको धसफाररस। 

६. संस्थाको लेटर प्र्ाडमा शाखामा रहन ेपदाधिकारी वा कमाचारीको हववरण। 
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ि.सं. काििार्हरुको हववरण 

१. संस्थाको आधिकाररक पत्र। 

२. 
संस्थामा सक् कल हविान/प्रमाणपत्र नभएकोले जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा हविानको प्रधर्धलपी 
माि िने हवर्षर्को संस्थाको कार्ा सधमधर्को माइन्रू्टको प्रधर्धलपी। 

३. संस्थाको प्रमाणपत्रको प्रधर्धलपी। 

४. 
संस्था दर्ाा भएको हविानलाई र्ीन प्रधर् नेपाली काििमा हालको कार्ा सधमधर्ले हविानलाई 
प्रमाजणर् िरेको हविान।  

५. 
समाि कल्र्ाण पररर्षद् मा आवद्धर्ा भएको भए समाि कल्र्ाण पररर्षद् बाट हविान र प्रमाणपत्रको 
प्रमाजणर् प्रधर् (२०७२ साल बैशाख १२ िरे्भन्दा अिाधड दर्ाा भएका संस्थाको हकमा मात्र) 

 प्रश् न नं. २१. संस्था खारेिीको लाधि के िनुा पछा ? 

उत्तराः संस्था खारेिीको लाधि संस्थाको हविानमा उल्लेख भए बमोजिमको प्रहिर्ा पूरा िरी देहार्का 
काििार्हरु सहहर् जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा धनवेदन ददन ुपदाछ;- 

ि.सं. काििार्हरुको हववरण 

१. 
संस्था खारेिीका लाधि जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोटलाई सम्बोिन िरेको र्ोहकएको ढााँचाको 
धनवेदन। 

२. 
सािारण सभाबाट दईु धर्हाईले संस्था खारेिी िने भनी िरेको धनणार्को माइन्रू्टको प्रधर्धलपीका साथै 
हविानमा व्र्वस्था भए बमोजिमको प्रहिर्ा पूरा िरेको देजखने काििार्हरु। 

३. संस्था नवीकरण भएको प्रमाणपत्रको प्रधर्धलपी। 

४. संस्थाको चाल ुआधथाक वर्षाको आर् व्र्र् र लेखा परीक्षण प्रधर्वेदन। 

५. 
चाल ुआधथाक वर्षाको स्थानीर् र्ह (निरपाधलका/िाऊाँ पाधलका) को संस्था बन्द िने व्र्होराको 
धसफाररसको सक् कल प्रधर्। 

६. संस्थाको पान (PAN) दर्ााको प्रमाणपत्र र अजघल्लो आधथाक वर्षाको कर चिुा पत्र। 

७. संस्थाको लेखा परीक्षक र धलक्वीडेटरको प्रधर्वेदन। 

८. संस्थाको बैंकमा खार्ा भए बैंक स्टेटमेन्ट। 

९. 
बैंकमा संस्थाको खार्ा खोधलएको नभए नेपालधभत्र कुनै पधन बैंकमा खार्ा नभएको व्र्होराको संस्थाको 
धसफाररस पत्र। 

१०. संस्था खारेिी पश् चार् ्नेपाल सरकारको नाममा प्राप्त हनुे चल/अचल सम्पजत्तको हववरण। 

११. आवश्र्कर्ा अनसुार अन्र् काििार्। (प्रहरी सिाधमन समेर् बझु्न सहकनछे।) 

नोटाः संस्था खारेिी वा हवघटनको सन्दभामा धलक्वीडेटर र लेखापरीक्षकको प्रधर्वेदन धबना संस्था हवघटनको प्रहिर्ा अिाधड बढ्ने 
छैन। 
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संस्था दर्ाा िना ददइन ेददवेदनको ढााँचा 
 

अनसूुची १ 

(धनर्म ३ साँि सम्बजन्िर्) 

संस्था दर्ााको लाधि धनवेदन 

 

श्रीमान ्प्रमखु जिल्ला अधिकारीज्रू् , 

जिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, नवुाकोट। 

 

महोदर्, 
हामीले ………………………………………………………………………..  सम्बन्िी संस्था खोल्न चाहेकोले संस्था दर्ाा ऐन, 

२०३४ बमोजिम संस्था दर्ाा िनाको लाधि देहार्को हववरण खोली धनवेदन िरेका छौं। प्रस्र्ाहवर् संस्थाको 
हविानको दईु प्रधर् पधन र्सैसाथ संलग्न िररएको छ। 

हववरण 

१. संस्थाको नामाः- 

२. संस्थाको उदे्दश्र्हरुाः- 

क)  

ख) 

ि) 

३. प्रबन्ि सधमधर्का सदस्र्हरुकोाः 
नाम ठेिाना पेशा 

   

   

४. संस्थाको आधथाक स्रोर्ाः- 

 

५. कार्ाालर्को ठेिाना- 

 

धमधर्ाः          भवदीर्, 

पदाधिकारीहरुको नाम 

दस्र्खर् 
 

 

 

 


