
• ससं्था दर्ाा 

१. ससं्था दर्ाा र्था नवीकरणका लागि कहााँ र कगहले सम्पका  राख्ने? 

उत्तरः- संस्था दर्ाा  र्था नवीकरणको लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँको संस्था दर्ाा शाखा (कोठा नं. ३)मा 

सम्पका  राख्नु पदाछ । संस्थाको दर्ाा र नवीकरण सम्बन्धी कार्ा वरै्षभरी कार्ाालर् खुलेका गदनमा सम्पादन िररने 

भएकोले र्ोगकएका काििार्हरु अगनवार्ा रुपमा संलग्न राख्न ुपदाछ। 

२. ससं्थासाँि सम्बगधिर् कामको लागि जसलाई पठाउाँदा पगन हुधछ? 

उत्तरः- ह ुँदैन । संस्था दर्ाा  र्था नवीकरण संस्थाको िोपनीर्र्ासुँि सम्बगन्धर् संवेदनशील गवर्षर् भएकोले 

संस्थाका पदागधकारीहरु वा कमाचारीहरु संस्थाले अगख्र्र्ारी गदएको पत्र र आफ्नो सक्कल पररचर्पत्र सगहर् 

आउन ुपदाछ। 

३. ससं्था दर्ाा, नवीकरण, ससं्थाको गविान सशंोिन, शाखा गवस्र्ार सम्वधिी सम्पूणा जानकारी कहााँ 

पाईधछ? 

उत्तरः र्ी सम्पूणा गवर्षर्को िानकारीको लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँको संस्था दर्ाा  शाखामा आफै 

उपगस्थर् भएर वा कार्ाालर्को नािररक बडापत्र वा वेबसाइटमा रागखएका सामग्रीहरुबाट समेर् िानकारी गलन 

सगकन्छ। 

४. ससं्था दर्ााको प्रगिया के बाट शुरु िने? 

उत्तरः- संस्था दर्ााको लागि संस्था िठन िना इच्छुक व्र्गिहरुले र्दथा/प्रबन्ध सगमगर्को कम्र्ीमा पगन ३ (र्ीन) 

िणुाको संख्र्ामा भेलाको आर्ोिना िरी देहार् बमोगिमको माइन्रू्ट (माइन्रू्ट १) र गनणार्हरु िरी सबैले हस्र्ाक्षर 

िनुा  पदाछ । र्स पगछ भेलाको गनणार्बाट िठन भएको र्दथा सगमगर्को अको बैठक बसी अको माइन्रू्ट (माइन्रू्ट 

२) िने । 

माइन्रू्ट १ 

आि गमगर् २०७... साल....मगहनाको.....िरे्.......बारका गदन र्नह ुँ गिल्ला .............. निरपागलका/िा.पा वडा नं...., ..... 

(स्थानको नाम) मा हामी र्पगशलका व्र्गिहरु भेला भई देहार् बमोगिम िने गनणार् िररर्ो । 

उपगस्थगर्ः 

क्र.सं. नाम, थर ठेिाना हस्र्ाक्षर 

१.       

२.       

३.       

       

प्रस्र्ावहरुः 

प्रस्र्ाव नं. १- संस्था िठन र्था नाम र ठेिाना सम्बन्धमा। 

प्रस्र्ाव नं. २- संस्थाको र्दथा सगमगर् िठन सम्बन्धमा । 

प्रस्र्ाव नं. ३- संस्थाको गवधान मस्र्ौदा सगमगर् सम्बन्धमा । 

प्रस्र्ाव नं. ४- गवगवध । 

गनणार्हरुः- 

गनणार् नं. १ 



........महससु िरी िैर सरकारी संस्था दर्ाा िने सहमगर् भएकोले “.........................” नामको संस्था िठन िने र उि 

संस्थाको कार्ाालर् र्नह ुँ गिल्ला............ निरपागलका/िा.पा वडा नं......मा रहने िरी गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँमा 

दर्ाा िने । 

गनणार् नं. २ 

संस्था दर्ाा  एमव् स्थापनाका प्रारगम्भक कामहरु सम्पन्न िरी गवधान बमोगिम कार्ासगमगर्को गनवााचन सम्पन्न िराउनको 

लागि देहार् बमोगिम....(कम्र्ीमा ९ िना ह न ुपने) सदस्र्ीर् र्दथा/प्रबन्ध सगमगर् िठन िने । 

पद नाम, थर संख्र्ा कैगफर्र् 

अध्र्क्ष   १   

उपाध्र्क्ष   १   

सगचव   १   

कोर्षाध्र्क्ष   १   

सदस्र्   ५   

 

गनणार् नं. ३  

प्रचगलर् कानून बमोगिम संस्थाको गवधान मस्र्ौदा र्र्ार िनाका लागि देहार्का ब्र्गिहरु रहेको एक गवधान मस्र्ौदा 

सगमगर् िठन िने र उि सगमगर्ले गवधानको मस्र्ौदा र्र्ार िरी र्दथा/प्रबन्ध सगमगर् समक्ष पेश िने । मस्र्ौदा सगमगर्ले पेश 

िरकेो गवधान र्दथा/प्रबन्ध सगमगर्ले स्वीकृर् िरी गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा संस्था दर्ााको कार्ा िने। 

गवधान मस्र्ौदा सगमगर् 

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

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

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

गनणार् नं. ४ 

अन्र् केही गनणार् भए उल्लेख िने । 

(गनणार् पगछ भेलामा उपगस्थर् सबैले हस्र्ाक्षर िने ।) 

  

  

माइन्रू्ट २ 

आि गमगर् २०७......साल.......मगहनाको......िरे् .......बारका गदन र्नह ुँ गिल्ला ................ निरपागलका/िा.पा वडा नं 

.........., ............(स्थानको नाम) मा “.........................................” को र्दथा सगमगर्को बैठक बसी देहार् बमोगिम 

गनणार् िररर्ो । 

           उपगस्थगर्ः 

पद नाम, थर हस्र्ाक्षर 

अध्र्क्ष     

उपाध्र्क्ष     

सगचव     



कोर्षाध्र्क्ष     

सदस्र्     

..........     

 

प्रस्र्ावहरुः 

प्रस्र्ाव नं. १ संस्थाको गवधान स्वीकृगर् सम्बन्धमा। 

प्रस्र्ाव नं. २ संस्था दर्ााको अगख्र्र्ारी सम्बन्धमा । 

प्रस्र्ाव नं. ३ गवगवध । 

गनणार्हरुः- 

गनणार् नं. १ 

गमगर् २०७.../.../....... को भेलाबाट िगठर् गवधान मस्र्ौदा सगमगर्ले र्र्ार पारकेो गवधान स्वीकृर् िरी स्वीकृर् गवधान 

सगहर् संस्था दर्ााका लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँमा अनुरोध िने । साथै गवधान मस्र्ौदा सगमगर्का 

सदस्र्हरुलाई धन्र्वाद ज्ञापन िररर्ो । 

गनणार् नं. २ 

स्वीकृर् गवधान सगहर् संस्था दर्ाा सम्बन्धी कार्ा सम्पन्न िनाको लागि र्दथा सगमगर्का..................(पद र नाम) 

, ..............................(पद र नाम) र  ............................(पद र नाम) लाई अगख्र्र्ारी गदने गनणार् िररर्ो । 

गनणार् नं. ३ 

अन्र् केही गनणार् भए उल्लेख िने । 

(गनणार् पगछ र्दथा सगमगर्का सबैले हस्र्ाक्षर िने ।) 

  

प्रश्न नं. ५ ससं्थाको गविानको कुनै नमूना छ गक? 

उत्तरः- छ । गवधानको नमूना गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्को कोठा नं. ३ अथवा कार्ाालर्को वेबसाइटबाट प्राप्त िना 

सगकन्छ । वेबसाइटमा रहेको Search Button मा गवधान खोज्नु भएमा भेगटन्छ । गवधानको नमूनामा खाली 

छोगडएको भाि बाहेक अन्र् कुराहरु ह बह  उल्लेख िरे पगन ह न्छ । 

प्रश्न नं. ५ ससं्थाको नाम र गविानमा उल्लेख िनुा पने गवषयमा थप केही कुरा छन् गक? 

छन् । संस्थाको नाम राख्दा नेपाली शब्दकोर्षमा संग्रगहर् शब्दहरुबाट चर्न िनुा  पनेछ । नेपाल भन्दा बागहर समेर् 

कार्ाके्षत्र हो गक भन्ने बुझाउने शब्दहरु (िस्रै्ः गवश्व, अन्र्राागरिर्, अन्र् देशका नामहरु), धमाहरु (िस्रै्ः गहन्दू, 

बौद्ध, इसाई, इस्लाम लिार्र्), प्रगर्ष्ठान, फाउण्डेसन, उपभोिा सगमगर्, िठुी, संस्थान लिार्र्का शब्दहरुका 

साथै गवगभन्न धमा, िार्िागर् र्था सम्प्रदार्को आस्थामा ठेस पगु्ने शब्दहरु संस्थाको नाम र्था गवधानमा उल्लेख 

िना पाइने छैन । 

संस्थाको उदे्दश्र्हरु र्र् िदाा नेपाल सरकारका गवगभन्न गनकार्हरु र्था अन्र् कानूनद्वारा स्थागपर् संस्थाहरु 

(िस्रै्ः संस्थान, बैंक र्था गवत्तीर् संस्थाहरु, सहकारीहरु, प्रा.गल.हरु) का उदे्दश्र्हरु िस्र्ो नभई िैररािनीगर्क, 

िैरनाफामूलक सामागिक संस्थासुँि सम्बगन्धर् गवर्षर्हरु मात्र उल्लेख िनुापछा  । महासंघ वा व्र्वसार्सुँि 

सम्बगन्धर् ब्र्गिहरु सदस्र् रहने संस्था भए गसगन्डकेट/काटेगलङ र्था बिारको प्रगर्स्पधाा गनर्न्त्रण िने गवर्षर् 

उदे्दश्र्मा उल्लेख िना पाईने छैन । 

प्रश्न नं. ७ भेलाको गनणाय, र्दथा सगमगर्को गनणाय िररसके पगछ के िने? 



उत्तरः- गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा र्दथा सगमगर्का पदागधकारीहरुमध्रे्बाट अगख्र्र्ार प्राप्त कुनै १ िना 

पदागधकारी आफ्नो नािररकर्ा वा पररचर्पत्र खलु्ने काििार् सगहर् संस्थाको गवधानको मस्र्ौदा १ प्रगर् (A4 

काििमा गप्रन्ट िररएको) बुझाउने । कार्ाालर्मा संस्थाको नाम उपलब्ध भए/नभएको र्कीन िरी गवधानको 

मस्र्ौदामा गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्बाट सुझाव गदए बमोगिम पररमािान िनुा  पदाछ । 

प्रश्न नं. ८ ससं्था दर्ााको लागि के के कािजार्हरु सलंग्न राख्नु पछा? 

उत्तरः- संस्था दर्ााको लागि गनम्न काििार्हरु संलग्न राख्न ुपछा  । 

१. संस्था दर्ााको लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँलाई सम्बोधन िरकेो र्दथा सगमगर्का 

पदागधकारी र सदस्र्हरुले हस्र्ाक्षर िरकेो र्ोगकएको ढाुँचा (कोठा नं. ३ वा वेबसाइटमा प्राप्त िना 

सगकने) को गनवेदन । 

२. सम्बगन्धर् स्थानीर् र्ह (िा.पा/निरपागलका) को गसफाररश । 

३. नेपाली काििमा गप्रन्ट िरी र्दथा सगमगर्का सम्पूणा पदागधकारीहरुले प्रत्रे्क पानामा हस्र्ाक्षर 

िरकेो ३ प्रगर् गवधान । 

४. संस्थाका र्दथा सगमगर्का पदागधकारी र्था सदस्र्हरुको नाम, ठेिाना, सम्पका  नं., इमेल, 

हस्क्षाक्षर र फोटो सगहर्को गववरण देहार्को ढाुँचामा । 

पद नाम, थर ठेिाना सम्पका  नं. इमेल हस्र्ाक्षर फोटो 

अध्र्क्ष             

…...             

५. स्वरं्ले प्रमागणर् िरकेो र्दथा सगमगर्का सबै पदागधकारीहरुको नािररकर्ाको फोटोकपी । 

६. व्र्ापार/व्र्वसार् सञ्चालन िरकेा व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदागधकारीहरुले सञ्चालन िरेको 

व्र्वसार् इिािर्/अनमुगर् गलनपुने प्रकृगर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको प्रगर्गलपी र कर चिुाको प्रगर्गलपी 

अगनवार्ा । 

  

प्रश्न नं.९ ससं्था दर्ााको लागि मागथ गनवेदन गदईसकेपगछ गजल्ला प्रशासन कायाालयले थप के के काया िछा? 

उत्तरः- मागथ प्रश्न नं. ५ मा उल्लेगखर् काििार्हरु सगहर् गनवेदन प्राप्त भए पगछ गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्ले 

देहार्का कार्ा िदाछः- 

१. संस्थाको नाम र उदे्दश्र्का सम्बन्धमा सम्बगन्धर् मन्त्रालर्, गवभाि र्था गनकार्को  रार्/प्रगर्गक्रर्ा र्था 

सहमगर् गलनुपने भए सो को लागि पत्राचार िने । 

२.  र्दथा सगमगर्का पदागधकारीहरु सबैको चालचलन सम्बन्धी  प्रहरी प्रगर्वेदनका लागि पत्राचार िने ।  

३. व्र्ापार/व्र्वसार् सञ्चालन िरकेा व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदागधकारीहरुले सञ्चालन 

िरकेो व्र्वसार् इिािर्/अनुमगर् गलनपुने प्रकृगर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको प्रगर्गलपी र कर 

चिुाको प्रगर्गलपी समेर् पेश िना लिाउने । 

प्रश्न नं. १० सनाखर्को लागि को को उपगस्थर् हुनु पदाछ? 

उत्तरः- सनाखर् भनेको कुनै काम मेरो गववेकले, मेरो िानकारीमा, गबना कुनै करकाप, डरत्रास, मेरो पूणा सहमगर्मा 

भएको भन्ने कुराको प्रमाण भएकोले र्दथा सगमगर्मा रहेका सबै िना अगनवार्ा रुपमा आफ्नो सक्कल नािररकर्ा 

सगहर् उपगस्थर् ह नुपदाछ । 

प्रश्न नं. ११ ससं्था दर्ााको लागि सामाधयर्यााः कगर् समय लाग्छ? 



उत्तरः- संस्था दर्ााको लागि लाग्ने समर् संस्था दर्ाा िने सेवाग्राहीले दर्ााको लागि आवश्र्क काििार्हरु कगर् 

गछटो पेश िनुा  ह न्छ भन्ने कुरामा गनभार िदाछ । सामान्र्र्र्ाः चालचलन सम्बन्धी प्रहरी प्रगर्वेदन प्राप्त भएर 

सनाखर् सम्पन्न भएको गदन संस्था दर्ााको प्रमाण पत्र र प्रमागणर् गवधान उपलब्ध िराएपगछ संस्था दर्ााको कार्ा 

सम्पन्न ह न्छ । 

प्रश्न नं. १२ ससं्था दर्ााको लागि कगर् शुल्क लाग्छ? 

उत्तरः संस्था दर्ााको लागि रु. १,०००/- (एक हिार) रािस्व लाग्छ । र्स बाहेक अन्र् कुनै पगन शलु्क लाग्दैन ।  

• नवीकरण 

प्रश्न नं. १३. ससं्थाको नवीकरण कगहलेसम्म िररसक्नु पछा? 

उत्तरः प्रत्रे्क आगथाक वर्षामा संस्थाको नवीकरण िनुा  पदाछ। प्रत्रे्क आगथाक वर्षाको श्रावण देगख असोिमसान्र्, 

कागर्ाक देगख पौर्षमसान्र् र माघ देगख असारमसान्र्को अवधीमा नवीकरण िदाा नवीकरण दस्र्रु क्रमशः बढ्ने 

भएकोले उि गवर्षर्लाई ध्र्ानमा राखी नवीकरणका लागि गनवेदन गदनु पदाछ । कुनै आ.व. मा नवीकरण नभएका 

संस्थाहरुको नवीकरण अको आ.व.मा पगन िना सगकन्छ । 

प्रश्न नं. १४ ससं्थाको नवीकरणका लागि के के कािजार्हरु पेश िनुा पछा? 

उत्तरः- संस्था नवीकरणको लागि देहार्का काििार्हरु अगनवार्ा रुपमा पेश िनुा  पदाछ। 

क्र.सं. काििार्हरुको गववरण 
  

  

1. 
संस्था नवीकरणको लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँलाइ सम्बोधन िरकेो अध्र्क्ष/ सगचवले 

दस्र्खर् िरकेो र्ोगकएको ढाुँचाको गनवेदन । 
  

२. स्थानीर् र्ह (िाउपागलका/ निरपागलका) को गसफाररस पत्र ।   

३. 
गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँबाट प्रमागणर्/ स्वीकृर् िरकेो संस्था दर्ााको प्रमाणपत्र र गवधानको 

प्रगर्गलपी। 
  

४. 
संस्थाको स्थार्ी लेखा नम्बर (PAN) दर्ााको प्रमाणपत्र र संस्थाको पगछल्लो आ.व.को कर चिुा प्रमाण 

पत्र। 
  

५. 

गवधान सम्मर् साधारणसभाले चालु आ.व. को लागि वागर्षाक बिेट, लेखा परीक्षक गनर्गुि, प्रत्रे्क 

आ.व.को आर् व्र्र् र लेखा परीक्षण प्रगर्वेदन, वागर्षाक प्रिगर् गववरण र कार्ा सगमगर् छनौट (गवधान 

बमोगिम अवगध पिुेको भए) समेर् िरकेो गनणार्को माइन्रू्टको प्रगर्गलपी अध्र्क्ष/सगचवले प्रमागणर् 

िरी  पेश िने।  

  

६. संस्थाको लेटर प्र्ाडमा वर्ामान कार्ा सगमगर् गनवाागचर् भएको गमगर् र प्रमागणर् नामावली   

७. 
साधारणसभा/ गवशेर्ष साधारणसभामा उपगस्थर् भएका कुल सदस्र्हरुको प्रमागणर्  नामावली र िणपरुक 

संख्र्ा उल्लेख िरी पेश िने।  
  

८. गविर्का आ.व.हरुमा पगन नवीकरण नभएको भए प्रत्रे्क आ.व. को लेखा परीक्षण प्रगर्वेदन।   

5. 
लेखा परीक्षकको चालु आ.व.को नवीकरण भएको प्रमाणपत्र र  पगछल्लो आ.व.को कर चिुाको प्रमाणपत्र 

समेर्को प्रगर्गलपी। 
  

6. 
वैदेगशक सहर्ोि (निदी/ गिन्सी) वा समाि कल्र्ार् पररर्षदबाट अनदुानबाट आर्ोिना र्था कार्ाक्रम 

सञ् चालन िरकेो भए गनम्न काििार्हरुः- 
  



1. समाि कल्र्ाण पररर्षद्को कार्ाक्रम स्वीकृर् पत्र। 
2. कार्ाक्रमको अवगध समाप्त भएकोमा समाि कल्र्ाण पररर्षद्को अनिुमन प्रगर्वेदन र स्थानीर् र्ह 

(िा.पा./ न.पा.) बाट कार्ाक्रम सम्पन् न/ भईरहेको गसफाररस पत्र। 

७. 

नेपाल सरकार/ प्रदेश सरकार/ स्थानीर् र्ह र अन्र् संघ संस्थाहरु समेर्बाट प्राप्त भएको सहर्ोि (निदी/ 

गिन्सी) भए सञ् चागलर् आर्ोिना र्था कार्ाक्रमहरुको सम्बगन्धर् स्थानीर् र्ह (िा.पा./न.पा.) बाट 

कार्ाक्रम सम्पन् न/ भईरहेको गसफाररस पत्र। 

  

८. 

व्र्ापार/ व्र्वसार् सञ् चालन िरकेा व्र्वसार्ीहरुको संस्था भएमा संस्थाका पदागधकारीहरुले सञ् चालन 

िरकेो व्र्वसार् इिािर्/अनुमगर् गलनपुने प्रकृगर्को भए त्र्स्र्ो इिािर् पत्रको प्रगर्गलपी र पगछल्लो 

आ.व.को कर चुिाको प्रगर्गलपी समेर् पेश िनुा  पनेछ। 

  

९. 

बाल िहृ/ वदृ्धाश्रम/ असहार् सञ् चालन िने संस्थाहरुले सञ् चालन अनमुगर् पत्र, सशुल्क वा गनशलु्क 

सञ् चालन िरकेो खलु्ने िरी सम्बगन्धर् स्थानीर् र्ह (िा.पा./ न.पा.) को स्थलिर् अनिुमन सगहर्को 

प्रमागणर् प्रगर्वेदन र गसफाररस पत्र। 

  

  

प्रश्न नं. १५ ससं्था नवीकरणको लागि के-कगर् शुल्क लाग्छ? 

उत्तरः आगथाक ऐन/गनर्महरुमा उल्लेख भए बमोगिमको शलु्क लाग्छ । र्सको िानकारी गिल्ला प्रशासन 

कार्ाालर्को वेबसाइटमा रागखएको ह न्छ । आ.व. २०८१/०८२ को लागि देहार् बमोगिम रहेको छ । 

संस्था दर्ाा 1,000/- 

संस्था नवीकरण (साउन, भदौ, असोि) 500/- 

संस्था नवीकरण (कागर्ाक, मंगसर, पुस) 600/- 

संस्था नवीकरण (माघ देगख असारसम्म) 750/- 

संस्था नवीकरण (आगथाक वर्षा नाघेमा प्रत्रे्क वर्षाको) 1,500/- 

  

• गविान सशंोिन 

प्रश्न नं. १६. ससं्थाको गविान सशंोिनका लागि के िनुा पछा? 

उत्तरः संथाको गवधान संशोधनको लागि आफ्नो संस्थाको गवधानमा उल्लेख भएको प्रगक्रर्ा पूरा िरी देहार्का 

काििार्हरु सगहर् गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा सम्पका  राख्न ुपदाछ । 

ि.स.ं कािजार्हरुको गववरण 
  

  

1. 
गवधान संशोधनको लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह लाई सम्बोधन िरकेो र्ोगकएको ढाुँचाको 

गनवेदन। 
  

2. 
नेपाली काििमा गप्रन्ट िरी कार्ा सगमगर्का सबै पदागधकारीले हस्र्ाक्षर िरकेो संशोधनको र्ीन महले 

३ प्रगर्। 
  

3. नवीकरण भएको संस्था दर्ाा  प्रमाणपत्रको प्रगर्गलपी।   

4. साधारणसभाको कुल सदस्र् संख्र्ाको दईु गर्हाइले गवधान संशोधनको लागि पाररर् िररएको गनणार्को   



प्रमागणर् प्रगर्गलपी। 

5. गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँले स्वीकृर् िरकेो संस्थाको गवधानको प्रमागणर् प्रगर्गलपी।   

नोट: संशोधित धििानको ३ महलेको शुरु पेजको माधि दस्तखत नगने र शुरु पेजको तलबाट बााँकी पेजको तल र 

मािी कार्यसधमधतका पदाधिकारी तिा सदस्र्हरुले दस्तखत गने। 

गविान सशंोिन 

........(संस्थाको नाम)...... को गवधान २० ......... को संशोगधर्  र्ीन महले गवधान 

पगहलो/दोस्रो/....संशोधन, २०.... 

गस.नं. संशोधन र्था 

थप ह ने दफा 
सागवक व्र्वस्था हालको व्र्वस्था संशोधन िनुापने कारण 

  

दफा(...) उपदफा (...) उल्लेख िरी 

सागवको गवधानमा भएको व्र्वस्था 

उल्लेख िने ।  

 कारण उल्लेख िने । 

 

• शाखा कायाालय 

प्रश्न नं. १७. ससं्थाको शाखा कायाालय खोल्नको लागि के िनुा पछा? 

उत्तरः काठमाडौं गिल्लामा दर्ाा भई र्नह ुँ गिल्लामा शाखा कार्ाालर् खोलेर कार्ा िना इच्छुक संस्थाहरुले 

देहार्का काििार्हरु सगहर् गिल्ला प्रशासन कार्ाालर् र्नह ुँमा अनरुोध िनुा  पदाछ ।  

क्र.सं. काििार्हरुको गववरण 
  

  

1. 
शाखा सञ् चालन वा कार्ाके्षत्र गवस्र्ारका लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँलाई सम्बोधन िरकेो 

र्ोगकएको ढाुँचाको गनवेदन/ संस्थाको आगधकारीक पत्र। 
  

2. 
साधारण सभाबाट दईु गर्हाईले शाखा सञ् चालन वा कार्ाके्षत्र गवस्र्ार िने भनी िरकेो पगहल्लो 

साधारण सभाको गनणार्को माइन्रू्टको प्रमागणर् प्रगर्गलगप । 
  

3. संस्था नगवकरण भएको प्रमाणपत्र र स्वीकृर् गवधानको प्रगर्गलगप ।   

4. 
सम्बगन्धर् गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्बाट त्र्ो संस्था नगवकरण भई सञ् चालन भई रहेको भन् ने 

व्र्होराको पत्र । 
  

5. शाखा वा कार्ाके्षत्र गवस्र्ार िरी कार्ाालर् रहने सम्बगन्धर् स्थानीर् र्हको वडाको गसफाररस ।   

6. संस्थाको लेटर प्र्ाडमा शाखामा रहने पदागधकारी वा कमाचारीको गववरण ।   

७. अगफसको लािी घर भाडा सम्झौर्ा पत्रको छार्ाुँकपी ।  

८. 
 

शाखाका पदागधकाररको नािररकर्ाको छार्ाुँकपी । सगहर्को गिल्ला प्रशासन कार्ाालर् र्नह ुँ शाखा 

गवस्र्ारको लािी गदएको गनवेदन । 
 

 



• प्रमाण पत्र वा गविानको प्रगर्गलपी 

प्रश्न नं. १८. ससं्थाको गविान वा प्रमाणपत्रको प्रगर्गलपी गलनको लागि के िनुा पछा? 

उत्तराः संस्थाको गवधान वा प्रमाण पत्र हराएमा अथवा कुनै कारणले प्रमागणर् प्रगर्गलपी गलन ु परेमा देहार् 

अनसुारका काििार् सगहर् गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा अनरुोध िनुा  पदाछ । 

क्र.सं. काििार्हरुको गववरण 
  

  

1. संस्थाको आगधकाररक पत्र।   

2. 
संस्थामा सक् कल गवधान/प्रमाणपत्र नभएकोले गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा गवधानको प्रगर्गलपी माि 

िने गवर्षर्को संस्थाको कार्ा सगमगर्को माइन्रू्टको प्रगर्गलपी। 
  

3. संस्थाको प्रमाणपत्रको प्रगर्गलपी ।   

4. 
संस्था दर्ाा  भएको गवधानलाई ३ प्रगर् नेपाली काििमा हालको कार्ा सगमगर्ले गवधानलाई प्रमागणर् 

िरकेो गवधान।  
  

 

प्रश्न नं. १९. ससं्था खारजेीको लागि के िनुा पछा? 

उत्तरः संस्था खारिेीको लागि संस्थाको गवधानमा उल्लेख भए बमोगिमको प्रगक्रर्ा पूरा िरी देहार्का काििार्हरु 

सगहर् गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा गनवेदन गदन ुपदाछ । 

क्र.सं. काििार्हरुको गववरण 
  

  

1. 
संस्था खारेिीका लागि गिल्ला प्रशासन कार्ाालर्, र्नह ुँलाई सम्बोधन िरेको र्ोगकएको ढाुँचाको 

गनवेदन। 
  

2. 
साधारण सभाबाट दईु गर्हाईले संस्था खारिेी िने भनी िरकेो गनणार्को माइन्रू्टको प्रगर्गलपीका साथै 

गवधानमा व्र्वस्था भए बमोगिमको प्रगक्रर्ा पूरा िरेको देगखने काििार्हरु। 
  

3. संस्था नवीकरण भएको प्रमाणपत्रको प्रगर्गलपी।   

4. संस्थाको चालु आ.व. को आर् व्र्र् र लेखा परीक्षण प्रगर्वेदन।   

5. 
चाल ुआ.व. को स्थानीर् र्ह (निरपागलका/ महानिरपागलका) को संस्था बन्द िने व्र्होराको गसफाररस 

पत्र। 
  

6. संस्थाको पान (PAN) दर्ााको प्रमाणपत्र र अगघल्लो आ.व. को कर चिुा पत्र।   

7. संस्थाको लेखा परीक्षक र गलक्वीडेटरको प्रगर्वेदन।   

8. संस्थाको बैंकमा खार्ा भए बैंक स्टेटमेन्ट।   

9. 
संस्थाको बैंकमा खार्ा खोगलएको नभए नेपाल राज्र् गभत्र कुनै बैंकमा खार्ा नभएको व्र्होराको 

संस्थाको गसफाररस पत्र। 
  

10. संस्था खारिेी पश् चार्् नेपाल सरकारको नाममा प्राप्त ह ने चल/ अचल सम्पगत्तको गववरण।   

11. आवश्र्कर्ा अनसुार प्रहरी सिागमन समेर् बुझ्न सगकने छ।  

 


