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क्र.स. मखु्य मखु्य सेवाहरु सेवा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने कागजातहरु लाग्ने समय लाग्ने 

दस्तिु 

शजम्मेवाि 
िाखा 

१ स्थायी शिक्षकको 
ननवशृिभिण/ 
उपदानको नसफारिस 

ननवशृिभिण सवुवधाका लानग आवश्यक पने 
भनन िाविय वकताबखाना (शिक्षक) ले 
तोकेका कागजातहरु समावेि भएका 
दईुवटा फाइलमा ननम्न कागजातहरु 
संलग्न गिी पेस गनुनपनेः 
१. नागरिकता तथा िैशक्षक योग्यताका 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवपहरु, 

२. अध्यापन अनमुनत पत्र तथा तानलमको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

३. स्थायी ननयशुि पत्र, स्थायी ननयशुि 
ववद्यालयले ददएको भएमा तत्कानलन 
शजशिका/शजशिननको नसफारिसपत्र, सरुवा, 
िमाना, हाशजि भएको जानकािी, बढुवा 
ननयशुिको प्रमाशणत प्रनतनलवपहरु, 

४. अवकास पत्र, ववद्यालयबाट सेवा 
प्रमाशणत पत्र (स्थायी/अस्थायी/दवैु खलु्ने 
गिी) 

५. ववद्यालयले िाविय वकताबखाना 
(शिक्षक) लाई सम्बोधन गिी 
(असाधािण/अध्ययन/वेतलावी ववदा 
नलए/ननलएको, औषधी उपचाि खचन भिुानी 
नलएको/ननलएको नसफारिसपत्र, सेवाअवनध 
भिको संशचत वविामी ववदाको प्रमाशणत पत्र, 

बिबझुािथको पत्र, ववद्यालय तथा स्थानीय 
तहबाट तलब स्केल ि ग्रडे खलेुको 
प्रमाशणत सक्कल पत्र, 

पेि भएकै ददन 
ि २ बजे पनि 
पेि भएमा 
भोनल पल्ट वा 
कागजात पगु 
अपगु भएको 
आधािमा 

 
नलाग्न े

ववद्यालय 
प्रिासन 
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६. नसटिोल फािाम सक्कलै (नलएि आउन)े, 

नभएकाले ४ प्रनत नयााँ नसटिोल भिी 
ववद्यालयबाट प्रमाशणत गिी ल्याउने 
 
७. प्रअले तयाि गिी सम्बशन्धत स्थानीय 
तहका शिक्षा अनधकृतबाट नसफारिस गिेको 
सशित नबिामी ववदाको फािाम (हालै िाविय 
वकताबखानाले ववकास गिेका १ देशख ६ 
नम्बिसम्मका फािामहरु भिी तोवकएको 
व्यशिबाट प्रमाशणत गिाई दवैु फाइलमा 
समावेि गिी ल्याउन ुपनेि ।) 

८. वविामी ववदा अनभलेख पशुस्तकाको 
२०७३ साल देशख हालसम्मको वषनको 
पानाको प्रमाशणत प्रनतनलवप । 

९. बदुााँ नं.१, २, ३, ४, ७ ि ८ 
कागजातहरुको सक्कलै प्रनत पेि गनुन पने । 

१०. मतृक शिक्षकको हकमा मतृ्यदुतान 
सवहतका आवश्यक अन्य कागजातहरु तथा 
आवश्यक अन्य कागजातहरु । 

२ शिक्षकको 
उपदान/नबिामी 
नबदा/उपचाि खचनको 
लानग िकम भिुानी 

१. िकम भिुानीका लानग िाविय 
वकताबखाना (शिक्षक) बाट प्राप्त पत्रहरु 

२. पेन्सन खाता बाहेक अन्य बैंकको खाता 
नं. खलु्ने चेकको फोटोकवप । 

३. पान (PAN) काडनको प्रनतनलवप वा पान 
नम्बि । 

४. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप । 

५. पेन्सन पट्टाको फोटोकवप । 

६. मतृक शिक्षकको हकमा 
हकवालासंगको नाता प्रमाशणत पत्र । 

७. रु १० को हलुाक वटकट । 

८. बिबझुािथ गिेको ववद्यालयबाट प्रमाशणत 
पत्र । 

िकम भिुानी 
 
िाविय 
वकतावखाना 
(शिक्षक) बाट 
िकमको 
अशख्तयािी प्राप्त 
भएको १ 
हप्तानभत्र 
 

नलाग्न े लेखा फााँट 
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९. ननयशुि पत्र । 

१०. वविामी ववदाको भिुानीका लानग 
अनभलेख फािाम नम्बि ४ ि ६ । 

११. शिक्षक वा हकवालाको हस्तनलशखत 
ननवेदन । 

३ स्थायी शिक्षकको 
िाशजनामा स्वीकृत 

१. सम्बशन्धत शिक्षकको िाशजनामाको 
लानग ननवेदन । 

२. वव.व्य.सको ननणनय, ववद्यालय ि स्थानीय 
तहको नसफारिस पत्रमा वप.आि ि नडनभ. 
ननलएको वा नलनका लानग ननवेदन नददएको 
हनुपुने एवम ्नैनतक पतन देशख फौजदािी 
अनभलेखमा कसिु नभएको बेहोिा वकटान 
भएको हनु ुपने । सम्बशन्धत पानलका वा 
एकाइमा सम्पकन  गिी ननणनय तथा बेहोिाको 
ढााँचा प्राप्त गनन सवकने । 

३. स्थायी ननयशुि तथा बढुवा ननयशुि 
पत्रको प्रनतनलवप । 

४. नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

५. नसटिोलको प्रमाशणत प्रनतनलवप 

६. सेवा प्रवेिको लानग तोवकएको न्यूनतम 
िैशक्षक योग्यताको मूल प्रमाणपत्र (कक्षा 
१० को मूल प्रमाणपत्र) 

७. सम्बशन्धत शिक्षक सनाखत एवं 
कबनुलयतनामाका लानग स्वयम ् एकाइमा 
उपशस्थत हनुपुनेि । 

पेि भएको 
एक हप्ता नभत्र 
 

नलाग्न े ववद्यालय 
प्रिासन  

४ स्थायी शिक्षकको 
असाधािण बेतलबी 
नबदा स्वीकृत 

१. असाधािण ि वेतलावी ववदाका लानग 
सम्बशन्धत शिक्षकको ननवेदन, 

२. ववव्यसको ननणनय प्रनतनलवप, ववद्यालय ि 
स्थानीय तहको नसफारिस पत्रमा वप.आि ि 
नड.नभ. ननलएको वा सो का लानग ननवेदन 
नददएको ि नैनतक पतन देशख फौजदािी 

पेि भएको 
एक हप्ता नभत्र 
 

नलाग्न े ववद्यालय 
प्रिासन  
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अनभलेखमा कसिु भए/नभएको व्यहोिा 
उल्लेख भएको हनु ुपने । 

३. सम्बशन्धत स्थानीय तहको नसफारिस, 
 
४. यस अगानड यस प्रकृनतका ववदा नलएको 
भएमा सोको ववविण खलु्ने कागजात 
सवहतको फाइल तयाि गिी पेस गनुनपने । 

५. सनाखत एवं कबनुलयतनामाका लानग 
शिक्षक स्वयं एकाइमा उपशस्थत हनुपुने । 

५ शिक्षकको सरुवा 
(शजल्लानभत्र ि 
शजल्लान्ति) 

१. सरुवा भइ जाने आउने दवैु ववद्यालयको 
ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको सरुवा 
सहमनतको ननणनयको प्रमाशणत प्रनतनलवप ि 
ववद्यालयको कभिलेटि । 

२. सरुवा भइ जाने आउने दवैु स्थानीय 
तहको सरुवा सहमनत पत्र, 

३. शजल्लान्ति सरुवाको हकमा कायनित 
शजल्लाको शिक्षा ववकास तथा समन्वय 
एकाइको सरुवा सहमनतपत्र, 

४. शिक्षा ननयमावलीको अनसूुची १७ 
बमोशजमको ननवेदन, 

५. शिक्षकको स्थायी ननयशुि, पदस्थापनाि 
हाल कायनित ववद्यालयमा हालको पदमा 
िरुु हाशजि भएको जानकािी पत्र 

६. हालको पदमा कायनित अवनधको सेवा 
अवनध खलु्ने कागजातहरु 

७. दवैु ववद्यालयका व्यवस्थापन सनमनत 
गठन भएका सबै प्रवक्रया समावेि भएको 
प्रमाशणत प्रनतनलवप । 

८. अववशछिन्न रुपमा कायनित िहे/निहेको, 
असाधािण ववदा, बेतलबी ववदा नलए 
ननलएको, सेवा अवनध टुटे नटुटेको, गयल 

पेि भएको ७ 
ददन नभत्र 

नलाग्न े ववद्यालय 
प्रिासन 
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भए/नभएको बेहोिा स्पष्ट वकटान गिेको 
बेहोिाको पत्र तथा कागजातहरु। 

एवम ्प्रचनलत शिक्षा ननयमावली अनसुािको 
प्रवक्रया । 

६ शिक्षकको स्थायी 
ननयशुि 

• शिक्षक सेवा आयोगबाट शिक्षा तथा 
मानवस्रोत ववकास केन्र एवं शिक्षा 
तथा सामाशजक ववकास ननदेिनालय 
माफन त नसफारिस भई आएका 
उम्मेदवािहरुलाई स्थानीय तह 
िनौटका लानग ७ ददनको सूचना 
प्रकािन हनुे । 

• नसफारिस पत्रमा तोवकएका आधाि 
ि प्रकृया बमोशजम स्थानीय तह 
अन्तगनतका ववद्यालयहरुमा 
पदस्थापना हनुे गिी स्थायी ननयशुि 
ददइने । 

• स्थायी ननयशुि भएका शिक्षकहरुले 
िाविय वकताबखानाले तोके अनसुाि 
नसटिोल फािाम भनुनपने । 

सूचना प्रकािन 
भएको नमनतले 
आठौ ददन 
नभत्र 

नलाग्न े ववद्यालय 
प्रिासन 

७ उमेि,नाम,थि, 
वहज्जे परिवतननसंग 
सम्बशन्धत काम 
कावानही 

पनिल्लो ५ वषन साधािणतया (२०७८, 

२०७९, २०८०,२०८१ ि २०८२) 
सालको एसइइ पिीक्षामा सहभागी 
ववद्याथीहरुको नामथि, वहज्जे ि जन्मनमनत 
सछयाउन चावहने आवश्यक कागजातहरु 

१) तोवकएको ढााँचामा ववद्याथीको ननवेदन 
कायानलयमासमेत उपलब्ध ि। 

२) सक्कल प्रवेि पत्र वा िशजिेिन शस्लप 
वा ववद्यालयमा भएको पिीक्षा आवेदनको 
समवष्टगत ववविणको प्रनतनलवपलाई 
प्रधानाध्यापकबाट प्रमाशणत प्रनत 

३) पिीक्षा ददएको साल, नसम्बोल नं खलेुको 
ववद्यालयको एवकन सक्कल नसफारिस (शिक्षा 

कागजातहरु 
पिुा गिी 
ल्याएमा सोही 
ददन 

नलाग्न े पिीक्षा िाखा 



 

नागरिक वडापत्रः शिक्षा ववकास तथा समन्वय एकाइ, मगु ु
 

ववकास तथा समन्वय एकाइ ि िाविय 
पिीक्षा बोडन पिीक्षा ननयन्त्रण कायानलय 
कक्षा १० सानोदठमी, भिपिुलाई गिी 
अलगअलग २ वटा पत्र) 

४) नामथि वा जन्मनमनत के सछयाउन 
चाहेको हो सो खलुाई वडा कायानलयको 
नसफारिस (शिक्षा ववकास तथा समन्वय 
एकाइ, शजल्ला प्रिासन कायानलय ि िाविय 
पिीक्षा बोडन, पिीक्षा ननयन्त्रण कायानलय, 

कक्षा १०, सानोदठमी, भिपिुलाई गिी 
अलगअलग ३ वटा पत्र) 

५) थि परिवतनन गिेकाको हकमा वडाबाट 
सजननमन मचुलु्का, दवैु थि भएको व्यशि 
एउटै हो भनन फोटो सवहत व्यशि प्रमाशणत 
गिेको प्रमाशणत पत्र ि बाब,ु आमा ि 
ववद्याथीको पिुानो जन्मदतान वा नागरिकता 
दबैुको प्रनतनलवप वा दवैु नभएमा बडाबाट 
अनभलेख उताि पत्र । घि परिवतनन 
गनुनभन्दा पवहलेको जन्मदतान वा नागरिकता, 
आमा ि बाबकुो  नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप. ३/३ प्रनत 

६) SLC/SEE ग्रडेनसट ि प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप ३/३ थान प्रनतनलवप 

७) नागरिकता वा जन्मदतान वा नाबानलक 
प्रमाणपत्र प्रनतनलवप ३/३ थान प्रनतनलवप  
शिक्षा ववकास तथा समन्वय एकाइबाट 
नसफारिस पत्र ९) सबै कागजातहरु सक्कल 
पनन नलनपुने । 

पनुश्चः 
• २०७८ (ननयमानसुाि पनिल्लो ५ 

वषन भन्दा पवहले) साल भन्दा 
अनधका ववद्याथीको हकमा सक्कल 
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प्रवेिपत्रबमोशजम बाहेक थि 
परिवतनन ि जन्मनमनत सछयाउने 
काम हाललाई नसफारिस 
नगने/नहनुे, 

• शजल्ला प्रिासन कायानलयबाट 
नेपाली नागरिकताको आधािमा 
मात्र फैसला ननणनय पचान जािी गने 
हुाँदा उल्लेशखत कायनहरुको लानग 
ववद्याथीको नेपाली नागरिकताको 
प्रमाणपत्र अननवायन जािी भएको 
हनुपुनेि । 

८ द्वन्द्वपीनडत िात्रवशृि 

ववतिण 

१. प्रनतनलपी शजल्ला प्रिासन कायानलयवाट 
द्वन्द्वपीनडत िाहत प्राप्त गिेको प्रमाणको 
प्रनतनलपी, 
२. बेपिा/घाइतेको नागरिकताको प्रनतनलवप 
ि मतृकको हकमा मतृ्यूदतानको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

३. ववद्याथीसाँगको नाता प्रमाशणत, 

४. सम्बशन्धत स्थानीय तहको नसफारिस, 
 
५. अध्ययनित ववद्यालयको कक्षा खलु्ने 
नसफारिस, 

६. सम्बशन्धत ववद्याथी वा संिक्षकको 
िात्रवशृि पाउनका लानग ननवेदन, 

७. सम्बशन्धत ववद्याथी ि संिक्षकको बैंक 
खाता नं. खलेुको चेकको फोटोकवप 
(िात्रवशृि िकमः 
कक्षा १ देशख ५ सम्मः वावषनक १२ हजाि, 

कक्षा ६ देशख ८ सम्मः वावषनक १४ हजाि, 

कक्षा ९ ि १० वावषनक १६ हजाि ि 

कक्षा ११ ि १२ वावषनक १८ हजािसम्म) 

शजल्ला 
िात्रवशृि 
व्यवस्थापन 
सनमनतको 
बैठकको 
ननणनय भएको 
१ हप्तानभत्रमा 

नलाग्न े कायनक्रम 
िाखा 
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८. द्धन्द्धका क्रममा घाइते वा अपांगको 
हकमा ५० प्रनतित अपाङ्ग भएको प्रमाण 
पत्र 

९ कक्षा ८ को 
माकन नसटको 
प्रनतनलवप वा 
संिोधन 

१) हिाएको माकन नसटको लानग ववद्यालयको 
नसफारिस 

२) नामथि वा जन्मनमनत ववनग्रएमा 
प्रनतनलवपको लानग ववद्यालयको नसफारिस, 

कक्षा ८ उिीणन सालभन्दा पवहले जािी 
भएको जन्मदतानको प्रमाणपत्र 

पेि भएको १ 
ददन नभत्र 

ननयमानसुाि ववद्यालय 
प्रिासन 

१० ११ माकन नसट 
सत्यपान (Verify) 

 

१) ववद्यालय तहका कक्षा ८, १० ि १२ 
का माकन नसट वा ग्रडेशिट बाहेकका 
माकन नसट भेरिफाइ गननका लानग सक्कलै 
माकन नसट ि ववद्यालयबाट प्रमाशणत माकन  
लेजि । 

पेि भएको 
ददनमा 

नलाग्न े ववद्यालय 
प्रिासन 

११ ननयशुि 
अनभलेखीकिण 

नेपाली नागरिकताको प्रमाशणत प्रनतनलवप, 

िैशक्षक योग्यताका प्रमाणपत्रका 
प्रनतनलवपहरु, स्थायी अध्यापन अनमुनतपत्रको 
प्रनतनलवप, ववव्यस ि पिीक्षा सनमनतका 
ननणनयका प्रनतनलवपहरु, िनोट प्रवक्रयाका 
प्रमाणहरुको प्रनतनलवप, ननयशुि पत्र, हाशजि 
भएको जानकािी पत्र ि ववद्यालय एवम ्
स्थानीय तहको नसफारिस पत्र एवम ्अन्य 
आवश्यक कागजात ि प्रवक्रया । 

कामको प्रकृनत 
हेिी वा 
कागजात 
पगुअपगु 
भएका 
आधािमा 

 ववद्यालय 
प्रिासन 

१२ िशजिेिन तथा कक्षा 
१० को आवेदन 
फािाम 

जन्मदतान, कक्षा ८ को माकन नसट/ग्रडेनसट, 

ववद्यालयको पत्र तथा समवष्टगत ववविण 
एवम ्अन्य कागजात तथा प्रवक्रया । 

िाविय पिीक्षा 
बोडनले तोकेको 
समय नसमामा 

 पिीक्षा िाखा 

१३ ववनभन्न तानलम 
अनभमखुीकिण, 

कायनिाला आददको 
सिालन, समन्वय, 

अनगुमन तथा 
प्रनतवेदन 

वावषनक स्वीकृत कायनक्रम अनसुाि तथा 
कायानलयले तय गिेअनसुाि 

ननिन्ति  एकाइ 
प्रमखु/योजना 
तथा 
कायनक्रम/ 
ववद्यालय 
प्रिासन 
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१४ अन्य नसफारिस तथा 
प्रमाशणत ि अनभलेख 
गने सम्बन्धी 
कायनहरु 

कामको प्रकृनत अनसुाि तोवकएका 
कागजातहरु ि प्रकृया 

कामको प्रकृनत 
अनसुाि सोवह 
ददन वा पेि 
भएको एक 
हप्ता नभत्र 

ननयमान ु
साि 

ववद्यालय 
प्रिासन ि 
पिीक्षा िाखा 


