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�शक्षा �वकास तथा समन्वय एकाइ 
अछाम  

नाग�रकबडापत्र (CITIZEN CHART) 
  

क्रस प्रदान ग�रने सेवाको �क�सम /�ववरण सेवा प्राप्त गनर् पेश गनुर् पन� 
कागजातहरु 

 लाग्ने समया�ध         
र दस्तुर 

सेवा प्रदान गन� 
शाखा 

कोठा नम्बर गनुासो 
सनु्ने 
अ�धकार� 

शुल्क समय    

१ सेवा �नवतृ �शक्षकहरूको उपदान तथा 
�नब�ृतभरण सम्बन्धी कारवाह�  

 

रािष्ट्रय �कताबखाना (�शक्षक ) बाट 
माँग भए बमोिजमका सम्पूणर् 
कागजातहरु । 
 

 
 
- 

२ घण्टा �वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४ श्री 
अम्बाद� 
जोशी 
(एकाइ 
प्रमखु) 

२ करारमा  �नयुक्त हुने �शक्षकको 
अ�भलेख कायम 

�शक्षक भनार् अनुम�त दे�ख �शक्षक 
छनौट स�म�तका सम्पूणर् कागजात र 
�सफा�रश �शक्षकको �नयुिक्त लगायत 
सम्पूणर् शै�क्षक योग्यताका प्रमाणपत्रहरु 
।  

 
 
- 

१ घण्टा �वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  

३ कक्षा ८ को माकर् �सटको प्र�त�ल�प �वद्यालयले प्रमा�णत ग�र�दएको 
प्र�त�लपी ,  नाम थर सच्याउनेको हकमा 
नाग�रकताको प्रमाणपत्र , सम्बिन्धत 
स्थानीय तहको �सफा�रश। 

 
 
- 

३० 
�मनेट 

पर�क्षा शाखा २  

४ िजल्लान्तर सरूवा सहम�त �शक्षा �नयमावल� २०५९ (सशंोधन) 
स�हत अनुसचूी १७ बमोिजमको ढाँचामा 
�नवेदन, �शक्षक कायर्रत स्थानीय तहको 

 
- 

आधा 
घण्टा 

�वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  
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�सफा�रश , �वद्यालय व्यवस्थापन 
स�म�तले �नणर्य गरेको प्र�त�लपी , 

५ �शक्षकको िजल्लान्तर सरुवा �शक्षा �नयमावल� २०५९ (सशंोधन) 
स�हत अनुसचूी १७ बमोिजमको ढाँचामा 
�नवेदन, �शक्षक कायर्रत िजल्लाको 
�शक्षा �वकास तथा समन्वय इकाइको 
सरुवा सहम�त पत्र , सरुवा भई आउने र 
जाने स्थानीय तहको सहम�तको  
�सफा�रश , सरुवा भई आउने र जाने 
�वद्यालय व्यवस्थापन स�म�तले �नणर्य 
गरेको �नणर्यको प्र�त�लपी । 

 
- 

२ घण्टा �वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  

६ रिजष्टे्रशन तथा आवेदन फाराम(SEE) राप बोडर् कक्षा १० सानो�ठमी भक्तपुरले 
तोकेका कागजातहरु 

 

- -   

२ 
 
 

७ द्धन्द पी�डत छात्रव�ृत �वपन्न 
ल�क्षत छात्रव�ृत र इ�मस सम्बिन्ध 
�वतरण र समन्वय साथै शै�क्षक 
कायर्क्रमका योजनाहरुको भ�ैतक एवै 
�व��य प्रग�त तथा मा�थल्ल्लो तहमा 
�सफा�रस गन� कायर् 

द्धन्द्ध�प�डत व्यिक्त वा अ�भभावकको 
�नवेदन ,िजल्ला प्रशासन कायार्लयबाट 
द्धन्द्ध�प�डत व्यिक्त हो भ�न प्रमा�णत 
गरेको पत्र, नाता प्रमा�णत पत्र , 
अध्ययनरत �वद्यालयको �सफा�रश, 
�वद्यालयमा भौ�तक आवश्यकता भरेको 
फारम। 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

योजना शाखा 

 
 

२ 
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८ स्थानीय तहमा शै�क्षक कायर्क्रम 
कायार्न्वयनको समन्वय र सहकायर् 

- - - �वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  

९ �शक्षक भनार् अनुम�त  

सम्बिन्धत स्थानीय तहको �सफा�रश र 
�वद्यालय व्यवस्थापन स�म�तले �नणर्य 
गरेको �नणर्यको प्र�त�लपी 
 

- ३० 
�मनेट 

�वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  

१० �शक्षकहरुको कासम ूफारम सकंलन, 
दतार् र सम्बिन्धत �नकायमा 
पठाउनेकायर् 

स्था�नय तहबाट आएका कासम ू
फारमहरु 

- - �वद्यालय 
प्रशासन शाखा 

४  

११ �वद्याथ�हरुको शै�क्षक प्रमाणपत्र, 
माकर् �सट वा लेजरमा दे�खएका नाम, 
थर, जन्म �म�त र �हज्जे 
सच्याउनका ला�ग कानूनी प्रमाण 
जाँच राप बोडर्मा �सफा�रस गन� कायर् 

माकर्  �सट र गे्रड�सटको प्र�त�लपी, 
�वद्यालयको �सफा�रस. प्रवेशपत्रको 
प्र�त�लपी. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस. 
जन्म दतार्, नाग�रकता ब�नसकेको 
हकमा नाग�रकताको प्रमाणपत्र 

- - पर�क्षा शाखा २  

१२ हराएका वा नष्ट भएका शै�क्षक 
प्रमाणपत्रहरुको प्र�त�लपी सम्बिन्ध 
आवश्यक प्रकृया र �सफा�रस 
सम्बिन्ध कायर् 

�वद्यालयको �सफा�रस,  लेजरको 
प्र�त�लपी 

- - पर�क्षा शाखा २  

, 


