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कार्ाालर्को मुख्र् उदे्दश्र्: सिन्धुपाल्चोक सिल्लासित्र शैसिक र्ोिना, सिद्यालर् प्रशािन, सशिक िेिा व्र्िस्थापन, परीिा िञ्चालन तथा गुणस्तर असििृसि िम्बन्धी िेिाहरू िरलीकरण, पारदशी र 

प्रिािकारी रूपमा प्रदान गनुा। 

 परीक्षा िाखा 

क्र.सं. सम्पादन गने काययहरू आिश्यक कागजात तथा सेिा 

शलने प्रशक्रया 

कायय सम्पादन 

कक्ष 

िुल्क तथा 

राजस्ि 

कायय सम्पादन 

समय 

शजम्मेिार 

अशधकारी 

गुनासो सुन्त्ने 

अशधकारी 

२.१ 

कक्षा ८ को लब्धाङ्क पत्रमा नाम, 

थर र जन्ममममि संशोधन (२०७३ र 

अमि) 

• मिद्यालयको मसफाररस पत्र 

• परीक्षापिूव जारी भएको जन्मदिाव 

प्रमाणपत्र 

• सक्कल माकव मसट 

परीक्षा शाखा नियामािुसार 
आिश्यक कागजाि 

पेस भएमा िरुुन्िै 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.२ 
कक्षा ९ को रमजष्ट्रेशन 

(मिद्यालयगि) 

• कक्षा ८ को ग्रेडमसट प्रमिमलमप, 

जन्मदिाव प्रमिमलमप 

• ररिपिूवक भररएको फाराम, राजस्ि 

भौचर र सममिगि मििरण 

परीक्षा शाखा 

रामष्ट्रय परीक्षा 

बोडवल ेिोके 

बमोमजम 

िोमकएको 

समयानसुार 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.३ 
कक्षा १० परीक्षा आिेदन फाराम 

(मिद्यालयगि) 

• कक्षा ८ को ग्रेडमसट प्रमिमलमप, 

जन्मदिाव, रमजष्ट्रेशन मस्लप प्रमिमलमप र 

सममिगि मििरण, राजस्ि भौचर 

परीक्षा शाखा 

रामष्ट्रय परीक्षा 

बोडवल ेिोके 

बमोमजम 

िोमकएको 

समयानसुार 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 



क्र.सं. सम्पादन गने काययहरू आिश्यक कागजात तथा सेिा 

शलने प्रशक्रया 

कायय सम्पादन 

कक्ष 

िुल्क तथा 

राजस्ि 

कायय सम्पादन 

समय 

शजम्मेिार 

अशधकारी 

गुनासो सुन्त्ने 

अशधकारी 

२.४ 

माध्यममक मशक्षा परीक्षा (SEE) 

सञ्चालन िथा DCC समचिालय 

कायव 

• रामष्ट्रय परीक्षा बोडव (प.मन.का.) को 

मनदशेनानसुार परीक्षा केन्र मनधावरण, 

अनगुमन र उत्तरपमुस्िका ढुिानी 

परीक्षा शाखा 

रामष्ट्रय परीक्षा 

बोडवको Norms 

अनसुार 

परीक्षा 

कायविामलका 

बमोमजम 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.५ 
SEE परीक्षाको प्रमाणपत्र िथा 

लेजर मििरण (मिद्यालयगि) 

• िोमकएको राजस्ि बझुाएको रमसद र 

मिद्यालयको आमधकाररक पत्र 
परीक्षा शाखा िोमकएको राजस्ि 

नमिजा प्रकाशन भई 

प्राप्त भएको ७ 

मदनमभत्र 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.६ 

SEE प्रमाणपत्रमा संशोधन 

मसफाररस (नमिजाको ६ 

ममिनामभत्र) 

• मिद्यालयको मसफाररस, जन्मदिाव, 

सक्कल प्रिेशपत्र/रमजष्ट्रेशन मस्लप 

• कक्षा ८ को ग्रेडमसट र सम्बमन्धि 

िडाको मसफाररस पत्र 

परीक्षा शाखा मनिःशुल्क 
मनिेदन प्राप्त भएको 

सोिी मदन 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.७ 

लब्धाङ्क पत्र / ग्रेडमसट िथा 

प्रमाणपत्र सत्यापन 

(Verification) 

• सक्कल लब्धाङ्क पत्र िथा सत्यापन 

गनुवपने प्रमाणपत्रिरू र दस्िरु रमसद 
परीक्षा शाखा नियमािुसार सोिी मदन 

परीक्षा 

शाखाको 

शाखा 

अमधकृि 

एकाइ प्रमखु 

२.८ 
कक्षा ८ को प्रमिमलमप (Duplicate) 

प्रमाणपत्र मसफाररस 

• प्रमाणपत्र िराएको/नि भएको मनिेदन, 

मिद्यालयको मसफाररस 
परीक्षा शाखा 

िोमकएको मसफाररस 

शलु्क 

सोिी मदन िा 

भोमलपल्ट 

परीक्षा शाखाको 

शाखा अमधकृि 
एकाइ प्रमखु 

२.९ 

आधारभिू िि (BLE - Grade 8), 

माध्यनमक तह कक्षा १० िथा कक्षा 

११/१२ परीक्षा समन्िय 

• स्थानीय िि िथा रामष्ट्रय परीक्षा बोडवका 

पत्र एिं िोमकएको कायविामलका 
परीक्षा शाखा मनिःशलु्क कायविामलका अनुसार 

परीक्षा शाखाको 

शाखा अमधकृि 
एकाइ प्रमखु 

 


