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१. परिचय 
िाष्ट्रिय सहकािी ननयमन प्रानिकिण [National Cooperative Regulation Authority (NCRA)] बाट 
सहकािी संस्थाहरूको ननयमनका लानग प्रष्ट्रवनिमा अिारिर् प्रणालीको ष्ट्रवकास ि प्रयोग गनतका 
लानग र्याि गरिएको यस सफ्टवेयिमा सहकािी संस्थाहरूले कसिी सहकािीका र्थ्याङ्कहरू 
व्यवस्स्थर्ढंगले प्रष्ट्रवष्ट्रि गने, व्यवस्थापन गने ि प्रणालीमा सहकािी संस्थाको दर्ात गने भन्न े
जानकािीका लानग यो प्रयोगकर्ात पसु्स्र्का (User Manual) र्याि गरिएको छ ।  

२. उद्देश्य 

 प्रयोगकर्ात पसु्स्र्का (User Manual) मा सहकािी संस्थाको Financial Cooperative Registration 

System (FCRS) मा ववविण प्रववष्टि ििी कायम िना आगधकारिक प्रयोगकर्ातलाई सहज 
बनाउनका लानग प्रणाली नभत्र देस्िने स्ित्र, काम गदात अपनाउन ुपने प्रकृया ि क्रमयकु्त 
ननदेशनहरूबािे ददइएका छन ्।   

३. सहकािी दर्ाा र्था अभिलेख प्रकृयामा प्रवेश  

3.1. ववविय सहकािी दर्ाा अभिलेख वा लगिन (Register financial cooperative or Log in) 
Financial Cooperative Registration System (FCRS, https://fcrs.ncra.gov.np/login) 

प्रणालीमार्त र् ्NCRA मा आफ्नो सहकािी दर्ात गनतको लानग सहकािीको प्रयोगकर्ातले पष्ट्रहलो 
पटक र्ल र्स्वीिमा देस्िए झै िार्ो िंङ्गले माकत  गरिएको Click वा Register your financial 

cooperative now मा स्क्लक गिी  प्रकृया सरुू गनत सष्ट्रकन्छ । 

प्रणालीमा सहकािी संस्था दर्ात ि NCRA बाट स्स्वकृर् (Approved) नभएसम्म सहकािी संस्थाका  
प्रयोगकर्ातले Click वा Register your financial cooperative now बाट प्रणालीमा प्रवेश गनुत पदतछ 
। Click वा Register your financial cooperative now मा नथिे पनछ इमेल ि  मोबाइतल नम्बि 
िाख्नका लानग अको पेज िलु्दछ । त्यस पेजमा सहकािी संस्थाको आनिकारिक इमेल ि मोबाइल 
नम्बि िािेि Register  बटन नथच्न ुपदतछ । त्यस पनछ सम्बस्न्िर् मोबाइलमा Login Code 

as OTP आउँदछ । त्यस Login Code लाई Verify गिेि मातै्र प्रणालीमा प्रवेश गनत सक्नेछन ्
।एक पटक नलएको Login Code ७ ददन (१६८ घण्टा) सम्म वैद्य हनेु भएकाले त्यस अवनिमा 
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अको  Login Code नलन ुहदैुन । यदद यो समयावनिमा पनन दर्ात प्रकृया सम्पन्न नभएमा पनुःअको 
Login Code नलन पदतछ ।    

 
Figure 1. Sign in page 

 Open Browser in your computer  

 Type or paste the URL: https://fcrs.ncra.gov.np to inter into system 

 Go to red colored CLICK or Register your financial cooperative now button in 

Welcome to our Platform. 

 Press the CLICK or Register your financial cooperative now to go ahead for 

registration. 

 Another log in page will be display. 

 

Note: िाष्ट्रिय सहकािी ननयमन प्रानिकिणका एडनमन प्रयोगकर्ात वा िाष्ट्रिय सहकािी ननयमन 
प्रानिकिणबाट स्स्वकृर् प्राप्त भएका सहकािीका प्रयोगकर्ातले मात्र यस पेजको Sign in to 

your account मा इमेल ि पासवडत िािेि लग इन (Sign in) गनत सक्नेछन ्। 
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 Type your valid official email Id and Mobile Number. 

 Press the Register button. 

 Check your email/Mobile to see the Login Code from the system of NCRA  

 Go to SMS/inbox of typed mobile number/email to get Login Code.  It can be taken 

few minutes to get Login Code.  

 Go to Resend Login Code if not get in email inbox and check in spam 

 If there is not Login Code in your Mobile Message / email inbox then look into 

spam. 

 Copy the 8 digits Login Code and paste/type to Verify it. 

 Press the Verify button. 

 You will be in Cooperative Registration Form page. 

 You have to fill up the validated data in the fields before go to Next step.  
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पष्ट्रहले प्राप्त गिेको Login Code को ७ ददनको समयावनि समाप्त नहदुासम्म दर्ात प्रकृया सिुारू 
िाख्नको लानग (पनुः प्रणालीमा प्रबेशको लानग) Continue with previous Login 

Code मा Click गनुतहोला ।  

3.2. Login Code प्राप्र्ी र्था Login Code िेिीफिकेसन   

अस्घल्लो पेजको Click मा क्रसि दबाएपनछ र्ल र्स्स्विमा देस्िएको पेज िलु्दछ । Sign up 

with email को Email र्था Mobile Number मा सहकािीको अष्ट्रर्नसयल इमेल र्था डाटा प्रष्ट्रवष्ठी 
गने कमतिािीको मोबाइतल नम्बि िािी Register बटन नथिेपनछ सोही इतमेल/मोबाइतल नम्बिमा 
NCRA ले स्वर्ः Login Code पठाउँदछ । यो Login Code ७ ददन (१६८ घण्टा) सम्म वैद्य 
हनेु भएकाले त्यस अवनिमा अको  Login Code नलन ुहदैुन । यदद यो समयावनिमा पनन दर्ात 
प्रकृया सम्पन्न नभएमा पनुःअको Login Code नलन पदतछ । NCRA को स्वीकृनर् नपाएसम्म 
यही प्रकृया दोहोयातएि प्रणालीमा सहकािीका डाटा प्रष्ट्रवष्ट्रि वा सच्याउने कायत गनत नमल्दछ ।  

 
Figure 2. Verify OTP 

 Type the 8 digit OTP (Login Code) in the above box. You should type as it is.  

 Press the Verify OTP button. 

 You will be in Cooperative Registration Form page. 
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 You have to fill up the validated data in the fields before go to Next step.  

(सहकािी दर्ात ि स्वीकृर् भइसकेपनछ सम्बस्न्िर् मोबाइलमा टोकन ि  https://fcrs.ncra. gov.np/coop 

उल्लेि भएको नलङ्क आउँदछ ।सहकािीको इमेलमा स्वीकृनर्को जानकािी ि सहकािीको प्रयोगकर्ातका लानग 
पासवडत रिसेट सम्बन्िी इमेल प्राप्त हनु्छ । त्यस नलङ्कबाट सहकािी संस्थाको दर्ात भएको इमेल ि रिसेट गिेको 
पासवडत िािेि प्रयोगकर्ातले NCRS मा प्रवेश गनत सक्ने छ ।त्यसपनछ सहकािी प्रयोगकर्ातले OTP नलन ुपदैन ि 
इमेल ि पासवडत िािेि प्रणालीमा प्रवेश गनत सष्ट्रकने छ।) 

3.3. सहकािी दर्ाा  

यस प्रणालीमा ८ वटा पेजहरू (Stepper) िहेका छन ्।पष्ट्रहलो पषृ्ठमा ष्ट्रवविण भिेपनछ मातै्र अको 
पषृ्ठमा जान सष्ट्रकन्छ । ष्ट्रवविण भदात Red Star स्िन्ह (*) भएको ष्ट्रर्ल्ड अननवायत भनुत पदतछ 
।त्यसमा Basic Information, Address Information, Service Center information, Financial 

information, Committee, Executive, Share Member, Registration Documents, Meeting & 

Other detail िहेका छन ्। यसमा एक पटकमा एउटा मेन्यकुो पषृ्ठ िलु्दछ । एउटा पषृ्ठको 
ष्ट्रवविण भिेपनछ पेजको अन्त्यमा िहेको Update & Next  बाट अको पषृ्ठमा जान सष्ट्रकन्छ । सबै 
पिृमा ष्ट्रवविणहरू भरिसकेि अपडेट गिेपनछ मातै्र सहकािी संस्था दर्ात ि स्वीकृनर् प्रकृया पूिा 
हनु्छ । 

  

सहकािी दर्ात गनतको लानग मानथ र्स्बीिमा उल्लेि गरिएका सबै स्टेपहरू सर्लर्ापवुतक भनुत 
पदतछ ।  

3.3.1. Basic Information (आधाििूर् ववविण) 
Cooperative Registration गनतका लानग सवतप्रथम Basic Information मा भएका ष्ट्रर्ल्डहरूमा 
ष्ट्रवविण भनुतपदतछ ।  त्यसमा सहकािी संस्थाको  Registration no.( संस्था दर्ात नं.), Full Cooperative 

Name (Nepali (संस्थाको नाम (नेपाली), and English (संस्थाको नाम (अंग्रजेी), PAN No. (संस्थाको स्थायी 
लेिा नं .), Contact email email (सम्पकत  इमेल), Mobile No. (मोबाइल नं.), Contact Person(सम्पकत  
व्यस्क्तको नामथि), Registered Date(संस्था दर्ात नमनर्) (Nepali), Registered Year(संस्था दर्ात साल), 
Registered at (Federal(दर्ात भएको संघ), Province (प्रदेश), Local Level(स्थानीय र्ह),   Registered  
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office name and address(सस्था दर्ात भएको कायातलयको नाम/ठेगान), Nature of work(संस्थाको कायत 
प्रकृनर्), (Saving & Credit, Multi-Purpose, Agriculture, Others), Name of Software Used, (प्रयोग 
गिेको सफ्टवेयि), Current working Staffs(संस्थामा कायतिर् ्कमतिािीको संख्या), Working area(संस्थाको 
कायतक्षेत्र), Is registered in any Federation (कुनै महासंघमा आवद्धर्ा छ ष्ट्रक?) (Yes वा ,No)  
हरू िहेका छन ्र्ी ष्ट्रवविण भरिसकेपनछ Update & Next बटन दबाएि ष्ट्रवविण save गिेपनछ 
स्वर्ः अको ष्ट्रवविणका लानग पषृ्ठ िलु्दछ ।  

र्ल लेस्िएका संघहरूमध्ये जनु संघ वा महासंघमा सहकािी संस्था सदस्य िहेको छ त्यसको अगाडी िहेको 
बक्समा टीकमाकत  लगाउन ुपदतछ । 

 District Subjective Cooperative Union Ltd. 

 District Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Subjective Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Cooperative Union Ltd. 

 Central Subjective Cooperative Union Ltd. 

 National Cooperative Federation Ltd. 

Provide basic Information about the Cooperative (सहकािी संस्थाको आिािभरू् जानकािी िाख्नहुोस)् 

 

Figure 3: Basic Information 

 Go to Cooperative Registration page. 

 Basic information will be display.  
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 All the field with * should not leave empty.  The field marked with Arrow () 

indicate selection in the fields. 

र्ल देस्िएका शीर्तकहरूमा सम्बन्िनका आिािमा ष्ट्रटक लगाउन ुपदतछ । 
 District Subjective Cooperative Union Ltd. 

 District Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Subjective Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Cooperative Union Ltd. 

 Central Subjective Cooperative Union Ltd. 

 Go to affiliation and select where the cooperative is a member in federation. 

 Go to Update and Next button to save and to go to another page of Address 

Information.  

नोटः यस प्रणालीको प्रत्यक पेजमा सम्पणुत * गरिएका ष्ट्रर्ल्डहरूमा डाटा भिेपनछ मात्र Update 

and Next ननलो कलिको हनेु छ । त्यसपनछ मात्र Click गनत नमल्दछ । अन्यथा Click गनत 
नमल्दैन ।  

3.3.2. Address Information (ठेिाना ववविण) र्था Service Center information (सेवा 
केन्द्रको ववविण) 

Address Information (ठेगाना ष्ट्रवविण) 
यस पेजमा Address Information (ठेगाना ष्ट्रवविण) सँग सम्बस्न्िर् ष्ट्रर्ल्डहरू िहेका छन ् । 
नर्नीहरू Select Province (प्रदेश छानु्नहोस)् (Koshi, Madhesh, Bagmati, Gandaki, Lumbini, 

Karnali, Sudur Paschim), Select District (स्जल्ला छानु्नहोस)्,  (77), Local Level (As per district), 
Ward No. (वडा नं. स्थानीय र्हअनसुाि हनेु छ) ि Tole/street (बस्र्ी)  िहेका छन ्। Tole/street  
मा टाइप गनुत पदतछ । ष्ट्रवविणहरू र्याि भएपनछ  Update Address  (ठेगाना कायम गनुतहोस)् 
बटन नथिेि प्रष्ट्रवष्ट्रि  गरिएका ष्ट्रवविणहरू प्रणालीमा कायम गनुत पदतछ ।  
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 Figure 4: Address Information 

 Go to Address Information. 

 Select the province, District, Local level and Ward no. and type the name of 

Tole/Street. 

 Press the Update Address button to save the data.  

 Go to Service Centre information. 

Service Center information (सेवा केन्रको ष्ट्रवविण) 
सहकािी संस्थाले सञ्चालन गिेका सेवा केन्रको ष्ट्रवविण यस पषृ्ठमा िास्िन्छ । त्यस पषृ्ठमा 
िहेको Select the Any service Center? (सञ्चालनमा िहेको सेवा केन्र छानु्नहोस?्),  (Yes or No) भन्न े
ष्ट्रर्ल्डबाट एउटा छान्नु पदतछ यदद "Yes"  छाननए त्यसमा सेवा केन्रको ष्ट्रवविण िाख्न िाली 
ष्ट्रर्ल्डहरू िलु्दछन ्।त्यसमा Service Center Name (सेवा केन्रको नाम),   Manager/ Chief 

Name (सेवा केन्र प्रमिुको नाम/थि), Mobile number (सेवा केन्र प्रमिुको मोबाइल नं.), 
Province(प्रदेश), District(स्जल्ला),  Local level (स्थानीय र्ह),  Ward no. (वडा नं.),  Tole, Street 
(टोल/गाउँ),आदद ष्ट्रवविणहरू भनुतपदतछ ।यदद No छनौट गिे कुनै पनन ष्ट्रवविण भनुत पने ष्ट्रर्ल्ड 
देस्िदैन । Add Service Center (सेवा केन्र जोड्नहुोस)् बटन दबाएपनछ त्यसमा िास्िएका 
ष्ट्रवविणहरू र्ल टेबलुमा देस्िनेछ । जनर्वटा सेवा केन्र छन ्त्यस्िनै पटक ष्ट्रवविण िाख्न ु
पदतछ ।  

http://www.dibugsoft.com/
mailto:dibugsoft@gmail.com


Cooperative User Manual  
  

11 | P a g e  

यस प्रणालीमा हनुे परिवर्तन अनसुाि यो प्रयोगकर्ात म्यानअुल पनन परिवर्तन हनु सक्ने हनुाले अपडेटेड भसतन हेनुतहोला । 

Prepared by: DEBUGSOFT P. LTD., Kupondole, Lalitpur, www.dibugsoft.com / dibugsoft@gmail.com 

 

                              Figure 5: Service Center Information 

 Go to Select Service Center. 

 Select the YES or NO option. 

 If YES selected, fill up the details of Service center  

 Press the Add Service Center. 

 The service center will be display below table. 

 If there is NO Selected no need to fill up any data.  

 If to edit the data use the Delete button. Once deleted could not be recovered.  

  Go to Next Step to complete the data in the page.  

 

3.3.3. Financial Information (वविीय ववविण) 
Financial Information मा सहकािीका सदस्यहरूको ष्ट्रवविण ि शेयि ष्ट्रवविण िाख्न ेष्ट्रर्ल्ड छ। 

Total Share Members, Share Amount & Saving (कुल सदस्य संख्या, शेयि िकम ि विर्)  

यसमा Total Share Members, Share Amount & Saving (कुल सदस्य संख्या, शयेि िकम ि विर्) ि 

अन्य ष्ट्रर्ल्डहरू Fiscal Year(आनथतक वर्त), Male Members(परुूर् सदस्य संख्या), Female Members 
(मष्ट्रहला सदस्य संख्या),ि Other (अन्य सदस्य),  Total Share Members (कुल शेयि सदस्य)  Total 

General Saving (कुल सािािण विर्) Total Regular Saving(कुल ननयनमर् विर्),  Total 

Periodic Saving कुल आवनिक विर्), Total Saving Amount, (कुल विर् िकम) Total 
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Liabilities(कुल दाष्ट्रयत्व), Total Assets(कुल सम्पिी), Total Liquid Assets (TLA) (कुल र्िल 
सम्पिी), TLA  to Total saving (TS) ratio (कुल सम्पिीमा कुल र्िल सम्पिीको अनपुार्),  

 िहेका छन ्। एिोले देिाएको ष्ट्रर्ल्डमा ष्ट्रवविण छान्नु पदतछ ि डटडट िािेको ष्ट्रर्ल्डमा 
ष्ट्रवविण टाइप गनुत पदतछ ।Total Share Member, TLA to Total Saving (TS) ratio स्वर् देिाउँदछ । 

 

                                 Figure 6: Financial Information 

 

 Go to Total Share Members, Share Amount & Saving title 

 Select or Type on the fields as per given direction of the field. 

 Press Save button. 

 

नोटः 
यी ष्ट्रवविणहरू भिेपश्चार् त्यसको ष्ट्रवविण र्लको ष्ट्रवविण देस्िन्छ।  

अननवायत (*)उल्लेि गिेको ठाउँमा यदद कुनै िकम निहे/नभए (०) उल्लेि गने ।  

Share and Saving Information (शेयि र्था विर् ष्ट्रवविण) 
Share and Saving Information मा Financial Information बाट िास्िएका ष्ट्रवविणहरू टेबलुमा 
देख्न सष्ट्रकन्छ । त्यस टेबलमा details of Fiscal Year(आनथतक वर्त),   Male Member(परुूर् 
सदस्य), Female Member(मष्ट्रहला सदस्य), Other Members(अन्य सदस्य), Total Member(कुल 
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सदस्य) Total Savings(कुल विर्)Assets (सम्पिी) Liabilities (दाष्ट्रयत्व) िहेका छन ्। र्ी 
ष्ट्रवविणहरू भिेपनछ सो ष्ट्रवविण र्िक पिे Action मा िहेको Delete बटन नथिेि त्यस 
ष्ट्रवविणलाई हटाउन सष्ट्रकन्छ ।   

 

 Figure 7: Share & Saving Information 

 Go to financial Information. 

 Go to Share and Saving Information field. 

 Press the delete button to delete the list of Share and saving information  

 

Total Funds and Loan Details(कुल कोर् र्था ऋण  ष्ट्रवविण) 
यस सूस्िमा  Total funds and loan details प्रष्ट्रवि गनत पदतछ । यस पषृ्ठमा  Fiscal year(आनथतक 

वर्त)   छनौट गनुत पदतछ । भनुत पने ष्ट्रर्ल्डहरू Total Share Capital(कुल शयेि पुजँी),  Total Reserve 

Fund(कुल जगेडा कोर्),  Deficit Replenishment Fund(घाटा  पूनर्त कोर्), Accumulated Profit/ Loss 
(सस्ञ्चर् नार्ा/नोक्सान), Core Capital(प्राथनमक पुजँी), Total Pass Loan(कुल असल ऋण िकम),  Total 

Sub-standard Loan(कुल कमसल ऋण िकम), Total Doubtful Loan(कुल शंकास्पद ऋण),  Total 

Loss Loan(कुल ििाब ऋण), Total Loan Disbursed(प्रवाह भएको कुल ऋण), LLP for Pass 

Loan(1%) (कुल असल ऋण िकमका लानग छुट्याइएको ऋण नोक्सानी व्यवस्था), LLP for Sub-standard 

Loan(25%) (कुल कमसल ऋण िकमका लानग छुट्याइएको ऋण नोक्सानी व्यवस्था), LLP for Doubtful 

Loan(50%)( कुल शंकास्पद ऋण िकमका लानग छुट्याइएको ऋण नोक्सानी व्यवस्था ), LLP for Loss 
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Loan (100%)( कुल ििाब ऋण िकमका लानग छुट्याइएको ऋण नोक्सानी व्यवस्था)  Total Loan Loss 

Provision(LLP) amount (कुल ऋण िकममा ऋण नोक्सानी व्यवस्थाको अनपुार्),  

Additional Provision of Loan Loss (थप ऋण नोक्सानी व्यवस्था) Assets Revaluation 

Reserve(सम्पिी पनुःमूल्याङ्कन कोर्),  Free Reserve(स्वर्न्त्र पुजँी),  Supplementary 

Capital(पिुक पुजँी),  Total Capital fund(कुल पुजँी कोर्), Total Non-Performing Loan, Total 

Non-Performing Loan %(कुल ननस्कृय ऋण प्रनर्शर्),  Total Risk Weighted Assets (RWA) (कुल 
जोस्िम भारिर् सम्पिी),  Core Capital Ratio(प्राथनमक पुजँी अनपुार्), Total Capital Fund Ratio(कुल 
पुजँी कोर् अनपुार्),  Total Borrowing(कुल नलएको ऋण िकम), Total No. of Loan file Re-

scheduled(पनुःर्ानलका गिेको ऋण र्ाइल), Total No. of Loan Re-scheduled Amount (पनुःर्ानलका 
गिेको ऋण िकम),  Total Loan to Total Deposit Ratio- (कुल ऋणको कुल ििौटी अनपुार्), 
Investment in Pvt. Ltd. (ननजी कम्पनीमा गिेको ऋण लगानी),  Investment in 

House/Building(घिजग्गामा गिेको ऋण लगानी) िहेका छन ्। Save बटन नथिेि FCRS/NCRA मा 
ष्ट्रवविण कायम गनत सष्ट्रकन्छ । ष्ट्रवविण गलर् देस्िए टेबलुमा िहेको Delete बटन नथिेि त्यसलाई 
हटाइ अको ष्ट्रवविण भनुत पदतछ । Core Capital, Total Loan Disbursed, Supplementary Capital, 

Total loan loss provision (LLP) amount* को ष्ट्रर्ल्डमा स्वर्ः िकम जोनडएि देस्िन्छ । ष्ट्रर्ल्डमा 
ष्ट्रवविण भदात अंग्रजेी अंक मातै्र टाइप हनु्छ ।  

(नोटः यदद स्विानलर् रूपमा आउने िकम सहकािीको वास्र्ष्ट्रवक िकम भन्दा र्िक भए यस ष्ट्रर्ल्डमा 
सहकािीमा भए अनरुूपको िकम उल्लेि गनुत पने छ ।)  
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Figure 8: Total Funds and Loan details 

 Go to financial Information. 

 Go to Total funds and loan details in No. 2. 

 Select the Fiscal Year. 

 Type the amount on the blank fields where the Asterisk marks (*) is compulsory field to fill 

up.  

 Go to Save button to save the data. 

 The table will be display below save button  

 Use the Delete button to delete the data from table. 

Income, Expenses and Other Details (आय, व्यय ि अन्य ष्ट्रवविण) 
यसमा Income, Expenses and Other details लाई NCRA को प्रणालीमा प्रष्ट्रवि गनत सष्ट्रकन्छ । 

त्यसमा भएका ष्ट्रर्ल्डहरूमा छनौट गने ष्ट्रर्ल्डमा छनौट ि अन्य ष्ट्रर्ल्डमा ननदेशनअनसुािका 
ष्ट्रवविण भनुत पदतछ। Fiscal Year(आनथतक वर्त), Operational Income(सञ्चालन आम्दानी),  Other 

income(अन्य आम्दानी),   Operational Expenses(सञ्चालन िित),   Other Expense (अन्य िित),   Net 

Profit/ Loss (कुल आम्दानी / घाटा) आदद ष्ट्रवविणहरू िहेका छन ्। सबै ष्ट्रवविणहरू भरिसकेि 
save बटन नथिेपनछ  त्यसभन्दा र्ल िहेको टेबलुमा ष्ट्रवविणहरू देस्िन्छ ।  
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                              Figure 9: Income, Expenses and Other details 

 

 Go to financial Information. 

 Go to Income, Expenses and Other details in number 3.  

 Select the Fiscal Year and fill up the fields using typing. 

 Press the Save button. 

  Use the Delete button to delete the data from table. 

Auditor & AGM details 

Auditor & AGM details ष्ट्रवविणहरू यसमा िहेका िाली ष्ट्रर्ल्डमा भनुतपदतछ । त्यसमा Fiscal 

Year(आनथतक वर्त), Auditor's Name(लेिा पिीक्षकको नाम),  Auditor's Mobile No.(लेिा 
पिीक्षकको सम्पकत  नं.),  Auditor's Address(लेिा पिीक्षकको ठेगाना) Date of AGM(वाष्ट्रर्तक 
सािािण सभाको नमनर्), No. of Participants in AGM(सिािण सभामा सहभागी संख्या),  

Participants % in AGM(सिािण सभामा सहभागी प्रनर्शर्) को ष्ट्रवविण भरिन्छ ।Audit Report 

(PDF)  (लेिा पिीक्षण प्रनर्वेदन) PDF बनाएि  सो र्ाइल अपलोड गनुत पदतछ। यसिी सम्पूणत 
ष्ट्रवविण भिेि अनडट रिपोटत अपलोड गरिसकेपनछ बटन दबाएि ष्ट्रवविण टेबलुमा िाख्न सष्ट्रकन्छ । 
त्यसिी  Save  गिेका ष्ट्रवविणहरू त्यसभन्दा र्ल िहेका टेबलुमा देस्िन्छन ्।  Next step मा 
क्रसि दबाएपनछ Committee details पषृ्ठमा जान सष्ट्रकन्छ ।   
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                            Figure 10: Auditor & AGM details 

 Go to financial Information. 

 Go to Auditor & AGM details in number 4.  

 Select the Fiscal Year and fill up the fields using typing. 

 Upload an Audit Report in PDF file 

 Press the Save button. 

 Use the Delete button to delete the data from table. 

 

3.3.4. Committee  

सहकािी संस्थामा कायतिर् ्सञ्चालक सनमनर्को ष्ट्रवविण यो Committee  मेन्यमुा िहेका ष्ट्रर्ल्डमा 
भनत पदतछ । Committee Type  (सनमनर्को प्रकाि) (Board Committee(सञ्चालक सनमनर्) 
Account Supervisory Committee (लेिा सपरिवेक्षण सनमनर्), Position (पद)[( Chairperson 
(अध्यक्ष), Vice Chairperson (उपाध्यक्ष) Secretary (सस्िव), Treasurer (कोर्ाध्यक्ष), 
Member (सदस्य)], Full Name (पूिा नाम), Gender (नलङ्ग)[(Male(परुूर्) Female (मष्ट्रहला)], 
Email  (इमेल), Mobile number (मोबाइल नं.) PAN no.(पान नं.) NID(िाष्ट्रिय परििय पत्र) 
Citizenship No. (नागरिकर्ा नं.) Issued District (जािी नमनर्), Tenure start date (कायतकाल 
शरुू नमनर्),  Tenure end date (कायतकाल अन्त्य नमनर्),   Procince (प्रदेश [Koshi, Madhesh, 

Bagmati, Gandaki, Lumbini, Karnali, Sudurpashchim], District (स्जल्ला), Local Level 
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(स्थानीय र्ह), ward no. (वडा नं.) Tole/Street (टोल),  Highest Education(उच्ि स्शक्षा) 
आदद ष्ट्रर्ल्डहरू िहेका छन ्। एक जनाको ष्ट्रवविण भरिसकेि Save गिपनछ अको जनाको 
ष्ट्रवविण भनुत पदतछ । यसमा ष्ट्रवविण भदात सवतप्रथम वरििर्ाको क्रममा भनुत पदतछ । क्रमैसँग 
भिेका सञ्चालक ष्ट्रवविणहरू टेबलुमा देस्िन्छ ।     

 
 Figure 11: Committee 

 Go to Committee menu using Next/Next button. 

 Go to  blank fileds in the page then select and type the data.  

 Select the item from ( ˇ) using the cursor  and fill up the fields using typing. 

 Press the Save button. 

 Use the Edit button to edit the data from Name list if necessary.  

 Use the Delete button to delete the data from table. 

3.3.5. Executive (कायाकािीको ववविण) 
सहकािी संस्थामा कायतिर् ्कायतकािीको ष्ट्रवविण यो Executive मेन्यमुा िहेका ष्ट्रर्ल्डमा भनत 
पदतछ। यसमा १ जनाको मातै्र ष्ट्रवविण भनत सष्ट्रकन्छ । यसमा Full Name (पूिा नाम), 
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Gender (नलङ्ग), Email(इमेल), Phone no.(र्ोन नं.), PAN no.(पान नं.),  National ID (िाष्ट्रिय 
परििय पत्र), Citizenship no. (नागरिकर्ा नं.),  Issued District (जािी स्जल्ला) Province 
(प्रदेश), District(स्जल्ला), Local level (स्थानीय र्ह), Ward no.(वडा नं.), Tole(बस्र्ी), Year 

of Experience (अनभुव वर्त) Duration in current position (कायतिर् ्पदमा िहेको अवनि), 
Higher level of education(स्शक्षा) आदद ष्ट्रवविण भनुतपने ष्ट्रर्ल्डहरू िहेका छन ्। र्ी ष्ट्रर्ल्डमा 
ष्ट्रवविण भिेपनछ Update Executive बटनमा स्क्लक गिेि प्रणालीमा अध्यावनिक कायम गनत 
सष्ट्रकन्छ । त्यसपनछ  Next Step मा स्क्लक गिेि अको पषृ्ठमा जान ुपदतछ ।  

 

 Figure 12: Executive 

 Go to Executive Page 

 Fill in the blank fields to details of Executive. 

 Press the Executive Update to save the data. 

 Go to Next Step button to access Share Member Page.  
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3.3.6. Share Member 

Share Member मेन्यकुो यस पेजमा शेयििनन सदस्यहरूको ष्ट्रवविण व्यवस्थापन गरिन्छ । 
त्यसका लानग यस पेजमा ददएका ननदेशनहरू ध्यानपूवतक अध्ययन गनुत पदतछ । ननदेस्शका यस 
प्रकाि िहेको छ । ष्ट्रवस्र्रृ् सम्बस्न्िर् र्ाइलको म्यानअुलमा ददइएको छ ।  

Upload CSV or Excel files containing cooperative member data. 

1. सबैभन्दा पष्ट्रहला ३ वटा (ननम्ननलस्िर्) टेम््लेटहरू (Template) डाउनलोड गनुतहोला । 

 Template to upload top 100 (based on share amount) cooperative member 

 Template to upload top 100 (based on saving amount) saving member 

 Template to upload top 100 (based on loan amount) loan member 

2. माथी डाउनलोड गिेको टेम््लेटहरू कम््यटुिमा सेभ गिेि िोल्नहुोस ्। 

3. यो टेम््लेटको Title अथातर् ्पष्ट्रहलो लाइन (First Row) मा भएको ष्ट्रवविण रे्िबदल नगनुत होला !!!!! 

4. िार्ो कलि गिेको कोलममा िाली नछोड्नहुोला । यदद त्यस्र्ो भएमा डाटा अपलोड हदैुन । 

5. Date को ष्ट्रवविण प्रष्ट्रवि गदात YYYY/MM/DD अथातर् ्(४ अंकको वर्त/२ अंकको मष्ट्रहना/२ अंकको 
ददन) नै हनुपुने छ । YYYY/MM/DD को वीिमा कुनै िाली ठाउँ नछोड्नहुोला । 

6. यो टेम््लेटको Gender, Province, District, Municipality, Ward No कोलममा डाटा प्रष्ट्रवष्ट्रि गदात 
अननवायत रूपमा छानु्नहोला । उपलब्ि भएमध्यको ष्ट्रवविण मात्र छनोट गनुतहोला, उपलब्ि भएको 
भन्दा अन्य ष्ट्रवविण प्रष्ट्रवष्ट्रि गनत नमल्न ेछैन । 

7. Excel Sheet मा भएको सबै Column मा उपयकु्त ष्ट्रवविण भनुतहोला । 

8. यसिी आफ्नो सहकािीको ष्ट्रवविण र्याि गिेि र्ाइतलको प्रकाि छनोट गिी उपयुतक्त Template 

प्रणालीमा अपलोड गनुतहोला 
 

 

 

नोटः    

१. र्लको र्स्बीिमा िार्ो अक्षिमा लेस्िएका नोटहरू ध्यान ददएि हेनुतहोला ।   

२. ददइएका लेवलहरूपनन ध्यानपूवतक हेनुतहोला । 

३. प्रत्यक Template हरू Download Template मा Click गिी Download गनुतहोला ि ष्ट्रवविण 
भरिसकेपनछ सम्बस्न्िर् र्ाइतल Upload मा Click गिी अपलोड गनुतहोला Click here to view 

changes मा Click गिी Refresh गनुतहोला । अननमात्र Next Step मा Click गनत नमल्छ ।  
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                                              Figure 13: Member (Share, Saving, Loan) data upload in Excel file.  
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अपलोडको लानग र्ाइतल अपलोड प्रकृयामा र्ल देिाएको जस्र्ो Processing देस्िन्छ । Processing सर्लर्ापूवतक सम्पन्न भएपनछ Status 

मा Completed भन्न ेहनु्छ ।  
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डाटा सर्लर्ापूवतक अपलोड भएपश्चार्कोः 

 

 

अपलोड भइतसकेको डाटा हेनतको लानग View Details गनत सक्नहुनेु छ । यदद कुनै डाटा माग भएको र्म्यातट अनसुाि नभएमा 
Status मा Fail हनु्छ । त्यस्र्ो भएमा View Details मा गएि सच्याउन पनन सष्ट्रकन्छ अथवा र्ाइतललाइत पनुः सच्याएि अपलोड 
गनत पनन सष्ट्रकन्छ ।  
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Edit मा Click गदात र्ल देिाएजस्र्ो गरि Edit गनत सष्ट्रकन्छ ।  
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सबै र्ाइतल अपलोडको Status Completed भएपनछमात्र All member File uploaded – Ready to proceed भन्ने Text हरियो 
कलिको हनु्छ ि Next Step मा Click गनत नमल्छ । अन्यथा Click गनत नमल्दैन ।  
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मानथको र्स्स्बिमा देस्िएको पेजमा ३ वटा र्म्यातटका  र्ाइलहरू िहेका छन ्। र्ी र्ाइललाई 
प्रयोगकर्ातले कम््यटुिमा डाउनलोड गनुत पदतछ । र्ी र्ाइलमा िहेका शीर्तकहरूलाई 
जस्र्ाकोर्स्रै् प्रयोग गनुत पदतछ । र्ी र्ाइलहरू 1. Share Member (शेयि सदस्य) 2. Saving 

Member (विर् सदस्य) 3. Loan Member (ऋणी सदस्य) हनु ् । र्ी डाउनलोड गरिएका 
र्ाइलमा सहकािीको सहकािी संस्थाका शेयि सदस्यको ष्ट्रवविण, बिर्कर्ातको ष्ट्रवविण ि ऋणीको 
ष्ट्रवविण भनुत पदतछ । ष्ट्रवविण भदात िार्ो अक्षिको एक्सेलको कोलममा अननवायत ष्ट्रवविण भनुत 
पदतछ। यदद सेलमा क्रसि िाख्दा छनोट गनत पाउने अवसि छ भने त्यसमा ष्ट्रवविण भदात त्यही 
ददएका ष्ट्रवकल्पहरूबाट छनौट गनुत पदतछ । त्यसमा अन्य ष्ट्रवविण टाइप गनुत हनु्न। ट्याम््लेटमा 
भएका एक्सेलको सेलमा र्याि पािेको ष्ट्रवविण Save गनुत पदतछ र्ि िर्ाइलको  Rename गनुत 
हदैुन।ष्ट्रवविण भिी सकेपनछ सोही Share Member पेजमा  भएको र्ाइल अपलोडमा गएि 
शीर्तकअनसुािका सम्बस्न्िर् र्ाइलहरू अपलोड गनुत पदतछ । 

1. Share Member 

Share Member  र्ाइल डाउनलोड गिेि त्यसलाई िोल्न ु पदतछ । एकसेल नसटमा  शेयि 
सदस्यको ष्ट्रवविण भने ट्याम््लेट िलु्दछ । ट्याम््लेटको शीर्तक िहेको लाइन (First Row) मा 
केही परिवर्तन गनत हदैुन ष्ट्रकन ष्ट्रक त्यो ट्याम््लेट िाष्ट्रिय सहकािी ननयमण प्रानिकिणको Financial 

Cooperative Regulation System (FCRS) प्रणालीसँग सम्बस्न्िर् िहेको छ । यदद त्यसमा 
रे्िबदल भएमा र्ाइतल अपलोड हनु सक्दैन । शीर्तकभन्दा र्ल िहेका सेलहरूमा मात्र ष्ट्रवविण 
भनुत पदतछ । िाली िहेको सेलमा ष्ट्रवविण टाइप गनुत पदतछ ि Select लेस्िएको सेलमा क्रसि 
िािेपनछ त्यसमा छनौट गने बटन देस्िन्छ । त्यस बटनमा क्रसि नथिेि िाष्ट्रहएको ष्ट्रवविण 
छान्नु पदतछ । यसमा ष्ट्रवविण भनतका लानग १७ वटा कोलमहरू िहेका छन ्।नर् मध्ये केही 
ष्ट्रवविण टाइप गनुत पदतछ ि केही ष्ट्रवविण छान्नु पदतछ।   

त्यसमा िहेको पिुा नाम, मोबाइल नंबि (Mobile no.), जन्म नमनर् (Date of Birth), टोल (Tole), पान 
नंबि  (PAN No), िाष्ट्रिय परििय पत्र  (NID), शेयि संख्या (Share No.), शेयि िकम ( Share Amount) 

ष्ट्रवविणहरू टाइप गिेि भनुत पदतछ । Select लेिेका सेलहरू नलङ्ग (Gender), नागरिकर्ा ददने 
स्जल्ला (Issued District), प्रदेश (Province), स्जल्ला (District), पानलका (Local Level), वडा (Ward 

no.) त्यही िहेका ष्ट्रवकल्पबाट छान्नु पदतछ ।  
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                              Figure 14: Share Member Template  

 Go to Share member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Download the Excel Template of share member from system . 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 

 Upload the file in the upload option of Share Member. 

2. Saving Member 

Saving Member र्ाइल डाउनलोड गिेि त्यसलाई िोल्न ुपदतछ । एकसेल नसटमा विर्कर्ात 
सदस्यको ष्ट्रवविण भने ट्याम््लेट िलु्दछ ।यसको ट्याम््लेट भदात पनन सेयि मेम्बिको ष्ट्रवविण 
भदात अपनाइएको प्रकृया नै अपनाउन ुपदतछ ।  

त्यसमा िहेको पिुा नाम, मोबाइल नंबि (Mobile no.), जन्म नमनर् (Date of Birth), टोल (Tole), 
पान नंबि (PAN No), िाष्ट्रिय परििय पत्र  (NID), शेयि संख्या (Share No.), जम्मा विर् (Total Saving)  
ष्ट्रवविणहरू टाइप गिेि भनुत पदतछ । Select लेिेका सेलहरू नलङ्ग (Gender), नागरिकर्ा ददने 
स्जल्ला (Issued District), प्रदेश (Province), स्जल्ला (District), पानलका (Local Level), वडा (Ward 

no.) त्यही िहेका ष्ट्रवकल्पबाट छान्नु पदतछ ।  
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                                   Figure 15: Saving Member Template 

 Go to Saving_member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Download the Excel Template of Saving_member from system. 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 

 Upload the file in the upload option of Save Member. 

 

3. Loan Member 

Loan Member र्ाइल डाउनलोड गिेि त्यसलाई िोल्न ुपदतछ । एकसेल नसटमा ऋणी सदस्यको 
ष्ट्रवविण भने ट्याम््लेट िलु्दछ ।यसको ट्याम््लेट भदात पनन सेयि मेम्बिको ष्ट्रवविण भदात 
अपनाइएको प्रकृया नै अपनाउन ुपदतछ ।  

त्यसमा िहेको पिुा नाम, मोबाइल नंबि (Mobile no.), जन्म नमनर् (Date of Birth), टोल (Tole), 
पान नंबि (PAN No), िाष्ट्रिय परििय पत्र  (NID), शेयि संख्या (Share No.) जम्मा ऋण िकम (Total 

Loan Amount)  ष्ट्रवविणहरू टाइप गिेि भनुत पदतछ । Select लेिेका सेलहरू नलङ्ग (Gender), 
नागरिकर्ा ददने स्जल्ला (Issued District), प्रदेश(Province), स्जल्ला (District), पानलका (Local 

Level), वडा (Ward no.) त्यही िहेका ष्ट्रवकल्पबाट छान्नु पदतछ ।  
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                                            Figure 16: Loan Member Template 

 Go to Loan_member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Download the Excel Template of Loan_member from system . 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 

 Upload the file in the upload option of Loan Member. 

 

3.3.7. Registration Documents (दर्ाा कािजार्हरू) 
Registration Documents पेजमा सहकािी संस्थाको दर्ात प्रकृयासँग सम्बस्न्िर् काजार्का र्ाइल  
अपलोड गनत पदतछ । यस पेजमा Cooperative Registration Certificate (सहकािी दर्ात प्रमाण 
पत्र), PAN Certificate (स्थायी लेिा प्रमाण पत्र), Latest Tax Clearance(कििकु्ता पत्र), Other 

Business-Related Certificate (सहकािी सम्बस्न्िर् अन्य प्रमाण पत्र),  Name of Existing 

Guidelines (हाल िहेका ननदेस्शकाहरूको नाम) हरूको ष्ट्रर्ल्डहरू िहेका छन ्। स्क्यान ्गरिएका 
सहकािीका प्रमाण पत्रहरू सम्बस्न्िर् ष्ट्रर्ल्डमा अपलोड (upload) गनुत पदतछ । त्यस र्ाइललाई 
हटाउन ुपिे Replace (सट्टा गनुतहोस)् बटन नथिेि हटाउन सष्ट्रकन्छ ।  
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                           Figure 17: Registration Documents  

 Go to Registration Documents page. 

 Go to Click to Upload or Drag and Drop or Image File (Max.Size 10 MB) box. 

 Upload all the image documents one by one.  

 Press the Replace button to if removed.  

 Go to Name of existing Guidelines. 

 Type the Name of guidelines and issue date in B.S.  

 Type on Remarks field if any. 

 Press Update button to save the data. 

 Press  to Next Step to access  meeting and other detail.  
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3.3.8. Meeting and Other Detail (बैठक र्था अन्द्य ववविण) 
Meeting and Other Detail पेजमा Board of directors (BOD) meeting and other detail (सञ्चालक 
सनमनर् ि अन्य बैठकको ष्ट्रवविण)सँग सम्बस्न्िर् ष्ट्रवविणहरू िाख्न ेष्ट्रर्ल्डहरू िहेका छन ्। यसमा 
Fiscal Year(आनथतक वर्त), No. of total BOD meeting(जम्मा बैठक संख्या), Data entered 

by(र्थ्याङ्क प्रष्ट्रवष्ट्रि कर्ात), Position (पद), Mobile no.(मोबाइल नं.), Data entry date (र्थ्याङ्क 
प्रष्ट्रवि नमनर्),  Data verified by (र्थ्याङ्क प्रमास्णर् कर्ात), Verifier position (प्रमास्णर्कर्ातको 
पद),  Data verified date (र्थ्याङ्क प्रमास्णर् नमनर्), Voucher amount (भौििको िकम),  Voucher 

deposited date (भौिि जम्मा गिेको नमनर्),   Bank Voucher upload (बैङ्क भौिि अपलोड) आदद 
ष्ट्रवविणहरू भनुत पदतछ । बैङ्क भौिि अपलोडको लानग भौििको स्क्यान इमेज अपलोड गने box 

िहेको छ।   यसमा ददइएका ननदेशानसुाि ष्ट्रवविण भरिसकेपनछ कायतकािी प्रमिुको स्वघोर्णाको 
अगानड िहेको ष्ट्रटक बक्समा ष्ट्रटक लगाउन ुपदतछ ।त्यसपनछ स्वघोर्णाको ट्याम््लेट डाउनलोडमा 
गएि  ट्याम््लेट डाउनलोड गिी हस्र्ाक्षाि गिेि त्यस स्वघोर्ाणालाई पनुः स्क्यान गिी अपलोड 
गनुत पदतछ । 
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                           Figure 18: Meeting & Other details 

 Go to Meeting and other detail page. 

 Select the Fiscal year and type on the given field of data.  

 Upload readable scan copy of Bank Voucher. 

 Make a tick mark  in the line of Self-declaration of  an executive.  

 Down load a Declaration Template.  

 Upload the signed copy of Self-declaration letter.  
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REVIEW  

Review बटनबाट सहकािी संस्थाको Financial Cooperative Regulation System मा िास्िएका 
ष्ट्रवविणहरू पनुः अवलोकन गनत सष्ट्रकन्छ ।  

अन्र्मा यसमा िास्िएका ष्ट्रवविणहि िाष्ट्रिय सहकािी ननयमण प्रािीकिणको FCRS प्रणालीमा 
एकीकृर् हनु्छ । त्यसैले ष्ट्रवविण िाख्दा ि हटाउँदा त्यसमा भएका र्थ्याङ्कहरूमा रे्िबदल हनेु 
भएकाले ध्यान ददन ुअत्यावश्यक हनु्छ ।  
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