
इकाइबाट प्रदान गरिने सेवा (नागरिक वडापत्र) 

क्र.स.ं 

उपलब्ध हुने 

सेवाको ववविण 

कार्य प्रकृर्ा / 

सलंग्न कागजात लाग्ने दस्तुि 

काम गनय 

लाग्ने समर् 

वजम्मेवाि 

शाखा/अवधकािी 

उजुिी तथा गुनासो 

सनु्ने अवधकािी 

१ 

शैक्षिक मदु्दाहरुमा 

स्थानीय तहहरुसँग 

समन्वय गने 

क्षनयक्षमत सम्पकक , 

सरसल्लाह र 

अन्तरक्षिया   क्षनयक्षमत इकाइ प्रमखु इकाइ प्रमखु 

२ 

ररक्त दरबन्दीमा 

करार क्षशिक 

क्षनयकु्षक्तका लाक्षग 

अनमुक्षत क्षदने 

क्षवद्यालय 

व्यवस्थापन 

सक्षमक्षतको क्षनर्कय, 

पाक्षलकाको 

क्षसफाररस सक्षहतको 

पत्र क्षनिःशलु्क ३ क्षदन क्षित्र 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

३ 

करारमा क्षनयकु्षक्त 

िएका क्षशिकको 

अक्षिलेक्षखकरर् 

गने 

क्षनयकु्षक्तको कागजात 

सक्षहतको 

फायल(क्षवज्ञापन, 

क्षव.व्य.स. र क्षश.छ.स. 

को क्षनर्कय प्रक्षतक्षलक्षप, 

क्षशिकको शैक्षिक 

योग्यताको प्रमार् 

पत्रका प्रक्षतक्षलक्षपहरु) 

प्रा.क्षव. ५००  

३ क्षदन क्षित्र 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

क्षन.मा.क्षव ७०० 

मा.क्षव. १००० 

४ 

क्षशिक स्थायी 

क्षनयकु्षक्त 

आयोगको क्षसफाररस 

पत्र, क्षनरोगीताको 

प्रमार् पत्र, सपथ 

ग्रहर्, शैक्षिक प्रमार् 

पत्रको प्रक्षतक्षलक्षप, 

क्षनवेदन क्षनिःशलु्क 

आयोगको 

पत्रानसुार 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

५ 

क्षशिकको बढुवा 

क्षनयकु्षक्त 

आयोगको क्षसफाररस 

पत्र, क्षनवेदन क्षनिःशलु्क 

आयोगको 

पत्रानसुार 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

6 

क्षजल्लान्तर क्षशिक 

सरुवा सहमक्षत क्षदने 

क्षशिा क्षनयमावली 

२०५९ (संशोधन 

सक्षहत) को अनसुचूी 

१७ बमोक्षजमको 

फारम, क्षव.व्य.स.को 

क्षनर्कय, सम्बक्षन्धत क्षनिःशलु्क २ क्षदन क्षित्र 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 



पाक्षलकाको 

क्षसफाररस 

७ 

क्षजल्लान्तर क्षशिक 

सरुवा गने 

क्षशिा क्षनयमावली 

२०५९ (संशोधन 

सक्षहत) को अनसुचूी 

१७ बमोक्षजमको 

फारम, क्षव.व्य.स.को 

क्षनर्कय, सम्बक्षन्धत 

पाक्षलकाहरुको 

क्षसफाररस, सरुवा िइ 

आउने क्षजल्लाको 

सहमक्षत पत्र क्षन: शलु्क एक हप्ता क्षित्र 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

८ 

क्षशिकको 

आन्तररक सरुवा 

गने 

क्षशिा क्षनयमावली 

२०५९(संशोधन 

सक्षहत) को अनसुचूी 

१७ बमोक्षजमको 

फारम, क्षव.व्य.स.को 

क्षनर्कय, सम्बक्षन्धत 

पाक्षलकाको 

क्षसफाररस क्षनिःशलु्क ३ क्षदन क्षित्र 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

९ 

स्थायी क्षशिकको 

असाधारर् क्षवदा 

स्वीकृत गने 

क्षशिकको क्षनवेदन, 

स्थायी क्षनयकु्षक्त पत्र, 

क्षव.व्य.स. को क्षनर्कय 

सक्षहत क्षवद्यालयको 

क्षसफाररस पत्र क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

१० 

स्थायी क्षशिकको 

राजीनामा स्वीकृत 

गने 

क्षशिकको स्वेक्षछछक 

राजीनामाको क्षनवेदन, 

क्षवद्यालयको 

क्षसफाररस सक्षहत 

स्वयं उपक्षस्थत हुन ु

पने  क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

११ 

क्षशिक 

क्षनवतृ्तिरर्/उपदान/ 

औषक्षध उपचार 

खचक एवं क्षवदाको 

रकम िकु्तानीका 

लाक्षग क्षसफाररस 

गने 

आवश्यक कागजात 

सक्षहतको फायल 

(बरबुझारथ, तलव 

ित्ता ग्रेड प्रमाक्षर्त, 

औषधी उपचार, 

उपादान, क्षवदाको 

रकम आक्षद क्षलए 

नक्षलएको व्यहोरा 

खलुाइएको 

क्षवद्यालयको पत्र, 

क्षवदा प्रमार्ीत फारम 

लगायत ) क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 



१२ 

क्षशिकको सेवा 

प्रमाक्षर्त गने 

क्षनयकु्षक्त पत्र, 

क्षवद्यालयको पत्र, 

क्षनवेदन सक्षहतको 

कागजात क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

१३ 

सामदुाक्षयक 

क्षवद्यालय प्रमाक्षर्त 

गने 

क्षवद्यालयको पत्र र 

क्षवद्याथीको क्षनवेदन 

सक्षहतको कागजात क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन 

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

१४ 

किा ८ को 

लव्धाङ्क पत्रको 

प्रक्षतक्षलपी उपलव्ध 

गराउने (२०७३ 

साल सम्मको) 

क्षवद्यालयको 

क्षसफाररस पत्र रु. २००।- पेश िएकै क्षदन परीिा शाखा इकाइ प्रमखु 

१५ 

SEE को प्रमार् 

पत्रमा नाम, थर र 

जन्म क्षमक्षत 

सछयाउन क्षसफाररस 

गने 

 जन्म दताक तथा 

नेपाली नागररकताको 

प्रमार् पत्रको 

प्रक्षतक्षलपी, सक्कल 

प्रमार् पत्र, प्रवेश 

पत्र, क्षवद्यालयको 

क्षसफाररस पत्र क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन परीिा शाखा इकाइ प्रमखु 

१६ 

SEE को मलू 

प्रमार् पत्र क्षवतरर्  

क्षवद्यालयको क्षनवेदन, 

राजस्व बुझाएको 

िौचर रु २५०। 

रा.प.वो. किा 

१0, 

पक्षनकाबाट 

प्राप्त िए पश्चात परीिा शाखा इकाइ प्रमखु 

१७ 

क्षवद्याथीले 

अध्ययन गरेको 

क्षवद्यालयको 

प्रमार्ीकरर् 

(क्षवदेश अध्ययन 

तथा जाने 

प्रयोजनका लाक्षग) 

शैक्षिक सक्कल 

प्रमार् पत्र  रु. ५००।- पेश िएकै क्षदन परीिा शाखा इकाइ प्रमखु 

१८ 

किा १० को 

रक्षजष्ट्रेशन एवं 

आवेदन फारम 

प्रक्षवष्ट गने गराउने 

किा १० को 

रक्षजष्ट्रेशनका लाक्षग 

जन्म दताकको 

प्रक्षतक्षलपी (प्र.अ.बाट 

प्रमार्ीत), किा ८ 

को लव्धाङ्क पत्रको 

प्रक्षतक्षलक्षप, 

क्षवद्यालयबाट 

प्रमाक्षर्त फारम । 

किा १०  को 

आवेदनका लाक्षग 

माक्षथ उल्लेक्षखत 

सक्षहत रक्षजष्ट्रेशनको 

अधककट्टी समेत ।  

रा.प.वो. किा 

१०, पक्षनकाले 

तोके 

बमोक्षजमको 

दस्तुर 

रा.प.वो. किा 

१०, पक्षनकाले 

तोके 

बमोक्षजमको 

अवक्षध परीिा शाखा इकाइ प्रमखु 



१९ क्षशिक ताक्षलम  

क्षवद्यालयको पत्र र 

क्षनवेदन क्षनिःशलु्क 

ताक्षलम 

केन्रको 

पत्रानसुार  

क्षवद्यालय प्रशासन 

शाखा इकाइ प्रमखु 

२० 

क्षवद्यालयको खाता 

खोल्न,े खाता 

नक्षवकरर् गने, 

दस्तखत नमनूा 

पररवतकन गने 

क्षव.व्य.स.को क्षनर्कय, 

दस्तखत नमनूा काडक, 

क्षवद्यालयको पत्र  क्षनिःशलु्क पेश िएकै क्षदन आक्षथकक प्रशासन   

२१ 

क्षवद्यालय अनगुमन 

र प्रक्षतबेदन  

स्थलगत क्षनरीिर् 

एवं सपुरीवेिर्   क्षनयक्षमत इकाइ  इकाइ प्रमखु 

२२ 

सचुना प्रवाह एवं 

अक्षिलेख कायम 

कायाकलयसंग 

सम्बक्षन्धत तथयांक 

संकलन   क्षनयक्षमत 

सम्बक्षन्धत शाखाहरु 

र सचूना अक्षधकारी इकाइ प्रमखु 

 


