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संस्था दर्ाा, नवीकरण, शाखा ववस्र्ार र ववधान संशोधन गदाा चाविन ेकागजार्को चेकलिष्ट 
क. नयााँ संस्था दर्ाा गदाा पेश गननापने आवश्यक कागजार्िरु 

१. प्रारम्भिक िेिााः 
चयन िनन पदालधकारीको कभर्ीमा ३ (र्ीन) गनणा व्यम्ििरुको उपम्स्थर्ी िनननपने । 

प्रारम्भिक िेिाबाट िनननपने मनख्य लनणायिरुाः 

क. संस्थाको नाम र ठेगाना 
ख. र्दथा कायासलमलर्को पदालधकारीको चयन 

ग. ववधान मस्यौदा सलमलर् गठन 

ववधान मस्यौदा सलमलर्िे र्यार गरेको एक प्रलर् ववधान म्जल्िा/इिाका प्रशासन कायााियमा रुजन 
गराउन बनझाउने र अम्तर्म रुप ददने। 

२. र्दथा कायासलमलर्को बैठकाः 
बैठकबाट िनननपने मनख्य लनणायिरुाः 
क. संस्थाको ववधान पाररर् गने। 

ख. दर्ाा प्रवियाको िालग पदालधकारी र्ोक्ने र अम्ख्र्यारी ददने । 

३. पेश गननापने आवश्यक कागजार्िरुाः 
क. प्रारम्भिक िेिा/र्दाथ कायासलमलर्को बैठकको लनणाय 

ख. सक्कि ववधान नेपािी कागजमा ६ (छ) प्रलर्  

ग. संस्थाको कायाािय रिने घर/कोठाको घर धनीसंग गररएको सभझौर्ा पत्र, घरको जग्गा धलन 
प्रमाण पूजाा र नागररकर्ाको प्रलर्लिपी समेर् पेश गनना पनेछ। 

घ. स्थानीय र्िको लसफाररस 

ङ. र्ोवकएको ढााँचामा संयनि लनवेदन  (र्दथा काया सलमलर्को संयनि िस्र्ाक्षर िएको) 
च. संस्थाका पदालधकारीिरुको स्वयं उपम्स्थर्ी (सक्कि नागररकर्ा सविर्) 

छ. रु. १० (दश) को िनिाक वटकट 

ज. मवििा, बािबालिका र्था वदृ्धिरुको क्षेत्रमा काया गने िो िने र्र् ्र्र् ्लनकायको लसफाररस/अननमलर् 
पत्र 

झ. वश्यक कागजार्िरु पूरा िएपलछ कायासलमलर्का पदालधकारीिरुको चािचिन बनझ्न प्रिरीमा पत्राचार 
गररने र प्रिरी कायााियबाट चािचिनको जवाफ प्राप्त िएपलछ दर्ाा प्रविया अम्घ बढ्ने ।  

ञ. रु. 1000/- राजश्व लर्रेको रलसद 
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ख. संस्था नववकरण गदाा पेश गननापने आवश्यक कागजार्िरु (रुजन सूची) 

१. संस्था दर्ााको प्रमाणपत्र 

२. संस्थाको कर च निा र प्यान दर्ााको प्रमाणपत्र,  

३. साधारण सिाको लनणायमा अलनवाया समेट्ननपने ववषयिरुाः 
 आलथाक प्रलर्वेदन पाररर्,  

 िेखापररक्षक लनयनिी  

 वर्ामान कायसलमलर्को आलधकारीकर्ा 
 संस्थाको कूि साधारण सदस्य संख्या (मर्दानको अलधकार िएको) 
 गणपूरक संख्या र उपम्स्थर् िएको साधारण सदस्यको संख्या  

४. िेखापरीक्षकको प्रलर्वेदन (नववकरण गना बााँकी सबै वषाको) 
५. िेखापरीक्षक सभबतधी कागजार्ाः  

 दर्ाा प्रमाणपत्र,  

 िाईसेतस नववकरण,  

 कर च निा प्रमाणपत्र 

६. वावषाक काया प्रगलर् प्रलर्वेदन 

७. िावी काया योजना 
८. स्थानीय र्िको लसफाररस (संस्था रिेको र कायािम सञ्चािन िएको) 
९. ववधानको प्रलर्लिवप, ववधान संशोधन िए सो समेर् 

१०. वैदेम्शक सिायर्ा िए समाज कल्याण पररषद्को स्वीकृलर् र प्रमाणपत्र 

११. अतर्र संस्था सिायर्ा िए दनवै पक्ष वीच िएको सभझौर्ा पत्र  

१२. बािगिृ, बदृ्धा आश्रम र पननाःस्थाापना केतरिरुिे नववकरण गना अम्घ अननगमन गने (सभबम्तधर् 
पालिका/प्रशासन/वविाग/मतत्रािय) िरुबाट अलनवाया रुपमा अननगमन गराइ, उि लनकायिे 
ददएको प्रलर्वेदनको प्रलर् । 

१३. राजश्व लर्रेको िौचर - नववकरण दस्र्नर 

क) रु 500/- लर्न मविना सभम । 

ख) कालर्ाक देखी पौष मसातर्सभम रु 100/-  थप 

ग) पौष मसातर् पलछ असार मसातर्सभम रु 250/- थप 

घ) अको  आ.व. देखी प्रलर् वषा रु 1000/- थप  
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ग. संस्थाको ववधान संशोधन गनाको िालग आवश्यक कागजार्िरु (रुजन सूची) 

१. संस्था दर्ााको प्रमाणपत्र (िािसािै नववकरण िएको) 
२. साधारण सिाको दनई लर्िाइको बिनमर्बाट ववधान संशोधन गने पररच्छेद, दफा र उपदफा समेर् 

स्पष्ट खनल्ने िएको लनणायको प्रलर्लिपी   

३. संस्थाको आलधकारीक िेटरपाडमा लनवेदन र रु १० िनिाक वटकट 

४. ववधान र संशोलधर् ववधानको र्ीन मििे सक्कि फाराम 

५. अम्ख्र्यारीनामा पत्र 

 

र्ीन मििे फाराम नमनना 

 

.............. संस्थाको लमलर् ....... को साधारणसिाको लनणाय अननसार ववधान संशोधनको र्ीन मििे 
फाराम 

लस.नं. साववकको व्यवस्था संशोधन गररएको कारण 
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घ. संस्थाको शाखा ववस्र्ार वा शाखा खोल्नका िालग आवश्यक कागजर्ािरु 

१. साधारण सिाबाट शाखा ववस्र्ारको िालग दनई लर्िाईिे पाररर् गरेको लनणायको प्रलर्लिपी 
२. शाखा कायाािय खोल्नको िालग सभबम्तधर् स्थानीय र्िको लसफाररस पत्र 

३. शाखा रिने स्थानको शाखा खोल्न  िेिा गदाा काया सलमर्ीका पदालधकारीिरुको कम्भर्मा पलन 1X4 
संख्यामा उपम्स्थर् गराउने । 

४. शाखा खोल्न  िेिा गदाा काया सलमर्ीका पदालधकारीिरुको चयन गने 

५. संस्था शाखा खोल्न िालग काया सलमलर्का पदालधकारीिरुको िस्र्ाक्षरयनि रु. 10/- को वटकट सविर्को 
ररर्पूवाकको संयनि लनवेदन 

६. संस्थाको ववधानको प्रलर्लिपी 
७. शाखा कायााियका कायासलमलर्का पदालधकारीिरुको 3 (र्ीन) सेट नेपािी कागजमा (सबै पदालधकारीिरुको 

फोटो, सभपका  नं सविर्को वववरण संिग्न िएको) 
८. संस्थाको शाखा कायााियका कायासलमलर्का पदालधकारीिरुको नागररकर्ाको प्रलर्लिपी सविर् सक् कि 

नागररकर्ा प्रमाणपत्र. र साम्क्षिरुको नागररकर्ा प्रमाणपत्र सविर् सक् कि नागररकर्ा प्रलर्लिपी दनई प्रर्ी 
९. संस्थाको शाखा कायाािय रिने घर/कोठाको घर धनीसंग गररएको सभझौर्ा पत्र, घरको जग्गा धलन 

प्रमाण पूजाा र नागररकर्ाको प्रलर्लिपी समेर् पेश गनना पनेछ । 

१०. सबै पदालधकारीिरुको प्रिरीबाट चािचिन बनझेको पत्र । 

११. लनयम अननसारको दस्र्नर बनझाएको िौउचर । 
 

 


