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पषृ्ठभमूि   

नेपाल सरकारको मिमि २०७१/६/३० को मनर्णयानसुर गठिि केन्द्रीय k~hLs/0f विभागले जन्द्ि, ितृ्य,ु 
वििाह, सम्बन्द्ध विच्छेद र बसाइ सराइ जस्िा व्यक्तिगि घटनाहरुको दिाण व्यिस्थापन, मनयन्द्रर् र सािाक्तजक 
सरुक्षा कायणक्रि व्यिस्थापन गदै आएको छ | यस कायणको व्यिस्थापन गनेको लामग अनलाइन प्रर्ाली  
व्यक्तिगि घटना दिाण िथा सािाक्तजक सरुक्षा व्यस्थापन प्रर्ाली (Vital Event Registration and Social 
Security Management Information System)"  संचालनिा ल्याएको छ |  

यस VERSS-MIS को प्रयोगबाट स्थानीय मनकायहरु िडा कायाणलय, नगरपामलका िथा गाविसहरुले घटना 
दिाण गने, प्रिार्पर जारर गने, प्रमििेदन ियार गने जस्िा k~hLs/0f सम्बक्तन्द्धि सम्पूर्ण कायणहरु गनण सक्नछेन ्
र क्तजल्ला विकास समिमिबाट प्रमििेदनहरु हेनण र गाविस िथा नगरपामलकाहरुले गरेका कायणहरुको अनगुिन 
िथा िलु्यांकन अनलाइन िार्ण ि गनण सवकन्द्छ |  सेिाग्राही स्ियंले अनलाइन िार्ण ि व्यक्तिगि घटना दिाणको 
सूचना र्ारि भरी प्राप्त टोकन सवहि सम्बक्तन्द्धि स्थानीय k~hLकामधकारीको कायाणलयिा ३५ ठदनमभर गई 
घटना दिाणको प्रिार्पर प्राप्त गनण सक्दछन ्| 

सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने लाभग्राहीहरुको वििरर् व्यिक्तस्थि गनणको लामग उपयोगी हनु े यस  
VERSS-MIS िा लाभग्राहीहरुको वििरर् इन्द्री गने, नविकरर् गने, लगि कट्टा गने िथा आिश्यक प्रमििेदनहरु 
हेने, डाउनलोड गने र प्रकाशन गने कायणहरु गनण सवकन्द्छ | बैंक िार्ण ि भत्ता वििरर् गदाण लाभग्राहीहरुको 
वििरर् व्यिक्तस्थि गनण र ररपोवटणङ गनण आएका सिस्याहरुलाई िध्यनजर राखी  को सिेि व्यिस्था गररएको छ 
जसबाट लाभग्राहीहरुको प्रत्येक चौिामसकको एकिषु्ट वििरर् आिश्यक रकि सवहि बैंकले प्राप्त गनण सक्छ भन े
बैंक बाट प्राप्त प्रत्येक चौिामसकको प्रगमि वििरर् MIS िार्ण ि सम्बक्तन्द्धि स्थानीय मनकाय र विभागले प्राप्त गनण 
सक्दछ | 

VERSS-MIS को प्रयोगबाट घटना दिाण िथा सािाक्तजक स्ररुक्षाको वििरर्हरु व्यिक्तस्थि गनण सहज हनुे, आिश्यक 
प्रमििेदनहरु सियिा मनकाल्न सवकने, प्रत्येक व्यक्तिहरुको लामग Unique ID उपलब्ध गराइन ेहुुँदा दोहोरो प्रिार्पर 
वििरर् िथा सािाक्तजक सरुक्षा भत्तािा हनुे भने्न गररएको अमनयमिििािा पमन कमि हनुेछ | मनिाणचन आयोग, नागररकिा, 
राविय पररचयपर िथा अन्द्य मनकायसुँग यस MIS  को Integration हनुे हुुँदा सिग्र रािको िखु्य डाटािेस हनुेछ | 
यस प्रर्ालीको संचालन सम्बक्तन्द्ध "व्यक्तिगि घटना दिाण िथा सािाक्तजक सरुक्षा व्यिस्थापन सूचना प्रर्ाली सम्बक्तन्द्ध प्रयोग 

पकु्तस्िका" िा सिािेश गररएको संचालन विमधले प्रयोगकिाणहरुलाई सहज पयुाणउने अपेक्षा मलएको छु | यसको प्रयोग गनण 
गराउन स्थानीय विकास अमधकारी िथा स्थानीय k~hLकामधकारीबाट उक्त्त MIS कायाणन्द्िनको लामग सहयोगको अपेक्षा 
गदै, विभागबाट यस िर्ण  मनरन्द्िर प्रयास भइरहन ेविश्वास व्यि गदणछु |   

                                                                                                            

                                            

अमनल कुिार िाकुर 
                                                                िहामनदेशक 
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अध्याय १ 
यस अध्यायमा तपाईंले मसस्टममा कसरी लग इन गने र एघललकेसनलाई नपेाली भाषामा कसरी प्रयोग गने 
कुराको जानकारी पाउन ुहनुेछ। साथै एघललकेसनमा उपलब्ध घचन्हको िारेमा पमन जानकारी पाउन ुहनुेछ। 

लग इन कसरी गने ?  
MIS सफ्टिेएरको प्रयोग आमधकारीक कमाचारीिाट मात्र हनुे भएकोले र्ोहोरो सरुक्षा प्रणाली (Two Steps 
Authentication) को अिधारणा अपनाईएको छ । प्रयोगकतााले आफ्नो व्यघिगत ईमेल आई.मफ. र 
पासिफा प्रविष्ट गडर लग ईन गडरसकेपमछ प्रयोगकतााको मोिाईलमा गोलय टोकन आउँर्छ। सो टोकन 
प्रविष्ट गरे पश्चात मात्र सफल लग ईन हनु्छ। 
  
JolQmut 36gf btf{ tyf ;fdflhs ;'/Iff Joj:yfkg ;"rgf k|0ffnL )VERSP-MIS) मा लग 
इन गना मनम्न विमध अपनाउन सवकन्छ 

1. Mozilla Firefox ब्राउजर मा घललक गने । 
2. केन्रीय पञ्जीकरण विभागले उपलब्ध गराएको ठेगाना www.docr.gov.np ब्राउजरमा रािी िोल्ने 

सामाघजक सरुक्षा तथा व्यघिगत िटना र्ताा लेघिएको ठाउँमा घललक गने । 
3. एम.आई.एस. मा िाता िोमलएको भए कमाचारीको व्यघिगत ईमेल ठेगाना र पासिफा रािी Login 

िटनमा घललक गने । 

         
घचत्रः MIS Login 

 
4. लग इन पश्चात   प्रयोगकतााको मोिाईलमा प्राप्त भएको ७ अंकको टोकन नम्िर टाईप गरी पेश 

गनुाहोस ्मा घललक गने । 
5. स्थानीय मनकायका MIS प्रयोग कतााले User ID र Password सम्िघन्धत गाउँपामलका िा 

नगरपामलकािाट प्राप्त गने व्यिस्था ममलाईएको छ । User ID र Password को प्रयोग कताा 

http://www.docr.gov.np/
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MIS मा प्रविष्ट भएको वििरण प्रमत पणुारुपमा घजम्मेिार हनुे हनुाले Password अरुिाट गोलय 
राख्न आिश्यक छ ।  

               

 
घचत्रः टोकन नम्िर इन्री 

 
 ड्यासिोफा 
सफलतापिुाक लग इन भए पश्चात ड्यासिोफा रे्घिन्छ । एम.आई.एस. मा र्ताा भएका सेिाग्राहीहरुको 
तथा िटना र्तााको संख्यात्मक वििरण संघक्षप्त रुपमा प्रस्ततु हनुे पवहलो पेज नै ड्यासिोफा हो।  
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                       ड्यासिोफा 
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फारमहरु भर्ाा फारममा रे्घिन ेघचन्हहरु के के छन ्? 
कुनै पमन फारम हरु भर्ाा फारममा रे्घिने घचन्हहरु यस प्रकार छन।् 

 
  

क्र. स. वििरण प्रयोजन 
१ टेलस्ट िलस 

 

टेलस्ट िलस नाम िा नम्िरहरु टाईप गना प्रयोग हनु्छ। 
नाम िा नम्िर हरु प्रयोग कतााले टाइप गनुा पने हनु्छ 
। 

२  ड्रप िलस 

 

ड्रप िलस कुनै एक वििरण छान्न प्रयोग हनु्छ। 
वििरणको सचुी मसस्टम िाटै प्राप्त हनुेछ। 

३ अमतडरि सचा  
[ ] 

प्रयोग कतााले भनुा पने वििरण यर्ी मसस्टममा उपलब्ध 
छ भने उि वििरण िोजी गने कायाको लामग यसको 
प्रयोग हनु्छ। 

४ चेक िलस  
[ ] 

यदर् विकल्पहरु प्रयोग कतााले छानु्न पने अिस्था छन ्
भने  चेक िलस प्रयोग हनु्छ। प्रयोग कतााले यो िलस 
मभत्र वटक गरेर मिकल्प छानु्न पर्ाछ। 

५ अमनिाया सचचक  घचन्ह  
 [  ]  

यर्ी कुनै रेकफा अमनिाया भनुा पने छ भन ेयो घचन्हले 
प्रयोग कताालाई सचघचत गना प्रयोग हनु्छ। 

६ स्िीकृत भएको घचन्ह  
[ ] 

यो घचन्ह भएको रेकफाले स्िीकृत घस्थमतलाई संकेत 
गर्ाछ। प्रयोग कतााले यो घचन्हमा घललक गरेर अस्िीकृत 
गना सलर्छन।् 

७ अस्िीकृत भएको घचन्ह  
[ ] 

यो घचन्ह भएको रेकफाले  अस्िीकृत घस्थमतलाई संकेत 
गर्ाछ। प्रयोग कतााले यो घचन्हमा घललक गरेर स्िीकृत 
गना सलर्छन।् 

८ सच्याउने घचन्ह  
[ ] 

यो घचन्ह भएको रेकफालाई प्रयोग कतााले सच्याउनको 
मनघम्त िोल्न सलर्छन।् प्रयोग कतााले यो घचन्हमा 
घललक गनुा पर्ाछ। 

९ मेटाउने घचन्ह  
[ ] 

यो घचन्ह भएको रेकफालाई प्रयोग कतााले मेटाउनको 
मनघम्त प्रयोग गनुा पर्ाछ। प्रयोग कतााले यो घचन्हमा 
घललक गनुा पर्ाछ। 

१० री पद्क्क्रम पचरा रे्िाउन े
िा नरे्िाउने घचन्ह 
[ ] 

यो घचन्ह भएको रेकफामा घललक गरेर री पद्क्क्रमको 
रेकफाहरु प्रयोग कतााले पचरा हेने काया गनुा पर्ाछ। 
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अध्याय २ 

अ) सेट अप 

क) कमाचारी 

नया ँकमाचारी कसरी थलन े? 
नयाँ कमाचारी थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस। 

१) “सेटअप” मा घललक गनुाहोस। 
२) "कायाालय"  मा घललक गनुाहोस।  
३) "कमाचारी" मा घललक गनुाहोस। 
४) "नयाँ थलनहुोस" मा घललक गनुाहोस। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस। 

नोट: यदर् तपाईंले "प्रयोगकतााको वििरण" पमन भनुा भयो भने उि कमाचारी "प्रयोग कताा" को रुपमा 
पमन थवपन्छ। 

५) वििरणहरु भरी सकेपछी "पेश गनुाहोस"् िटनमा घललक गनुाहोस।  
चेतािमन: सनु्तला रङ्ग को धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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कमाचारीहरु को सचची कसरी हेने ? 
कमाचारीहरुको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस। 

१) “सेटअप” मा घललक गनुाहोस। 
२) "कायाालय" मा घललक गनुाहोस।  
३) "कमाचारी" मा घललक गनुाहोस। 
४)  “सचची” मा घललक गनुाहोस।  

नोट: तपाईंले आिश्यक रेकफा िोज्न पमन सलनहुनु्छ। यसको लामग िोज्ने आधारहरु राख्नहुोस र  
"िोज्नहुोस" मा घललक गनुाहोस। 
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कुनै कमाचारीलाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै कमाचारीलाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस। 

१) “सेटअप” मा घललक गनुाहोस। 
२) "कायाालय" मा घललक गनुाहोस।  
३) "कमाचारी" मा घललक गनुाहोस। 
४)  "सचची" मा घललक गनुाहोस।  
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस। 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपछी "पेश गनुाहोस"् िटनमा घललक गनुाहोस।  

चेतािमन: सनु्तला रङ्ग को धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई 
सच्याउन पवहला अस्िीकृत गनुाहोस। 
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कुनै कमाचारीलाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै कमाचारीलाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस। 

१) “सेटअप” मा घललक गनुाहोस। 
२) "कायाालय" मा घललक गनुाहोस।  
३) "कमाचारी" मा घललक गनुाहोस। 
४) "सचची" मा घललक गनुाहोस।  
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस। 
६) “ओ. के.” िटनमा घललक गनुाहोस। 

चेतािमन: स्िीकृत रेकफालाई मेटाउन पवहला अस्िीकृत गनुाहोस। 
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ख) स्थानीय पञ्जीकामधकारी 

पञ्जीकामधकारी कसरी थलन?े 

१) सेटअपमा गएर व्यघलिगत िटना मा जान े
२) त्यसपमछ स्थानीय पञ्जीकाघिकारीमा जाने र नयाँ थलनहुोस मा click गने 
३) थर)नेपालीमा) लेिेको महलको नघजक रहेको घचन्हमा मथच्ने 
४) त्यसपमछ कायाालय छानी िोज्नहुोस ्मा click गने 
५) जनु कमाचारीलाई पञ्जीकाघिकारी हो भनेर घचनाउनपुने हो, त्यसमा click गने 
६) सवक्रय गने र सेभ गने 
७) त्यसपमछ स्थानीय पञ्जीकाघिकारीको सचघचमा त्यस कमाचारी रे्िाउनपुर्ाछ। 
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पञ्जीकाघिकारीलाई कायाालय तोलन े

१) सेटअपको व्यघलिगत िटना मा click गरेर स्थामनय पञ्जीकाघिकाडरमा click गने 
२) सचघचमा जो कमाचारीलाई पञ्जीकाघिकारी तोलनपुने हो उसको नाम हनु ुपछा। 
३) Step1: नयाँ कायाालय तोलनका लामग सचघचमा रहेको नामको line मा नयाँ कायाालय थलने button 

मा click गने 

 
 

४) Step2: त्यसपमछ एउटा िाकस जस्तो आकार आउँछ, िायाँ पट्टी थलनपुने कायाालय रे्घिनपुछा। 
र्ायाँ पट्टीको कायाालयलाई केही गनुा परै्न। 

५) Step3: िायाँ पट्टी रे्घिएको थलनपुने कायाालयलाई छानेर >> िटनमा click गरी र्ायाँ पट्टी लाग्न े
र अपफेट िटन click गने 
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६) Step4: जनु कायाालयमा पञ्जीकाघिकारी भनेर थवपयो त्यस कायाालयमा )स्थामनय पञ्जीकाघिकारीको 

सचघचमा कायाालय छान्नुहोस भन्ने महलमा सोही कायाालय छान्ने) गई सो स्थानीय पञ्जीकामधकारीलाई 
ताला लगाईदर्ने। 

७) मामथको steps मा कायाालय तोलर्ा िायाँ पट्टी थलनपुने कायाालय रे्घिएको छैन भने  )स्थामनय 
पञ्जीकाघिकारीको सचघचमा कायाालय छान्नुहोस भन्ने महलमा गई थलनपुने गाउँपामलका छान्ने) र त्यसमा 
सवक्रय रहेको परुानो पञ्जीकाघिकारीलाई मनष्कृय गने र स्थामनय पञ्जीकाघिकारीको सचघचमा जाने र 
step 1 रे्घि पनु सरुु गने। 
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अध्याय ३ 
 
आ) सामाघजक सरुक्षा 
यस मलंकमा तपाईंले कुनै घजल्ला अन्तगातको सिै गाउँपामलका तथा नगरपामलकाको सामाघजक सरुक्षा 
कायाक्रम (Social Protection) अन्तगातका सामाघजक सरुक्षा भिा प्राप्त गनाको लामग मनिेर्न र्ताा, र्ताा 
नविकरण, वितरण प्रकृया अगाफी िढाउने, मितरण काया सवकएपमछ उि प्रकृयाको घस्थमतलाई र्रुुस्त पाने, 
लगत कट्टा र  प्रमतिेर्न तयार गने कायाहरु गना सलनहुनु्छ। 
क)   मनिेर्न र्ताा 
यसमा तपाईंले कुनै पमन घजल्ला अन्तगातको गाउँपामलका तथा नगरपामलकाको सामाघजक सरुक्षा कायाक्रम 
(Social Protection) अन्तगातका सामाघजक सरुक्षा भिा प्राप्त गनाको लामग मनिेर्न र्ताा  गने कायाहरु 
गना सलनहुनु्छ। 
मनिेर्न र्ताा कसरी गने ? 
मनिेर्न र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३) "नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 
४) सामाघजक सचरक्षा कायाविमध २०७२ अनसुार जेष्ठ नागडरकको र्ताा गनाका लामग र्ताा आमथाक िषामा 

चा.ल.ु आ.ि. हनुपुनेछ, र्ताा मममत चा.ल.ु आ.ि.को मघससर १५ अघिको हनुपुनेछ र लाग ुहनु े
आ.ि. मा आगामी आ.ि. हनुपुनेछ तर लाग ुहनुे चौमामसक चावहँ जन्म मममतले मनधाारन गर्ाछ। 
साथै, अन्य वकमसमको र्तााका लामग लाग ुहनुे आ.ि. पमन चाल ुआ.ि. नै हनु सलनेछ। तर, एकल 
मवहलाको हकमा उमेर ६० िषा पगेुको चौमामसकको आगामी चौमामसकमा लाग ुहनुे गरी इन्री 
गनुापर्ाछ। 

५) यदर् कोही सेिाग्राहीको VERSP-MIS system िाट १३ अंकको पडरचय नं मनकामलसकेको छ 
र सो व्यघिको सामाघजक सरुक्षा भिाका लामग र्ताा गनुाछ भने उि पडरचय नं को प्रयोग गना 
सवकन्छ। यसका लामग सामाघजक सरुक्षा र्ताा फाराममा रहेको पडरचय नम्िर नामक कोष्ठमा उि 
पडरचय नं प्रविष्ट गनुा पर्ाछ। 

६) पचणा अशि अपाङ्ग र िालिामलकाको हकमा अमनिाया रुपमा संरक्षक तोलन ुपर्ाछ। 
७) १६ िषा भन्र्ा कम उमेर भएका लाभग्राहीहरुका लामग जन्म र्ताा प्रमाणपत्र अमनिाया छ र १६ 

िषा पगेुका लाभग्राहीहरुका लामग नागडरकता प्रमाणपत्र अमनिाया छ। 
८) विधिाका लामग पमतको मतृ्य ुर्ताा प्रमाणपत्र अमनिाया छ। 
९) वििरणहरु भरी सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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मनिेर्न र्तााको सचची कसरी हेने ? 
मनिेर्न र्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३)  “सचची” मा घललक गनुाहोस।् 
४) महलहरु Reset गना रद्द गनुाहोस ्मा घललक गनुाहोस।् 
५) िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
६) िोज्ने आधारहरु भर्ाा लाग ु हनुे आमथाक िषा, र्ताा प्रकार र रुजकुो वकमसम अमनिाया रुपमा 

भनुापर्ाछ। 

 
 
 मनिेर्न र्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
मनिेर्न र्ताा सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३)  “सचची”मा घललक गनुाहोस।् 
४) महलहरु Reset गना रद्द गनुाहोस ्मा घललक गनुाहोस।् 
५) िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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६) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् रेकफा सच्याई पेश गरीसकेपमछ सो रेकफा पनु: स्िीकृत गनुापर्ाछ। 
मनिेर्न र्ताालाई कसरी मेटाउन े? 

कुनै मनिेर्न र्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 
१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३) “सचची”मा घललक गनुाहोस।् 
४) महलहरु Reset गना रद्द गनुाहोस ्मा घललक गनुाहोस।् 
५) िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्र "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
६) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
७) “ओ. के.” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
चेतािमन: स्िीकृत रेकफालाई मेटाउन पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् प्रमाघणकरण भइसकेका र्तााहरु 

मेटाउन ममल्रै्न। 

 
चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् रेकफा सच्याई पेश गरीसकेपमछ सो रेकफा पनु: स्िीकृत गनुापर्ाछ। 
िसाई सराई गरेर आएकाको र्ताा कसरी गने ? 
िसाई सराई गरेर आएकाको र्ताा गनाका लामग तल उल्लेि गडरएका मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३)  “सचची”मा घललक गनुाहोस।् 
४)  र्ताा गडरएको आमथाक िषामा केवह न छानु्नहोस, लागच हनु ेआमथाक िषा छानु्नहोस 
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५) र्ताा प्रकार मा िसाई सराई छानु्नहोस 
६) र्ाँया पट्टी रहेको पडरचयपत्र नं. िा सर्स्य कोफ राख्नहुोस ्
७) "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
८) जनु रेकफा सचघचमा रे्घिन्छ त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
९) स्थाई ठेगाना सच्चाउनहुोस र आिश्यक परेका वििरणहरु सच्याउनहुोस ्
१०) त्यसपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  
नोटः यदर् सचघचमा केवह वििरण आएन भने लाभग्राही िसाई सडर आएको कायाालयले लगत कट्टा 
नगडरदर्एको भनेर िझुनपुछा र त्यस कायाालयमा सम्पका  गडर लगत कट्टा गडरदर्नहुनु जानकाडर गराउने। 

 
िसाई सराई गरेर आएकाको र्ताा 

ि) र्ताा प्रमाणीकरण 
कुनै पमन नयाँ र्ताा गडरसकेपमछ प्रमाणीकरण )रुज)ु गनुा अत्यािश्यक छ। मिना प्रमाणीकरण कुनै पमन 
लाभग्राहीले भिा पाउन सलरै्नन।् प्रमाणीकरण भनेको नयाँ र्तााको लामग एक पटक मात्र गडरन्छ। यसमा 
तपाईंले कुनै पमन घजल्ला अन्तगातको गाउँपामलका तथा नगरपामलकाको सामाघजक सरुक्षा कायाक्रम (Social 
Security) अन्तगातका सामाघजक सरुक्षा भिा प्राप्त गनाको लामग मनिेर्न र्ताा  प्रमाणीकरण गने कायाहरु 
गना सलनहुनु्छ। 
र्ताा प्रमाणीकरण कसरी गने ? 
र्ताा प्रमाणीकरण गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा प्रमाणीकरण" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३)  “सचची”मा घललक गनुाहोस।् 
४) महलहरु Reset गना रद्द गनुाहोस ्मा घललक गनुाहोस।् 
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५) िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
६) प्रमाघणकरण गनुा पने रेकफालाई र्ायाँपट्टी वटक गनुाहोस।् 
७) "रुज ुगनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् 

 
 
ग) लगत कट्टा 
यसमा तपाईंले कुनै पमन घजल्ला अन्तगातको गाउँपामलका तथा नगरपामलकाको सामाघजक सरुक्षा कायाक्रम 
(Social Protection) अन्तगातका सामाघजक सरुक्षा भिा पाइरहेका व्यघिहरुको मतृ्य ुभएमा , मिधिा/ 
एकल मवहलाले वििाह गरेमा, िसाइसराइ गरेमा िा गलत व्यघिले पडरचय पत्र प्राप्त गरेको प्रामाघणत 
भएमा लगत कट्टा  गने काया गना सलनहुनु्छ। 
लगत कट्टा कसरी गने ? 
लगत कट्टा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "लगत कट्टा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३)  “सचची” मा घललक गनुाहोस।् 
४) महलहरु Reset गना रद्द गनुाहोस ्मा घललक गनुाहोस।् 
५) िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
६) जनु रेकफाको लगत कट्टा गना पने हो त्यसको र्ायाँ पट्टी रहेको “लगत कट्टा”मा घललक गनुाहोस ्। 
७) “ओ. के.” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
८) लगत कट्टा गना आिश्यक अन्य वििरण भनुाहोस।् वििरण भर्ाा कावहले रे्घि लगत कट्टा गने हो, 

त्यो मममत िलुाउनहुोस ्र लगत कट्टाको कारण सवहत कैवफयत )नपेाली र असग्रजेी) िलुाउनहुोस।्  
९) "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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ि)  र्ताा  नविकरण 
चाल ुआ.ि मा भिा िाईरहेका लाभग्राहीहरुलाई आगामी आ.ि. मा मनरन्तरता दर्ने प्रवक्रया नै र्ताा 
नविकरण हो। यसमा तपाईंले कुनै पमन घजल्ला अन्तगातको गाउँपामलका तथा नगरपामलकाको सामाघजक 
सरुक्षा कायाक्रम (Social Protection) अन्तगातका सामाघजक सरुक्षा भिा प्राप्त गनाको लामग मनिेर्न र्ताा 
नविकरण गने काया गना सलनहुनु्छ। 

र्ताा नविकरण कसरी गने ? 
र्ताा नविकरण गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) "समाघजक सरुक्षा" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
२) "र्ताा नविकरण" मलंकमा घललक गनुाहोस।् 
३) फारममा रे्घिए अनसुार िोज्ने आधारहरु भनुाहोस।् 
४) वििरणहरु भरी सकेपमछ "िोज्नहुोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  
५) जनु र्तााहरु नविकरण गनुा पने हो, मतनीहरुको र्ायाँपट्टी भएको चतभु ुाज आकारको घचन्हमा ठीक 

गरी ‘नविकरण’ िटनमा घललक गनुाहोस।् 
चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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ङ) प्रमतिेर्न 
सामाघजक सरुक्षा कायाक्रम संचालन कायाविमध २०७२ सँग सम्िघन्धत प्रमतिेर्न एम.आई.एस. िाट तयार 
पाना सवकन्छ। 
प्रमतिेर्न तयार पने विमधः 

१) "सामाघजक सरुक्षा"मा घललक गनुाहोस।् 
२) "प्रमतिेर्न"मा घललक गनुाहोस।्  
३) री पद्क्क्रमको प्रमतिेर्नको मत्रभजु आकारको घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
४) जनु प्रमतिेर्न हेनुा पने हो उि प्रमतिेर्नमा घललक गनुाहोस।्  
५) प्रमतिेर्न तयार गने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
६) Excel Sheet मा प्रमतिेर्न मनकाल्न प्राप्त प्रमतिेर्नमा "Export Excel"मा घललक गनुाहोस।्  
७) PDF मा प्रमतिेर्न मनकाल्न प्राप्त प्रमतिेर्नमा "Export PDF" मा घललक गनुाहोस।् 
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पडरचय पत्र प्रमतिेर्नः 

 
अनमुामनत िजेट प्रमतिेर्नः 
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लाभग्राही मचल अमभलेि अनसुचची-५ 
 

 
 

च) फरिााफ/ डरभसा वफफ 

   Forward Feed 
 सामाघजक सरुक्षा मेन ुमा Click गने 
 भिुानी प्रवक्रया sub menu मा Click गने 
 कायाालय, आ.ि., सेिा प्रर्ायक, वकस्ता, आदर् आिश्यकता अनरुुप छाने्न 
 िोज्नहुोस Button मा Click गने 

o सामाघजक सरुक्षाको वकमसम अनरुुप सेिा प्रर्ायकलाइ भलुिनीदर्नपुने रकम इन्री गने 
o पेस गनुाहोस Button मा Click गने 
o Forward feed Success भएमा "फािनलोफ एलसल" Button रे्िा पछा र सोवह Button 

मा Click गडर फािनलोफ गने 
o डरिसा वफफको लामग Forward feed िाट फािनलोफ गडरएको Excel Sheet मा कुनै 

पडरितान नगरी आिश्यक पने महल हरु मात्र भने 
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Reverse Feed 

 सामाघजक सरुक्षा मेन ुमा Click गने 
 डरिसा वफफ sub menu मा Click गने 
 फाइलको नाम इन्री गने 
 Browse Button िाट िैंकले वफताा गरेको Forward feed को फाइललाइ 

Upload गरी पेस गनुाहोस Button मा Click गने  
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अध्याय ४ 

 यस अध्यायमा तपाईंले व्यघिगत िटना र्ताा सम्िन्धी कायाहरु गना आिश्यक मनरे्घशकाको जानकारी 
प्राप्त गना सलनहुनु्छ।  

 
माथीको घचत्रमा रातो रङ्गको िलस मभत्र भएको मलन्कहरु मखु्य मेन ुअन्तगात रहेका मलंकहरु हनु।् सनु्तला 
रङ्गको िलस मभत्र भएको मलंकहरु मखु्य मेन ुअन्तगात “व्यघिगत िटना” मभत्र रहेका मलंकहरु हनु।् प्रयोग 
कतााले कुनै काया गनाको लागी मलंकहरु को पद्क्क्रम अनसुार घललक गनुा पर्ाछ। 
इ)    व्यघिगत िटना 
व्यघिगत िटनामा प्रयोग कतााले एघललकेसनमा व्यघिहरुको जन्म, मतृ्य,ु वििाह, िसाई सराई र सम्िन्ध 
मिच्छेर् जस्ता िटनाहरुको र्ताा गडर  प्रमाण-पत्र प्रर्ान गनाका लामग व्यघिगत िटना र्ताा रेकफाहरुलाई  
राघिन्छ। यसको मखु्य प्रयोजन भनेको प्रयोग कतााहरुले रेकफाहरु र्ताा गर्ाा सरलता, एकरुपता र 
सरलीकृत िनाउने हो। व्यघिगत िटना अन्तगातका कायाहरुको मिस्ततृ मििरण यस प्रकार छन।् 

क) जन्म र्ताा 
पडरिारमा घशशकुो जन्म भएपमछ  जन्म र्ताा गराएर उसको कानचनी अमधकार स्थावपत गराउन ुजन्म र्ताा 
हो। प्रयोग कतााले रीत तथा प्रमाण परुा भइआएको जन्मको सचचना फारममा उपलब्ध सचचनाहरु र्ताा गडर 
प्रमाण पत्र जारी गने िा प्रमतमलवप जारी गने र उि कायाहरुको अमभलेि राख्न ेकाया जन्म र्ताा अन्तगात 
गडरन्छ। 
जन्म र्ताा कसरी गने? 
जन्म र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) " नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 

नोट: वििरण भर्ाा विशेष पडरघस्थमतलाई पमन ध्यान दर्न ुपने हनु सलर्छ । 
४) वििरणहरु भरी सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
५) जन्म र्ताा फाराम पडरचय फाराम पमन हो। त्यसैले यो फाराम भरी पेश गरेपमछ प्रत्येक व्यघिको 

१३ मफघजटको पडरचय पत्र मनघस्कन्छ, जनु अरु िटना र्ताा गर्ाा प्रयोग गनुा पर्ाछ। 
६) सेिाग्राहीले onine system(804) मा र्ताा गरेर token number ल्याएको िण्फमा टोकन नं 

महलमा token number राख्नहुोस र वििरणाहरू रूज ुगरेर पेश गनाहोस ।  
चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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परुानो र्ताा भएको िण्फमा Is Backlog मा ठीक गरी परुोनो र्ताा नम्िर, र्ताा आमथाक िषा र परुानो 
पञ्जीकामधकारीको नाम भनुापर्ाछ। 

जन्म र्तााको सचची कसरी हेने ? 
जन्म र्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३)  "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) यदर् परुानो र्तााको वििरण िोज्नपुरेमा िोज्ने आधारहरुमा रहेको परुानो र्तााः महलमा “हो” 

छानु्नहोस।् 

 
 
कुनै जन्म र्ताा अन्तगात कागजपत्र कसरी थलन े? 
कुनै जन्म र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।् 
३)  "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् अमन "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु जन्म र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन पने हो त्यसको जन्म र्ताा नम्िरमा घललक गनुाहोस।् 
६) “कागजपत्रको वििरण”मा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
८) आिश्यक वििरणहरु भनुाहोस ् र  कागजपत्र कम्लयटुरिाट थलनहुोस।्  
९) यर्ी अरु कागजपत्र थलन ुपरे "नयाँ कागजपत्र थलनहुोस ्" र  अघि जस्तै वििरणहरु भनुाहोस।् 
१०) "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
११) कुनै कागजपत्र हटाउन परेमा मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
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कुनै जन्म र्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै जन्म र्ताालाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् 
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कुनै जन्म र्ताालाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै जन्म र्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 

 

 
 
जन्म र्तााको प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै जन्म र्ताा प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

स्िीकृत रेकफाको मात्र प्रमाण पत्र छालन सवकन्छ। 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
७) प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा छालनहुोस Button मा Click गनाहोस । 
नोटः प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा प्रमाणपत्रको तल पदट्ट रहेको छालनहुोस Button मा Click गनुाहोस, 
Firefox मा रहेको वप्रन्ट Icon िा (CTRL + P) गरेर वप्रन्ट नगने । 
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जन्म र्तााको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै जन्म र्ताा प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "जन्म र्ताा" मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक जन्म र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने 

घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
नोटः यदर् प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गना ममलेन भने एक पटक पमन प्रमाणपत्र 
जाडर नभएको भनेर िझुनपुर्ाछ। प्रमाणपत्र जाडर भएपमछ मात्र त्यसको प्रमतमलवप दर्न पाइन्छ । 

६) उि रेकफाको वििरण पषृ्ठको "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् प्रमतमलवप नम्िर प्राप्त हनु्छ।  
७) उि रेकफालाई स्िीकृत गनुाहोस।् 
८) प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
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ख) मतृ्य ुर्ताा 
पडरिारको कुनै सर्स्यको मतृ्य ु भएपमछ पडरिारको मखु्य व्यघि िा पडरिारको उमेर पगेुको व्यघिले 
मतृकको सचचना दर्ई िटनाको र्ताा गनुा मतृ्य ुर्ताा हो। प्रयोग कतााले रीत तथा प्रमाण परुा भइआएको 
मतृ्यकुो सचचना फारममा उपलब्ध सचचनाहरु र्ताा गडर प्रमाण पत्र जारी गने िा प्रमतमलवप जारी गने र उि 
कायाहरुको अमभलेि राख्न ेकाया मतृ्य ुर्ताा अन्तगात गडरन्छ। 
मतृ्य ुर्ताा कसरी गने? 
मतृ्य ुर्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) " नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 

नोट: वििरण भर्ाा कुनै व्यघिको पवहला नै सर्स्यता र्ताा भैसकेको हो भने पडरचय पत्र नं राघि स्ित: 
वििरण मनकाली थप महलहरुमा वििरण भनुाहोस।् वििरणहरु भरी सकेपमछ  "पेश गनुाहोस ्" िटनमा 
घललक गनुाहोस।्  
चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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मतृ्य ुर्तााको सचची कसरी हेने ? 
मतृ्य ुर्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३)  "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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कुनै मतृ्य ुर्ताा अन्तगात कागजपत्र कसरी थलन े? 
कुनै मतृ्य ुर्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा" मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु मतृ्य ुर्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन पने हो त्यसको मतृ्य ुर्ताा नम्िरमा घललक गनुाहोस।् 
६) “कागजपत्रको वििरण” मा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
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८) आिश्यक वििरणहरु भनुाहोस ् र  कागजपत्र कम्लयटुरिाट थलनहुोस।्  
९) यर्ी अरु कागजपत्र थलन ुपरे "नयाँ कागजपत्र थलनहुोस ्" र  अघि जस्तै वििरणहरु भनुाहोस ्। 
१०) "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
११) कुनै कागजपत्र हटाउन परेमा मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

 
 
कुनै मतृ्य ुर्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै मतृ्य ुर्ताालाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  
७) वििरणहरु सच्याउन स्िीकृत भएको हनु ुहुँरै्न। त्यसैले ताला िन्र् छ भने िोल्न ुपने हनु्छ। 

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् 
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कुनै मतृ्य ुर्ताालाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै मतृ्य ुर्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
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मतृ्य ुर्तााको प्रमाण पत्र  कसरी तयार गने ? 
कुनै मतृ्य ुर्ताा प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) कुनै पमन रेकफाको प्रमाण पत्र छालनको लामग ताला िन्र् भएको हनु ुपर्ाछ। 

 

 
 
मतृ्य ुर्तााको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै मतृ्य ुर्ताा प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "मतृ्य ुर्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक मतृ्य ुर्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको मतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा 

घललक गनुाहोस।् 
६) उि रेकफाको वििरण पषृ्ठको "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् प्रमतमलवप नम्िर प्राप्त हनुछे।  
७) उि रेकफालाई स्िीकृत गनुाहोस।् 
८) प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
९) प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा छालनहुोस Button मा Click गनाहोस । 
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नोटः प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा प्रमाणपत्रको तल पदट्ट रहेको छालनहुोस Button मा Click गनुाहोस, 
Firefox मा रहेको वप्रन्ट Icon िा (CTRL + P) गरेर वप्रन्ट नगने । 

 
 
ग) वििाह र्ताा 
पडरिारको उमेर पगेुको यिुा यिुतीले परम्परागत िा वििाह र्ताा ऐन अनसुार वििाह भएको सचचना दर्ई 
वििाह र्ताा गराई प्रमाण पत्र प्राप्त गने काया वििाह र्ताा हो । प्रयोग कतााले रीत तथा प्रमाण परुा 
भइआएको वििाहको सचचना फारममा उपलब्ध सचचनाहरु र्ताा गडर प्रमाण पत्र जारी गने िा प्रमतमलवप जारी 
गने र उि कायाहरुको अमभलेि राख्न ेकाया वििाह र्ताा अन्तगात गडरन्छ। 
वििाह र्ताा कसरी गने? 
वििाह र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) " नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 
४) आिश्यक अन्य वििरणहरु भनुाहोस।् 
५) पमत िा पघि मध्ये यदर् कसैको पडरचय पत्र नं छैन भने जन्म र्ताा फाराम िा पडरचय पत्र फाराम 

भरी पडरचय पत्र मनकाल्नहुोस।् 
६) वििाह र्तााको फाराममा सोवह पडरचय पत्र नं उपयिु महलमा राख्नहुोस।् 
७) परुानो र्ताा हो भने IsBackLog मा ठीक गरी परुानो र्ताा फाराम नं, र्ताा आमथाक िषा र स्थामनय 

पञ्जीकामधकारीको नाम प्रविष्ट गनुाहोस।् 
८) वििरणहरु भरी सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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वििाह र्तााको सचची कसरी हेने ? 
वििाह र्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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कुनै वििाह र्ताा अन्तगात कागजपत्र कसरी थलन े? 
कुनै वििाह र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३)  "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु वििाह र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन पने हो त्यसको वििाह र्ताा नम्िरमा घललक गनुाहोस।् 
६) “कागजपत्रको वििरण”मा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
८) आिश्यक वििरणहरु भनुाहोस ् र  कागजपत्र कम्लयटुरिाट थलनहुोस।्  
९) यर्ी अरु कागजपत्र थलन ुपरे "नयाँ कागजपत्र थलनहुोस ्" र  अघि जस्तै वििरणहरु भनुाहोस ्। 
१०) "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
११) कुनै कागजपत्र हटाउन परेमा मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

 
 
कुनै वििाह र्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै वििाह र्ताालाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ   "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् 
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कुनै वििाह र्ताालाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै वििाह र्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 

 
 
वििाह र्तााको प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै वििाह र्ताा प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना”मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
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वििाह र्तााको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै वििाह र्ताा प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "वििाह र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक वििाह र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने 

घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) उि रेकफाको वििरण पषृ्ठको "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् प्रमतमलवप नम्िर प्राप्त हनु्छ।  
७) उि रेकफालाई स्िीकृत गनुाहोस।् 
८) अि प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
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घ) सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा 
कुनै पमत पिीले तत्कालको िैिावहक अिस्था त्याग गडर  भएको सम्िन्ध विच्छेर्लाई र्ताा गराउन 
सम्िघन्धत अर्ालतिाट भएको मनणाय समेत हेरी र्ताा गडरदर्ने काया सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा हो। प्रयोग 
कतााले रीत तथा प्रमाण परुा भइआएको सम्िन्ध विच्छेर्को सचचना फारममा उपलब्ध सचचनाहरु र्ताा गडर 
प्रमाण पत्र जारी गने िा प्रमतमलवप जारी गने र उि कायाहरुको अमभलेि राख्न ेकाया सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा 
अन्तगात गडरन्छ। 
सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा कसरी गने ? 
सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) " नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 
४) VERSP-MIS िाट नै वििाह र्ताा भएको हो भने वििाह र्ताा नं लेघिएको महलमा पमत पिीको 

वििाह र्ताा नं प्रविष्ट गरी स्ित: वििरण मनकाल्न सवकन्छ अथिा पमत र पघिको छुट्टाछटै्ट पडरचय 
नं प्रविष्ट गनुापर्ाछ। 

५) अन्य वििरणहरु भरी सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  
चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
 

 
सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको सचची कसरी हेने ? 
सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
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४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 
गनुाहोस।् 

 

 
 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा अन्तगात कागजपत्र कसरी थलन े? 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन पने हो त्यसको सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा नम्िरमा 

घललक गनुाहोस।् 
६)  “कागजपत्रको वििरण” मा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
८) आिश्यक वििरणहरु भनुाहोस ्र  कागजपत्र कम्लयटुरिाट थलनहुोस।्  
९) यर्ी अरु कागजपत्र थलन ुपरे "नयाँ कागजपत्र थलनहुोस ्" र  अघि जस्तै वििरणहरु भनुाहोस ्। 
१०) "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
११) कुनै कागजपत्र हटाउन परेमा मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
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कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताालाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताालाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
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सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा छालनहुोस Button मा Click गनाहोस । 
नोटः प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा प्रमाणपत्रको तल पदट्ट रहेको छालनहुोस Button मा Click गनुाहोस, 
Firefox मा रहेको वप्रन्ट Icon िा (CTRL + P) गरेर वप्रन्ट नगने । 
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सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "सम्िन्ध विच्छेर् र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक सम्िन्ध विच्छेर् र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
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५) जनु रेकफाको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने 
घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

६) उि रेकफाको वििरण पषृ्ठको "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् प्रमतमलवप नम्िर प्राप्त हनु्छ।  
७) उि रेकफालाई स्िीकृत गनुाहोस।् 
८) प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

 
 
ङ) िसाईं सराई र्ताा 
६ मवहना भन्र्ा िढी अिमधको लामग नेपाल अमधराज्य मभतै्रिाट एक गाउँपामलका िा नगरपामलका क्षेत्रिाट 
अको गाउँपामलका िा नगरपामलका क्षेत्रमा सडर जाने / आउने िा विरे्शमा िसाईं सडर जाने / आउने 
सचचना र्ताा गडरदर्ने काया िसाईं सराई हो। प्रयोग कतााले रीत तथा प्रमाण परुा भइआएको िसाईं सराईको 
सचचना फारममा उपलब्ध सचचनाहरु र्ताा गडर प्रमाण पत्र जारी गने िा प्रमतमलवप जारी गने र उि 
कायाहरुको अमभलेि राख्न ेकाया िसाईं सराई र्ताा अन्तगात गडरन्छ। 
िसाईं सराई र्ताा कसरी गने ? 
िसाईं सराई र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) " नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस ्। फारममा रे्घिए अनसुार वििरणहरु भनुाहोस।् 
४) िसाई सरी आउने/जाने व्यघिहरु सिैको अमनिाया रुपमा पडरचय पत्र नं भएको हनुपुर्ाछ। 
५) वििरणहरु भरी सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। 
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िसाईं सराई र्तााको सचची कसरी हेने ? 
िसाईं सराई र्तााको सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्  र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 

 
 
कुनै िसाईं सराई र्ताा अन्तगात कागजपत्र कसरी थलन े? 
कुनै िसाईं सराई र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्  र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु िसाईं सराई र्ताा अन्तगात कागजपत्र थलन पने हो त्यसको िसाईं सराई र्ताा नम्िरमा घललक 

गनुाहोस।् 
६)  “कागजपत्रको वििरण” मा घललक गनुाहोस।् 
७) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
८) आिश्यक वििरणहरु भनुाहोस ्र  कागजपत्र कम्लयटुरिाट थलनहुोस।्  
९) यर्ी अरु कागजपत्र थलन ुपरे "नयाँ कागजपत्र थलनहुोस ्" र  अघि जस्तै वििरणहरु भनुाहोस ्। 
१०) "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।् 
११) कुनै कागजपत्र हटाउन परेमा मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 



JolQmut 36gf btf{ tyf ;fdflhs ;'/Iff Joj:yfkg सचुना k|f0ffnL                                       k|of]u ;DaGwL k'l:tsf 

 

संघिय माममला तथा स्थामनय मिकास मंत्रालय, केन्रीय पन्जीकरण विभाग                                                            51 

 

 
 
कुनै िसाईं सराई र्ताालाई कसरी सच्याउन े? 
कुनै िसाईं सराई र्ताालाई सच्याउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्  र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा सच्याउन पने हो त्यसको ताला िोली सच्याउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) वििरणहरु सच्याई सकेपमछ "पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्  

चेतािमन: सनु्तला रङ्गको धकाा भएको ठाउँमा वििरण अमनिाया भनुापर्ाछ। तथा स्िीकृत रेकफालाई सच्याउन 
पवहला अस्िीकृत गनुाहोस।् 
कुनै िसाईं सराई र्ताालाई कसरी मेटाउन े? 
कुनै िसाईं सराई र्ताालाई मेटाउन मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्  र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफा मेटाउन पने हो त्यसको मेटाउने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) “OK” िटनमा घललक गनुाहोस।् 
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िसाईं सराई र्तााको प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै वििाह र्ताा प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा छालनहुोस Button मा Click गनाहोस । 
नोटः प्रमाण पत्र वप्रन्ट गर्ाा प्रमाणपत्रको तल पदट्ट रहेको छालनहुोस Button मा Click गनुाहोस, 
Firefox मा रहेको वप्रन्ट Icon िा (CTRL + P) गरेर वप्रन्ट नगने । 
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िसाईं सराई र्तााको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र कसरी तयार गने ? 
कुनै िसाईं सराई र्ताा प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "िसाईं सराई र्ताा"मा घललक गनुाहोस।्  
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३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक िसाईं सराई र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ्  र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गना पने हो त्यसको प्रमतमलवप प्रमाण पत्र तयार गने 

घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) उि रेकफाको वििरण पषृ्ठको "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् प्रमतमलवप नम्िर प्राप्त हनु्छ।  
७) उि रेकफालाई स्िीकृत गनुाहोस।् 
८) प्रमाण पत्र तयार गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 

 

 
 
व्यघिगत िटना र्ताा पनु: जारी कसरी गने ? 
कुनै व्यघिगत िटना र्ताा पनु: जारी गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) " व्यघिगत िटना र्ताा पनु: जारी"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची"मा घललक गनुाहोस।् 
४) आिश्यक व्यघिगत िटना र्तााको रेकफा िोज्ने आधारहरु भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक 

गनुाहोस।् 
५) जनु रेकफाको र्ताा पनु: जारी गना पने हो त्यसको पनु: जारी गने घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
६) उि रेकफाको वििरण भरेको फारम िलु्छ, अि "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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च) पडरितान अनरुोध  
कुनै पमन व्यघिगत िटना र्ताामा भएको त्रटुी िटना र्ताा भएको ३५ दर्न पमछ सच्याउन परेको अिस्थामा 
उि मनिेर्नमा उल्लेघित रेकफालाई सच्याउने काया यस अन्तगात गडरन्छ। कुनै कायाालयले उि रेकफालाई 
सच्याउन उपल्लो मनकायको अनमुमत मलन ुपने भएमा पमन उपल्लो मनकायलाई अनरुोध पठाउन ेकाया पमन 
गडरन्छ। 
पडरितान अनरुोध र्ताा कसरी गने ? 
पडरितान अनरुोध र्ताा गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) " पडरितान अनरुोध"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
४) वििरण भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
५) पडरितान गनुा पने वििरण भनुाहोस ्  
६) उपल्लो मनकाय छान्नुहोस ् । 
७) “पेश गनुाहोस ्" िटनमा घललक गनुाहोस।्” 



JolQmut 36gf btf{ tyf ;fdflhs ;'/Iff Joj:yfkg सचुना k|f0ffnL                                       k|of]u ;DaGwL k'l:tsf 

 

संघिय माममला तथा स्थामनय मिकास मंत्रालय, केन्रीय पन्जीकरण विभाग                                                            56 

 

 
पडरितान अनरुोध र्ताा सचची कसरी हेने ? 
पडरितान अनरुोध र्ताा सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) " पडरितान अनरुोध"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "नयाँ थलनहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
४) वििरण भनुाहोस ्र "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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कुनै पडरितान अनरुोध र्तााको अमभलेि सचची कसरी हेने ? 
कुनै पडरितान अनरुोध र्तााको अमभलेि सचची हेना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।् 

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) " पडरितान अनरुोध"मा घललक गनुाहोस।्  
३) "सचची "मा घललक गनुाहोस।् 
४) वििरण भनुाहोस ् र  "िोज्नहुोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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छ) प्रमतिेर्न 
व्यघिगत िटना र्ताा कायाहरु गडरसकेपमछ व्यघिगत िटनाका अमभलेिहरुलाई विमभन्न आधारहरु 
अनसुारको डरपोटा तयार गने काया प्रमतिेर्नमा गडरन्छ। प्रमतिेर्नहरुलाई जन्म, मतृ्य,ु वििाह, सम्िन्ध 
मिच्छेर्, िसाई सराई, सारांश र अन्य गडर ७ मखु्य समचहमा विभाजन गडर तयार गडरन्छ। 
कुनै प्रमतिेर्न तयार गना मनम्न मनरे्घशकाको पालना गनुाहोस।्  

१) “व्यघिगत िटना” मा घललक गनुाहोस।् 
२) "प्रमतिेर्न"मा घललक गनुाहोस।्  
३) री पद्क्क्रमको प्रमतिेर्नको मत्रभजु आकारको घचन्हमा घललक गनुाहोस।् 
४) जनु प्रमतिेर्न समचहको प्रमतिेर्न तयार गना पने हो, री पद्क्क्रमको उि प्रमतिेर्न समचहको मत्रभजु 

आकारको घचन्हमा गनुाहोस।् 
५) प्रमतिेर्नको नाममा घललक गनुाहोस।् 
६) प्रमतिेर्नको नाममा घललक गनुाहोस ्। 
७) प्रमतिेर्न तयार गने आधारहरु भनुाहोस ्। 
८) विस्ततृ िा सारांश मध्य जनु वकमसमको प्रमतिेर्न चावहने हो त्यही अनसुार विकल्प छानु्नहोस ् । 
९) "पेश गनुाहोस"्मा घललक गनुाहोस।् 
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अनसुचचीहरुः 
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Firefox browser मा पेज सेटअप ममलाउने तडरका। 
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