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१. लग इर्न (login)  

COPOMIS प्रणालीमा प्रवेश गनडको लागग आफ्नो Web Browser (Google Chrome, Mozilla 

Firefox, Internet Explorer वा अन्य कुन ै ) को URL राख्न े ठाउुँमा गई 

http://www.copomis.gov.np टाइप गरर Enter  गथच्निुोस ्। 

http://www.copomis.gov.np/
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िलको लगइन पेज देख्निुुनेछ । उि लगइन क्स्िनमा तनयमनकारर तनकाय (सिकारी ववभाग, 

प्रदेश सरकार वा स्थातनय सरकार ) बाट प्रप्ि गनुडभएको Username  र Password रािी 
Login बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। यसरी    

COPOMIS प्रणाली र्भत्र जान सक्रकन्छ । 

 

 
 

 

यसरी COPOMIS प्रणाली र्भत्र िल बबर्भन्न Menu िरु सहिि िल देिीए जस्िो Dashboard 

देख्न सक्रकन्छ । 
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२. पतसिर्ा त्तिमसाएित के गरे्न ? 

      सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा प्रबेश गने पासवर्ड ववर्सडएमा आफैले Recover 

गनड सक्रकन्छ । 

 पासवर्ड Recover गनड login screen मा देिाएको पतसिर्ा भुल्रु्नभयो ? भन्न ेLink मा 
Click गनुडिोस ्। 

 िलको Screen देख्नुिुनेछ । 

 
 

 संस्थाले प्रप्ि गरेको Email(username) रािी पठाउनिुोस बटनमा Click गनुडिोस । 
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 COPOMIS प्रणालीले संस्थाको  Email(username)मा पासवर्ड Recovery को लागग 

एउटा Link पठाउुँछ । 
 उि Link मा Click गरर नयाुँ पासवर्ड रािी सरुक्षक्षि गनड सतनिुुनेछ । 

र्नोि : पतसिर्ा Recover गर्नाकत लतगग email address(username) संस्थतले हेर्ना सक्रे्न 

email र्न ैहुरु्न पदाछ । 

३. ितमसक प्रततिेदर्न दतखखलत 

३.१ व्यत्तिगत सदस्य 

 

३.१.१ व्यत्तिगत सदस्य दतता 
COPOMIS प्रणालीर्भत्र प्रवेश गरेपश्चाि गनुडपने पहिलो कायड व्यक्तिगि सदस्य दिाड गनुड िो 
। व्यक्तिगि सदस्य दिाड ववना संचालक सर्मति, लेिा सर्मति,ऋण उपसर्मति र अन्य 

सर्मतििरुमा रिन ेपदागधकाररिरुको वववरण प्रववष्ट गनड सक्रकदैन । COPOMIS प्रणालीमा 
व्यक्तिगि सदस्य दिाड दईु िररकाबाट गनड सक्रकन्छ । िरेक सदस्यिरुको परुा वववरण एक 

एक गरी रख्न ेवा COPOMIS प्रणालीमा उपलब्ध Excel File मा सदस्यिरुको वववरण ियार 

गरर एकमषु्ट अपलोर्(upload) गने । व्यक्तिगि सदस्य दिाड गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न 

दतखखलत – व्यत्तिगत सदस्यित जतरु्नहोस ्ि व्यत्तिगत सदस्य दतता मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  Excel 

बाट सदस्य थप्न यिाुँ गथच्निुोस र नयाुँ सदस्य थप्निुोस बटनिरु दाख्नुिुनेछ । 

 

 

३.१.२  व्यत्तिगत सदस्य दतता एक एक गरि प्रत्तिष्टि गरे्न 

यो ववगधबाट सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनड मार्सक प्रतिबेदन दाखिला – ितमसक 

प्रततबेदर्न दतखखलत – व्यत्तिगत सदस्यित जतरु्नहोस ् ि व्यत्तिगत सदस्य दतता मेनमुा Click 

गनुडिोस। िपाईले िलको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको स्िनमा र्नयताँ सदस्य थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल 

देिाए अनसुारको सदस्यको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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सदस्यको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् 

भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 
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उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

सदस्यिा न **  क्जतला **  ईच्छाएको व्यविको 
वववरण .बकैक्तपक” 

सदस्यको नाम **  गा.वव.स / न.पा **  नाम, थर 

सदस्यको नाम (अंगे्रजीमा)  टोल/गाउवस्िी  नािा 
सदस्यिा र्मति **  वर्ा **  ठेगाना 
र्लगं **  मिदािा नं.  प्रमाण पत्र न ** 

जन्म र्मति **  NID No  दर 

बाजेको नाम **  Pan No  परीमाण ** 

बाब ु/ आमाको नाम **  मोबाइल नं  नागररकिाको प्रतिलीवप 

ववैाहिक क्स्थति **  फोन नं.  सदस्यको फोटो 
जािजािी **  इमेल  ईच्छाएको व्यक्तिको 

फोटो 
नागरीकिा नं **  र्शक्षा **  ईच्छाएको व्यक्तिको 

फोटो (वकैक्तपक) 

जारी भएको र्मति **  पेशा **  प्रमाखणि िुने प्रमाण ** 

संतघयेिा **  अनभुव बषड   

जारी भएको क्जतला  नाम,थर   

प्रदेश **  जन्म र्मति, नािा, 
ठेगाना 
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३.१.३ Excel File बति सदस्यहरुको त्तिििण प्रत्तिष्टि गरे्न 

यस ववगधअनसुार सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनड िल देिीए अनसुारको बटनमा Click 

गनुडिोस । 

 

उि बटनमा Click गरेपतछ Excel File बाट सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनड िल देिाए 

अनसुारको तनदेशन देख्नसतनिुुनेछ । 

 

यो पेजमा मागथ देिाए अनसुारको तनदेशन, र्निरु्नत फतइल र संकेत रं्न को सची भन्न ेदइुवटा 
link िरु हदइएको छ । नमनुा Excel फाइलमा Click गरर सदस्यिरुको वववरण राख्न ेफाइल र 

संकेि नं को सचीमा Click गरर जािजातिको कोर्, बबैाहिक अवस्थाको, महिला परुुषको कोर् 

र क्जतलाको कोर् भएको फाइल र्ाउनलोर् गनुडिोस । नमनुा Excel फाइल र संकेि नं को सची 
िल देिाए अनसुार रिेका छन ्। 

र्निरु्नत Excel फतइल 
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संकेत रं्न को सचुी 

 

तनदेशन पढेर अब Excel File बति सदस्य ितखु्नहोस ्बटनमा click गनुडिोस ्। िलको क्स्िन 

देख्नुिुनेछ । 

 

Excel फाइलमा सदस्यको वववरण ियार गरेपतछ उि फाइललाइ Browse बटनमा Click गरर 

Browse गने र िेनुडिोस बटनमा Click गनुडिोस । िल देखिए अनसुारको वववरण देख्नुिुनेछ ।  
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Upload गरेको वववरण सरुक्षक्षि गनड सुिक्षित गरु्नाहोस भन्न ेबटन गथच्निुोस ् । सरुक्षक्षि 

भएको सदस्यिरुको वववरण िल देिाए अनसुार िेनड सक्रकन्छ । 

प्रववष्ट भएको सदस्यको वववरणलाई िेनड र सच्याउने गनड सम्बन्धीि Link मा गथच्निुोस ्। 

 

३.२.१ व्यत्तिगत शयेि थपघि 

व्यक्तिगि शयेर थपघट गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – व्यत्तिगत सदस्यित 
जतरु्नहोस ्ि व्यत्तिगत शयेि थपघि मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  कायडर्भत्र 

थप(+) र क्रफिाडको बटन देख्नुिुनेछ । 

 

३.२.१.१ शयेि थप 

सदस्यको शयेर थप गनडको लागग थप बटनमा click गनुडिोस।् उि बटनमा Click गरेपश्चाि 

िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ। 

 



 

16 
 

र्मति र पररमाण भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा 
Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

३.२.१.२ शयेि घि 

सदस्यको शयेर क्रफिाड गनडको लागग थप बटनमा click गनुडिोस।् उि बटनमा Click 

गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ। 

 

र्मति र पररमाण भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा 
Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

३.३ संघसंस्थत ित तर्नकतय दतता 
संघसंस्था वा तनकायको दिाड गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – संघसंस्थत ित 
तर्नकतय- संघसंस्थत ित तर्नकतयको दतता मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथ देिाइएको स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ् ।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको सङ्घसंस्था वा तनकायको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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सङ्घसंस्था वा तनकायको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको 
“सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्ने बटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

नाम **  व्यवसाय वा कारोबार 

को क्रकर्सम 

 पतछतलो आगथडक 

कारोबारको वविीय 

वववरण ** 

दिाड न. **  कायड के्षत्र  कर चतुिाको 
प्रमाणपत्र ** 

दिाड र्मति **  शािा संख्या  संचालकको पहिचान 

वववरण ** 

दिाड गने कायाडलय **  शािा स्थान  संस्थाले आवश्यक 

ठानेको अन्य वववरण 

नववकरणको र्मति  वावषडकअनमुातनि 

कारोबार ** 

  

मखु्य कायाडलय ठेगाना **  संस्था को मखु्य 

उद्देश्य ** 

  

३.४ संस्थतगत सदस्य दतता 
संस्थागि सदस्य दिाड गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – संघसंस्थत ित तर्नकतय- 

सदस्य दतता(संस्थतगत) मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको संस्थागि सदस्यको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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सदस्यको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् 

भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 
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उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

सदस्यिा न **  क्जतला **  ईच्छाएको व्यविको 
वववरण .बकैक्तपक” 

सदस्यको नाम **  गा.वव.स / न.पा **  नाम, थर 

सदस्यको नाम (अंगे्रजीमा)  टोल/गाउवस्िी  नािा 
सदस्यिा र्मति **  वर्ा **  ठेगाना 
र्लगं **  मिदािा नं.  प्रमाण पत्र न ** 

जन्म र्मति **  NID No  दर 

बाजेको नाम **  Pan No  परीमाण ** 

बाब ु/ आमाको नाम **  मोबाइल नं  नागररकिाको प्रतिलीवप 

ववैाहिक क्स्थति **  फोन नं.  सदस्यको फोटो 
जािजािी **  इमेल  ईच्छाएको व्यक्तिको 

फोटो 
नागरीकिा नं **  र्शक्षा **  ईच्छाएको व्यक्तिको 

फोटो (वकैक्तपक) 

जारी भएको र्मति **  पेशा **  प्रमाखणि िुने प्रमाण ** 

संतघयेिा **  अनभुव बषड   

जारी भएको क्जतला  नाम,थर   

प्रदेश **  जन्म र्मति, नािा, 
ठेगाना 

  

 



 

22 
 

३.५ संस्थतगत सदस्यको शयेि थपघि 

संस्थागि सदस्यको शयेर थपघट गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – संघसंस्थत ित 
तर्नकतय- शयेि थपघि (संस्थतगत) मेनमुा Click गनुडिोस । 

 

उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  कायडर्भत्र 

थप(+) र क्रफिाडको बटन देख्नुिुनेछ । 

 

संस्थतगत सदस्यको शयेि थप 

सदस्यको शयेर थप गनडको लागग थप बटनमा click गनुडिोस।् उि बटनमा Click गरेपश्चाि 

िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ। 
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र्मति र पररमाण भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा 
Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

संस्थतगत सदस्यको शयेि घि 

सदस्यको शयेर क्रफिाड गनडको लागग थप बटनमा click गनुडिोस।् उि बटनमा Click 

गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ। 

 

र्मति र पररमाण भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा 
Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

३.६ सिटिीगत प्रततिेदर्न 

समष्टीगि प्रतिवेदनमा संचालक िथा लेिा सर्मतिको, सदस्यको र कमडचारको महिला, 
परुुष, संस्थागि र अन्य संख्या र जम्मा शयेर पूुँजी, तनके्षप, ऋण र कुल सम्पिी जस्िा 
सिकारीको आधारभिु वववरणिरु भनुडपछड। समष्टीगि प्रतिवेदन भनडको लागग ितमसक 

प्रततबेदर्न दतखखलत – सिष्टिगत प्रततिेदर्न मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको समष्टीगि वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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समष्टीगि प्रतिवेदन र्भत्रको सिकारीको आधारभिू वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको 
अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ 

। 

उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

आगथडक बषड  किाचतिीकोोः 
महिना  महिला संख्या 
संचतलक तथत लेखत 
समिततकोोः 

 परुुष संख्या  

महिला संख्या  संस्थागि संख्या 
परुुष संख्या   अन्य संख्या 
संस्थागि संख्या  शयेर पूुँजी 
अन्य संख्या  तनके्षप 

सदस्यकोोः  ऋण 

महिला संख्या  कुल सम्पिी 
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परुुष संख्या    

संस्थागि संख्या   

अन्य संख्या   

 

३.७ सम्पत्ति शदु्धीकिण 

सम्पिी शदु्धीकरणमा कायडन्वयन अगधकारीको जानकारी, र्समा कारोबारको साकं्ख्यक 

वववरण, शकंास्पद कारोबारको सांक्ख्यक वववरण, चौमार्सक प्रतिवेदन, KYM(Know Your 

Membership) फाराम भरर िोक्रकए बमोक्जम सदस्य पहिचान सम्पकु्ष्ट अध्यावगधक 

वववरण जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। सम्पवि शदु्धीकरण भनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न 

दतखखलत – सम्पिी शुद्धीकिण मेनमुा Click गनुडिोस । 

 

उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको सम्पति शदु्धीकरणको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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सम्पिी शदु्धीकरणको वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित 

गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

आगथडक बषड  शंकास्पद कारोबारको सांक्ख्यक 

वववरण 

महिना  चौमार्सक पठाएको र्मति ** 

कायडन्वयन अगधकारी  जम्मा शयेर सदस्य संख्या 
आन्िररक नीति िथा कायडववगध लाग ु  अध्यावगधक िुन बाकी शयेर 

सदस्य संख्या 
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FIU मा र्समा कारोबारको प्रतिवेदन 

पेस 

 शयेर सदस्यको जोखिम 

वगीकरण 

र्समा कारोबारको सांक्ख्यक वववरण  उच्च जोखिम संख्या 
FIU मा शंकास्पद कारोबारको 
प्रतिवेदन पेस 

 मध्यम जोखिम संख्या 

  न्यनु जोखिम संख्या 
 

३.८ व्यक्तिगि िािाको वववरण 

व्यष्क्तगत खतततको त्तिििणित सदस्य नं, िािा नं, िािाको प्रकृति, िािा मार्लक को 
प्रकृति, िािा िोलेको र्मति, अन्य िािा नं जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। व्यष्क्तगत 

खतततको त्तिििण भनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – व्यष्क्तगत खततत मेनमुा Click 

गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको व्यविगि िािा वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

व्यविगि िािाको वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् 

भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

३.९ व्यक्तिगि Transaction को वववरण 

व्यष्क्तगत Transaction को त्तिििण सदस्य नं, Transaction र्मिी, Dr/Cr, रकम, चके वा 
भाउचर नं, Depositer/Payee, Depositor/Payee को नाम जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। 
व्यष्क्तगत Transaction को त्तिििण भनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – व्यष्क्तगत 

Transaction मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको व्यष्क्तगत Transaction वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

व्यष्क्तगत Transaction को वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित 

गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । फारममा हदएको ** 

संकेिल ेउि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न ेबखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण 

नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

३.९ उत्पादन तनयाडि वववरण 

उत्पतदर्न तर्नयतातको त्तिििणित आगथडक बषड, महिना, मखु्य उत्पादन, उत्पादन, एकाइ, 

पररमाण, कुल जम्मा, मलुकुको नाम जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। उत्पतदर्न तर्नयतातको 
त्तिििणित भनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – उत्पतदर्न तर्नयतातको त्तिििण मेनमुा 
Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको उत्पतदर्न तर्नयतातको त्तिििण वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

उत्पतदर्न तर्नयतातको त्तिििण को वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको 
“सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । फारममा हदएको 
** संकेिल ेउि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न ेबखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण 

नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

३.९ प्रवधडन कोषको वववरण 

प्रिधार्न कोषको त्तिििणित आगथडक बषड, भौचर र्मति, रकम, लेिा पररक्षा, वावषडक कारोबार, 

वावषडक िचड, कुल नाफा  जस्िा वववरणिरु प्रिधार्न कोषको त्तिििण भनडको लागग ितमसक 

प्रततबेदर्न दतखखलत – प्रिधार्न कोष मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको क्स्िनमा र्नयताँ थप्रु्नहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिल देिाए 

अनसुारको प्रिधार्न कोषको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

प्रिधार्न कोषको वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न े

बटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । फारममा हदएको ** संकेिल ेउि वववरण 

अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा 
वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

 

३.१० ितमसक त्तिििण प्रत्तिटि गरे्न  

COPOMIS प्रणाली मफड ि सिकारी संघ/संस्थािरुले तनयमनकारी तनकायमाई बिुाउन ुपने 

मार्सक वववरण Online माफड ि न ैबिुाउन सक्रकने व्यवस्था गरेको छ । उि वववरण बिुाउन 

सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग ितमसक प्रततबेदर्न दतखखलत – ितमसक तथत बतत्तषाक 

त्तित्तिय प्रततिेदर्न मेनमुा Click गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि आगथडक वषड छनौट गनड िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ 

। 

 

 

मागथ देिाएको क्स्िनबाट वववरण बिुाउन लागगएको आगथडक वषडमा Click गनुडिोस ्। आगथडक 

वषडमा Click गरेपतछ महिना छनौट गने क्स्िन देख्न ुिुनेछ । 

 
 

 

मागथ देिाएको क्स्िनबाट वववरण बिुाउन लगगएको महिनामा Click गनुडिोस ्। महिनामा 
Click गरेपतछ मार्सक वववरण बिुाउने १ देखि २१ नं सम्मका फारमिरु Tab Format देख्न 

सतनिुुनेछ । उि फारमिरु िल देिाईएको छ । 
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फारम नं १: शयेर पुुँजी हिसाब िािा  

 
 

वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न २: जगेर्त तथत अन्य कोष हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न ३: 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न ४: सदस्यहरुको बचत खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न ५: बतह्य ऋण मलएको हहसतब खततत  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न ६: धिौहि हहसतब खततत  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न ७: भिुततर्न हदर्नपुरे्न हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न ८: ततर्नुापरे्न अन्य दततयत्ि हहसतच खततत  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न ९: र्नगद हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न १०: चष्ल्त हहसतब खततत,बकै तथत त्तित्तिय संस्थत पुाँजी हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न ११: लगतर्नी हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न १२: सदस्यहरुलतई ऋण लगतर्नी हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न १३: पतउर्न ुपरे्न हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न १४: ष्स्थि सम्पती ि र्नतिितत्रको सम्पतीको त्तिििण हहसतब खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न १५: व्यतपतरिक आम्दततर्न खततत (सतितर्न त्तिक्रि तथत आम्दततर्न खततत) 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न १६: व्यतज तथत अन्य आम्दततर्न खततत (सतितर्न त्तिक्रि तथत आम्दततर्न खततत) 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न १७: सतितर्न खरिद तथत खचा खततत  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फतिि रं्न १८: किाचतरि तलब तथत भित खचा खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न १९: ब्यतज खचा खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ् 

फतिि रं्न २०: संचतलक समितत,उपसमितत,बठैक तथत अन्य कतयािि खचा खततत  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फतिि रं्न २१: कतयालय संचतलर्न तथत अन्य खचा खततत 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुिक्षित गरु्नाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

मागथ देिाईएका प्रत्येक फारमिरु भरेपतछ फारमको िल दायाुँपट्हट रिेको तनलो Save 

बटनमा Click गरी भरेको फारमलाई सरुक्षक्षि गनुड पदडछ । यस प्रणालीमा सब ैफारमिरु एकै 

पटक नभरी पटक पटक गरर भनड र सच्याउन सक्रकन्छ। Save गरेको फारम अको पटक िोलेर 

िेदाड फारम नं को Tab िररयो रंगको देख्न सक्रकन्छ । यसरी मागथका देिाईएका २१ वटा 
फारमिरु भरेर ” Preview” गनुडिोस ्। Preview गरर िेदाड भरेको सब ैफारमिरु एकै ठाउुँमा 
Report को रुपमा देख्न सक्रकन्छ । उि Report लाई Excel File मा Import गरर कम्प्यटुमा 
सरुक्षक्षि गरर राख्न पतन सक्रकन्छ । 

Preview गरेको प्रतिवदेन तनयमनकारी तनकायमा पठाउनको लागग िल देखिए अनसुार 

“ितगथ उल्लेखखत त्तिििण हठक सताँचो हो झठुत ठहिे कतर्नरु्न बिोष्जि सहुाँलत बझुताँउलत।“ भन्न े

वववरणमा रेजा लगाउनिुोस ्। 
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रेजा लगाईसकेपतछ जतर्नकतिीकत लतगग पठतउरु्नहोस ्भन्न ेबटनमा गथच्निुोस ्।उि प्रतिवेदन 

तनयमनकारर तनकायमा जानकारीको मागग दाखिला िुन्छ । तनयमनकारर तनकायले प्रप्ि 

प्रतिवेदन जानकारी गरे पश्चाि सिकारी संस्थाले “िपाइको प्रतिबेदन प्रमाखणि भयो” भन्न े

व्यिोराको नोहटक्रफकेसन प्रप्ि गदडछ । 

 

 

४. ितत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत 

४.१ सतधतिण सभत 

४.१.१ सतधिणसभतको जतर्नकतिी 
साधारण सभा गनुड भन्दा अगाडर् सिकारी संस्थाले साधारण सभाको जानकारर अतनवायड 
भनुडपनेछ । COPOMIS मा साधारण सभाको जानकारी नभरर साधारण सभा राख्न र्मतदैन। 
साधारण सभाको जानकारीमा संस्थाले ववषय , आगथडक बषड, सधारण सभाको र्मति, स्थान र 

समय भनुडपनेछ। त्यसैगरी, साधारण सभाको गचहठ अपलोर् गनुडपनेछ। 

साधारण सभाको जानकारी भनडको लागग ितत्तषाक प्रततबेदर्न दतखखलत – सतधतिण सभत- 
सतधतिण सभतको जतर्नकतिी मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ् बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण र सच्याउनिुोस ् बटन 

देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ र सच्याउनिुोस ्बटन 

click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ। 

 

साधरण सभाको जानकारर पठाउनको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको र्नयताँ थप्रु्नहोस ्

बटनमा Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिलको वववरण भने फारम देक्ख्निुनेछ ।  
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साधारण सभाको जानकारीमा ववषय, आगथडक वषड, साधारण सभाको र्मति, स्थान र समयको 
वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click 

गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

४.१.२ सतधिण सभतको प्रततिेदर्न 

COPOMIS प्रणालीमाफड ि सिकारी संस्थाले आफ्नो तनयमनकारर तनकायलाई साधरण सभा 
सम्पन्न गरर सोको प्रतिवेदन पठाउन सक्रकन्छ । सो कायडको लागग 

बतत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत – सतधिण सभत – सतधिण सभत िेर्नमुा Click गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

साधरण सभाको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको र्नयताँ थप्नुिोस ्

बटनमा Click गनुडिोस ्।िपाईल ेिलको वववरण भने फारम देक्ख्निुनेछ ।  
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साधारण सभामा साधारण सभाको प्रकार, आगथडक वषड, सभाको र्मति र स्थान, एजेन्र्ा र 

तनणडय, लेिापरीक्षकको नाम, पेशागि प्रमाणपत्र नम्बर, जम्मा उपक्स्थति परुुष र जम्मा 
उपक्स्थति महिलाको वववरणिरु भनुडिोस।् 

एक भन्दा बहढ एजेन्र्ा र तनणडय भएमा एजेन्र्ा र तनणडयामा रिेको add(+) बटनमा click गनड 
सक्रकन्छ। िल देखिएको जस्िो एजेन्र्ा र तनणडय थप भएर आउुँछ। िटाउन ुपरेमा delete 

बटनमा click गनड सक्रकन्छ। 
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साधारण सभाको फारममा िाक्जरी अपलोर्, माइनटु अपलोर्, लेिा पररततसेद को प्रतिबेदन 

अपलोर् गररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click 

गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । सब ैवववरण र्मलेको िण्र्मा 
“जतर्नकिी पठतउरु्नहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायलाई पठाउन सतन ुिुनेछ । 

४.२ तर्निताचर्न 

४.२.१ लेखत/संचतलक समिततित िहरे्न पदहरुको सेिअप  

सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा संचालक सर्मति र लेिा सर्मति (तनवाडचन) को 
वववरण प्रववष्ट गनडको लागग िल देिाए अनसुार संस्थाको क्स्वकृि ववतनयममा व्यवस्था भए 

अनसुारको पदिरु छनौट गरर सरुक्षक्षि गनुडपदडछ। लेिा/संचालक सर्मतिको पदिरुको 
सेटअप गनडको लागग बतत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत – तर्निताचर्न – लेखत/संचतलक समिततित िहर्न े

पदहरुको सेिअप मेनमुा Click गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र सच्याउनिुोस ्र delete को बटन देख्नुिुनेछ। 
सच्याउनिुोस ्बटन click गदाड पद सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड पद िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

लेिा/संचालक सर्मतिमा रिन ेपदिरुको सेटअप गनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको 
र्नयताँ थप्नुिोस ्बटनमा Click गनुडिोस ्।िपाईले िलको पद सेटअप गने फारम देक्ख्निुनेछ ।  
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फारममा हदएको add(+) बटनमा click गरर सर्मतिमा रिन े बबर्भन्न पदिरु थप गदै भनड 
सक्रकन्छ भन्न ेबखुिन्छ। पदिरु िटाउन ुपरेमा delete बटनमा click गनड सक्रकन्छ। add(+) 

बटनमा click गदाड िलको जस्िो क्स्िन देखिन्छ। 

 

लेिा/संचालक सर्मतिमा रिन ेपदिरुको सेटअपमा सर्मति, सर्मतिमा रिन ेपद र संख्या 
भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर पद 

सेटअप सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

४.२.२ तर्निताचर्नको प्रततिेदर्न 

लेिा/संचालक सर्मतिमा रिन ेपदिरुको सेटअप गररसके पतछ मात्र संस्थाले तनवाडचनको 
वववरण भनड पाउुँछ। तनवाडगचि पधाहदकाररिरु सदस्यको रुपमा COPOMIS मा अतनवायड 
दिाड भएमा मात्र तनवाडचनको वववरण सरुक्षक्षि िुनेछ। सिकारी संस्थाले आफ्नो चनुाबब 

साधरणसभाबाट तनवाडगचि पदागधकररको वववरण प्रववक्ष्ट गरर तनयमनकारर तनकायमा 
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पठाउनको लागग बतत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत – तर्निताचर्न - तर्निताचर्नको प्रततिेदर्न िेर्निुत Click 

गनुडिोस ्। 

 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 
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तनवाडचनको प्रतिवेदन भनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ्

।िपाईल ेिलको वववरण भने फारम देक्ख्निुनेछ । 

 

 

मागथको तनवाडचनको प्रतिवेदनको फारममा आगथडक वषड, लेिा सर्मिी र संचालक सर्मतिको 
पधाहदकारीिरुको नाम, तनवाडचन र्मति, तनवाडचन संयोजक, कायडवगध(वषडमा), जम्मा 
उपक्स्थति परुुष र जम्मा उपक्स्थति महिलाको वववरण र तनवाडचन फाइल अपलोर् 

गररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण 

सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 
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फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । सब ैवववरण र्मलेको िण्र्मा 
“जतर्नकिी पठतउरु्नहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायलाई पठाउन सतन ुिुनेछ । 

४.३ तर्निताचर्न उपसमितत 

४.३.१ उप-समितत सेिअप  

तनवाडचन उपसर्मति गठन गरेर सेटअप गनडको लागग बतत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत – तर्निताचर्न 

- तर्निताचर्नको उप-समितत सेिअप िेर्निुत Click गनुडिोस ्। 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 
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उप-सर्मति सेटअप गनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ्

।िपाईल ेिलको वववरण भने फारम देक्ख्निुनेछ । 

 

मागथको तनवाडचन उप-सर्मति सेटअप फारममा उप-सर्मतिको नाम राखिसकेपतछ फारमको 
अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ 

। 

 

४.३.२ तर्निताचर्न उप-समितत 

तनवाडचन उपसर्मतिको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग बतत्तषाक प्रततिेदर्न दतखखलत – तर्निताचर्न - 

तर्निताचर्नको उप-समितत िेर्निुत Click गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र सच्याउनिुोस ्र delete को बटन देख्नुिुनेछ। 
सच्याउनिुोस ्बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड 
वववरण िटाउन सक्रकन्छ। 

 

उप-सर्मतिमा नयाुँ पदागधकारर प्रववष्ट गनडको लागग नयाुँ सदस्य थप्निुोस ्बटनमा Click 

गनुडिोस ्। िपाईले िलको क्स्िन देख्निुुनेछ । 
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मागथको तनवाडचन उप-सर्मतिको फारममा आगथडक वषड, शयेर सदस्य िो ?, उपसर्मतिमा 
रिन े पद, कायडरि संस्था, नाम, ठेगाना, मोबाइल नं र इमेल राखिसकेपतछ फारमको 
अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न े बटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड 
सक्रकन्छ। 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । यो प्रक्रिया उप-सर्मतिमा रिन े

िरेक सदस्यिरुको लागग दोिोयाडउन ु पदडछ । यसरर ववर्भन्न उप-सर्मति छनौट गरर 

पदागधकाररको वववरण प्रववष्ट गनड सक्रकन्छ । 

४.४ सहकतिी संघ / सहकतिी बैँकसंगको सदस्यतत प्रत्तिष्टि 

सिकारी संस्थाले आफु आबद्ध ववषयगि सिकारी संघ, ववषयगि केक्न्िय संघ, राक्ष्िय 

सिकारी संघ, राक्ष्िय सिकारी मिासंघ र राष्िय सिकारी बैँकमा आबद्ध रिेको जानकारर 

COPOMIS माफड ि गराउन सक्रकन्छ । उि वववरण प्रववक्ष्ट गनडको लागग । 

बतत्तषाक प्रततबेदर्न दतखखलत- सहकतिी संघ/सहकतिी बैँकसंगको सदस्यततित Click गनुडिोस ्। 

 
 

िपाईले िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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देब्रेपट्हट देखिएको संघ/संस्था Dropdown बाट कुन ििको संघमा सदस्यिा र्लएको िो 
छान्निुोस,् त्यससगैरर दायाुँ िफड  देखिएको संघ/संस्था Dropdown बाट आबद्ध रिेको 
तनकाय छनौट गरर सुिक्षित गरु्नाहोस ्बटनमा Click गनुडिोस ्। 

एक भन्दा बहढ संघमा आबद्ध भएको िण्र्मा माथीको प्रक्रिया दोिोयडउनिुोस ्। 

५. तर्निेदर्न दतखखलत 

५.१ त्तितर्नयि संसोधर्नको लतगग तर्निेधर्न दतखीलत गरे्न  

सिकारी संस्थाले ववतनयम संशोधनको लागग COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारी 
तनकायमाई तनवेदन पेश गनड सतदछन ्। सो कायड गनडको लागग तर्निेदर्न दतखखलत – त्तितर्नयि 

संसोधन मेनमुा Click गनुडिोस ्। 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्
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बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

बबतनयम संसोधनको लागग तनवेदन पठाउनको लागग र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले 

िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

क्स्िनमा देखिएको तिन मिले फारममा ववतनयमिरुको कुन दफा/उपदफा,संसोधन गनड 
िोक्जएको िो, मौजुदा व्यवस्था के छ, संसोगधि व्यवस्थामा के िुने िो र ववतनयम के कारणले 

संसोधन गनुडपने िो सो वववरण भनुडिोस ्। 

ववतनयम संसोधनको लागग चाहिने कागजाििरु (ववतनयम संसोधन गनुडपने पेज, साधारण 

सभा बाट ववतनयम संसोधनको लागग भएको तनणडयको पाना, र अन्य आवश्यक कागजाि ) 

Scan गरर Upload गनुडिोस ्र सुिक्षित गरु्नाहोस ्बटनमा Click गनुडिोस ्। सब ैवववरण र्मलेको 
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िण्र्मा “जतर्नकतिी पठतउरु्नहोस ्” बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायमा जानकारीको 
लागग पठाउन सतन ुिुनेछ । 

५.२ कतयाित्र थपघिको लतगग तर्निेदर्न दतखखलत गरे्न 

सिकारी संस्थाले ववतनयममा उतलेि भएको कायडक्षत्रलाई थप्न वा घटाउनको लागग 

COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारर तनकायलाई तनवेदन पेश गनड सतदछन ् । सो कायड 
गनडको लागग तर्निेदर्न दतखखलत – कतयाित्र थपघि िेरु्नित Click गनुडिोस ्। 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 
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कायडके्षत्र थपघटको लागग तनवेदन पठाउनको लागग नयाुँ बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले 

तनम्नअनसुार क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

क्स्िनमा देखिएको तिन मिले फारममा ववतनयमको कुन दफा/उपदफा संसोधन गनड 
िोक्जएको िो, मौजुदा व्यवस्था के छ ?, संसोगधि व्यवस्थामा के िुने िो र ववतनयम के 

कारणले संसोधन गनुडपने िो सो वववरण भनुडिोस ्। 

ववतनयम संसोधनको लागग चाहिने कागजाििरु (ववतनयम संसोधन गनुडपने पेज, साधारण 

सभा बाट ववतनयम संसोधनको लागग भएको तनणडयको पाना, प्रगति वववरण,सम्भाव्यिा 
अध्ययन र कायडयोजना ) Scan गरर Upload गनुडिोस ् र सुिक्षित गरु्नाहोस ्बटनमा Click 

गनुडिोस ् । सब ै वववरण र्मलेको िण्र्मा “जतर्नकतिी पठतउरु्नहोस”् बटनमा क्तलक गरी  
तनयामक  तनकायमा जानकारीको लागग पठाउन सतन ुिुनेछ । 

५.३ अमभलेख संसोधर्नको लतगग तर्निेदर्न दतखखलत गरे्न  

सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा प्रववष्ट भएको संस्था दिाड सम्बन्धी वववरण 

संसोधनको लागग COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारर तनकायलाई तनवेदन पेश गनड 
सतदछन ् । सो कायड गनडको लागग तर्निेदर्न दतखखलत- अमभलेख संसोधर्नको  मेनमुा Click 

गनुडिोस ्। 



 

67 
 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

 

अर्भलेि संसोधनको लागग तनवेदन पठाउनको लागग र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले 

तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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क्स्िनमा देखिएको फारम संशोधन सम्बन्धी ववषय र अर्भलेि संशोधनको पणुड वववरण 

प्रववष्ट गरर सुिक्षित गरु्नाहोस ् बटनमा Click गनुडिोस ् । सब ै वववरण र्मलेको िण्र्मा 
“जतर्नकतिी पठतउरु्नहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायमा जानकारीको लागग 

पठाउन सतन ुिुनेछ । 

६. आन्तरिक कतयाहरु 

सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा संस्थामा समय समयमा बस्न े सर्मति र उप-

सर्मतिको बठैकको वववरण,संस्थामा कायडरि कमडचाररिरुको वववरण, संस्थाले प्रदान गने 

परामशड सेवाको वववरण, सर्मतिका पदागधकाररिरुले र्लएको ऋणको वववरण र िराब 

ऋखणिरुको वववरण प्रववष्ट गनड सतने सबुबधा उपलब्ध छ । उि वववरणिरु संस्थाले आफ्नो 
प्रयोजनको लागग मात्र प्रयोग गनड सतने र अन्य कुनपैतन तनकायले िेनड र्मतदैन । 

६.१ बठैकको त्तिििण प्रत्तिटि 

संस्थाको संचालक सर्मति, लेिा सर्मति र अन्य उप-सर्मतिको बठैकको वववरण प्रववष्ट 

गनड आन्तरिक कतयाहरु- बठैक िेरु्नित Click गनुडिोस ्। 



 

69 
 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

 

नयाुँ बठैकको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ् । िपाईले 

तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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मगथ क्स्िनमा देखिएको फारममा अगथडक वषड, बठैक र्मति, सर्मति, बठैकको स्थान, 

उपक्स्थि महिला, परुुष, अन्य र संस्थागि संख्या, बठैकको एजेण्र्ा र तनणडयिरु र बठैकको 
तनणडयको फाईल scan गरेर अपलोर् गरेर Save गनडको लागग सुिक्षित गरु्नाहोस ्बटनमा Click 

गनुडिोस।् एक भन्दा बहढ एजेन्र्ा भएको िण्र्मा थप्रु्नहोस(्+) बटनमा Click गनुडिोस ्। 

६.२ एजेन्र्त तथत तर्नणाय कतयतान्ियर्नको अिस्थत 
एजेन्र्ा िथा तनणडय कायडन्वयनको अवस्थाको वववरण राख्नको लागग आन्तरिक कतयाहरु - 

एजेन्र्त तथत तर्नणाय कतयान्ियर्नको अिस्थतको मेनमु click गनुडिोस।् 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ। क्स्िनमा कायड र्भत्र 

संक्षक्षप्ि वववरणको बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड र 

कायाडन्वयनको अबस्था सच्याउन सक्रकन्छ। 

 

एजेन्र्ा िथा तनणडय कायडन्वयनको अबस्था िेनडको लागग संक्षक्षप्ि वववरणको बटन Click 

गनुडिोस ्। िपाईले तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

मगथ क्स्िनमा देखिएको फारममा एजेन्र्ा र तनणडय अनसुारको कायाडन्वयनको अबस्था 
छानरे र हटप्पणीको वववरण रािेर Save गनडको लागग सुिक्षित गरु्नाहोस ् बटनमा Click 

गनुडिोस।्  

 

६.३ किाचतरिको त्तिििण प्रत्तिटि 

संस्थामा कायडरि कमडचाररिरुको वववरण प्रववष्ट गनड  आन्तरिक कतयाहरु- किाचतरिको 
त्तिििणित Click गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

 

कमडचाररको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग र्नयताँ बटनमा Click गनुडिोस ् । िपाईले 

तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ ।  
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संस्थाको कमडचारीको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित 

गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

उि फारममा भनुडपने वववरणिरु तनम्नअनसुार रिेका छन ्। फारममा हदएको ** संकेिल ेउि 

वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्न े बखुिन्छ । अतनवायड भनुडपने वववरण नभरेको 
िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन । 

 

सदस्य िो ?   ठेगाना **  मार्सक िलव 

कमडचारीको नाम **  पद  तनयकु्ति ** 
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र्लगं  शकै्षक्षक योग्यिा  तनयकु्ति र्मति 

जन्म र्मति  शकै्षक्षक ववषय  राक्जनामा र्मति 

नागरीकिा नं  देश  घर भाढा 
बाबकुो नाम **  मोबाइल  भिा 
िजुरबाबकुो नाम **  फोन  मोबाइल 

प्रदेश  इमेल  अन्य 

क्जतला  फोन नं.  नागरीकिा अपलोर् ** 

गाववस/नपा  अनभुव  फोटो ** 

वर्ा  पति/पत्नी को नाम   

  

६.४ पितिशा सेित प्रदतर्न गरे्न त्तिषय प्रत्तिटि 

सिकारी संस्थाले कुन ैववषयमा परामशड सेवा प्रदान गदडछ भन ेउि ववशषेज्ञ सेवा सम्बन्धी 
जानकारर COPOMIS प्रणालीमा प्रववष्ट गनड सतदछ । सो कायड गनडको लागग आन्तरिक 

कतयाहरु – पितिशा सेित प्रदतर्न गरे्न त्तिषय मेनमुा Click गनुडिोस ्। 

 

उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 
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परामशड सेवाको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग र्नयताँ थप्रु्नहोस ्बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले 

तनम्नअनसुार क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

 

परामशड सेवाको नाम , परामशड हदने व्यक्ति, मोबाईल र इमेलको सम्पणुड वववरणिरु 

भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण 

सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

 

६.५ समिततको सदस्यले मलएको ऋणको त्तिििण प्रत्तिष्टि 

सिकारी संस्थाको संचालक सर्मति, लेिा सर्मति र अन्य कुनपैतन उपसर्मतिको 
पदागधकाररले र्लएको ऋणको वववरण COPOMIS प्रणालीमा प्रववष्ट गनड सक्रकन्छ । उि कायड 
गनडको लागग आन्तरिक कतयाहरु – समिततको सदस्यले मलएको ऋणको त्तिििणित Click 

गनुडिोस ्। 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरण, सच्याउनिुोस ्र delete को 
बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड वववरण िेनड सक्रकन्छ, सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड वववरण िटाउन 

सक्रकन्छ। 

 

सर्मतिको सदस्यले र्लएको ऋणको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग र्नयताँ त्तिििण थप्रु्नहोस ्

बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्निुुनेछ । 
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मागथको सर्मतिको सदस्यले र्लएको ऋणको वववरण फारममा आगथडक वषड, सदस्य, ऋण नं, 

ऋण र्लएको र्मति, भाका नाघ्न े र्मति, ऋण रकम, ब्याज दर (प्रतिशिमा), ऋण र्लएको 
कारण, ऋणको अवस्था भाका नाघेको/ननाघेको र भाका नाघेको भए भाका नाघ्नकुो कारण 

प्रववष्ट गररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर 

वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ। 

फारममा हदएको ** संकेिले उि वववरण अतनवायड रुपमा भनुडपदडछ भन्ने बखुिन्छ । अतनवायड 
भनुडपने वववरण नभरेको िण्र्मा वववरण Save गनड सक्रकदैन ।  

  

यजुि व्यिस्थतपर्न 

COPOMIS प्रणालीमा ववर्भन्न मेन ुअनसुारको यजूर व्यवस्थापन गनडको लागग सेहिगं – 

यूजि व्यिस्थतपर्न िेर्निुत click गर्नुाहोस।् 
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उि मेनमुा Click गरे पश्चाि िल देखिए अनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । क्स्िनमा कायड र्भत्र सच्याउनिुोस ्बटन देख्नुिुनेछ। सच्याउनिुोस ्

बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ। 

 

यजुरलाई ववर्भन्न फाुँटमा व्यवस्थापन गनडको लागगर्नयताँ त्तिििण थप्रु्नहोस ्बटनमा Click 

गनुडिोस ्। िपाईले तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथको नयां प्रयोगकिाडको जानकारीको फारममा सदस्य र ईमेल प्रववष्ट गररसकेपतछ 

फारमको अक्न्िममा रिेको “सुिक्षित गरु्नाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि गनड 
सक्रकन्छ। 

मागथको सच्याउनिुोस ्बटनमा click गदाड िलको क्स्िन देखिनछे । 
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मागथको क्स्िनमा checkbox मा click गरेर यजुरलाई ववभन्न फाुँटिरुको अनमुति हदनिोस ्

र सरुक्षक्षि गनुडिोस।् 

 

सचूर्नत/ परिपत्र 

COPOMIS प्रणालीमा तनयमनकारी तनकायले पठाएको पत्रिरु, प्रकाशन गरेका सचूनािरु, 

पररपत्रिरु िेनड सक्रकन्छ । तनयमनकारर तनकायबाट प्रकाशन भएका सचूनािरु िेनडको 
लागग सूचर्नत/परिपत्र – सूचर्नतको सची िेर्निुत click गर्नुाहोस।् 
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 िपाईले तनम्नअनसुार क्स्िन देख्नुिुनेछ ।  

 

उि क्स्िनमा  िोज्निुोस बटन देख्नुिुनेछ, र्मति रािेपतछ आवश्यक सचूना िोज्न सक्रकन्छ। 
क्स्िनमा कायड र्भत्र संक्षक्षप्ि वववरणको बटन देख्नुिुनेछ। संक्षक्षप्ि वववरणको बटन click गदाड 
वववरण िेनड सक्रकन्छ। 

 

मागथको वववरणलाई download बटनमा click गरेर download गनड सक्रकन्छ र वप्रन्ट बटनमा 
click गरेर Print गनड सक्रकन्छ। 
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