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१. लग इन (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 ्। 

 
 

िलको लगइन पजे देख्नुिुनेछ । 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 । 

http://www.copomis.gov.np/
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२. पासवर्ा त्तवमसाएमा के गने ? 

      सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा प्रबेश गने पासवर्ड ववर्सडएमा आफैले Recover 

गनड सक्रकन्छ । 

 पासवर्ड Recover गनड login screen मा देिाएको पासवर्ा भुल्नुभयो ? 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 । 

नोि : पासवर्ा Recover गनाका लागग email address(username) संस्थाले हेना सक्ने 

email न ैहुनु पर्दाछ । 

३. मामसक प्रनतवेर्दन र्दाखखला 

३.१ व्यत्तिगत सर्दस्य 

 

३.१.१ व्यत्तिगत सर्दस्य र्दताा 
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 मामसक 

प्रनतबेर्दन र्दाखखला – व्यत्तिगत सर्दस्यमा जानुहोस ् र व्यत्तिगत सर्दस्य र्दताा 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 सर्दस्य र्दताा एक एक गरर प्रत्तवष्टि गने 

यो ववगधबाट सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनड मार्सक प्रतिबेदन दाखिला – मामसक 

प्रनतबेर्दन र्दाखखला – व्यत्तिगत सर्दस्यमा जानुहोस ् र व्यत्तिगत सर्दस्य र्दताा मेनमुा Click 

गनुडिोस। िपाईले िलको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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मागथ देिाइएको स्िनमा नयााँ सर्दस्य थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल 

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

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 बाि सर्दस्यहरुको त्तववरण प्रत्तवष्टि गने 

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, नमनुा फाइल र संकेत नं 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 ्। 

नमनुा Excel फाइल 
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संकेत नं को सचुी 

 

तनदेशन पढेर अब Excel File बाि सर्दस्य राखु्नहोस ्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 सुरक्षित गनुाहोस 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 शयेर थपघि 

व्यक्तिगि शयेर थपघट गनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – व्यत्तिगत सर्दस्यमा 
जानुहोस ्र व्यत्तिगत शयेर 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 शयेर 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 शयेर 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 संघसंस्था वा ननकाय र्दताा 
संघसंस्था वा तनकायको दिाड गनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – संघसंस्था वा 
ननकाय- संघसंस्था वा ननकायको र्दताा मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथ देिाइएको स्िनमा नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ् ।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको सङ्घसंस्था वा तनकायको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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सङ्घसंस्था वा तनकायको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको 
“सुरक्षित गनुाहोस”् 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 संस्थागत सर्दस्य र्दताा 
संस्थागि सदस्य दिाड गनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – संघसंस्था वा ननकाय- 

सर्दस्य र्दताा(संस्थागत) मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

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

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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३.५ संस्थागत सर्दस्यको शयेर थपघि 

संस्थागि सदस्यको शयेर थपघट गनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – संघसंस्था वा 
ननकाय- शयेर थपघि (संस्थागत) मेनमुा Click गनुडिोस । 

 

उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  
कायडर्भत्र थप(+) र क्रफिाडको बटन देख्नुिुनेछ । 

 

संस्थागत सर्दस्यको शेयर 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 । 

संस्थागत सर्दस्यको शेयर 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 समटिीगत प्रनतवेर्दन 

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 मामसक 

प्रनतबेर्दन र्दाखखला – समष्टिगत प्रनतवेर्दन मेनमुा Click गनुडिोस । 
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उि मेनमुा Click गरेपश्चाि िल देखिएअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । उि क्स्िनमा  नयाुँ 
थप्निुोस ्बटन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको समष्टीगि वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 
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समष्टीगि प्रतिवेदन र्भत्रको सिकारीको आधारभिू वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको 
अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् 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  कमाचारीकोोः 
महिना  महिला संख्या 
संचालक तथा लेखा 
सममनतकोोः 

 परुुष संख्या  

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

सर्दस्यकोोः  ऋण 

महिला संख्या  कुल सम्पिी 
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परुुष संख्या    

संस्थागि संख्या   

अन्य संख्या   

 

३.७ सम्पत्ति शदु्धीकरण 

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 मामसक प्रनतबेर्दन 

र्दाखखला – सम्पिी शुद्धीकरण मेनमुा Click गनुडिोस । 

 

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

 

मागथ देिाइएको क्स्िनमा नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

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

गनुाहोस”् 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 
FIU मा र्समा कारोबारको प्रतिवेदन  शयेर सदस्यको जोखिम 
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पेस 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 खाताको त्तववरणमा सदस्य नं, िािा नं, िािाको प्रकृति, िािा मार्लक को 
प्रकृति, िािा िोलेको र्मति, अन्य िािा नं जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। व्यष्क्तगत 

खाताको त्तववरण भनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – व्यष्क्तगत खाता 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 नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको व्यविगि िािा वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

व्यविगि िािाको वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् 

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 त्तववरण सदस्य नं, Transaction र्मिी, Dr/Cr, रकम, चके वा 
भाउचर नं, Depositer/Payee, Depositor/Payee को नाम जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। 
व्यष्क्तगत Transaction को त्तववरण भनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – 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 नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको व्यष्क्तगत Transaction वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

व्यष्क्तगत Transaction को वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित 

गनुाहोस”् 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 

उत्पार्दन ननयाातको त्तववरणमा आगथडक बषड, महिना, मखु्य उत्पादन, उत्पादन, एकाइ, 

पररमाण, कुल जम्मा, मलुकुको नाम जस्िा वववरणिरु भनुडपछड। उत्पार्दन ननयाातको 
त्तववरणमा भनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – उत्पार्दन ननयाातको त्तववरण 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 नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको उत्पार्दन ननयाातको त्तववरण वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

उत्पार्दन ननयाातको त्तववरण को वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको 
“सुरक्षित गनुाहोस”् भन्ने 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 

प्रवधान कोषको त्तववरणमा आगथडक बषड, भौचर र्मति, रकम, लेिा पररक्षा, वावषडक कारोबार, 

वावषडक िचड, कुल नाफा  जस्िा वववरणिरु प्रवधान कोषको त्तववरण भनडको लागग मामसक 

प्रनतबेर्दन र्दाखखला – प्रवधान 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 नयााँ थप्नुहोस ्भन्न ेबटन Click गनुडिोस ्।िपाईले िल देिाए 

अनसुारको प्रवधान कोषको वववरण राख्न ेक्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

प्रवधान कोषको वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् 

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 मामसक त्तववरण प्रत्तवटि गने  

COPOMIS प्रणाली मफड ि सिकारी संघ/संस्थािरुले तनयमनकारी तनकायमाई बिुाउन ुपने 

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

सदस्यिरुको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग मामसक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – मामसक तथा 
बात्तषाक त्तवत्तिय प्रनतवेर्दन 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 देख्नु िु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 “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं २: जगेर्ा तथा अन्य कोष हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं ३: 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं ४: सर्दस्यहरुको बचत खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं ५: बाह्य ऋण मलएको हहसाब खाता  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं ६: धरौहि हहसाब खाता  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं ७: भिुानन हर्दनपुने हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं ८: नतनुापने अन्य र्दानयत्व हहसाच खाता  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं ९: नगर्द हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं १०: चष्ल्त हहसाब खाता,बकै तथा त्तवत्तिय संस्था पुाँजी हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं ११: लगानी हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं १२: सर्दस्यहरुलाई ऋण लगानी हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं १३: पाउन ुपने हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं १४: ष्स्थर सम्पती र नाममात्रको सम्पतीको त्तववरण हहसाब खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं १५: व्यापाररक आम्र्दानन खाता (सामान त्तवक्रि तथा आम्र्दानन खाता) 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं १६: व्याज तथा अन्य आम्र्दानन खाता (सामान त्तवक्रि तथा आम्र्दानन खाता) 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं १७: सामान खररर्द तथा खचा खाता  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 

फारम नं १८: कमाचारर तलब तथा भिा खचा खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 
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फारम नं १९: ब्याज खचा खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ् 

फारम नं २०: संचालक सममनत,उपसममनत,बठैक तथा अन्य कायािम खचा खाता  

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् बटनमा क्तलक गनुडिोस ्। 



 

48 
 

फारम नं २१: कायालय संचालन तथा अन्य खचा खाता 

 
वववरण भररसकेपतछ “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 

“मागथ उल्लेखखत त्तववरण हठक सााँचो हो झठुा ठहरे काननु बमोष्जम सहुाँला बझुााँउला।“ 

भन्न ेवववरणमा रेजा लगाउनिुोस ्। 
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रेजा लगाईसकेपतछ जानकारीका लागग पठाउनुहोस ्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. वात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला 

४.१ साधारण सभा 

४.१.१ साधरणसभाको जानकारी 
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। त्यसगैरी, साधारण सभाको गचहठ अपलोर् गनुडपनेछ। 

साधारण सभाको जानकारी भनडको लागग वात्तषाक प्रनतबेर्दन र्दाखखला – साधारण सभा- 
साधारण सभाको जानकारी 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 नयााँ थप्नुहोस ्

बटनमा Click गनुडिोस ्।िपाईले ि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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 साधरण सभाको प्रनतवेर्दन 

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

बात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला – साधरण सभा – साधरण सभा 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, 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 नयााँ थप्नुिोस ्

बटनमा Click गनुडिोस ्।िपाईले ि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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 “जानकरी पठाउनुहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायलाई 

पठाउन सतन ुिुनेछ । 

४.२ ननवााचन 

४.२.१ लेखा/संचालक सममनतमा रहने पर्दहरुको 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 बात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला – ननवााचन – लेखा/संचालक सममनतमा 
रहन ेपर्दहरुको 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 
नयााँ 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर पद 

सेटअप सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

४.२.२ ननवााचनको प्रनतवेर्दन 

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 बात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला – ननवााचन - ननवााचनको प्रनतवेर्दन 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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तनवाडचनको प्रतिवेदन भनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको नयााँ 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 
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र्मलेको िण्र्मा “जानकरी पठाउनुहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायलाई 

पठाउन सतन ुिुनेछ । 

४.३ ननवााचन उपसममनत 

४.३.१ उप-सममनत सेिअप  

तनवाडचन उपसर्मति गठन गरेर सेटअप गनडको लागग बात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला – ननवााचन 

- ननवााचनको उप-सममनत सेिअप 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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उप-सर्मति सेटअप गनडको लागग मागथको क्स्िनमा देखिएको नयााँ बटनमा Click गनुडिोस ्

।िपाईल ेिलको वववरण भने फारम देक्ख्निुनेछ । 

 

मागथको तनवाडचन उप-सर्मति सेटअप फारममा उप-सर्मतिको नाम राखिसकेपतछ 

फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् भन्न ेबटनमा Click गरर वववरण सरुक्षक्षि 

गनड सक्रकन्छ । 

 

४.३.२ ननवााचन उप-सममनत 

तनवाडचन उपसर्मतिको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग बात्तषाक प्रनतवेर्दन र्दाखखला – ननवााचन - 

ननवााचनको उप-सममनत 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 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 “सुरक्षित गनुाहोस”् 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 सहकारी संघ / सहकारी बैँकसंगको सर्दस्यता प्रत्तवष्टि 

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 । 

बात्तषाक प्रनतबेर्दन र्दाखखला- सहकारी संघ/सहकारी बैँकसंगको सर्दस्यतामा 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 सुरक्षित गनुाहोस ्बटनमा Click गनुडिोस ्। 

एक भन्दा बहढ संघमा आबद्ध भएको िण्र्मा माथीको प्रक्रिया दोिोयडउनिुोस ्। 

५. ननवेर्दन र्दाखखला 

५.१ त्तवननयम संसोधनको लागग ननवेधन र्दाखीला गने  

सिकारी संस्थाले ववतनयम संशोधनको लागग COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारी 
तनकायमाई तनवेदन पेश गनड सतदछन ्। सो कायड गनडको लागग ननवेर्दन र्दाखखला – त्तवननयम 

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, 
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सच्याउनिुोस ्बटन click गदाड वववरण सच्याउन सक्रकन्छ र delete को बटन click गदाड 
वववरण िटाउन सक्रकन्छ। 

 

बबतनयम संसोधनको लागग तनवेदन पठाउनको लागग नयााँ 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 सुरक्षित गनुाहोस ् बटनमा Click गनुडिोस ् । सब ै वववरण 
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र्मलेको िण्र्मा “जानकारी पठाउनुहोस ् ” बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायमा 
जानकारीको लागग पठाउन सतन ुिुनेछ । 

५.२ कायाित्र थपघिको लागग ननवेर्दन र्दाखखला गने 

सिकारी संस्थाले ववतनयममा उतलेि भएको कायडक्षत्रलाई थप्न वा घटाउनको लागग 

COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारर तनकायलाई तनवेदन पेश गनड सतदछन ् । सो कायड 
गनडको लागग ननवेर्दन र्दाखखला – कायाित्र थपघि मेनुमा 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 सुरक्षित गनुाहोस ्बटनमा Click 

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

५.३ अमभलेख संसोधनको लागग ननवेर्दन र्दाखखला गने  

सिकारी संस्थाले COPOMIS प्रणालीमा प्रववष्ट भएको संस्था दिाड सम्बन्धी वववरण 

संसोधनको लागग COPOMIS प्रणालीबाट तनयमनकारर तनकायलाई तनवेदन पेश गनड 
सतदछन ् । सो कायड गनडको लागग ननवेर्दन र्दाखखला- अमभलेख संसोधनको  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, 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 नयााँ बटनमा Click गनुडिोस ्। िपाईले 

तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 



 

68 
 

 

क्स्िनमा देखिएको फारम संशोधन सम्बन्धी ववषय र अर्भलेि संशोधनको पणुड वववरण 

प्रववष्ट गरर सुरक्षित गनुाहोस ् बटनमा Click गनुडिोस ् । सब ै वववरण र्मलेको िण्र्मा 
“जानकारी पठाउनुहोस”् बटनमा क्तलक गरी  तनयामक  तनकायमा जानकारीको लागग 

पठाउन सतन ुिुनेछ । 

६. आन्तररक कायाहरु 

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 त्तववरण प्रत्तवटि 

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

गनड आन्तररक कायाहरु- बठैक मेनुमा 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। 

 

 

नयाुँ बठैकको वववरण प्रववष्ट गनडको लागग नयााँ 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 सुरक्षित गनुाहोस ् बटनमा 
Click गनुडिोस।् एक भन्दा बहढ एजेन्र्ा भएको िण्र्मा थप्नुहोस(्+) बटनमा Click गनुडिोस ्। 

६.२ एजेन्र्ा तथा ननणाय कायाान्वयनको अवस्था 
एजेन्र्ा िथा तनणडय कायडन्वयनको अवस्थाको वववरण राख्नको लागग आन्तररक कायाहरु - 

एजेन्र्ा तथा ननणाय कायान्वयनको अवस्थाको 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 सुरक्षित गनुाहोस ् बटनमा Click 

गनुडिोस।्  

 

६.३ कमाचाररको त्तववरण प्रत्तवटि 

संस्थामा कायडरि कमडचाररिरुको वववरण प्रववष्ट गनड  आन्तररक कायाहरु- कमाचाररको 
त्तववरणमा Click गनुडिोस ्। 



 

72 
 

 

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 नयााँ बटनमा Click गनुडिोस ् । िपाईले 

तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ ।  
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संस्थाको कमडचारीको सम्पणुड वववरणिरु भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको 
“सुरक्षित गनुाहोस”् 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 । 

 

सदस्य िो ?   ठेगाना **  मार्सक िलव 

कमडचारीको नाम **  पद  तनयकु्ति ** 



 

74 
 

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 परामशा सेवा प्रर्दान गने त्तवषय प्रत्तवटि 

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

कायाहरु – परामशा सेवा प्रर्दान गने त्तवषय 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 नयााँ थप्नुहोस ् बटनमा Click गनुडिोस ् । 
िपाईले तनम्नअनसुार क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

 

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

भररसकेपतछ फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् भन्न े बटनमा Click गरर 

वववरण सरुक्षक्षि गनड सक्रकन्छ । 

 

६.५ सममनतको सर्दस्यले मलएको ऋणको त्तववरण प्रत्तवष्टि 

सिकारी संस्थाको संचालक सर्मति, लेिा सर्मति र अन्य कुनपैतन उपसर्मतिको 
पदागधकाररले र्लएको ऋणको वववरण COPOMIS प्रणालीमा प्रववष्ट गनड सक्रकन्छ । उि 

कायड गनडको लागग आन्तररक कायाहरु – सममनतको सर्दस्यले मलएको ऋणको त्तववरणमा 
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 नयााँ त्तववरण थप्नुहोस ्

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 “सुरक्षित गनुाहोस”् भन्ने 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 ।  

  

यजुर व्यवस्थापन 

COPOMIS प्रणालीमा ववर्भन्न मेन ुअनसुारको यजूर व्यवस्थापन गनडको लागग सेहिगं – 

यूजर व्यवस्थापन मेनमुा click गनुाहोस।् 
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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 लागगनयााँ त्तववरण थप्नुहोस ्बटनमा Click 

गनुडिोस ्। िपाईले तनम्नअनसुारको क्स्िन देख्नुिुनेछ । 

 

मागथको नयां प्रयोगकिाडको जानकारीको फारममा सदस्य र ईमेल प्रववष्ट गररसकेपतछ 

फारमको अक्न्िममा रिेको “सुरक्षित गनुाहोस”् 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।् 

 

सचूना/ पररपत्र 

COPOMIS प्रणालीमा तनयमनकारी तनकायले पठाएको पत्रिरु, प्रकाशन गरेका 
सचूनािरु, पररपत्रिरु िेनड सक्रकन्छ । तनयमनकारर तनकायबाट प्रकाशन भएका 
सचूनािरु िेनडको लागग सूचना/पररपत्र – सूचनाको सची मेनमुा click गनुाहोस।् 
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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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