
Cooperative User Manual  
  

 

 

 

 

User Manual 

Financial Cooperative Registration System (FCRS) 

National Cooperative Regulatory Authority 
Pulchok, Lalitpur 

Contact: 01-5010131 / 01-5010237 / admin@ncra.gov.np 

https://ncra.gov.np/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prepared by: 

DEBUGSOFT P. LTD.  
Kupondole, Lalitpur 

P.: +977-9851148425 

E.: dibugsoft@gmail.com  

www.dibugsoft.com  

  

 

 

 

 
2082

mailto:dibugsoft@gmail.com
http://www.dibugsoft.com/


Cooperative User Manual  
  

१. परिचय 
राष्ट्रिय सहकारी नियमि प्रानिकरण [National Cooperative Regulation Authority (NCRA)] बाट 
सहकारी संस्थाहरूको नियमिका लानि प्रष्ट्रिनिमा अिाररत प्रणालीको ष्ट्रिकास र प्रयोि ििनका 
लानि तयार िररएको यस सफ्टिेयरमा सहकारी संस्थाहरूले कसरी सहकारीका तथ्याङ्कहरू 
व्यिस्स्थतढंिले प्रष्ट्रिष्ट्रि ििे, व्यिस्थापि ििे र प्रणालीमा सहकारी संस्थाको दतान ििे भन्न े
जािकारीका लानि यो प्रयोिकतान पसु्स्तका (User Manual) तयार िररएको छ ।यसमा सहकारी 
संस्थाको आनिकाररक प्रयोिकतानलाई सहज बिाउिका लानि प्रणाली नभत्र देस्ििे स्ित्र, काम 
िदान अपिाउि ुपिे प्रकृया र क्रमयकु्त निदेशिहरूबारे ददइएका छि ्।   

२. उदेश्य 

३. सहकारी दतान तथा अनभलेि प्रकृयााः  

a. विविय सहकािी दर्ाा अभिलखे िा लगिन (Register financial cooperative or Log in) 

Financial Cooperative Registration System (FCRS, https://fcrs.ncra.gov.np/login) 

प्रणालीमार्न त ् NCRA मा आफ्िो सहकारी दतान ििनको लानि सहकारीको प्रयोिकतानले तल 
तस्िीरमा देस्िए झै रातो रंङ्गले माकन  िररएको Click िा Register your financial cooperative 

now मा स्ललक िरी  प्रकृया सरुू ििन सष्ट्रकन्छ । 

प्रणालीमा सहकारी संस्था दतान  र NCRA बाट स्स्िकृत िभएसम्म सहकारी प्रयोिकतानले Click 

िा Register your financial cooperative now मा नथिेर अको पेज िोलेर सम्बस्न्ित इमेलमा 
OTP आएपनछ त्यसलाई OTP Verify िरेर मातै्र प्रणालीमा प्रिेश ििन सलिेछि ्।  

https://fcrs.ncra.gov.np/login
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Figure 1. Sign in page 

 

 Open Browser in your computer  

 Type or paste the URL: https://fcrs.ncra.gov.np to inter into system 

 Go to red colored CLICK or Register your financial cooperative now button in 

Welcome to our Platform. 

 Press the CLICK or Register your financial cooperative now to go ahead for 

registration. 

 Another log in page will be display. 

 Type your valid email  Id of Cooperative. 

Note: राष्ट्रिय सहकारी नियमि प्रानिकरणका एडनमि प्रयोिकतान िा राष्ट्रिय सहकारी नियमि 
प्रानिकरणबाट स्स्िकृत प्राप्त भएका सहकारीका प्रयोिकतानले मात्र यस पेजको Sign in to your 

account मा इमेल र पासिडन रािेर लि इि (Sign in) ििन सलिेछि ्। 

b. OTP प्राप्ती तथा OTP भेरीष्ट्रर्केसि   

अस्िल्लो पेजको Click मा क्रसर दबाएपनछ तल तस्स्िरमा देस्िएको पेज िलु्दछ । Sign up 

with email को Email मा सहकारीको अष्ट्रर्नसयल इमेल रािी REGISTER बटि नथिेपनछ सोही 

https://fcrs.ncra.gov.np/
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इमेलमा NCRA ले स्िताः  OTP  पठाउँदछ । यो OTP एक पटक मात्र प्रयोि ििन नमल्छ। 
NCRA को स्िीकृनत िपाएसम्म यही प्रकृया दोहोयानएर प्रणालीमा सहकारीका डाटा प्रष्ट्रिष्ट्रि िा 
सच्याउिे कायन ििन नमल्दछ । NCRA को स्िीकृत भएपनछ Reset Password को इमेल 
आउँदछ । त्यसपनछ Password Reset िरेर सोझै Sign in (Figure 1. Sign in) ििन सष्ट्रकन्छ । 
Reset िररएको Password िोप्य राख्न ुपदनछ ।  

 
Figure 2. Verify OTP 

 Type your valid email Id of Cooperative. 

 Press the Register button. 

 Open your email to see the OTP from the system of NCRA  

 Go to inbox of this email and copy the OTP.  It can be taken few minutes for OTP 

email.  

 Go to Resend OTP if not get OTP in email inbox and check in spam 

 If there is not OTP email in your inbox then look into spam. 

 Copy the 9 digits OTP from your email and paste to Verify OTP. 

 Press the Verify OTP button. 

 You will be in Cooperative Registration Form page. 

 You have to fill up the validated data in the fields before go to Next step.  
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c. सहकारी दतान  

यस पेजमा ८ िटा पेजहरू रहेका छि ्।पष्ट्रहलो पषृ्ठमा ष्ट्रििरण भरेपनछ मातै्र अको पषृ्ठमा जाि 
सष्ट्रकन्छ । ष्ट्रििरण भदान   यस्तो स्िन्ह (*) भएको ष्ट्रर्ल्ड अनििायन भिुन पदनछ ।त्यसमा Basic 

Information, Address Information, Service Center information, Financial information, 

Committee, Executive, Share Member, Registration Documents, Meeting & Other detail 

रहेका छि ्। यसमा एक पटकमा एउटा मेन्यकुो पषृ्ठ िलु्दछ । एउटा पषृ्ठको ष्ट्रििरण 
भरेपनछ पेजको अन्त्यमा रहेको Update & Next  बाट अको पषृ्ठमा जाि सष्ट्रकन्छ । सबै पिृमा 
ष्ट्रििरणहरू भररसकेर अपडेट िरेपनछ मातै्र सहकारी संस्था दतान र स्िीकृनत प्रकृया पूरा हनु्छ 
। 

 

सहकारी दतान ििनको लानि मानथ तस्बीरमा उल्लेि िररएका सबै स्टेपहरू सर्लतापिुनक भिुन 
पदनछ ।  

1. Basic Information 

Cooperative Registration ििनका लानि सिनप्रथम Basic Information मा भएका ष्ट्रर्ल्डहरूमा 
ष्ट्रििरण भिुनपदनछ ।  त्यसमा सहकारी संस्थाको  Registration no., Full Cooperative Name 

(Nepali and English), PAN No., Contact email, Mobile No., Contact Person, Registered Date 

(Nepali), Registered Year, Registered at (Federal, Province, Local Level), Registered  office 

name and address, Nature of work (Saving & Credit, Multi-Purpose, Agriculture, Others) , 

Name of Software Used, Current working Staffs, Working area, Is registered in any 

Federation (Yes,No)  हरू रहेका छि ्ती ष्ट्रििरण भररसकेपनछ Update & Next बटि दबाएर 
ष्ट्रििरण save िरेपनछ स्िताः अको ष्ट्रििरणका लानि पषृ्ठ िलु्दछ ।  
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Figure 3: Basic Information 

 Go to Cooperative Registration page. 

 Basic information will be display.  

 The dot ( … ) indicate  the typing field and Arrow () indicate selection in the 

fields. 

 Fill in the blanks and make a selection as per above image.  

तल देस्िएका शीर्नकहरूमा सम्बन्ििका आिारमा ष्ट्रटक लिाउि ुपदनछ । 
 District Subjective Cooperative Union Ltd. 

 District Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Subjective Cooperative Union Ltd. 

 Provincial Cooperative Union Ltd. 

 Central Subjective Cooperative Union Ltd. 

 Go to affiliation and select where the cooperative is a member in federation. 

 Go to Update and Next button to save and to go to another page of Address 

Information.  

 

2. Address Information  

 यस पेजमा Address Information सँि सम्बस्न्ित ष्ट्रर्ल्डहरू रहेका छि ्। नतिीहरू Select 

Province (Koshi, Madhesh, Bagmati, Gandaki, Lumbini, Karnali, Sudur Paschim), Select 
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District (77), Local Level (As per district), Ward No. (As per Local level) र Tole/street  
रहेका छि ्। Tole/street  मा टाइप ििुन पदनछ । ष्ट्रििरणहरू तयार भएपनछ  Update Address 

बटि नथिेर प्रष्ट्रिष्ट्रि  िररएका ष्ट्रििरणहरू प्रणालीमा कायम ििुन पदनछ ।  

 

 Figure 4: Address Information 

 Go to Address Information. 

 Select the province, District, Local level and Ward no. and type the name of 

Tole/Street. 

 Press the Update Address button to save the data.  

 Go to Service Centre information. 

 

3. Service Center information 

सहकारी संस्थाले सञ्चालि िरेका सेिा केन्रको ष्ट्रििरण यस पषृ्ठमा रास्िन्छ । त्यस पषृ्ठमा 
रहेको Select the Any service Center? (Yes or No) भन्न ेष्ट्रर्ल्डबाट एउटा छान्नु पदनछ यदद 

"Yes"  छानिए त्यसमा सेिा केन्रको ष्ट्रििरण राख्न िाली ष्ट्रर्ल्डहरू िलु्दछि ्।त्यसमा 
Service Center Name, Manager/ Chief Name, Mobile number, Province, District, Local 

level, Ward no., Tole, Street आदद ष्ट्रििरणहरू भिुनपदनछ ।यदद No छिौट िरे कुिै पनि 
ष्ट्रििरण भिुन पिे ष्ट्रर्ल्ड देस्िदैि ।  
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                              Figure 5: Service Center Information 

 Go to Select Service Center. 

 Select the YES or NO option. 

 If YES selected, fill up the details of Service center  

 Press the Add Service Center. 

 The service center will be display below table. 

 If there is NO Selected no need to fill up any data.  

 If to edit the data use the Delete button. Once deleted could not be recovered.  

  Go to Next Step to complete the data in the page.  

 

4. Financial Information  

Financial Information मा सहकारीका सदस्यहरूको ष्ट्रििरण र शेयर ष्ट्रििरण राख्न ेष्ट्रर्ल्ड छ। 
यसमा Total Share Members, Share Amount & Saving र अन्य ष्ट्रर्ल्डहरू Fiscal Year, Male 

Members, Female Members, Total Share Members, Total General Saving, Total Regular 

Saving, Total Periodic Saving, Total Saving Amount, Total Liabilities, Total Assets, Total 

Liquid Assets (TLA), TLA  to Total saving (TS) ratio रहेका छि ्। एरोले देिाएको ष्ट्रर्ल्डमा 
ष्ट्रििरण छान्नु पदनछ र डटडट रािेको ष्ट्रर्ल्डमा ष्ट्रििरण टाइप ििुन पदनछ । 
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                                 Figure 6: Financial Information 

1. Share and Saving Information  

Share and Saving Information मा Financial Information बाट रास्िएका ष्ट्रििरणहरू टेबलुमा 
देख्न सष्ट्रकन्छ । त्यस टेबलमा details of Fiscal Year, Male Member, Female Member, Other 

Members, Total Member, Total Savings, Assets, Liabilities रहेका छि ्। ती ष्ट्रििरणहरू 
भरेपनछ सो ष्ट्रििरण र्रक परे Action मा रहेको Delete बटि नथिेर त्यस ष्ट्रििरणलाई हटाउि 
सष्ट्रकन्छ ।   

 

 Figure 7: Share & Saving Information 
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 Go to financial Information. 

 Go to Share and Saving Information list. 

 Press the delete button to delete the list of Share and saving information  

 

2. Total Funds and Loan Details 

यस सूस्िमा  Total funds and loan details प्रष्ट्रिि ििन पदनछ । यस पषृ्ठमा  Fiscal year छिौट 
ििुन पदनछ । भिुन पिे ष्ट्रर्ल्डहरू Total Share Capital, Total Reserve Fund, Deficit 

Replenishment Fund, Accumulated Profit/ Loss, Core Capital, Total Pass Loan, Total Sub-

standard Loan, Total Doubtful Loan, Total Loss Loan, Total Loan Disbursed, LLP for Pass 

Loan(1%) LLP for Sub-standard Loan(25%), LLP for Doubtful Loan(50%), LLP for Loss 

Loan (100%), Total Loan Loss Provision(LLP) amount, Additional Provision of Loan Loss, 

Assets Revaluation Reserve, Free Reserve, Supplementary Capital, Total Capital fund, Total 

Non-Performing Loan, Total Non-Performing Loan %, Total Risk Weighted Assets (RWA), 

Core Capital Ratio, Total Capital Fund Ratio, Total Borrowing, Total No. of Loan file Re-

scheduled, Total Loan to Total Deposit Ratio, Investment in Pvt. Ltd. Investment in 

House/Building रहेका छि ्। Save बटि नथिेर FCRS/NCRA मा ष्ट्रििरण कायम ििन सष्ट्रकन्छ 
। ष्ट्रििरण िलत देस्िए टेबलुमा रहेको Delete बटि नथिेर त्यसलाई हटाइ अको ष्ट्रििरण भिुन 
पदनछ । Core Capital, Total Loan Disbursed, Supplementary Capital, Total loan loss 

provision (LLP) amount* को ष्ट्रर्ल्डमा स्िताः रकम जोनडएर देस्िन्छ । ष्ट्रर्ल्डमा ष्ट्रििरण भदान 
अंग्रजेी अंक मातै्र टाइप हनु्छ ।  

 
Figure 8: Total Funds and Loan details 
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 Go to financial Information. 

 Go to Total funds and loan details in No. 2. 

 Select the Fiscal Year. 

 Type the amount on the blank fields where the Asterisk marks (*) is compulsory 

field to fill up.  

 Go to Save button to save the data. 

 The table will be display below save button  

 Use the Delete button to delete the data from table. 

 

3. Income, Expenses and Other Details 

यसमा Income, Expenses and Other details लाई NCRA को प्रणालीमा प्रष्ट्रिि ििन सष्ट्रकन्छ 
। त्यसमा भएका ष्ट्रर्ल्डहरूमा छिौट ििे ष्ट्रर्ल्डमा छिौट र अन्य ष्ट्रर्ल्डमा निदेशिअिसुारका 
ष्ट्रििरण भिुन पदनछ। Fiscal Year, Operational Income, Other income, Operational 

Expenses, Other Expenses, Net Profit/ Loss  आदद ष्ट्रििरणहरू रहेका छि ् । सबै 
ष्ट्रििरणहरू भररसकेर save बटि नथिेपनछ  त्यसभन्दा तल रहेको टेबलुमा ष्ट्रििरणहरू देस्िन्छ 
।  

 

 
                              Figure 9: Income, Expenses and Other details 

 

 Go to financial Information. 

 Go to Income, Expenses and Other details in number 3.  

 Select the Fiscal Year and fill up the fields using typing. 

 Press the Save button. 

  Use the Delete button to delete the data from table. 

 

4. Auditor & AGM details 
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Auditor & AGM details ष्ट्रििरणहरू यसमा रहेका िाली ष्ट्रर्ल्डमा भिुनपदनछ । त्यसमा Fiscal 

Year, Auditor's Name, Auditor's Mobile No., Auditor's Address, Date of AGM, No. of 

Participants in AGM, Participants % in AGM को ष्ट्रििरण भररन्छ । Audit Report (PDF) 

बिाएर त्यसको र्ाइल अपलोड ििुन । सम्पूणन ष्ट्रििरण भरेर अनडट अपलोड िररसकेपनछ 
बटि दबाएर ष्ट्रििरण टेबलुमा राख्न सष्ट्रकन्छ । त्यसरी  Save  िरेका ष्ट्रििरणहरू त्यसभन्दा 
तल रहेका टेबलुमा देस्िन्छि ्।  Next step मा क्रसर दबाएपनछ Committee details पषृ्ठमा 
जाि सष्ट्रकन्छ ।   

 

                            Figure 10: Auditor & AGM details 

 Go to financial Information. 

 Go to Auditor & AGM details in number 4.  

 Select the Fiscal Year and fill up the fields using typing. 

 Press the Save button. 

 Use the Delete button to delete the data from table. 

 

5. Committee  

सहकारी संस्थामा कायनरत ्सञ्चालक सनमनतको ष्ट्रििरण यो Committee  मेन्यमुा रहेका ष्ट्रर्ल्डमा 
भिन पदनछ । Committee Type (Board Committee, Account Supervisory Committee), 

Position ( Chairperson, Vice Chairperson, Secretary, Treasurer, Member), Full Name, 

Gender(Male, Female), Email, Mobile number, PAN no., NID, Citizenship No. Issued 

District, Tenure start date, Tenure end date, Procince (Koshi, Madhesh, Bagmati, Gandaki, 

Lumbini, Karnali, Sudurpashchim), District (77 districts), Local Level (As per district), ward 
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no. (As per local level), Tole/Street, Highest Education आदद ष्ट्रर्ल्डहरू रहेका छि ्। एक 
जिाको ष्ट्रििरण भररसकेर Save िरपनछ अको जिाको ष्ट्रििरण भिुन पदनछ । यसमा ष्ट्रििरण भदान 
सिनप्रथम िररिताको क्रममा भिुन पदनछ । क्रमैसँि भरेका सञ्चालक ष्ट्रििरणहरू टेबलुमा देस्िन्छ 
।    

 
 Figure 11: Committee 

 Go to Committee menu using Next/Next button. 

 Go to  blank fileds in the page then select and type the data.  

 Select the item from ( ˇ) using the cursor  and fill up the fields using typing. 

 Press the Save button. 

 Use the Edit button to edit the data from Name list if necessary.  

 Use the Delete button to delete the data from table. 

 

6. Executive  

सहकारी संस्थामा कायनरत ्कायनकारीको ष्ट्रििरण यो Executive मेन्यमुा रहेका ष्ट्रर्ल्डमा भिन 
पदनछ। यसमा १ जिाको मातै्र ष्ट्रििरण भिन सष्ट्रकन्छ ।  
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 Figure 12: Executive 

 Go to Executive Page 

 Fill in the blank fields to details of Executive. 

 Press the Executive Update to save the data. 

 Go to Next Step button to access Share Member Page.  

 

7. Share Member 

Share Member मेन्यकुो यस पेजमा शेयरिनि सदस्यहरूको ष्ट्रििरण व्यिस्थापि िररन्छ । 
त्यसका लानि यस पेजमा ददएका निदेशिहरू ध्यािपूिनक अध्ययि ििुन पदनछ । निदेस्शका यस 
प्रकार रहेको छ । ष्ट्रिस्ततृ सम्बस्न्ित र्ाइलको म्यािअुलमा ददइएको छ ।  

Upload CSV or Excel files containing cooperative member data. 

1. सबैभन्दा पष्ट्रहला ३ िटा (निम्िनलस्ित) टेम्प्लेटहरू (Template) डाउिलोड ििुनहोला । 

 Template to upload top 100 (based on share amount) cooperative member 

 Template to upload top 100 (based on saving amount) saving member 

 Template to upload top 100 (based on loan amount) loan member 

2. माथी डाउिलोड िरेको टेम्प्लेटहरू कम्प्यटुरमा सेभ िरेर िोल्िहुोस ्। 

3. यो टेम्प्लेटको Title अथानत पष्ट्रहलो लाइनि (First Row) मा भएको ष्ट्रििरण रे्रबदल िििुनहोला 

!!!!! 

4. रातो कलर िरेको कोलममा िाली िछोड्िहुोला । यदद त्यस्तो भएमा डाटा अपलोड हदैुि । 

5. Date को ष्ट्रििरण प्रष्ट्रिि िदान YYYY/MM/DD अथानत (४ अंकको िर्न/२ अंकको मष्ट्रहिा/२ अंकको 
ददि) िै हिुपुिे छ । YYYY/MM/DD को िीिमा कुिै िाली ठाउँ िछोड्िहुोला । 
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6. यो टेम्प्लेटको Gender, Province, District, Municipality, Ward No कोलममा डाटा प्रष्ट्रिष्ट्रि िदान 
अनििायन रूपमा छानु्नहोला । उपलब्ि भएमध्यको ष्ट्रििरण मात्र छिोट ििुनहोला, उपलब्ि भएको 
भन्दा अन्य ष्ट्रििरण प्रष्ट्रिष्ट्रि ििन नमल्ि ेछैि । 

7. Excel Sheet मा भएको सबै Column मा उपयकु्त ष्ट्रििरण भिुनहोला । 

8. यसरी आफ्िो सहकारीको ष्ट्रििरण तयार िरेर र्ाइनलको प्रकार छिोट िरी उपयुनक्त Template 

प्रणालीमा अपलोड ििुनहोला । 

 

                                              Figure 13: Share Member 

मानथको तस्स्बरमा देस्िएको पेज शेयर सदस्य ष्ट्रििरणका लानि देस्िन्छ । त्यस पेजमा ३ िटा 
र्म्यानटका  र्ाइलहरू रहेका छि ्। ती र्ाइललाई प्रयोिकतानले कम्प्यटुरमा डाउिलोड ििुन 
पदनछ । ती र्ाइलमा रहेका शीर्नकहरूलाई जस्ताकोतस्तै प्रयोि ििुन पदनछ । ती र्ाइलहरू 
1. Share Member, 2. Saving Member, 3. Loan Member हिु ्। ती डाउिलोड िररएका र्ाइलमा 
सहकारीको सहकारी संस्थाका शेयर सदस्यको ष्ट्रििरण, बितकतानको ष्ट्रििरण र ऋणीको ष्ट्रििरण 
भिुन पदनछ । ष्ट्रििरण भदान रातो अक्षरको एलसेलको कोलममा अनििायन ष्ट्रििरण भिुन पदनछ। यदद 
सेलमा क्रसर राख्दा छिोट ििन पाउिे अिसर छ भिे त्यसमा ष्ट्रििरण भदान त्यही ददएका 
ष्ट्रिकल्पहरूबाट छिौट ििुन पदनछ । त्यसमा अन्य ष्ट्रििरण टाइप ििुन हनु्न। ट्याम्प्लेटमा भएका 
एलसेलको सेलमा तयार पारेको ष्ट्रििरण Save ििुन पदनछ तर िर्ाइलको  Rename ििुन 
हदैुि।ष्ट्रििरण भरी सकेपनछ सोही Share Member पेजमा  भएको र्ाइल अपलोडमा िएर 
शीर्नकअिसुारका सम्बस्न्ित र्ाइलहरू अपलोड ििुन पदनछ । 
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1. Share Member 

Share Member  र्ाइल डाउिलोड िरेर त्यसलाई िोल्ि ु पदनछ । एकसेल नसटमा  शेयर 
सदस्यको ष्ट्रििरण भिे ट्याम्प्लेट िलु्दछ । ट्याम्प्लेटको शीर्नक रहेको लाइि (Row) मा 
िलाउि ु हदैुि ष्ट्रकि ष्ट्रक त्यो ट्याम्प्लेट राष्ट्रिय सहकारी नियमण प्रानिकरणको Financial 

Cooperative Regulation System (FCRS) प्रणालीसँि सम्बस्न्ित रहेको छ । यदद त्यसमा 
रे्रबदल भएमा अपलोड भएको र्ाइलको ष्ट्रििरण प्रणालीमा केन्रीकृत हिु सलदैि । शीर्नकभन्दा 
तल रहेका सेलहरूमा मात्र ष्ट्रििरण भिुन पदनछ । िाली रहेको सेलमा ष्ट्रििरण टाइप ििुन पदनछ 
र Select लेस्िएको सेलमा क्रसर रािेपनछ त्यसमा छिौट ििे बटि देस्िन्छ । त्यस बटिमा 
क्रसर नथिेर िाष्ट्रहएको ष्ट्रििरण छान्नु पदनछ । यसमा ष्ट्रििरण भिनका लानि १७ िटा कोलमहरू 
रहेका छि ्।नत मध्ये केही ष्ट्रििरण टाइप ििुन पदनछ र केही ष्ट्रििरण छान्नु पदनछ।   

त्यसमा रहेको परुा िाम, मोबाइल िंबर, जन्म नमनत, टोल, पाि िंबर, राष्ट्रिय पररिय पत्र, शेयर 
संख्या, शेयर रकम, जम्मा िित र जम्मा ऋण रकम ष्ट्रििरणहरू टाइप िरेर भिुन पदनछ । 
Select लेिेका सेलहरू नलङ्ग, िािररकता ददिे स्जल्ला, प्रदेश, स्जल्ला, पानलका, िडा त्यही रहेका 
ष्ट्रिकल्पबाट छान्नु पदनछ ।  

 

                              Figure 14: Share Member Template  

 Go to Share member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Down load the Excel file of share member from system . 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 
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 Upload the file in the upload option of Share Member. 

2. Saving Member 

Saving Member र्ाइल डाउिलोड िरेर त्यसलाई िोल्ि ुपदनछ । एकसेल नसटमा िितकतान 
सदस्यको ष्ट्रििरण भिे ट्याम्प्लेट िलु्दछ ।यसको ट्याम्प्लेट भदान पनि सेयर मेम्बरको ष्ट्रििरण 
भदान अपिाइएको प्रकृया िै अपिाउि ुपदनछ ।  

 

                                   Figure 15: Saving Member Template 

 Go to Saving member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Down load the Excel file of Saving member from system . 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 

 Upload the file in the upload option of Save Member. 

 

3. Loan Member 

Loan Member र्ाइल डाउिलोड िरेर त्यसलाई िोल्ि ुपदनछ । एकसेल नसटमा ऋणी सदस्यको 
ष्ट्रििरण भिे ट्याम्प्लेट िलु्दछ ।यसको ट्याम्प्लेट भदान पनि सेयर मेम्बरको ष्ट्रििरण भदान 
अपिाइएको प्रकृया िै अपिाउि ुपदनछ ।  
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                                            Figure 16: Loan Member Template 

 Go to Loan_Saving _member by using next option. 

 Read the given direction carefully. 

 Down load the Excel file of Loan_Saving _member from system . 

 Fill up the details according to title of the template.  

 Save the file after data completion in the template sheet using save option. 

 Upload the file in the upload option of Loan Member. 

 

8. Registration Documents  

Registration Documents पेजमा सहकारी संस्थाको दतान प्रकृयासँि सम्बस्न्ित काजातका र्ाइल  
अपलोड ििन पदनछ । यस पेजमा Business Registration Certificate, PAN Certificate, Latest 

Tax Clearance, Other Business-Related Certificate, Name of Existing Guidelines हरूको 
ष्ट्रर्ल्डहरू रहेका छि ्। स्लयाि ्िररएका सहकारीका प्रमाण पत्रहरू सम्बस्न्ित ष्ट्रर्ल्डमा अपलोड 
ििुन पदनछ । त्यस र्ाइललाई हटाउि ुपरे Replace बटि नथिेर हटाउि सष्ट्रकन्छ ।  

 

                           Figure 17: Registration Documents  
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 Go to Registration Documents page. 

 Go to Click to Upload or Drag and Drop or Image File (Max.Size 10 MB) box. 

 Upload all the image documents one by one.  

 Press the Replace button to if removed.  

 Go to Name of existing Guidelines. 

 Type the Name of guidelines and issue date in B.S.  

 Type on Remarks field if any. 

 Press Update button to save the data. 

 Press  to Next Step to access  meeting and other detail.  

 

9. Meeting and Other Detail 

Meeting and Other Detail पेजमा Board of directors (BOD) meeting and other detail सँि 
सम्बस्न्ित ष्ट्रििरणहरू राख्न ेष्ट्रर्ल्डहरू रहेका छि ्। यसमा Fiscal Year, No. of total BOD 

meeting, Data entered by, Position, Mobile no. Data entry date, Data verified by, Verifier 

position, Data verified date, Voucher amount Voucher deposited date, Bank Voucher upload 
को लानि स्लयाि इमेज अपलोड ििे box रहेका छि ्।   यसमा निदेशािसार ष्ट्रििरण 
भररसकेपनछ कायनकारी प्रमिुको स्ििोर्णाको अिानड रहेको ष्ट्रटक बलसमा ष्ट्रटक लिाउि ुपदनछ 
।त्यसपनछ स्ििोर्णाको ट्याम्प्लेट डाउिलोडमा िएर  ट्याम्प्लेट डाउिलोड िरी हस्ताक्षार 
िरेर स्लयाि िरी अपलोड ििुन पदनछ । 
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                           Figure 18: Meeting & Other details 

 Go to Meeting and other detail page. 

 Select the Fiscal year and type on the given field of data.  

 Upload readable scan copy of Bank Voucher. 

 Make a tick mark  in the line of Self-declaration of  an executive.  

 Down load a Declaration Template.  

 Upload the signed copy of Self-declaration letter.  

 

REVIEW  

Review बटिबाट सहकारी संस्थाको Financial Cooperative Regulation System मा रास्िएका 
ष्ट्रििरणहरू पिुाः अिलोकि ििन सष्ट्रकन्छ ।  

अन्तमा यसमा रास्िएका ष्ट्रििरणहर राष्ट्रिय सहकारी नियमण प्रािीकरणको  FCRS प्रणालीमा 
एकीकृत हनु्छ । त्यसैले ष्ट्रििरण राख्दा र हटाउँदा त्यसमा भएका तथ्याङ्कहरूमा रे्रबदल हिेु 
भएकाले ध्याि ददि ुअत्यािश्यक हनु्छ ।  


