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१. बार्ष िक स्वीकृत बजेट भए/नभएको (बजेट िातो र्कताब अनुसाि लेख्न)े: 

२. खरिद गने ननर्िय (प्रनतनलर्ि प्रमाणर्त संलग्न गने): 

३. रू २५ हजाि भन्दा मानिको खरिदमा कणततमा ३ वटा फमिसँगको कोटेशन (फमि दताि 
प्रमार्ित्र प्रनतनलर्ि, किचकु्ता प्रमार्ित्र प्रनतनलिी) 

४. खरिद आदेश स्वीकृनत (ननर्िय गने): 

५. खरिदकताि ि आिुनतिकताि र्वच खरिद सतझौतााः 
६. सामाग्री खरिद(र्वल फोटो): 

७. दाणखला प्रनतवेदन (कायािलयको नमूना अनुसाि) सामाग्री बुणझनलएको भििाइ वा 
प्रमार्/हस्तान्तिर्को फोटोाः 

८. वडाको अनुगमन प्रनतवेदनाः 
९. वडाको भकु्तानी नसफारिसाः 
१०. भकु्तानी माग गने ननवेदनाः 
११. सतबणन्ित शाखाको भकु्तानी नसफारिस ित्र(मलेि फािम नं २०२): िातो र्कतावमा 

णजतमेवािी प्रदान गरिएबमोणजम कायािलयको सतबणन्ित कमिचािीले भने  
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