


छापामाध्यम दर्ता

प्रयोगकर्ता पसु्तिका

नेपाल सरकार

विज्ञापन बोर्ड



छापामाध्यम दर्ता प्रयोगकर्ता पसु्तिका बारे
यो प्रयोगकर्ता पसु्तिकाले छापामाध्यम संचालन  गर्ने संस्थाले AMS (Advertisement
Management System) मा प्रयोगकर्ता कसरी सजृना गर्ने र कसरी अनलाईन मार्फ त संस्था
सचुिकृत गर्ने वर्णन गर्दछ।

तपाईं यो लिङ्कमा (https://ams.adboard.gov.np) गएर AMS  खोल्न सक्नहुुन्छ।
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१. ससं्था लगइन

Fig:  प्रयोगकर्ता लगइन पषृ्ठ

https://ams.adboard.gov.np खोले पछि तपाईले यो पषृ्ठ हेर्न सक्नहुुन्छ। यदि संस्था पहिले नै
दर्ता भएको छ भने ईमेल र पासवर्ड प्रयोग गरि लगइन गर्न सकिनेछ। नयाँ संस्थाको दर्ता  लागि
“दर्ता गर्नुहोस ्/ Register Now ” विकल्प क्लिक गर्नुपर्नेछ। विकल्प क्लिक गरेपछि तल
देखिएको स्क्रीनमा जानेछ।
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2. प्रयोगकर्ता दर्ता छनौट पषृ्ठ

Fig:  प्रयोगकर्ता दर्ता छनौट पषृ्ठ

प्रयोगकर्ता दर्ता छनौट पषृ्ठमा “संचार संस्थाको प्रयोगकर्ता” विकल्पबाट छनौट गर्नुहोस।् त्यसै
गरी “अगाडी जानहुोस ्/ Next” भन्ने बटन क्लिक गर्नुहोस।् बटन क्लिक गरेपछि तलको स्क्रीन
देख्‍न सकिन्छ।
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३. सचंार ससं्थाको दर्ता फारम

Fig: सचंार ससं्थाको दर्ता फारम

संचार संस्थाको प्रयोगकर्ता बनाउनका लागि संचार संस्था प्रयोगकर्ता फारम भर्नुपर्ने  छ।
फारममा भर्नुपर्ने  विवरण तल उल्लेख गरिएको छ :
● नाम (अगें्रजी) : संचार संस्थाको  नाम अगें्रजीमा भर्नुहोस ्(अनिवार्य)
● नाम (नेपाली) : संचार संस्थाको नाम नेपालीमा भर्नुहोस ्(अनिवार्य)
● संस्थाको प्रकार : संचार संस्थाको प्रकार चयन गर्नुहोस ्(अनिवार्य)
● मोबाइल नम्बर : संचार संस्थाको दस अकंको मोबाइल नम्बर भर्नुहोस ्   (अनिवार्य)
● संस्थाको इमेल : संस्थाको आधिकारिक इमेल भर्नुहोस ्(अनिवार्य)

(जरुरी नोट: * ले मार्क  गरिएका फिल्डहरु अनिवार्य भर्नुपर्ने छ )

सब ैफिल्ड भरेपछि “बझुाउनहुोस ्/ Submit” बटन क्लिक गर्नुपर्ने छ। दर्ता सफल भएमा तल
देखिएको जस्तो सन्देश स्क्रीनमा देखिने छ। दर्ता सफल भएपछि दिएको इमेल आईडीमा
पासवर्ड आउनेछ, त्यो पासवर्ड प्रयोग गरि लगइन गर्न सकिनेछ।

Fig: दर्ता सफल सन्देश
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३.१ पासवर्ड परिवर्तन.

पहिलो पटक लगइन गर्दा पासवर्ड परिवर्तन पषृ्ठ देखिनेछ। यस पषृ्ठबाट नयाँ पासवर्ड सेट गर्न
सकिनेछ।

Fig: पासवर्ड परिवर्तन फारम
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४. सचंार ससं्थाको ड्यासबोर्ड

Fig: सचंार ससं्थाको प्रयोगकर्ता ड्यासबोर्ड

लगइन गरि सकेपछि संचार संस्थाको प्रयोगकर्ता ड्यासबोर्ड माथि देखाइएको जस्तो देखिनेछ।
संचार संस्था ड्यासबोर्ड सम्बन्धित संस्थाको जानकारी (सामान्य जानकारी र SUBMIT स्थिति
) देखिनेछ। त्यसपछि “संस्थाको निवेदन / Organization Application” अप्सन साईडबारबाट
चयन गर्दै तपाईं अगाडि बढ्न सक्नहुुन्छ।
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५. निवेदन प्रक्रिया
आवेदन प्रक्रिया सरुु गर्न, तपाईंले बाया तर्फ  रहेको मेन ुOption हरुबाट “संस्थाको निवेदन /
Organization Application” मा क्लिक गर्नु पर्नेछ। यसपछि सिस्टमले तपाईंलाई तल
देखिएको स्क्रीनमा लानेछ। तपाइँ हाम्रो ड्यासबोर्ड पषृ्ठमा "निवेदन हेर्नुहोस"् बटनमा क्लिक
गरेर पनि यो कार्य गर्न सक्नहुुन्छ।

५.१ ससं्थाको दर्ता निवेदन

Fig: सचंार ससं्थाको विवरण फारम

फारममा रहेका विवरण तल उल्लेख गरिएको छ :

● संस्था विवरणहरू
○ स्थायी लेखा नम्बर :स्थायी लेखा नम्बर (Pan no.) भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ बैंकको नाम ('क' वर्ग ): दिएको ड्रपडाउनबाट बैंक चयन गर्नु होस। (अनिवार्य)
○ खातावालाको नाम : खातावालाको परुा नाम भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ बैंक शाखाको नाम : बैंक शाखाको नाम भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ बैंक खाता नम्बर : बैंक खाता नम्बर भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ बैंकको चेकको प्रतिलिपी :बैंकको चेकको प्रतिलिपी  pdf, png, jpeg वा jpg प्रकारमा

अपलोड   गर्नुहोस।् अपलोड गरेको फाइलको आकार ३ MB भन्दा कम हुनेपर्नेछ।

(अनिवार्य)

● सञ्चालक समिति

9



○ नाम (अगें्रजी) : व्यक्तिको नाम अगें्रजीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ नाम (नेपाली) : व्यक्तिको नाम नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ लिङ्ग : दिएको Options बाट व्यक्तिको लिङ्ग चयन गर्नुहोस।् (अनिवार्य)
○ मोबाइल नम्बर : मोबाइल नम्बर भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ पद (नेपाली): व्यक्तिको पद नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ ठेगाना (नेपाली): व्यक्तिको ठेगाना नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ सम्पर्क  व्यक्ति : सम्पर्क  व्यक्ति हो वा होईन चयन गर्नुहोस।् (अनिवार्य)

(नोट :”सदस्यहरू थप्नहुोस”् बटन क्लिक गरेर सदस्यहरू थप्न सकिनेछ )

● स्थान जानकारी
○ प्रदेश : दिएको ड्रपडाउनबाट संचार संस्था रहेको प्रदेश चयन गर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ जिल्ला:दिएको ड्रपडाउनबाट संचार संस्था रहेको जिल्ला चयन गर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ स्थानीय तह: दिएको ड्रपडाउनबाट संचार संस्था रहेको स्थानीय तह चयन गर्नुहोस।

(अनिवार्य)
○ ठेगाना (नेपाली) :संचार संस्थाको ठेगाना नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ वार्ड नम्बर : दिएको ड्रप डाउनबाट संचार संस्था रहेको वार्ड नम्बर चयन गर्नुहोस।

(अनिवार्य)
○ गुगल प्लस कोड: संचार संस्था रहेको ठाउँको गुगल प्लस कोड भर्नुहोस। (ऐच्छिक )

(जरुरी नोट: * ले मार्क  गरिएका फिल्डहरु अनिवार्य भर्नु पर्नेछ )

सब ैविवरण भरेपछि “संचित गर्नुहोस / Save” बटन क्लिक गर्नुहोस त्यस पछि “अगाडि
जानहुोस ् / Next” बटनमा क्लिक गर्नुहोस।
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५.२ सम्बन्धित कागजात

Fig: सचंार ससं्थाको कागजात तालिका

यस पषृ्ठमा प्रयोगकर्ताले आफ्नो संचार संस्था सम्बन्धित कागजातहरू अपलोड गर्नुपर्छ।
अगाडि बढ्नको लागि देहायका कागजात आकार र प्रकार अनसुार अप्लोड गर्नुहोस ्।

चाहिने जरुरी कागजातहरु
● प्रचलित काननू बमोजिम संस्था र पत्रपत्रिका दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
● पे्रस काउन्सिल नेपालबाट पछिल्लो वर्गीकरणमा परेको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
● संस्थाको स्थायी लेखा नम्बर प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
● सञ्‍चालकको नाम, ठेगाना र सम्पर्क  नं. सहितको विवरण
● संस्थाको प्रबन्धपत्र/विधान/नियमावलीको प्रतिलिपि
● अघिल्लो आर्थिक वर्षको कर चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
● बोर्डले तोकेका अन्य कागजातहरु

सब ैआवश्यक कागजातहरू अपलोड गरेपछि “अगाडि जानहुोस ् / Next” बटन  क्लिक गर्नुहोस
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५.३ सम्बन्धित सचंारमाध्यम

Fig:सम्बन्धित पत्रपत्रिका तालिका

सोही संस्थाको नाममा अर्को पत्रपत्रिका भए  थप्‍नका लागि “+ मिडिया थप्नहुोस ्/ Add
Media” बटन क्लिक गर्नुहोस |
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५.३.१ सचंारमाध्यम

Fig: पत्रपत्रिकाको विवरण फारम

● पत्रपत्रिकाको विवरणहरू

○ मिडियाको नाम (अगें्रजी) : पत्रपत्रिकाको नाम अगें्रजीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ मिडियाको नाम (नेपाली) : पत्रपत्रिकाको नाम नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ मोबाइल नम्बर  : पत्रपत्रिकाको आधिकारीक मोबाइल नम्बर भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ पे्रस काउन्सिल  नेपालद्वारा वर्गीकृत हो : पे्रस काउन्सिल नेपालद्वारा वर्गीकृत हो वा

होईन Option बाट चयन गर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ वर्ग : पे्रस काउन्सिल  नेपालद्वारा वर्गीकृत हो भने ड्रपडाउनबाट वर्ग चयन गर्नुहोस।्

(अनिवार्य)
○ ईमेल : पत्रपत्रिकाको आधिकारिक  ईमेल भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ दर्ता भएको निकाय :पत्रपत्रिका दर्ता भएको निकाय ड्रपडाउनबाट चयन गर्नुहोस।्

(अनिवार्य)
○ इजाजत नम्बर : पत्रपत्रिकाको इजाजत नम्बर भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ नियमित प्रकाशन भएको मिति: पत्रपत्रिका नियमित प्रकाशन शरुु  भएको मिति चयन

गर्नुहोस।् (अनिवार्य)
○ प्रकाशन क्षेत्रको प्रकार : पत्रपत्रिकाको प्रकाशन क्षेत्रको  प्रकार ड्रपडाउनबाट चयन

गर्नुहोस।् (अनिवार्य)
○ प्रकाशन क्षेत्र सचूी : पत्रपत्रिकाको प्रकाशन क्षेत्रको सचूी ड्रपडाउनबाट चयन गर्नुहोस।्

(अनिवार्य)
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○ नियमित प्रकाशन भइरहेको हो : पत्रपत्रिका नियमित प्रकाशन भइरहेको हो  वा होईन
Option बाट चयन गर्नुहोस। (अनिवार्य)

○ थप भकु्तानी हुने : थप भकु्तानी हुने  हो  वा होईन Option बाट चयन गर्नुहोस।

(अनिवार्य)
○ विशिष्टकरण क्षेत्र : थप भकु्तानी हुने  हो भने ड्रपडाउनबाट कारण चयन गर्नुहोस।्

(अनिवार्य)

● कार्यालय ठेगाना
○ प्रदेश : दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको  कार्यालय रहेको प्रदेश चयन गर्नुहोस।

(अनिवार्य )
○ जिल्‍ला:दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको कार्यालय रहेको जिल्ला चयन गर्नुहोस।

(अनिवार्य )
○ स्थानीय तह: दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको कार्यालय रहेको स्थानीय तह चयन

गर्नुहोस।(अनिवार्य)
○ ठेगाना (नेपाली) :पत्रपत्रिकाको कार्यालय ठेगाना नेपालीमा भर्नुहोस। (अनिवार्य)
○ वार्ड नम्बर : दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको कार्यालय रहेको वार्ड नम्बर चयन गर्नु

होस। (अनिवार्य )
○ गुगल प्लस कोड: पत्रपत्रिकाको कार्यालय रहेको ठाउँको गुगल प्लस कोड भर्नुहोस।

(ऐच्छिक )

● प्रकाशन स्थान
○ प्रदेश : दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको  प्रकाशन स्थान रहेको प्रदेश चयन गर्नु होस।

(अनिवार्य)
○ जिल्‍ला:दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको प्रकाशन स्थान रहेको जिल्ला चयन गर्नु

होस। (अनिवार्य)
○ स्थानीय तह: दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको प्रकाशन स्थान रहेको स्थानीय तह

चयन गर्नुहोस।्(अनिवार्य)
○ ठेगाना (नेपाली) :पत्रपत्रिकाको प्रकाशन स्थानको ठेगाना नेपालीमा भर्नुहोस।

(अनिवार्य)
○ वार्ड नम्बर : दिएको ड्रप डाउनबाट पत्रपत्रिकाको प्रकाशन स्थान  रहेको वार्ड नम्बर चयन

गर्नु होस। (अनिवार्य)

(जरुरी नोट: * ले मार्क  गरिएका फिल्डहरु अनिवार्य भर्नुपर्ने छ। )
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सब ैविवरण भरेपछि “संचित  गर्नुहोस / Save” बटन क्लिक गर्नुहोस
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५.३.२ सम्बन्धित कागजात

Fig: पत्रपत्रिकाको कागजात तालिका

यस पषृ्ठमा प्रयोगकर्ताले आफ्नो मिडिया संग सम्बन्धित कागजातहरू अपलोड गर्नुपर्छ।
अगाडि बढ्नको लागि देहायका कागजात अप्लोड गर्नुहोस ्।

आवश्यक कागजातहरु
● सम्बन्धित निकायमा पत्रपत्रिका दर्ता भएको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपी

(जरुरी नोट: विशिष्टकरण क्षेत्र र वर्ग अनसुार  जरुरी कागजातहरु फरक हुनेछन  )

आवश्यक कागजातहरू  अपलोड गरे पछी “संचित गर्नुहोस ्/ Save” Button  क्लिक गर्नुहोस।
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५.३.३ सम्बन्धित पत्रपत्रिका

Fig:सम्बन्धित पत्रपत्रिका तालिका

पत्रपत्रिका थपेपछि माथिको जस्त ैतालिकामा देख्‍न सक्नहुुन्छ।
यदि अर्को पत्रपत्रिका थप्‍न ुपर्ने भए “+ मिडिया थप्नहुोस ् / Add Media” बटन क्लिक गर्नुहोस।्
निवेदन दिनका लागि “अगाडि जानहुोस ्/ Next” बाटनमा क्लिक गर्नुहोस।
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५.४ निवेदन

Fig:सिस्टमले उपलब्ध गराउने निवेदन

सब ैविवरण भरिसके पछि सिस्टमले  एउटा निवेदन उपलब्ध गराउनेछ । उक्त निवेदन
डाउनलोड गरेर  दस्तखत र कार्यालयको छाप लगाई अपलोड गर्नु पर्नेछ।

निवेदन upload गरिसकेपछी आफ्नो निवेदन  पेश गर्न सक्नहुुन्छ।  निवेदन  पेश गर्न
“बझुाउनहुोस ्/ Submit” बटन क्लिक गर्नुहोस।
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छ. निवेदन पेश गरेपछि
निवेदन पेश गरेपछि तलको स्क्रिनमा देखाइए अनसुार तपाईंको ड्यासबोर्डमा रहेको आवेदनको
स्थिति “SUBMIT” मा परिवर्तन हुनेछ।

Fig:पेश गरेको स्थिति

विज्ञापन बोर्डले तपाईंको निवेदन विवरणहरू प्रमाणित गर्न केही समय लिनेछ। त्यसलेै बोर्डले
तपाईंको आवेदन प्रमाणित नगरेसम्म कृपया धरै्य गर्नुहोस।् तपाईंको आवेदन स्वीकृत भएमा
तपाईंको दर्ता गरिएको इमेलमा एउटा इमेल पठाइनेछ।

त्यस ैगरी कुन ैगल्ती वा अवधै विवरणहरू भएमा निवेदन अस्वीकार गरिएको  इमेल पठाइनेछ।
अस्वीकृत भएको अवस्थामा कृपया लगइन गर्नुहोस ्र आफ्नो गल्ती सच्याउनहुोस।् सधुार
गरेपछि फेरि आवेदन पेश गर्न आवश्यक छ।

स्वीकृत वा अस्वीकृत केस ड्यासबोर्डबाट पनि हेर्न सकिन्छ। “REJECT” को अवस्थामा,
तपाईंले किन अस्वीकार गर्नुभयो भन्ने टिप्पणीहरू हेर्न सक्नहुुन्छ। सम्परू्ण टिप्पणीहरू हेर्न
यसमा क्लिक गर्नुहोस ्

Fig: अस्वीकृत स्थिति
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Fig: अस्वीकृत टिप्पणीहरू
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ईमेल दिइएको प्रकारको हुनेछ।

Fig: अस्वीकृत इमेल को प्रकार
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