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नपेाल सरकार 

�म, रोजगार तथा सामािजक सरुक्षा मन्�ालय 

सामािजक सरुक्षा कोष 
बबरमहल, काठमाड� 

नाग�रक वडाप� 
� 
सं 

�दान ग�रन ेसेवाहरू पेश गनुर्पन� कागजातहरू कायर्सम्पादनको �व�ध सम्पकर्  पदा�धकार�/�बन्द ु सम्प� गनर् 
लाग्न े
समय 

शलु्क गनुासो स�ु ेपदा�धकार� 

१ दतार्, चलानी तथा सोधपछु 
 

�वषयगत कागजात - सोधपछु कक्ष 

भ ुइँ तल्ला 
कोठा नं १ 

तरुुन्त �न:शलु्क इकाइर् �मखु 

२ सूचीदतार्, प�ाचार तथा अन्य 
�शास�नक कायर्हरू  

�च�लत �नयमानसुार - सोधपछु कक्ष 

भ ुइँ तल्ला 
कोठा नं १ 

तरुुन्त �न:शलु्क �शासन तथा जनशि�  
�वकास शाखा �मखु 

३ रोजगारदाता सूचीकरण   अनलाईन �नवेदन  

 फमर् वा कम्पनी 
दतार्को �माणप�  

 मूल्य अ�भव�ृ� कर वा 
स्थायी लेखा नम्बर 
�माणप�  

 सूचीकरण सम्बन्धी 
संस्थाको �नणर्य  

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

शाखा �मखु 

सूचीकरण शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०६ 

३ �दन 
�भ� 

�न:शलु्क कोष व्यवस्थापन महाशाखा 
�मखु 
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४  योगदानकतार् सूचीकरण   �नवेदन  

 नाग�रकताको �माणप� 
वा रा��य प�रचय प� 
वा राहदानी  

 इच्छाइएको व्यि�को 
फोटो स�हतको 
�माणप�  

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

शाखा �मखु 

सूचीकरण शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०६ 

३५ �दन 
�भ�  

�न:शलु्क कोष व्यवस्थापन महाशाखा 
�मखु 

५  सामािजक सरुक्षा नम्बर �नधार्रण 
तथा प�रचयप� �वतरण सम्बन्धी 
कायर्  

 संस्था/कायार्लयको 
आ�धका�रक प� 

 �माणप� �लने 
व्यि�को प�रचयप�को 
��त�ल�प  

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

शाखा �मखु 

सूचीकरण शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०६ 

३ �दन 
�भ� 

         �न:शलु्क कोष व्यवस्थापन महाशाखा 
�मखु 

६  सरोकारवालाहरूको गनुासा,  िजज्ञासा 
तथा उजरु�हरू स�ुे  

मौिखक तथा �लिखत 
�नवेदन 

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

गनुासो स�ुे अ�धकार� 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०८ 

तरुुन्त �न:शलु्क सामान्य �शासन तथा 
योजना महाशाखा �मखु 

७ सेवा तथा साम�ी ख�रद, आपू�तर्, 
िजन्सी व्यवस्थापन, �ललाम, 

�मनाहासम्बन्धी कायर् 

�च�लत �नयमानसुार - उप- �नद�शक 

�शासन तथा जनशि�  
�वकास शाखा  

चौथो तल्ला 
कोठा नं ४१३ 

�च�लत 
�नयमानसुार 

लाग्ने 
समय 

�नयमानसुार सामान्य �शासन तथा 
योजना महाशाखा �मखु 

८ स�ुवधा योजना अन्तगर्तको दाबी 
सम्बन्धी कायर्  

सामािजक सरुक्षा योजना 
स�ालन कायर्�व�ध,२०७५ 
अनसुार सम्बिन्धत 
योजनाको दावी फाराम र 
सोमा उल्लेख ग�रएको 
रुज ु सूची �भ�का 
कागजातहरू  

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

शाखा �मखु 

िस्कम कायार्न्वयन शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०२ 

३० 
�दन�भ� 

�न:शलु्क लगानी व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 
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९ दाबी भ�ुानी तथा  अन्य भ�ुानी 
सम्बन्धी सम्पूणर् कायर्  

सम्बिन्धत स�ल 
कागजप� 

- शाखा �मखु 

आ�थर्क �शासन शाखा  

चौथो तल्ला 
कोठा नं ४१६ 

३० �दन 
�भ� 

�न:शलु्क सामान्य �शासन तथा 
योजना महाशाखा �मखु 

१० रोजगारदाता तथा योगदानकतार्सँगको 
समन्वय, स्थलगत �नर�क्षण तथा 
अनगुमन  

 

- - शाखा �मखु 

योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

चौथो तल्ला 
कोठा नं ४१३ 

�नरन्तर �न:शलु्क सामान्य �शासन तथा 
योजना महाशाखा �मखु 

११ स्वास्थ्य संस्थासँगको IT व्यवस्थापन 
तथा गनुासो सनुवुाई  

�नवेदन अनलाइन शाखा �मखु 

सूचना ��व�ध व्यवस्थापन 
शाखा 

चौथो तल्ला 
कोठा नं ४१२ 

तरुुन्त �न:शलु्क सूचना व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 

१२ सचुनाको हक बमोिजम माग भएको 
सूचना उपलब्ध गराउने कायर् 

�नवेदन अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

सचुना अ�धकार� 
चौथो तल्ला 

कोठा नं ४०३ 

�च�लत 
�नयमानसुार 

�नयमानसुार कायार्लय �मखु 

१३ दाबी भ�ुानी, सूचीकरण,  �हसाब 
�मलान लगायतका  कायर्मा 
��व�धजन्य सहयोग  तथा  सूचना 
�वाहको  ला�ग  डाटा उपलब्धता 
गन� कायर् । 

माग अनसुार अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

सूचना ��व�ध व्यवस्थापन 
शाखा �मखु 

चौथो तल्ला 
कोठा नं ४१७ 

तरुुन्त �न:शलु्क सूचना व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 

 

१४ योगदानकतार्को रकम जम्मा र अन्य 
�ववरण सच्याउने लगायतका 
कायर्हरू  

 संस्था/कायार्लयको   

आ�धका�रक प�  

 ESSID स�हतको �नवेदन 

 �माण पगु्ने अन्य 
कागजात 

अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

शाखा �मखु 

सूचीकरण शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०६ 

तरुुन्त      �न:शलु्क कोष व्यवस्थापन महाशाखा 
�मखु 
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१५ स्वास्थ्यसंस्थासँग सम्झौता तथा 
समन्वय  

 स्वास्थ्य संस्था 
सूचीकरण गन� �नवेदन 

 PAN/VAT को कागजात 

 स्वास्थ्य संस्था स�ालन 
गन� स्वीकृ�त पाएको 
�माणप� 

 अन्य अवश्यक 
कागजात 

- शाखा �मखु 

कोष स�ालन शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०८ 

-      �न:शलु्क कोष व्यवस्थापन महाशाखा 
�मखु 

१६ म�ुती तथा ऋणप�मा लगानी 
सम्वधी काम 

�नयमानसुारका कागजप� - शाखा �मखु 

अनसुन्धान तथा लगानी 
�व�षेण शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०५ 

- �नयमानसुार लगानी व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 

१७ योगदानकतार् कजार्, प�रयोजना कजार् 
लगायत लगानी सम्बन्धी अन्य कायर् 

�नयमानसुारका कागजप� - शाखा �मखु 

लगानी शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०७ 

- �नयमानसुार लगानी व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 

१८ �धतो मूल्या�न, ऋण असलु� कानूनमा तो�कए बमोिजम - उप �नद�शक 

लगानी शाखा 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०७ 

- �नयमानसुार लगानी व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 

१९ �हसाव �मलान सम्बन्धी गनुासो 
सम्बोधन  

�नवेदन अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

लेखा अ�धकृत 

�हसाब �मलान इकाइर् 
ते�ो तल्ला 

कोठा नं ३०८ 

- �न:शलु्क लगानी व्यवस्थापन 
महाशाखा �मखु 
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२० कोषसँगको सम्पकर्  तथा समन्वय - अनलाइन तथा 
म्यानअुल 

कल सेन्टर/ �रसेप्सन 

भइँु तल्ला 
कोठा नं १ 

- �न:शलु्क �शासन तथा जनशि� 
�वकास शाखा �मखु 

२१ रा��यस्तरको कल्याणकार� कोषसँग 
सम्बिन्धत सबै कायर्हरू  

- म्यानअुल रा��यस्तरको 
कल्याणकार� कोषको 

सिचवालय 

ते�ो तल्ला 
कोठा नं ३०४ 

- �न:शलु्क रा��यस्तरको कल्याणकार� 
कोषको कायर्�म तथा 

योजना अ�धकृत 

 

२२ सामािजक सरुक्षा कर बापतको 
�ववरण/ प� दतार्   

�नवेदनका साथ संलग्न 
�ववरण 

म्यानअुल �रसेप्सन 

भइँु तल्ला 
कोठा नं १ 

- �न:शलु्क कायार्लय �मखु 


