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पेज नं. 1 

 

 

 

 

नेपाल सरकार, अथा मन्त्रालर्, आन्तररक राजस्व ववभाि (लास्जम्पाट,काठमाडौं) अन्तिात 
राजस्व संकलन तथा पररचालन िने उदे्दश्र्साथ हाल सम्म मलुकु भरर 1 ठुला करदाता कार्ाालर् 
(हररहरभवन,लगलतपरु), 1 मध्र्म स्तररर् कार्ाालर् (बबरमहल,काठमाडौं), 43 ओटा आन्तररक 
राजस्व कार्ाालर् र 39 करदाता सेवा कार्ाालर् िरी जम्मा 84 वटा कर कार्ाालर् स्थापना भई 
कर प्रशासनका रुपमा वक्रर्ास्शल रहेका छन, जस मध्रे् आन्तररक राजस्व कार्ाालर्, पतुलीसडक 
समेत एक हो।र्स कार्ाालर्को सेवाक्षेत्र का.म.न.पा.को वडा नं.1 (नक्साल,िैररिारा,हास्िसार), वडा 
नं. 28 (बािबजार, पतुली सडक,भकुृटीमण्डप) र वडा नं.29(अनामनिर, गडल्लीबजार) रहेको छ।र्स 
कार्ाालर्मा कार्ास्जम्मेवारी ववस्शविकरणका वहसाबले सेवा शाखा, संकलन शाखा, कर पररक्षण तथा 
अनसुन्िान शाखा रहेका छन।् 

 

 

 

कार्ा प्रकृती शाखा कार्ा सम्पादन हनुे 
कक्ष नं. 

िनुासो सनेु्न 
अगिकारी 

स्थार्ी लेखा नं. (PAN) जारी, 
वववरण संशोिन, कर चिुा, 
ठााँउसारी, कर स्शक्षा कार्ाक्रम 

आदद 

सेवा शाखा 4, 5, 9 , 12 

13, 14, 15 

 

सम्बस्न्ित 
शाखा प्रमखु 

अथवा 
कार्ाालर् प्रमखु 

(कार्ाकक्ष नं. 1) 

 

बक्र्ौता लित कट्टा, भौचर 
संशोिन, संकलन भ्रमण आदद 

संकलन शाखा 17,    18 

कर पररक्षण तथा अनसुन्िान, 
बजार अनिुमन 

कर पररक्षण  

तथा  

अनसुन्िान शाखा 

समूह कः 26 

समूह खः 22,23,24 

समूह िः  27 

 

 

कुन कार्ाका लागि कुन शाखामा सम्पका  िने ? 

 

आन्तररक राजस्व कार्ाालर्, पलुतीसडकः संस्क्षप्त पररचर् 
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क. गनकार्/संस्थाको हकमा आवश्र्क कािजातहरुः 
➢ कम्पनी रस्जष्ट्रारको कार्ाालर्मा दताा भएको कम्पगन दतााप्रमाणपत्रको 

प्रगतगलपी (प्रा.गल. को लागि)/स्जल्ला प्रशासन कार्ाालर्मा दताा भएको 
प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी (संस्थाको हकमा) 

➢ प्रवन्िपत्र वा वविान 

➢ संचालक,संचालक सगमगतका सदस्र्हरुको नािररकता प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ संचालक तथा संचालक सगमगतहरुको बैठक माईन्रू्ट 

➢ घरबहाल सम्झौता पत्र 

➢ घरपेटी पररचर् खलु्न ेप्रमाणपत्र जस्तैःपानी , बिी, टेलीफोन, लालपजुााको 
प्रगतगलवप 

➢ रु.१० वटकट सवहतको गनवदेन तथा फारम (फारम Online मा करदाता स्वरं्मले भना पगन सवकने) 

➢ संचालक सगमगतको बैठक माईन्रू्टमा तोकेको व्र्स्िले Personal Pan 

अगनवार्ा गलई सम्बस्न्ित करदाता सेवा कार्ाालर् वा आ. रा. का. मा स्वरं्म ्
व्र्स्ि अगनवार्ा उपस्स्थत हनुपुने । 

 

 

 

 

 

PAN दताा (प्राप्त) प्रवक्रर्ाका लागि आवश्र्क कािजातहरु 

सेवा शाखा 
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ख.  प्रोपराईटरगसप फमा/व्र्स्िित व्र्वसार्दतााको लागि आवश्र्क कािजातहरुः 
➢ कुनै गनकार् (वडा, घरेल ुतथा साना उद्योि वास्णज्र्)को कार्ाालर् दताा भएको 

व्र्वसार् दताा प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ सम्बस्न्ित व्र्स्िको नािररकताको प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ घरबहाल सम्झौता पत्र र घरपेटी पररचर् खलु्न ेप्रमाणपत्र जस्तैःपानी बिी 

टेलीफोन लालपजुााको प्रगतगलवप 

➢ रु.१० वटकट सवहतको गनवदेन तथा फारम(फारम Online मा करदाता स्वरं्मले 
भना पगन सवकने) 

➢ र्दद पवहला नै Personal Pan बनाईएको छ भन ेत्र्सलाई नै व्र्वसार्मा 
रुपान्तरण िना सवकन े। 

➢ स्वरं्म ्व्र्स्ि उपस्स्थत हनुपुने ।  

 

ि. साझेदारी व्र्वसार् दतााको लागि आवश्र्क कािजातहरुः 
➢ कुनै गनकार् (वडा, घरेल ुतथा साना उद्योि वास्णज्र्को कार्ाालर्)मा दताा भएको 

व्र्वसार् दताा प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ सम्बस्न्ित साझेदारी व्र्स्िहरुको नािररकताको प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ साझेदारी व्र्वसार् हो भगन सम्बस्न्ि गनकार्ले ददएको साझेदारीको प्रमाण पत्र 

➢ घरबहाल सम्झौता पत्र  

➢ घरपेटीको पररचर् खलु्ने प्रमाणपत्र जस्तैःपानी बिी टेलीफोन लालपजुााको 
प्रगतगलवप 

➢ रु.१० वटकट सवहतको गनवदेन तथा फारम (फारम Online मा करदाता 
स्वरं्मले भना पगन सवकने) 
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➢ संचालक सगमगतको बैठक माईन्रू्टले तोकेको व्र्स्िले Personal Pan अगनवार्ा 
गलई सम्बस्न्ित करदाता सेवा कार्ाालर् वा आ रा का मा स्वरं्म ्व्र्स्ि 
अगनवार्ा उपस्स्थत हनुपुने । 

घ. संर्िु उपक्रम (Joint Venture) दतााको लागि आवश्र्क कािजातहरुः 
➢ कुनै गनकार्बाट प्राप्त भएको सम्झौता पत्र (सक्कल) 

➢ समर्ावगि खलेुको जे.गभ. सम्झौता पत्र 

➢ जे.गभ. पाटानरहरुको कुनै गनकार्मा दताा (कम्पनी रस्जष्ट्रार, वास्णज्र् ववभाि, 
घरेल ुतथा साना उद्योि) भएको प्रमाण पत्रहरुको प्रमास्णत 
प्रगतगलपीहरु(पगछल्लो आ.व. सम्मको नववकरण भएको हनुपुने) 

➢ स्थार्ी लेखा नं. प्रमाण पत्रको प्रगतगलपी 
➢ अस्घल्लो आ.व.को करचिुा प्रमाण पत्रको प्रगतगलपी 
➢ सम्बस्न्ित जे.गभ. पाटानरहरुको नािररकता प्रमाणपत्रको प्रगतगलपी 
➢ घरबहाल सम्झौता पत्र 

➢ घरबेटीको वववरण खलु्ने प्रमाणपत्र जस्तैःपानी/बिी /टेलीफोन/लालपजुााको 
प्रगतगलपी 

➢ रु.१० वटकट सवहतको गनवदेन तथा फारम  

 

ङ. व्र्स्िित स्थाई लेखा नं. (Personal PAN) दतााका लागि आवश्र्क 
कािजातहरुः 

➢ सम्पूणा वववरण भरेको अनलाईन वववरण/ Submission No. 

            अथवा 
➢ नािररकताको प्रगतगलपी (स्वरं् उपस्स्थगत), एक प्रगत पासपोटा साईज फोटो, 

रु10 को हलुाक वटकट 
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च. सरकारी/संस्थाित स्थाई लेखा नं. दतााका लागि आवश्र्क कािजातहरुः 
➢ सरकारी गनकार्को लेटर प्र्ाडमा संस्थाित स्थावर् लेखा नं (WPAN) दतााका 

लागि गनवेदन पत्र  

➢ दताा िना आउन ेव्र्स्िलाई कार्ाालर्को छाप सवहत अस्ततर्ारनामा पत्र 

 

 

 

 

1.व्र्स्िित स्थाई लेखा नं. दताा/प्राप्त िने प्रवक्रर्ाः 

✓ अनलाईन वववरण भरी Submission No गलन/ेप्राप्त िने  
✓ 9 नं. कक्षमा िई तोक तथा Verify िराउने 
✓ 14 नं. मा िई व्र्स्िित पानको काडा वप्रन्ट िराई बसु्झगलने। 

 

2.व्र्वसावर्क स्थाई लेखा नं. दताा/प्राप्त िने प्रवक्रर्ाः 

✓ आवश्र्क कािजात पणुा रुपमा तर्ार िने 

✓ अनलाईन गनवेदन भरी Submission No प्राप्त िने अथवा कक्ष नं. 14 बाट 
व्र्वसार् दताा फमा प्राप्त िरर र्थाथा वववरण भने 

✓ 4 नं. बाट वववरणमा तोक लिाउने 
✓ 12 नं. कक्षमा िई Biometric दताा िराउन े

✓ 4 नं. मा िई Verify िराई पान नं प्राप्त िने 

✓ 12 नं. मा िई पान काडा (स्थार्ी लेखा नम्बर प्रमाणपत्र) प्राप्त िने 

 

 

दताा, संशोिनका लागि कार्ाालर्बाट सेवा गलने प्रवक्रर्ा 
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3.पान काडा भएको वववरण संशोिन िने प्रवक्रर्ाः 

✓ संशोिन िना आवश्र्क प्रमाण र के वकन संशोिन िनुा पने हो सो को सवह 
व्र्होरा सवहत गनवदेन तर्ार िने वा संशोिनका लागि कक्ष नं 14 बाट फमा 
प्राप्त िरर संशोिन िनुा पने वववरण भने 

✓ कक्ष नं. 4 मा िई तोक लिाउन े

✓ कक्ष नं. 12/13 बाट वववरण संशोगित वववरण प्रववि िना लिाउने 
✓ कक्ष नं.4 बाट verify िराई 12/13 नं. बाट नर्ााँ व्र्होरा सवहतको पान नं 

प्राप्त िने 

 

 

 

क) डे 0१/डे 02 वववरणवालाको करचिुाको हकमा आवश्र्क कािजात/प्रवक्रर्ा 
✓ अनलाईन वववरण तथा सोमा देस्खए बमोस्जमको कर बझुाई वववरण पेश 

(Submit) िने, 
✓ पेश िरी भेररफाई िरी तपगसल बमोस्जम अनलाईन प्रवक्रर्ाबाट स्वरं् कर 

चिुा प्रमाण पत्र गनकाल्न सवकने। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

डे १/डे 2 वववरणको हकमा अनलाईनबाट स्वरं् कर चिुा गनकाल्ने प्रवक्रर्ा 
o -www.ird.gov.np 

o -करदाता पोटाल 

o -General गभत्र Taxpayer Login 

o -स्थार्ी लेखा नम्बनर/प्रर्ोिकतााको नाम/पासवडा लेखेको सबै बक्समा PAN रात न े
o -आफुले नभलु्ने पासवडा रात ने र पासवडा बक्समा तपाईले पररवतान िरेको नर्ााँ पासवडा रात ने 
o -KYT Update िने(KYT Update िने बेलामा आफ्नो सबै वववरण भररसकेपगछ अस्न्तममा तपाईको 

मोबाईल नं राखेर Save बटन स्क्लक िरेपगछ तपाईको मोबाईलमा 4 अंकको OTP कोड आउाँछ 
र सो कोड राखी Verify िने) 

o -Tax Clearance मा स्क्लक िने 
o -Fiscal Year 2078.079 छान्न े
o -Print अप्सनमा स्क्लक िरेपगछ तपाईको करचिुा प्रमाणपत्र देस्खन्छ।अब सो करचिुा वप्रन्ट 

िने वा सोलाई मोबाईलमा सेभ िरेर रात ने। 

 

कर चिुाका लागि आवश्र्क कािजात तथा प्राप्त िने प्रवक्रर्ा 
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ख) डे 03 वववरणको कर चिुाको हकमा आवश्र्क कािजात र प्रवक्रर्ा 
✓ रु10 को हलुाक वटकट सवहतको कर चिुाका लागि गनवेदन, 

अनसूुची2,5,10,13 सवहतको आर् वववरण, कर दास्खला भौचरहरु, अगडट 
ररपोटा, e-TdS वववरण, अस्घल्लो वषाको कर चिुा,घरबहाल बझुाएको गनस्सा, 
अस्ततर्ारीना पत्र (प्रगतगनगि हो भन)ेआदद कािजात सवहतको फाईल तर्ार िने 

✓ कक्ष नं. 4 (तोक), 15(दताा), 4/५ (फाईल भेररफाई) मा क्रमश: जान े

✓ पनुः कक्ष नं. 4 बाट कर चिुा प्रमाण पत्र भेररफाई/वप्रन्ट भए पगछ 15 नं. 
मा छाप लिाईसके पगछ बसु्झगलन।े 

ि) डे 0४ वववरणको कर चिुाको हकमा  आवश्र्क कािजात र प्रवक्रर्ा 
✓ कक्ष नं.4  बाट डे4 आर् वववरण Submit तथा नपिु कर दास्खला िरर 

Verify िराउने  

✓ कक्ष नं. 15 बाट कर चिुा गनवेदनका लागि फमा गलई आवश्र्क वववरण भने 

✓ कक्ष नं.5/6 बाट कर चिुा प्रववि िराई 4 बाट प्रमाण पत्र वप्रन्ट िराउन े

✓ कक्ष नं. 15 बाट छाप लिाई कर चिुा प्रमाण पत्र गलन े

घ)व्र्स्िित (Personal PAN) कर चिुाको हकमा आवश्र्क कािजात र प्रवक्रर्ा 

✓ कर कट्टी भएको सम्बन्िी कार्ाालर्/रोजिारदाताको पत्र र आफ्नो कर कवट्ट 
भएको e-Tds वववरण रात ने 

✓ कक्ष नं. 15 बाट व्र्स्िित कर चिुाको लागि गनवेदन फमा भने 

✓ कक्ष नं.4 बाट तोक लिाउने 
✓ कक्ष नं. 5/6 बाट वववरण र कर दास्खला भए/नभएको भेररफाई िराउने 
✓ कक्ष नं. 4 बाट कर चिुा वप्रन्ट िराई कक्ष नं. 15 मा िई छाप लिाई कर 

चिुा प्रमाण पत्र गलन े

 

संकलन शाखा 



 

पेज नं. 8 

 

 

1.भौचर संशोिन तथा बक्र्ौता लित कट्टा का लागि  

• कक्ष नं.18 मा िई भौचर तथा आवश्र्क कािजात तर्ार िरर 
गनवदेनमा तोक लिाउने, 

• कक्ष नं.15 मा िई गनवेदन दताा िराउने, 
• कक्ष नं.17 मा िई सेवा गलने, 

2.बेरुज ुफर्छ्यौटका लागि 

• आवश्र्क कािजात, गनस्सा, प्रमाण, बेरुज ुफर्छ्यौतका लागि गनवदेन 
सवहत कक्ष नं. 3 मा सम्पका  िने। 

 

 

 

• कार्ाालर्बाट माि भए बमोस्जमका आवश्र्क कािजात/गनस्सा/प्रमाण 
सवहत सम्बस्न्ित समूहित शाखामा िई सेवा गलने। 

 समूह क (कक्ष नं.26)           समूह ख  (कक्ष नं.22,23,24) 

          समूह ि  (कक्ष नं.25) 

नोटः 

मागथ उल्लस्खत सेवा वा जानकारी बाहेकका ववषर्का सम्बन्िमा कक्ष नं. 14 को 
सोिपछुमा सम्पका  िनुाहोला। 

साथै कर सम्बन्िी ववववि ववषर्का जानकारीका लागि 

 Telephone No:  01-5343176 

website: https://ird.gov.np/branch/iro-putalisadak 

Facebook Page: Inland Revenue Office Putalisadak 

कर पररक्षण तथा अनसुन्िान शाखा 


