
नेपाल सरकार 
अर्थ मन्त्रालय 

आन्त्तररक राजस्व ववभाग 
आन्त्तररक राजस्व कायाथलय ठमेल 
नागररक बडापर  (CITIZEN CHARTER) 

सस.नं
. 

सेवाको प्रकार आवश्यक कागजात तर्ा प्रविया शलु्क तर्ा दस्तरु लाग्ने समय शाखा/कोठा काउण्टर गनुासो सनुवुाई गने 
ब्यक्ति 

1 

व्यक्तिगत स्र्ायी लेखा नम्वर 
(PPAN), 

स्र्ायी लेखा नम्वर (PAN) 

तर्ा 
मूल्य असभवृवि कर (VAT) मा 

दताथको लासग 

 

आन्त्तररक राजस्व ववभागको वेभ साइट www.ird.gov.np मा Taxpayer Portal को Integrated Tax System मा गई  

Registration अन्त्तगथत आफ्नो लासग तोवकएको फाराम प्रवववि गरी Submission नम्बर प्राप्त  गरी उि दताथ वववरण 
वप्रन्त्ट गरी देहायका कागजात सवहत कायाथलयमा पेश गनुथपने  
व्यक्तिगत स्र्ायी लेखा नम्वर (PPAN) सलनको लासग 

• हालसालै क्तखक्तिएको पासपोटथ साइजको फोटो 1 प्रसत 

• नागररकता प्रमाणपरको प्रसतसलवप 

• गैर नेपाली नागररकको लासग आसिकाररक पररियपरको प्रसतसलवप 

• रोजगारदाताले रोजगारी प्रमाक्तणत गरेको पर 

व्यक्तिगत (प्रोप्राइटरसीप) फमथको लासग  
• व्यवसाय दताथको प्रमाणपरको प्रसतसलवप 

• नागररकता प्रमाणपरको प्रसतसलवप 

• हालसालै क्तखक्तिएको पासपोटथ साइजको फोटो 2 प्रसत 

• आफ्नै घर कारोवार गने भएमा जग्गािनी प्रमाण पजुाथको प्रसतसलवप 

• बहाल/भाडामा भए घर/जग्गा भाडाको सम्झौतापरको प्रसतसलवप 

• गैर नेपाली नागररकको लासग आसिकारीक पररियपरको प्रसतसलवप 

• यस अक्तघ  PPAN सलई सकेको भएमा सो काडथ पेश गने वा PPAN नम्बर उल्लेख गनुथ पने  
सनकायको लासग  
• प्रवन्त्ि पर एवं सनयमावली वा साझेदारी सम्झौतापर वा वविानको प्रसतसलवप  
• कम्पनीको सञ्चालक वा साझेदारहरु वा संस्र्ाको कायथससमसतका पदासिकारीहरुको नागररकताको प्रसतसलवपहरु  
• PAN दताथ गने तर्ा फोटो टााँस गरी प्रमाणपर सलने ब्यक्तिको असिकारपर र माइन्त्यटु लगायतका कागजतका 

प्रसतसलवपहरु र उि व्यक्तिको पासपोटथ साइजको फोटो 2 प्रसत  
• सनकाय/संस्र्ाको छाप र स्र्ायी लेखा नम्बर सलने पर  
• सनकायको आफ्नै घर भएमा जग्गािनी प्रमाण पजुाथको प्रसतसलवप 

• बहाल/भाडामा भए घर/जग्गा भाडाको सम्झौतापरको प्रसतसलवप 

सनकायको संयिु उपिम (Joint Venture) को लासग   
• फमथहरु बीिको सम्झौता/प्रवन्त्िपर 

• सबै फमथहरुको कर ििुाको प्रमाणपर 

• कायथ प्रदान गने सनकायसंगको सम्झौतापर वा आसयपर 

• साझेदारहरुको नागररकता प्रमाणपरको प्रसतसलवप 

• ठेक्का इजाजतपर (नवीकरण भएको)को प्रसतसलवप र छाप। 

• मूल्य असभबवृि करमा दताथ हनेु करदाताले मू.अ.कर खररद खाता र वविी खाता 1/1 र्ान समेत पेश गरर 
प्रमाक्तणत गराइ लैजान ुपने । 

 

शलु्क नलाग्न े 
 

1 घण्टा करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०५, १०६, 
१०७ र १०८ 

 

 

प्रमखु कर असिकृत 

2 ब्यवसायसाँग सम्बक्तन्त्ित वववरण 
पररवतथन गनथको लासग  
(जस्तैैःशाखा र्प गनथ, ब्यवसायको 
नाम, ठेगाना, उद्देश्य पररवतथन 
लगायतका कायथ) 

पररवतथन गररनपुने ववषयसंग सम्बक्तन्त्ित आवश्यकता पने देहायका कागजात सवहत सनवेदन पेश गनुथपने  
• स्र्ायी लेखा नम्बर दताथको प्रमाण-पर  
• सम्बक्तन्त्ित सनकायबाट प्रमाक्तणत भएको संशोिन गनुथपने ववषयका प्रमाणहरु 

• तोवकएको ढााँिामा शाखाको पूणथ वववरण  
• बहालमा भए सम्झौता, आफ्नै घर भएमा जग्गािनी प्रमाण पजुाथको प्रसतसलवप  

शलु्क नलाग्न े 
 

सोही ददन करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०४, १०५, 
१०६, १०७ र १०८ 

प्रमखु कर असिकृत 

3 कर छुटको प्रमाण-पर सलनको लासग 

(आयकर ऐन, 2058 को दफा 
2(ि) संग सम्बक्तन्त्ित संस्र्ाको लासग) 

• संस्र्ा दताथ प्रमाण परको प्रसतसलवप, संस्र्ाको सबिानको प्रसतसलवप  
• स्र्ायी लेखा नम्बर दताथको प्रमाण-पर  
• लेखा परीक्षण प्रसतवेदन एवं प्रमाक्तणत ववत्तीय वववरण सवहतको सनवेदन  

शलु्क नलाग्न े 
 

2 घण्टा करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०५ र १०८ 

प्रमखु कर असिकृत 

४ अन्त्तैःशलु्क दताथ एवं नववकरणको 
लासग 

• स्र्ायी लेखा  नम्बर दताथको प्रमाण-पर को प्रसतसलवप 

• सम्बक्तन्त्ित स्र्ानीय सनकायको ससफाररस पर  
• रीत पवुथक भररएको दरखात फारम 

• नववकरणको लासग इजाजतको सक्कल प्रसत सलई आउन ुपनेछ। 

व्यवसायको स्तर र 
प्रकृसत अनसुारको 
रकम 

2 घण्टा करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०५ र १०८ 

प्रमखु कर असिकृत 

५ कर ििुा प्रमाण-परको लासग • सम्बक्तन्त्ित आ.व.सम्मको आय वववरण लगायत सबै वववरणहरु दाक्तखला भएको  
• गत आ.व.को कर ििुा प्रमाण परको प्रसतसलवप 

• पवहलो पटक कर ििुा प्रमाण पर सलने करदाताले ववगत ४ (िार) आसर्थक वषथको आय वववरण र सो सार् 
आवश्यक कागजात पेश गनुथ पने 

• सबै प्रकारको कर बक्यौता तर्ा बेरुज ुनरहेको र कर सम्बन्त्िी कुनै दावयत्व बााँकी नरहेको 
• आफूले असिम करकट्टी गरी दाक्तखला गनुथपने कर तर्ा वववरण दाक्तखला भएको 
• तोवकएको ढााँिामा दरखास्त फारम पेश गनुथपनेछ । 

शलु्क नलाग्न े 
 

2 घण्टा करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०४, १०५, 
१०८ र ११० 

प्रमखु कर असिकृत 

६ मूल्य असभबृवि कर समायोजन परको 
लासग 

• सम्बक्तन्त्ित कायाथलयको भिुानी वववरण,  
• मूल्य असभबवृि कर खररद खाता, वविी खाता एवं सम्बक्तन्त्ित बीजकहरु  
• पूरा व्यहोरा खलुाइएको सनवेदन 

शलु्क नलाग्न े 
 

सोही ददन संकलन शाखा/ काउण्टर नं. 
1०४ र ११०) 

प्रमखु कर असिकृत 

७ कर वफताथको लासग • मूल्य असभबवृि करको लासग अनसूुिी 10 बाट माग गरी कायाथलयमा जानकारी गराउने 

• तोवकएका आवश्यक वववरणहरु तयार गरी परीक्षणको लासग खाता एवं बीजकहरु पेश गने 

• वफताथ माग गरेको बढी दाक्तखला भएको रकमको प्रमाण पेश गरी ससुनक्तित गराउने 

 

शलु्क नलाग्न े 
 

सम्बक्तन्त्ित ऐनले 
तोकेको अवसि 
सभर 

कर परीक्षण तर्ा कर वफताथ 
शाखा 

प्रमखु कर असिकृत 

८ कर परीक्षण तर्ा अनसुन्त्िान • कायाथलयबाट माग भएका प्रमाण, वववरण तर्ा कागजातहरु परीक्षणका लासग उपलब्ि गराउने  
• आवश्यकता अनसुार कारोवारस्र्लको भ्रमण, सनरीक्षण गनथ सहयोग गने 

• परीक्षण तर्ा अनसुन्त्िानमा पूणथ सहयोग गने 

शलु्क नलाग्न े 
 

कागजात प्रमाण 
पेश गरेको 
आिारमा 

कर परीक्षण तर्ा कर वफताथ 
शाखा 

प्रमखु कर असिकृत 

९ फायल स्र्ानान्त्तरण/ करदाताको 
कायथक्षरे पररवतथन गने कायथ 

• पूरा व्यहोरा खलुाइएको सनवेदन  
• गत आ.व. सम्मको आय वववरण लगायत सबै वववरणहरु दाक्तखला भएको र कर ििुा भएको 
• सम्बक्तन्त्ित सनकायमा ब्यवसाय दताथ गरेको प्रमाण-परको प्रसतसलवप  

शलु्क नलाग्न े 
 

2 घण्टा करदाता सेवा शाखा/ 
काउण्टर नं. १०४, १०५, 
१०६, १०७, १०८ र ११० 

प्रमखु कर असिकृत 

१० कर वववरण, आय वववरण बझुाउने 
तर्ा कर दाक्तखला गने 

• शरुूमा एकपटक कायाथलयमा सनवेदन पेश गरी  User Name बनाई Password सलने  
• वववरण दाक्तखला करदाता स्वयंले ववद्यतुीय माध्यमबाट Online प्रवववि गने 

• वववरण बमोक्तजमको तर्ा दाक्तखला गनुथपने कर रकम तोवकएको बैंकमा दाक्तखला गने  
• ववद्यतुीय माध्यम (e-payment) बाट  समेत तोवकएको रकमसम्मको कर भिुानी गनथ सवकने  
• डे-01 आय वववरण बैंक भौिरमा भरेर सतनुथ पने कर रकम सोवह भौिरबाट बैंक दाक्तखला गने वा कनेक्ट 

आइ.पी.एस.को माध्यमबाट कर भिुानी र वववरण दाक्तखला हनेु 

• डे-01 आय वववरणको कर ििुा समेत स्विासलत रुपबाट प्राप्त हनेु । 

शलु्क नलाग्न े 
 

सबद्यतुीय 
माध्यमबाट 
जनुसकैु समय 
तत्कालै गनथ सवकन े

करदाता स्वयंले जनुसकैु 
स्र्ानबाट र राजस्व दाक्तखला 
सम्बक्तन्त्ित बैङ्कबाट 

कायाथलयको सहायता 
कक्ष, कर असिकृत, 
प्रमखु कर असिकृत  

११ दताथ स्र्गन तर्ा खारेजी • व्यवसाय दताथ गरेको सनकायबाट खारेजी वा लगतकट्टा गरेको पर 

• स्र्गन वा खारेजी माग गरेको रीतपवुथकको सनवेदन, मू.अ.कर खारेजीको लासग अनसूुिी 11 समेत 

• कर परीक्षणको लासग माग भएका प्रमाण, वववरण तर्ा कागजातहरु परीक्षणका लासग उपलब्ि गराउने 

• आवश्यकता अनसुार कारोवारस्र्लको भ्रमण, सनरीक्षण गनथ सहयोग गने 

• परीक्षण तर्ा अनसुन्त्िानमा पूणथ सहयोग गने 

शलु्क नलाग्न े 
 

कागजात प्रमाण 
पेश गरेको 
आिारमा 

करदाता सेवा शाखा/ सहायता 
कक्ष, काउण्टर नं. १०४, 
1०५, 1०7, ११० र कर 
परीक्षण शाखा  

 

द्रिव्यैः (१)  आन्त्तररक राजस्व ववभागको Online माफथ त आवेदन फाराम (दरखास्त) पेश गने, ववसभन्न वववरणहरु दाक्तखला गने तर्ा कर भिुानी गनथ सवकन ेव्यवस्र्ा रहेको छ। सेवािाही करदाताको 
सवुविाको लासग करदाता स्वयंले प्रयोग गने गरी २ र्ान कम््यूटर सवहतको सहायता कक्ष राक्तखएको छ।  

      (२) भिुानी गनुथपने कर राजस्व रकम ववद्यतुीय माध्यमबाट वा बैंक दाक्तखला गने प्रवन्त्ि रहेको छ। त्यसरी दाक्तखला हनु ेकर राजस्व बाहेक कायाथलयमा पेश गने सनवेदन, वववरण तर्ा फारामहरु 
एवं कम््यूटर प्रयोग लगायत सबै प्रकारको सेवा वापत कुनै शलु्क, दस्तरु बझुाउन ुपने छैन।  

      (३) वायोमेविक दताथका लासग सम्बक्तन्त्ित करदाता असनवायथ उपक्तस्र्त हनु ुपनेछ। वायोमेविक दताथ कोठा नं. ११२ मा सम्पकथ  गनुथ होला। 
      (४) सेवा प्रवाहका सम्बन्त्िमा कुनै गनुासो वा सझुाव भएमा कायाथलय प्रमखु समक्ष राख्न ुहनु अनरुोि छ। सारै् कायाथलयमा रहेको सझुाव पेवटकामा वा टेसलफोन वा इमेलमा समेत गनुासो तर्ा 

सझुाव अपेक्तक्षत छ । 

http://www.ird.gov.np/

