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१. कायाथलयको स्वरुप र प्रकृरत 
कर प्रणालीलाई शासन व्यवस्र्ाको मेरुदण्डको रूपमा रलइन्त्छ । सदुढृ कर प्रणालीका माध्यमबाि नै राज्य प्रभावकारी 
ढङ्गले सञ्चालन हुने, रदगो आर्थर्क रवकास हारसल हुने र सेवा प्रभावकारी भई सशुासन कायम हुन्त्छ । कर प्रणाली अन्त्तगथत 
कर नीरत, कर कानुन, कर प्रशासन र करदाता समेरिएका हुन्त्छन् । समयसापेक्ष कर नीरत, सरल कर कानुन, इमानदार 
करदाता, पारदशी, रजम्मेवार एवम् व्यावसारयक कर प्रशासन कर प्रणालीका आिार हुन् ।  

अतः कर प्रशासनलाई अझ सदुढृ र आिुरनक बनाई करदातालाई प्रदान गररने सेवामा प्रभावकाररता ल्याई अरिकतम 
राजस्व पररचालन गनथ, करदाताको आवश्यकतामा आिाररत करदाता रशक्षा आरद कायथहरू कुशल तररकाले सम्पादन 
गनथका लारग नेपाल सरकार (मरन्त्रपररषद)् को रमरत २०७६/११/१८ को रनणथयानुसार आन्त्तररक राजस्व कायाथलय 
कृष्णनगर, करपलवस्तकुो मातहतमा रही अर्ाथखााँची रजल्लाअन्त्तगथतका करदाताहरूलाई सेवा प्रवाह गने भई 
२०७७/०६/२० देरख सेवा प्रवाह गनथ र्ालेको हो। यो कायाथलय अर्ाथखााँची रजल्लाको सदरमकुाम सरन्त्िखकथ मा अवरस्र्त 
छ।  

यस कायाथलयले आफ्नो कायथके्षररभर आयकर, मूल्य अरभवृरधि कर र अन्त्तःशलु्कसम्बन्त्िी नीरतहरूको कायाथन्त्वयन र 
सेवाप्रवाह गदथछ। यस कायाथलयले राजस्व सङ्कलनका अरतररक्त नयााँ व्यवसाय दताथ गरी स्र्ायी लेखा नम्बर प्रदान, 
व्यरक्तगत स्र्ायी लेखा नम्बर जारी, व्यावसारयक/व्यरक्तगत कर चुक्ता प्रदान, मूल्य अरभवृरधि कर दताथ, अन्त्तःशलु्क 
इजाजतपर प्रदान र नवीकरण, मूल्य अरभवृरधि कर समायोजन प्रदानजस्ता कायथहरूको कर प्रशासन गदथछ। यस 
कायाथलयको कायाथलय कोड ३०५०४५१०१ हो। 

२. कायाथलयले सम्पादन गन ेप्रमखु कायथहरू 
१. करदाता दताथ गने (आयकर, मूल्य अरभवृरधि कर, अन्त्तःशलु्क, व्यरक्तगत स्र्ायी लेखा नम्बर) ,  

२. रववरण दताथ गने (मू.अ.कर रववरण, आयरववरण, अन्त्तःशलु्क रववरण), 

३. अन्त्तःशलु्क इजाजतपर प्रदान गने तर्ा नवीकरण गने,  

४. करदाता रशक्षासम्बन्त्िी कायथहरू गने,  

५. करदाताहरूको फाइल व्यवरस्र्त गने ,  

६. करचुक्ता प्रमाणपर प्रदान गनथ, मू.अ.क. रववरण नरदने तर्ा आयरववरण दारखला नगने करदाताको सूची तयार 
गरी रववरण दारखलाका लारग अनुरोि गने,  

७. दताथ खारेजी र कर रफताथका  लारग प्राप्त रनवेदन तालकु आन्त्तररक राजस्व कायाथलयको कर परीक्षण शाखामा 
पठाउने,  

८. करदाताको अरभलेख अद्यावरिक गने,  

९. कम््युिर बीजकको स्वीकृरत प्रदान गने,  

१०. कर छुि संस्र्ाको रुपमा दताथ भएका करदातालाई कर छुि प्रमाणपर प्रदान गने,  
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११. करदाताको सहजताका लारग हेल्पडेस्क सञ्चालन गने ,  

१२. करसम्बन्त्िी सूचना प्रवाह गने तर्ा गुनासो सनुुवाइ गने,  

१३. बक्यौता असलुी गने र बक्यौताको रहसाब रमलान गने ,  

१४. द्रतु कर परीक्षण गने,  

१५. बजार अनुगमन गने । 

३.  कायाथलयको स्वीकृत दरबन्त्दी र कायथ रववरण  
क्र.सं. पद शे्रणी स्वीकृत 

दरबन्त्दी 
पदपूर्थत ररक्त कैरफयत 

१ कर अरिकृत रा.प.तृतीय १ १ -  
२ नायव सबु्बा रा.प. अन. प्रर्म २ २ -  
३ डाइस ु रा.प. अन. प्रर्म १ १ -  
४ कायाथलय 

सहयोगी 
शे्रणी रबरहन १ १ -  

५ ह.स.चा. शे्रणी रबरहन १ - १  

 
 ३.१.  शाखागत कायथ रववरण 
३.१.१. सेवा शाखा 

१. बायोमेरिक रववरण रलने,  
२. व्यरक्तगत स्र्ायी लेखा नम्बर जारी गने, 
३. व्यवसाय दताथ गने, 
४. कारोबारको रववरण अद्यावरिक गने (PDCR) , 
५. कर चुक्ता प्रमाणपर जारी गने,  
६. व्यवसायको ठाउाँसारी गने, 
७. व्यवसाय खारेजीसम्बन्त्िी कायथ ।  

३.१.२. सङ्कलन शाखा 
१. मूल्य अरभवृरधि कर समायोजनसम्बन्त्िी कायथ गने, 
२. आयकर तर्ा मूल्यअरभवृरधि कर बक्यौता असलुीसम्बन्त्िी कायथ, 
३. बजार अनुगमन, 
४. राजस्व भौचर संशोिन (Voucher PDCR), 
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५. द्रतु कर परीक्षणसम्बन्त्िी कायथ । 
३.१.३. आर्थर्क प्रशासन शाखा 

१. आन्त्तररक राजस्व रवभागबाि प्राप्त अरततयारी आम्दानी बााँध्ने । 
२. रवरभन्न खचथ शीषथकहरूमा खचथ गनथको लारग गोस्वारा भौचर तयार गने । 
३. गोस्वारा भौचर अनुसार भकु्तानी आदेश तयार गरी स्वीकृरतको लारग पेश गने । 
४. स्वीकृत भकु्तानी आदेश को.ले.रन.का. पठाई रनकासा रलने र खचथ गने । 
५. राजस्व रकम दैरनक रूपमा राजस्व खातामा जम्मा गने, फााँिवारी तयार गरी प्ररतवेदन गने । 
६. कायाथलयमा प्राप्त हुन आएको िरौिी रकम िरौिी खातामा जम्मा गने, रनयमानुसार रफताथ गने, सदर स्याहा गने 

र फााँिवारी तयार गरी प्ररतवेदन गने । 
७. मारसक प्ररतवेदन तयार गरी को.ले.रन.का. र तालकु मन्त्रालयमा पठाउने । 
८. आर्थर्क प्रशासनसाँग सम्बरन्त्ित शे्रस्ता सरुरक्षत सार् रात ने । 
९. कोष तर्ा लेखा रनयन्त्रक कायाथलयबाि आन्त्तररक लेखा परीक्षण गराउने र महालेखा परीक्षकको 

कायाथलयबाि खरिइ आएको िोली समक्ष  अरन्त्तम लेखा परीक्षण गराउने । 
१०. लेखा परीक्षणबाि बेरूज ुदेरखन आएमा सम्परीक्षण गराउने र फर्छ्यौि गराउने । 

३.१.४. प्रशासन तर्ा रजन्त्सी शाखा 
१. कायाथलयको दताथ,चलानी तर्ा रचठ्ठीपर आदान प्रदानलाई व्यवरस्र्त बनाउने, 
२. कायाथलयमा आवश्यक पने सामानहरूको खररद आदेश स्वीकृत गराई खररद गने, 
३. खररद भएका सामानहरूको रबल संलग्न राखी दारखला ररपोिथ बनाई रजन्त्सी खातामा आम्दानी बााँध्ने, 
४. रजन्त्सी खाताहरू अद्यावरिक गने, 
५. कायाथलयमा रहेका प्रयोगमा ल्याउन नसरकने परुाना र जीणथ रजन्त्सी सामानहरूको लगत तयार गरी 

रललामसम्बन्त्िी कायथ गने, 
६. आर्थर्क वषथको अरन्त्तममा रजन्त्सी रनरीक्षण गराउने, 
७. रजन्त्सी सामानहरू भण्डारणमा सरुरक्षत सार् रात ने, 

३.१.५. फाइल शाखा 
१. फाइल संरक्षणसम्बन्त्िी कायथ, 
२. फाइल व्यवस्र्ापनसम्बन्त्िी कायथ । 

 
४.  कायाथलयबाि प्रदान गररन ेसेवाहरु र आवश्यक प्ररक्रया  

करदाताहरूलाई मूलतः कर सङ्कलन र कर सेवासम्बन्त्िी सेवा प्रदान गने ध्येयले करदाता सेवा कायाथलयहरूको 
स्र्ापना भएको हो। यस सन्त्दभथमा यस कायाथलयले प्रवाह गने सेवाहरू र पूरा गनुथपने प्ररक्रयालाई देहायबमोरजम 
तारलकीकरण गररएको छ। 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

१. स्र्ायी लेखा नं. 
(PAN)/व्यरक्तग
त स्र्ायी लेखा नं. 
(PPAN)  दताथ 
प्रमाणपरका 
लारग 

आन्त्तररक राजस्व रवभागको वेभसाइि 
www.ird.gov.np मा तोरकएको 
फाराम प्ररवष्ट गरी  Submission  
नम्बर भएको दताथ रववरण रप्रन्त्ि गने र 
रु.१० को रिकि िााँसी देहायका 
कागजातसरहत कायाथलयमा पेस 
गनुथपने। 
व्यरक्तगत (प्रोप्राइिररसप) फमथका 
हकमा:  
❖ मान्त्यताप्राप्त रनकायमा व्यवसाय 

दताथ प्रमाणपरको प्ररतरलरप  
❖ नेपाली नागररकता प्रमाणपरको 

प्ररतरलरप  
❖ व्यवसाय गने र्र/ठाउाँ  भाडामा भए 

बहाल सम्झौता/आफ्नै भए 
जग्गािनी प्रमाणपजुाथको प्ररतरलरप 

❖ व्यरक्तगत पान काडथ रलएको भए सो 
पानको सक्कल प्रमाणपर   

❖ यरद उक्त व्यरक्तले परहले नै पान 
प्रमाणपर रलई दताथ स्र्गन गरेको 
हकमा दताथ स्र्गनको पर  

❖ गैरनेपाली नागररकको हकमा 
आरिकाररक प्रमाणको प्ररतरलरप                         

रनकायका हकमा: 
❖ मान्त्यताप्राप्त रनकायमा व्यवसाय 

दताथ प्रमाणपरको प्ररतरलरप  
❖ प्रबन्त्िपर एवं रनयमावली वा 

साझेदारी सम्झौतापर वा 
रविानको प्ररतरलरप 

 
 
 
 
रन:शलु्क 

 
 
 
 
सोही रदन 

 
 
 
 
फााँिवाला 

http://www.ird.gov.np/
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

❖ व्यवसाय गने र्र/ठाउाँ  भाडामा भए 
बहाल सम्झौता/आफ्नै भए 
जग्गािनी प्रमाणपजुाथको प्ररतरलरप  

❖ साझेदारहरूको नागररकता 
प्रमाणपरको प्ररतरलरप    

❖ पान दताथ प्रमाणपर रलने व्यरक्तको 
अरिकारनामा पर र 
माइन्त्युिलगायतका कागजातको 
प्ररतरलरप  

❖ रनकायको छाप                                                                                         
रनकायको संयुक्त उपक्रम (जे.भी.) 
को हकमा:      

❖ कायथ प्रदान गने रनकायसाँगको 
ठेक्का सम्झौतापर वा 
आशयपरको प्ररतरलरप 

❖ फमथहरूबीचको सम्झौता/प्रबन्त्िपर 
❖  ठेक्का साझेदार फमथहरूको कर 

चुक्ता प्रमाणपरको प्ररतरलरप   
❖ ठेक्का साझेदार फमथहरूको पान 

प्रमाणपरको प्ररतरलरप 
❖ साझेदारहरूको नागररकता 

प्रमाणपरको प्ररतरलरप  
❖ ठेक्का इजाजतपरको प्ररतरलरप र 

छाप    
❖ पान दताथ प्रमाणपर रलने व्यरक्तको 

अरिकारनामा पर र 
माइन्त्युिलगायतका कागजातको 
प्ररतरलरप  
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

व्यरक्तगत स्र्ायी लेखा नं. (PPAN) 
को हकमा:  
❖ नेपाली नागररकता प्रमाणपरको 

प्ररतरलरप  
❖ गैर नेपाली नागररकको हकमा 

आरिकारीक पररचयपरको 
प्ररतरलरप 

❖ रोजगारदाताले रोजगारी प्रमारणत 
गरेको पर  

सरकारी रनकायले प्राप्त गने पान 
प्रमाणपर (W-PAN) का हकमा:  
❖ सरकारी रनकायको पर र छाप 

२. दारखला गनुथपने 
अनुमारनत करको 
रववरण, 
रकस्ताबन्त्दीमा 
कर दारखला, 
आय रववरण 
दारखला गने म्याद 
र्प र आय 
रववरण दारखला 
गने                        

❖ सरुुमा एक पिक कायाथलयमा 
रनवेदन पेस गरी User Name  र 
Password  रलने 

❖ कुनै आय वषथमा रकस्ताबन्त्दीमा कर 
दारखला गनुथपने व्यरक्तल े परहलो 
रकस्ता रकम बुझाउनुपने रमरतरभर 
रनिाथरण योग्य आय, दारखला गनुथपने 
करलगायतका अन्त्य रववरण उल्लेख 
गरी करदाता स्वयंले रवद्यतुीय 
माध्यमबाि Online  प्ररवरष्ट गने  

❖ रनिाथरण योग्य आयमा लागे्न 
अनुमारनत करको ४०% परहलो 
रकस्ताबापत पसु मरहनाको 
अन्त्यसम्म, दोस्रो रकस्ताबापत 
३०%  चैर मरहनाको अन्त्यसम्म र 
तेस्रो रकस्ताबापत ३०% असार 
मरहनाको अन्त्यसम्म गरी अनुमारनत 

रववरणमा 
उरल्लरखत 
राजस्व रकम 
दारखला गने 

सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा/कर
दाता 
स्वयंले 
जनुसकैु 
स्र्ानबाि 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

करको शतप्ररतशत कर रकम 
दारखला गनुथपने। 

❖ आय रववरण दारखला गनुथपने म्याद 
र्पका लारग असोज मरहनाको 
अन्त्यसम्म करदाता स्वयंले रवद्यतुीय 
माध्यमबाि Online  प्ररवरष्ट गने। 

❖ आय वषथ समाप्त भएको तीन 
मरहनारभरमा सो वषथको आय 
रववरण करदाता स्वयम् ले रवद्यतुीय 
माध्यमबाि  प्ररवरष्ट गने। 

३.  मू.अ.क.मा दताथ ❖ सक्कल ्यान प्रमाणपर  
❖ रनवेदन  

रनःशलु्क सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा  

४ अन्त्तःशलु्क 
इजाजतपर  

❖ सक्कल ्यान प्रमाणपर 
❖ स्र्ानीय तहको रसफाररस 
❖ रनवेदन  

इजाजतपर
को प्रकृरत 
अनुसारको 
शलु्क  

सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा  

५ मू.अ.कर 
रववरण, 
अन्त्त:शलु्क 
रववरण र अरिम 
कर कट्टीको 
रववरण बुझाउने  
तर्ा कर दारखला 
गने 

❖ कर असलु गनुथपने व्यरक्तले प्रयेक 
मरहना/चौमारसक समाप्त भएको २५ 
रदनरभर लागे्न कर रकम दारखला गरी 
करदाता स्वयम् ले रवद्यतुीय 
माध्यमबाि प्ररवरष्ट गने। 

रवद्यतुीय 
माध्यमबाि 
समेत कर 
दारखला गनथ 
सरकने 

सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा/कर
दाता 
स्वयम्ले 
जनुसकैु 
स्र्ानबाि 

६ कर चुक्ता 
प्रमाणपरका 
लारग 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ सम्बरन्त्ित आ. व. सम्मको आय 
रववरणलगायत सबै रववरणहरू 
दारखला भएको  

रन:शलु्क सामान्त्यतया 
सोही रदन 

करदाता 
सेवा 
शाखा 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

❖ रुज ुभएको आय रववरण र लेखा 
परीक्षण प्ररतवेदन 

❖ कुनै प्रकारको कर बक्यौता, बेरुज ुर 
कर दारयत्व बााँकी नरहेको 

❖ म्याद र्प भएमा सोको प्रमाण 

७ आयकर छुिको 
प्रमाणपर रलनको 
लारग र 
नरवकरणका 
लारग 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ संस्र्ा दताथ प्रमाणपरको प्ररतरलरप र 
संस्र्ाको रविानको प्ररतरलरप 

❖ पान प्रमाणपरको प्ररतरलरप र लेखा 
परीक्षण प्ररतवेदन 

❖ संस्र्ाको रनणथयको प्ररतरलरप र 
अरततयारनामा 

❖ आयकर छुि प्रमाणपरको नवीकरण 
आय वषथ समाप्त भएको रमरतले १ 
वषथरभर गराउनुपने । 

रन:शलु्क सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा 

८ व्यवसायसाँग 
सम्बरन्त्ित 
रववरण 
संशोिन/पररवतथन 
(PDCR)  का 
लारग 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ सक्कल स्र्ायी लेखा नं. (PAN)  
दताथको प्रमाणपर  

❖ सम्बरन्त्ित रनकायबाि प्रमारणत 
भएको संशोिन गनुथपने रवषयका 
प्रमाणहरूको प्ररतरलरप 

रन:शलु्क सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा 

९ अन्त्त:शलु्क 
इजाजतपर 
नवीकरणका 
लारग 

❖ सक्कल अन्त्त:शलु्क इजाजतपर 
❖ अन्त्त:शलु्क रनयमावलीको 

अनुसूची-२ बमोरजमको नवीकरण 
दस्तरु दारखला गरेको प्रमाण 

रववरणमा 
उरल्लरखत 
राजस्व रकम  

सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा/कर
दाता 
स्वयंले 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

❖ अन्त्त:शलु्क रनयमावलीको 
अनुसूची- बमोरजमको ढााँचामा 
रनवेदन 

❖ आर्थर्क वषथ समाप्त भएपरछ श्रावण 
मरहनारभर नवीकरण गराउनुपने। 
उक्त अवरिरभर नवीकरण नगराउने 
इजाजतपरवालाको इजाजतपर 
स्वत: खारेज हुने। 

जनुसकैु 
स्र्ानबाि 

१० रवद्यतुीय बीजक 
अनुमरतका लारग 

❖ तोकेको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० को 
रिकि िााँस्ने) 

❖ रवभागबाि सूचीकृत रवद्यतुीय 
बीजकसम्बन्त्िी सफ्िवेयर चयन 
गनुथपने 

❖ सफ्वेयर रबके्रता र खरीद कताथ 
बीचको सम्झौता 

❖ सफ्वेयर खरीदको बीजकको 
प्ररतरलरप 

❖ स्र्ायी लेखा नं. प्रमाणपरको 
प्ररतरलरप 

❖ कायाथलयबाि स्र्लगत रनरीक्षण 
पश्चात प्ररक्रया परुा गरेको पाइएमा 
अनुमरत रदन सरकने 

रन:शलु्क स्र्लगत 
रनरीक्षण 
गररसकेपरछ 

करदाता 
सेवा 
शाखा 

११ राजस्व दारखला 
गरेको भौचर 
संशोिन 
(PDCR) का 
लारग 

❖ तोकेको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० को 
रिकि िााँस्ने) 

❖ राजस्व दारखला गरेको सक्कल 
भौचरको प्ररतरलरप 

रन:शलु्क सोही रदन सङ्कलन 
शाखा 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

❖ चाल ुआ.व. रभर वा आ.व. समाप्त 
भएको तीन मरहनारभर रनवेदन 
रदनुपने  

१२ कर बक्यौता 
रहसाब रमलानका 
लारग 

❖ तोकेको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० को 
रिकि िााँस्ने) 

❖ राजस्व दारखला गरेको सक्कल 
भौचरको प्ररतरलरप 

रन:शलु्क सोही रदन सङ्कलन 
शाखा 

१३ मूल्य अरभवृरधि 
कर समायोजन 
परका लारग 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ मूल्य अरभवृरधि कर खरीद खाता, 
रबक्री खाता एवं सम्बरन्त्ित 
बीजकहरू 

❖ सम्बरन्त्ित रनकायको भकु्तानी 
रववरण 

❖ सबै प्रकारको कर बक्यौता, बेरुज ुर 
कर दारयत्व बााँकी नरहेको 

रन:शलु्क सोही रदन सङ्कलन 
शाखा 

१४ स्र्ायी लेखा नं. 
(PAN)  दताथ 
स्र्गन/खारेजी 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ सम्बरन्त्ित रनकायबाि दताथ खारेजी 
वा नामसारी गरेको पर 

❖ म.ुअ.करमा दताथ भए अनसूुची-११ 
बमोरजमको रनवेदन 

❖ सक्कल पान प्रमाणपर 
❖ कारोबार बन्त्दको रीतपवुथकको 

Online प्ररवरष्ट फाराम 
❖ कर परीक्षणको लारग करदातालाई 

रदएको सूचनामा उल्लेख 
भएबमोरजमका कागजातहरू 

रन:शलु्क कागजात 
प्रमाण पेस 
गरेका 
आिारमा 

करदाता 
सेवा 
शाखा/स
ङ्कलन 
शाखा 
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रस.नं. प्रवाह हुने सेवाको 
रववरण 

आवश्यक कागजात/पूरा गनुथपने 
कायथरवरि 

दस्तरु लागे्न समय 
(सामान्त्य 
अवस्र्ामा) 

रजम्मेवार 
शाखा 

१५ फाइल 
स्र्ानान्त्तरण/कर
दाताको कायथके्षर 
पररवतथन गने कायथ 

❖ तोरकएको ढााँचामा रनवेदन (रु.१० 
को रिकि िााँस्ने) 

❖ गत आ.व. सम्मको आय 
रववरणलगायत सबै रववरणहरू 
दारखला भएको र कुनै प्रकारको कर 
बक्यौता, बेरुज ुर कर दारयत्व बााँकी 
नरहेको 

❖ सम्बरन्त्ित रनकायमा व्यवसाय दताथ 
गरेको प्रमाणपरको प्ररतरलरप 

❖ सम्बरन्त्ित स्र्ानीय तहमा व्यवसाय 
रहेको प्रमारणत कागजात 

रन:शलु्क सोही रदन करदाता 
सेवा 
शाखा 

१६ आर्थर्क 
प्रशासनसम्बन्त्िी 
कायथहरू 

❖ सावथजरनक खररद ऐन तर्ा 
रनयमावलीले तोकेका प्ररक्रयाहरू 

रन:शलु्क ऐनले 
तोकेबमोरज
म 

आर्थर्क 
प्रशासन 
शाखा 

१७ दताथ, चलानी, 
फाराम, 
रनवेदनको ढााँचा र 
सोिनी 

 रन:शलु्क सोही रदन दताथ, 
चलानी 
तर्ा 
सोिनी 
शाखा 

 
द्रष्टव्य: 

१. भकु्तानी गनुथपने राजस्व रकम रवद्यतुीय माध्यमबाि वा बैङ्कमा दारखला गने प्रबन्त्ि रहेको छ। यसरी दारखला हुने 

राजस्व रकमबाहेक कायाथलयमा पेस गने रनवेदन, रववरण तर्ा फारामहरू एवम् सबै प्रकारका सेवाबापत कुनै 

शलु्क, दस्तरु बुझाउनु नपने। 

२. व्यवसाय दताथ, खारेजी र बायोमेरिक दताथका लारग सम्बरन्त्ित करदाता अरनवायथ उपरस्र्त हुनुपने। अन्त्य कायथका 

लारग करदाता उपरस्र्त हुन नसकेमा अरततयारनामा संलग्न हुनुपने। 

३. मारर् उरल्लरखत समयावरि सबै कागजात पेस भएको र सामान्त्य अवस्र्ामा भएमा बढी कायथचाप (रभड) भएको 

अवस्र्ामा पालोअनुसार रनरन्त्तर सेवा रदइने। 
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४. सेवा प्रवाहका सम्बन्त्िमा कुनै गुनासो वा सझुाव भएमा कायाथलय प्रमखुसमक्ष सम्पकथ  रातनुहुन अनुरोि छ । सारै् 

कायाथलयमा रहेको सझुाव पेरिकामा वा िेरलफोनबाि वा इमेलमा समेत गुनासो तर्ा सझुाव रातन सरकने। 

५.  सेवा प्राप्त गनथ लाग्ने दस्तुर र अवरि  - मारर् उल्लखे भएको 
६. रनवेदन पर रनणथय गने प्ररक्रया र अरिकारी  

नागररकले माग गरेको सूचना १५ रदनरभर परन सूचना अरिकारीले उपलब्ि नगराए नागररक सूचना अरिकारी 
रवरुधि उजरुी गनथ कायाथलय प्रमखुसमक्ष जानुपनेछ। कायाथलय प्रमखुसमक्ष उजरुी परेको सातरदनरभर कायाथलय 
प्रमखुले सूचना अरिकारीमाफथ त् वा आफै नागररकलाई सूचना उपलब्ि गराउनुपछथ  । सात रदनरभर कायाथलय प्रमखुले 
परन सूचना उपलब्ि नगराएमा नागररकले यसको ३५ रदनरभर सूचना अरिकारी र कायाथलय प्रमखुरवरुधि रारिय 
सूचना आयोगमा पनुरावेदन गनथ सक्छन्।  

क. रनणथय गने प्ररक्रयाः सरकारी रनणथय प्ररक्रया सरलीकरण रनदेरशका, २०६५ एवम् सूचनाको हकसम्बन्त्िी ऐन, 
२०६४, आयकर ऐन, २०५८, मूल्य अरभवृरधि कर ऐन, २०५२, अन्त्तःशलु्क ऐन, २०५८ लगायत प्रचरलत 
कानुनबमोरजम ।  

ख. रनणथय गने अरिकारीः  
अ. कर अरिकृत ।  
आ. अरिकार प्रयायोजन भएको अवस्र्ामा नायव सबु्बा  

७. रनणथयउपर उजुरी सुन्ने अरिकारी   
अ. कर अरिकृत ।  

८. सम्पारदत कायथको रववरण  
८.१. रैमारसक कायथ प्रगरत रववरण 
यस कायाथलयबाि संवत् २०७९ कार्थतक १ देरख २०७९ पौष मसान्त्तसम्म सम्पादन भएका मतुय मतुय कायथहरू 
देहायबमोरजम रहेका छन्: 

मरहना / 
रववरण 

राजस्व सङ्कलन व्यवसाय दताथ (आयकर, 
मू.अ.क., अन्त्तःशलु्क) 

रवर्हो
रल्डङ 
्यान जारी 

करदाता रशक्षा कायथक्रम 
सञच्ालन 

कार्थतक १ करोड १२ लाख  ३३ ८ - 
मंरसर ९७ लाख ९७ हजार २१ ७ ३ 

पौष २ करोड ६४ लाख ६२ १० २ 
जम्मा ४ करोड ७३ लाख २५० २५ ५ 
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८.२. २०७९ कार्थतक १ देरख पौष मसान्त्तसम्मको राजस्व सङ्कलनको लक्ष्य र उपलरब्ि 

क्र.सं.  राजस्व शीषथक लक्ष्य (रु हजारमा) सङ्कलन (रु हजारमा) प्ररतशत 
१ आयकर ६१,४७५ २६,८७८ ४३.७३ 
२ मू.अ.कर ३११८४ २०,३२७ ६५.१८ 
३ अन्त्तःशलु्क २०४० २२४ १०.९८ 

जम्मा ९४६९९ ४७,४२९ ५०.०८ 
 
८.३. रैमारसक अवरि (२०७९ कार्थतक १ – २०७९ पौष मसान्त्त) मा सम्पारदत अन्त्य महत्त्वपूणथ कायथहरू 
१. करदाता रशक्षा 

 बजेि-२०७९ र आर्थर्क ऐन, २०७९ माफथ त करदातालाई उपलब्ि गराइएका छुि तर्ा सहुरलयतसम्बन्त्िी 
करदाता रशक्षा तर्ा अन्त्तररक्रया कायथक्रम सम्पन्न।  

 सरन्त्िखकथ  नगरपारलका, मालारानी र छरदेव गाउाँपारलकाअन्त्तगथतका सामदुारयक र संस्र्ागत रवद्यालयका 
लेखापाल तर्ा कम््युिर रशक्षक र स्र्ानीय तहका सम्बरन्त्ित शाखाका कमथचारीहरुलाई लरक्षत गरी रवद्यतुीय 
भकु्तानी र इरिरडएसबारे अरभमखुीकरण कायथकरम सम्पन्न ।  

 कर रदवस २०७९ को अवसरमा उत्कृष्ठ करदाता सम्मान । 
२. कर बक्यौता सङ्कलनका लारग रवशेष प्रयास 

आयकर तर्ा मूल्य अरभवृरधि कर बक्यौता रहेका र लामो समयदेरख आफ्नो कारोबारको रववरण पेस नगरेका 
(नन-फाइलर रहेका) करदाताहरूलाई उक्त बक्यौता कर दारखला गनथ रनरन्त्तर फोन सम्पकथ  र सामूरहक सन्त्देश 
सम्प्रेषण (Bulk SMS) गररएको।  

३. वेभसाइि अद्यावरिक 
यस कायाथलयको वेभसाइि https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka  
मा करकानुन, परछल्ला व्यवस्र्ा, छुि सरुविा र सहुरलयत, सूचना तर्ा जानकारी र रवरभन्न प्रकाशनहरू राखी 
रनरन्त्तर अद्यावरिक गररएको।  

४. सामारजक सञ्जालको व्यापक प्रयोग 
कायाथलयको फेसबुक पेज http://www.facebook.com/tsosandhikharka माफथ त करकानुन, परछल्ला 
व्यवस्र्ा, छुि सरुविा र सहुरलयत, सूचना तर्ा जानकारी र रवरभन्न प्रकाशनहरू रनरन्त्तर सम्प्रेषण गररएको । 

५. करदाता प्ररशक्षण 
करदातालाई रवद्यतुीय भौचर सृजना गने, अनलाइनबाि डे-०१ रववरण भने र इरिरडएस गने लगायतका कुरामा 
कायाथलय पररसरमा सेवािाहीको लारग व्यवस्र्ा गररएको कम््युिर प्रणालीमा प्रयोगात्मक रुपमा प्ररशक्षण गने 
गररएको । 

https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka
http://www.facebook.com/tsosandhikharka
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९. सुशासन/ सावथजरनक सेवा प्रवाहसम्बन्त्िी सेवाहरू  
१. सेवािाहीहरूका लारग शधुि खानेपानीको व्यवस्र्ा 

सेवािाहीमैरी वातावरण रनमाथणका लारग शधुि रपउने पानीको व्यवस्र्ा रमलाइएको।  

२. शौचालय व्यवस्र्ापन 

कायाथलयमा आउने सेवािाहीहरूका लारग पयाथप्त पानी र ह्यान्त्डवाससरहतको सफा शौचालयको व्यवस्र्ा 
गररएको।  

३. रवद्यतुीय शासन 

रवद्यतुीय माध्यम (कायाथलयको इमेल tso-sandhikharka@ird.gov.np र 
tsosandhikharka@gmail.com बाि प्राप्त भएका रनवेदन (जस्तै रवर्होरल्डङ ्यानका लारग),  गुनासो र 
अन्त्य समस्या तर्ा रजज्ञासाको शीघ्र सम्बोिन गररने गररएको । करदाता पोिथल प्रयोगमा सहजीकरणका लारग 
ररमोि डेस्कमाफथ त अरभमुखीकरण गने गररएको ।  

४. कायाथलयको गरतरवरि, करकानुनमा भएका पररवतथनबारे रवद्यतुीय माध्यममाफथ त रनयरमत अद्यावरिक:  

कायाथलयका सम्पूणथ गरतरवरिहरू , सूचना र जानकारीका सार्सार् ै पररवर्थतत करकानुन र व्यवस्र्ा र अन्त्य 
उपयोगी सामिीहरू फेसबुक पेज (www.facebook.com/tsosandhikharka) र  वेभसाइि 
(https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka)  माफथ त अद्यावरिक गने 
गररएको । 

५. गुनासो तर्ा सझुाव पेरिकाको व्यवस्र्ा 
कायाथलयले प्रवाह गने सेवा वा कायाथलयसाँग सम्बरन्त्ित रवषयमा सेवािाही वा आम नागररकको कुनै गुनासो वा 
सझुाव भएमा सोको लारग कायाथलयमा गुनासो तर्ा सझुाव पेरिका रारखएको । प्राप्त गुनासो र सझुावहरूको 
शीघ्र सम्बोिन गने गररएको ।  

६. सूचनाको हकको कायाथन्त्वयन 
सूचनाको हकसम्बन्त्िी ऐन, २०६४ बमोरजम सूचना अरिकारीको व्यवस्र्ा गररएको। कायाथलयबाि भए गरेका 
मतुय कायथहरूको स्वतः प्रकाशन गने उदे्दशयले रैमारसक रुपमा “कर बुलेरिन” प्रकाशन गने गररएको ।  सोको 
रवद्यतुीय प्ररत कायाथलयको वेभसाइिमा समेत रातने  गररएको । 

७. करदाता रशक्षा 
करदातालाई करकानुन, पररवर्थतत व्यवस्र्ा र पालना गनुथपने न्त्यूनतम व्यावसारयक मापदण्डबारे जानकारी रदने 
उदे्दश्यले समय समयमा रजल्लाका रवरभन्न भागमा स्र्ानीय तह, वस्तगुत सङ्गठन र सरोकारवाला रनकायसाँगको 
सहकायथमा कर रशक्षा कायथक्रम गने गररएको ।  

mailto:tso-sandhikharka@ird.gov.np
mailto:tsosandhikharka@gmail.com
http://www.facebook.com/tsosandhikharka
https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka
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८. करदाता सम्मान 
करकानुनको पररपालना, सही रववरण पेस र समयमा कर दारखला गने लगायतका बानीलाई प्रोत्साहन गनथ प्रयके 
वषथ रारिय कर सप्ताहको अवसरमा उत्कृष्ट करदातालाई सम्मान गने गररएको ।  

९. करदातालाई छुटै्ट कम््युिरको व्यवस्र्ा 
रवद्यतुीय माध्यमबाि आय रववरण पेस गने, रवरभन्न फाराम भने र कायाथलयसाँग सम्बरन्त्ित अन्त्य कायथ  करदाता 
स्वयंले गनथ रमल्ने गरी एक सेि कम््युिर रसस्िम (डेस्किप क्युिर, स्क्यानर र रप्रन्त्िर) को व्यवस्र्ा समेत गररएको।  

१०. सेवािाही बस्ने ठाउाँको व्यवस्र्ा 
 सेवािाहीको सहजताका लारग सेवा शाखा र कायाथलय प्रमखुको कक्षमा बस्न रमल्ने गरी मेच र बेन्त्चको व्यवस्र्ा 
गररएको ।  
 

१०.  कायाथलय प्रमखु र सूचना अरिकारीको नाम र पद  
क. कायथलय प्रमखु 

 नामः कमल सवुेदी (९८५७०८३९२०)  
 पदः कर अरिकृत  

ख. सूचना अरिकारी 

 िोप बहादरु गुरुङ (९८५७०८६९२०) 
 पदः- नायब सबु्बा  

११. सम्पकथ -सूर 
 फोन नं. ०७७-४२०९२० र ४२०९२१  
 इमेलः tso-sandhikharka@gmail.com र tsosandhikharka@gmail.com 
 वेभसाइिः  

 www.ird.gov.np    
 https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka 

 फेसबुक पेजः www.facebook.com/tsosandhikharka  
 फेसबुक एकाउन्त्िः Tso Sandhikharka  

 

१२. ऐन, रनयम वा रनदेरशकाको सूची  
● आयकर  ऐन (संशोिनसरहत), २०५८ 

mailto:tso-sandhikharka@gmail.com
http://www.ird.gov.np/
https://ird.gov.np/branch/taxpayerserviceofficesandhikharka
http://www.facebook.com/tsosandhikharka
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● आयकर रनयमावली (संशोिनसरहत), २०५९ 
● मूल्य अरभवृरधि कर ऐन (संशोिनसरहत), २०५२ 
● मूल्य अरभवृरधि कर रनयमावली (संशोिनसरहत), २०५३ 
● अन्त्त:शलु्क ऐन, २०५८र  अन्त्त:शलु्क रनयमावली (संशोिनसरहत), २०५९ 
● मरदरा  ऐन, २०३१ र मरदरा रनयमावली (संशोिनसरहत), २०३३ 
● आयकर रनदेरशका (संशोिनसरहत), २०६६ 
● मूल्य अरभवृरधि कर रनदेरशका (संशोिनसरहत), २०६९ 
● अन्त्त:शलु्क रनदेरशका (संशोिनसरहत), २०६८ 
● रवद्यतुीय बीजकसम्बन्त्िी कायथरवरि, २०७४ (संशोिनसरहत) 
●  पुाँजीगत लाभकरसम्बन्त्िी रनदेरशका (संशोिनसरहत), २०७२ 

१३. आम्दानी, खचथ तर्ा आर्थर्क कारोबारसम्बन्त्िी अद्यावरिक रववरण  
 बेरुजःु नभएको  
 आर्थर्क वषथ २०७९/८० मा रवरनयोरजत बजेि र पौष मसान्त्तसम्मको खचथको रववरण रनम्नबमोरजम प्रस्ततु 

गररएको छ।  
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ववतनर्ोजिि बिेट खचा बाुँकी
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१४. तरस्बर सङ्ग्िह  

 
करसप्ताह २०७९ को समापनको अवसरमा सम्मारनत उत्कृष्ठ करदाता एवम् कमथचारीको सामूरहक तरस्बर 

 

  
आन्त्तररक राजस्व कायाथलय कृष्णनगरका प्रमुख कर अरिकृत उधिव कुमार न्त्यौपानेज्यूको उपरस्र्रत र अर्ाथखााँची उद्योग वारणज्य सरं् 

अर्ाथखााँचीको आयोजनामा सरन्त्िखकथ का व्यवसायी र रवरभन्न वस्तुगत/ व्यावसारयक सरं्संगठनका प्ररतरनरिको उपरस्र्रतमा सम्पन्न अन्त्तरक्रथ या 
तर्ा करदाता रशक्षा कायथक्रम 
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२०७९ मंरसर २० गत ेमङ्गलबारका रदन करदाता सवेा कायाथलय सरन्त्िखकथ  र  सरन्त्िखकथ  नगरपारलका, रशक्षा शाखाको समन्त्वयमा सम्पन्न 

नगरपारलकाअन्त्तगथका सम्पूणथ सामदुारयक एवम ्ससं्र्ागत रवद्यालयका लेखा हेन ेकमथचारी तर्ा कम््युिर रशक्षक/कमथचारीहरूलाई लरक्षत गरी 
रवद्यतुीय राजस्व भुक्तानी, कर कट्टी र इरिरडएससम्बन्त्िी एक रदन ेप्ररशक्षण कायथक्रम । 

 

  
करदाता सवेा कायाथलयको आयोजनामा मालारानी गाउाँपारलका तर्ा छरदेव गाउाँपारलकाको समन्त्वयमा दवुै गाउाँपारलकाअन्त्तगथतका लेखा 
हेन ेकमथचारी तर्ा सामदुारयक एवम ्ससं्र्ागत रवद्यालयका लेखा हेने कमथचारी तर्ा कम् युिर रशक्षक/कमथचारीहरूलाई लरक्षत गरी रवद्यतुीय 

राजस्व भुक्तानी, कर कट्टी र इरिरडएससम्बन्त्िी छुट्टाछुटै्ट रमरतमा सम्पन्न एक रदन ेप्ररशक्षण कायथक्रम 
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सेवािाहीलाई इरिरडएस गने प्ररक्रयाबारे सहजीकरण गदै  करदाता सेवा कायाथलय सरन्त्िखकथ का कमथचारीहरु। 

 

१५. कर सचेतनामलूक सामिीहरू  
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