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सामाजिक सरुक्षा कोष 
थापाथली, काठमाडौं 

नागररक बडापत्र 
क्र सं प्रदान गररने सेवाहरु पेश गनुपुने कागिातहरु कार्सुम्पादनको ववधि सम्पकु पदाधिकारी/धबन्द ु सम्पन्न गन ुलाग्ने 

समर् 

गनुासो सनु्न ेपदाधिकारी 

१ दताु, चलानी तथा अन्र् प्रशासधनक कार्हुरु  

ववषर्गत कागिात 
-  

सजचवालर् 

चौथो तल्ला 
        

तरुुन्त सामान्र् प्रशासन शाखा 
प्रमखु 

२  

सोिपछु 
  सोिपछु कक्ष 

भइँु तल्ला 
 

तरुुन्त 
 

गनुासो सनु्ने अधिकारी 

३ सूची दताु, सेवा तथा सामग्री खररद, आपूधत,ु 

जिन्सी व्र्वस्थापन, धललाम, धमनाहासम्बन्िी 
कार् ु

प्रचधलत धनर्मानसार - इकाइु प्रमखु 

खररद तथा भण्डारण इकाइु 
तेस्रो तल्ला 

प्रचधलत धनर्मानसुार 
लाग्ने समर् 

सामान्र् प्रशासन तथा 
मानव संशािन महाशाखा 

प्रमखु 

४ औषधि उपचारको दाबी र सोको भकु्तानी 
सम्बन्िी कार् ु 

कार्वुवधि तथा दावी 
फारममा उल्लेख 
भएबमोजिम  

अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

शाखा प्रमखु 

शाखा 
औषधि उपचार शाखा 

       दोस्रो तल्ला 
 

३० ददनधभत्र कोष व्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 
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५ अवकाश दाबी सम्बन्िी सम्पूण ुकार् ु सम्बजन्ित सक्कल कागिपत्र - शाखा प्रमखु  

       दोस्रो तल्ला 
३० ददन धभत्र सामान्र् प्रशासन तथा 

मानव संशािन महाशाखा 
प्रमखु 

६ रोिगारदाता तथा र्ोगदानकताुसँगको 
समन्वर्, स्थलगत धनररक्षण तथा अनगुमन  

 

- - शाखा प्रमखु 

नीधत र्ोिना तथा समनव्र् 
शाखा 

दोस्रो तल्ला 

धनरन्तर सामान्र् प्रशासन तथा 
मानव संशािन महाशाखा 

प्रमखु 

७ सरोकारवालाहरुको गनुासा, जिज्ञासा तथा 
उिरुीहरु सनु्ने  

- अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

गनुासो अधिकारी 
तथर्ांक व्र्वस्थापन  तथा  

नेटवकु शाखा  

तेस्रो तल्ला 

तरुुन्त कोष व्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

८ स्वास्थर् संस्थासँगको IT व्र्वस्थापन तथा 
गनुासो सनुवुाई  

धनवेदन अनलाइन शाखा प्रमखु 

सूचना प्रववधि व्र्वस्थापन 
शाखा 

तेस्रो तल्ला 

तरुुन्त सूचना प्रववधि व्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

९ सचुनाको हक बमोजिम माग भएको सूचना 
उपलब्ि गराउने कार् ु

धनवेदन अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

सचुना अधिकारी 
चौथो तल्ला 

२४ घण्टा धभत्र कार्कुारी धनदेशक 

१० रोिगारदाता तथा र्ोगदानकताु सूचीकरण 
सामाजिक सरुक्षा नम्वर धनिाुरण तथा 
पररचर्पत्र ववतरण सम्बन्िी कार् ु 

संस्था/ कार्ाुलर्को प्र्ान 
तथा दताु प्रमाण पत्र 

अनलाइन  शाखा प्रमखु 

सजुचकरण शाखा 
दोस्रो तल्ला 

 

३ ददन धभत्र कोष ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

११ रोिगारदाताको वववरण प्रमाजणकरण, रकम 
िम्मा, वववरण सच्र्ाउने लगार्तका 
कार्हुरु  

संस्था/कार्ाुलर्को 
आधिकाररक पत्र धनवेदन का 
साथ प्रमाजणत कागिात 

अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

शाखा प्रमखु 

सजुचकरण शाखा 
दोस्रो तल्ला 

तरुुन्तै कोष ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 



 
 

3 
 

१२ स्वास्थर्संस्थासग ँसम्झौता तथा समन्वर्  ✓ स्वास्थर् संस्था 
सूचीकरण धनवेदन 

✓ PAN/VAT को कागिात 

✓ स्वास्थर् संस्था सञ्चालन 
गने स्वीकृधत पाएको 
प्रमाणपत्र 

✓ अन्र् अवश्र्क 
कागिात 

- शाखा प्रमखु 

कोष सञ्चालन शाखा 
तेस्रो तल्ला 

 

- कोष ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

१३ मदु्दती तथा ऋणपत्रमा लगानी सम्विी काम - - शाखा प्रमखु 

अनसुन्िान तथा लगानी 
ववश्लषेण शाखा 
तेस्रो तल्ला 

- लगानी ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

१४ र्ोगदानकताुको ववशेष सापटी, घर किाु, 
शैजक्षक किाु लगार्त लगानी सम्बन्िी 
अन्र् कार् ु

- - इकाइ ुप्रमखु 

र्ोगदानकताु सापटी इकाइु 
तेस्रो तल्ला 

- लगानी ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

१५ धितो मलु्र्ाङ्कन, ऋण असलुी कानूनमा तोवकए बमोजिम - उप धनदेशक 

लगानी शाखा 
तेस्रो तल्ला 

- लगानी ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

१६ वहसाव धमलान सम्बन्िी गनुासो सम्बोिन । धनवेदन अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

इकाइ ुप्रमखु 

वहसाब धमलान इकाइु 
तेस्रो तल्ला 

- लगानी ब्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 

१७ कोषसँगको सम्पकु तथा समन्वर् - अनलाइन तथा 
म्र्ानअुल 

इकाइु प्रमखु 

िनसम्पकु तथा कल सेन्टर 

दोस्रो तल्ला 
 

- सामान्र् प्रशासन तथा 
िनशजक्त ववकास शाखा 

प्रमखु 
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१८ राविर्स्तरको कल्र्ाणकारी कोषसँग 
सम्बजन्ित सबै कार्हुरु । 

- म्र्ानअुल कार्कु्रम तथा र्ोिना अधिकृत 

कोषको सजचवालर् 

दोस्रो तल्ला 

- कार्ाुलर् प्रमखु 

१९ सामाजिक सरुक्षा कर बापतको वववरण/ 
पत्र दताु ।  

धनवेदनका साथ संलग्न 
वववरण 

म्र्ानअुल, अनलाइन फ्रन्ट डेस्क 

चौथो तल्ला 
 

- कोष व्र्वस्थापन 
महाशाखा प्रमखु 


