
 

क्र स ं कोठा न ं कोषले प्रदान गने सेवाहरु पेश गननुपने कागजातहरु कार्ु सम्पादनको वववि 
सम्पकु  

पदाविकारी/विन्दन 

सम्पन्न गनु 

लाग्ने 

समर् 

गननासो सनन्ने 

पदाविकारी 

लाग्ने 

दस्तनर 

 

१   दता, चलानी लगार्तका प्रशासवनक कार्ुहरु ववषर्गत   कागजात - चौथो तल्ला तनरुन्त 

प्रमनख, प्रशासन तथा 

जनशवतत ववकास 

शाखा  

२  
 सोिपनछ 

  

- म्र्ाननअल 
सोिपनछ कक्ष   

दोस्रो तल्ला 

तनरुन्त 

प्रमनख, प्रशासन तथा 

जनशवतत ववकास 

शाखा 

  

 

- 

अनलाइन NTC/ 

NCELL (कल सेन्टर 

१११६ ) 

कल सेन्टर 

३ 
 

सचूीदता, सेवा तथा सामग्री खवरद, आपवूतु, 

वजन्सी व्र्वस्थापन, वललाम, वमनाहा सम्िन्िी 

कार्ु 

प्रचवलत वनर्माननसार - 

इकाई प्रमनख,खवरद तथा 

भण्डारण इकाई  चौथो  

तल्ला 

प्रचवलत 

वनर्माननसार 

लाग्ने समर् 

प्रमनख, प्रशासन तथा 

जनशवतत ववकास 

शाखा 

  

 

४   
औषवि उपचारको दािी र सोको भनततानी 

सम्िन्िी कार्ु 

कार्ुवववि तथा दावी 

फारममा उल्लेख  

भएिमोवजम 

अनलाइन तथा म्र्ाननअल 

शाखा प्रमनख, औषवि 

उपचार शाखा                           

दोस्रो  तल्ला 

३० वदनवभत्र 
प्रमनख, कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

   

 

५   

अवकाश दािी , आवित पवरवार सनवविा दावी 

तथा नववकरण, वृद्धावस्था वनवृविभरण दावी 

तथा नववकरण 

सम्िवन्ित सक्कल कागज 

पत्र 
- 

शाखा प्रमनख ,  

अवकास तथा 

वनवृविभरण      

दोस्रो तल्ला    कोठा 

न-२०६ 

३० वदन 

वभत्र 

प्रमनख, कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

   

     

                          नेपाल सरकार 

मवहला, िालिावलका, लैविक तथा र्ौवनक अल्पसङ्ख्र्क र सामावजक सनरक्षा मन्त्रालर् 

सामावजक सनरक्षा कोष 

 थापाथली, काठमाडौं 

 

 

थ 

                         

                        नागरिक बडापत्र 

 

 



६ 
रोजगारदाता तथा र्ोगदानकता सँगको समन्वर्, 

स्थलगत वनरीक्षण तथा अननगमन 
- - 

शाखा प्रमनख,   नीवत, 

र्ोजना तथा समन्वर् 

शाखा 

 चौथो तल्ला  

वनरन्तर 

प्रमनख, सामान्र् 

प्रशासन तथा र्ोजना 

महाशाखा 
 

७  
सरोकारवालाहरुको गननासो, वजज्ञासा तथा 

उजनरीहरु सनन्ने 
- अनलाइन तथा म्र्ाननअल गननासो सनन्ने अविकारी तनरुन्त कार्ुकारी वनदेशक 

 

 

८  
स्वास््र्  संस्थासँगको IT व्र्वस्थापन तथा 

गननासो सनननवाई 
वनवेदन अनलाइन 

शाखा प्रमनख, 

सचूना  प्रवववि 

व्र्वस्थापन शाखा 

तेस्रो तल्ला  

तनरुन्त 

प्रमनख, 

सूचना  व्र्वस्थापन 

महाशाखा 

  

 

९  
सचूनाको हक िमोवजम माग भएको सचूना 

उपलब्ि गराउने कार्ु 
वनवेदन अनलाइन तथा म्र्ाननअल सचूना अविकारी 

२४ घण्टा 

वभत्र 
कार्ुकारी वनदेशक 

  

 

१०  

रोजगारदाता तथा र्ोगदानकता सूचीकरण, 

अनलाइनमा आिावरत 

सामावजक सनरक्षा नम्वर वनिारण तथा 

पवरचर्पत्र जारी सम्िन्िी कार्ु 

संस्था/ कार्ालर्को प्र्ान 

तथा दता प्रमाण पत्र 
अनलाइन 

 
३ वदन वभत्र 

प्रमनख, कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

 

११  

रोजगारदाताको वववरण प्रमाणीकरण, रकम 

जम्मा, वववरण सच्र्ाउने, Kyc Verification 

लगार्तका कार्ुहरु 

संस्था/ कार्ालर्को 

आविकावरक पत्र 

वनवेदनका साथ प्रमावणत 

कागजात 

अनलाइन तथा म्र्ाननअल 

शाखा प्रमनख,               

सचूीकरण शाखा                       

दोस्रो तल्ला कोठा न-ं 

२०७ 

तनरुन्तै 
प्रमनख,  कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

   

 

 

  

१२  स्वास््र् सँस्थासँगको सम्झौता तथा समन्वर् 

1. स्वास््र् सँस्था 

सचूीकरण वनवेदन                                          

2. PAN/VAT को 

कागजात स्वीकृवत पाएको 

प्रमाणपत्र                                  

3.  अन्र् आवश्र्क 

कागजात 

- 

शाखा प्रमनख,               

औषवि उपचार शाखा              

दोस्रो तल्ला 

- 
कोष व्र्वस्थापन 

महाशाखा प्रमनख  

    

 

  

१३  मनद्दती तथा ऋणपत्रमा लगानी सम्िन्िी कार्ु - - 

शाखा प्रमनख,  लगानी  

शाखा    तेस्रो तल्ला  

कोठा नं- ३०७ 

- 
प्रमनख, लगानी 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

   

    



१४   

र्ोगदानकताको ववशेष सापटी, घर कजा,  

शैवक्षक कजा लगार्त लगानी सम्िन्िी अन्र् 

कार्ु 

- - 

इकाई  प्रमनख,                           

र्ोगदानकता सापटी 

इकाई तेस्रो तल्ला 

- लगानी शाखा प्रमनख 

 

१५   वितो मूल्र्ाङ्कन, ऋण असनली काननूमा तोवकए िमोवजम - 
शाखा प्रमनख, लगानी 

शाखा तेस्रो तल्ला 
- 

प्रमनख, लगानी 

व्र्वस्थापन महाशाखा 

  

 

१६   वहसाव वमलान सम्िन्िी गननासो सम्िोिन वनवेदन अनलाइन तथा म्र्ाननअल 

इकाई प्रमनख,  वहसाव 

वमलान इकाई                                                

तेस्रो तल्ला 

- 
प्रमनख,   आवथुक  

प्रशासन शाखा 

   

 

१७  कोषसँगको सम्पकु तथा समन्वर् - 
टेवलफोन/ भौवतक 

उपवस्थवत 

कार्ुकारी वनदेशकको 

सवचवालर् 
- 

ववभागीर् प्रमनख 

मानव सशंािन तथा 

सूचना व्र्वस्थापन 

ववभाग 

 

१८   
रावरिर्स्तरको कल्र्ाणकारी कोषसँग सम्िवन्ित 

सिै कार्ुहरु 
- म्र्ाननअल/ अनलाइन 

कार्ुक्रम तथा र्ोजना 

हेने वजम्मेवार तोवकएको 

अविकृत 

- 
सम्िवन्ित कोष हेने 

प्रमनख 
 

१९  
सामावजक सनरक्षा कर िापतको वववरण/ पत्र 

दता 

वनवेदनका साथ संलग्न 

वववरण 
म्र्ाननअल, अनलाइन 

फ्रन्ट डेस्क  चौथो 

तल्ला 
- 

प्रमनख, कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 
 

२०  
कोषमा रकम जम्मा सम्िन्िी वववरण 

प्रमाणीकरण 

कोषमा आवद्ध भइु 

वनर्वमत र्ोगदान गवररहेको 

वनस्सा र वनवेदन 

म्र्ाननअल 

कोष संकलन तथा 

सञ्चालन शाखा, दोस्रो 

तल्ला 

- 
प्रमनख, कोष 

व्र्वस्थापन महाशाखा 
 

२१  र्ोगदानकताको TAX वववरण प्रमाणीकरण वनवेदन म्र्ाननअल सामान्र् प्रशासन इकाइु - 

प्रशासन तथा 

जनशवतत ववकास 

शाखा 

 

 

 

 


