
नेपाल सरकार 

  अर्थ मन्त्रालय 

आन्त्तररक राजस्व ववभाग 

आन्त्तररक राजस्व कायाथलय, भैरहवा 
नागररक वडापर (Citizen Charter) 

कायथक्षरे : रुपन्त्देही जजल्लाको ससद्धार्थनगर न.पा., सतलोत्तमा न.पा. वडा नं. ५ देजि १७ सम्म, देवदह न.पा. वडा नं. १ देजि ४ सम्म र वडा नं. ११, १२, लजुम्िनी 
सांस्कृसतक न.पा., ओमससतया गा.पा., रोवहणी गा.पा., मायादेवी गा.पा., सम्मरीमाई गा.पा., कोटहीमाई गा.पा., मर्थवारीमाई गा.पा., ससयारी गा.पा., गैडहवा गा.पा., शदु्धोधन 
गा.पा. वडा नं. ३ र नवलपरासी(िदथघाट ससु्ता पजिम) जजल्ला । 

सस. 
नं. 

प्रदान गररने 
सेवाहरू 

शािा पेस गनुथपने कागजात र परुा गनुथपने प्रविया 
लाग्ने 
शलु्क 

काम सम्पन्न गनथ 
लाग्ने समय 

जजम्मेवार 
असधकृतको 

कोठा 
नं./काउण्टर 

गनुासो सनु्न े
असधकारी 

१ व्यजिगत स्र्ायी 
लेिा नं.(PPAN), 
सरकारी सनकायलाई 
प्रदान गने (WPAN), 
व्यावसावयक स्र्ायी 
लेिा नं.(BPAN) 
प्रदान गने र मू.अ.कर 
दताथ गने  

करदाता सेवा 
शािा 

१) व्यजिगत(PPAN) को हकमााः- 
      - अनलाइन सनवेदनसार् नागररकता प्रमाणपरको प्रसतसलवप 

  - ववदेशी नागररकको हकमा कायथरत संस्र्ाको पर, Embassy ID र पररर्य 
िलु्ने आसधकाररक सनकायको कागजात 

२) सरकारी सनकायलाई प्रदान गने (WPAN)को हकमा  

       -कायाथलयको पर । 

३) व्यावसावयक स्र्ायी लेिा नं. (प्राइभेट फमथ)को हकमा:- 

-अनलाइन सनवेदनसार् दताथ प्रमाणपरको प्रसतसलवप, नागररकताको   
प्रसतसलवप  र जग्गाधनी लालपजुाथको प्रसतसलवप (आफ्न ै नाममा नभए 
नाता िलु्ने कागजात) र िहाल सम्झौता(िहालमा भए) 

४) व्यावसावयक स्र्ायी लेिा नं. (सनकाय)को हकमा:- 
    - दताथ प्रमाणपर, संस्र्ाको ववधान, प्रिन्त्धपर, सनयमावलीको प्रसतसलवप),     

मखु्य व्यजिको स्र्ायी लेिा नं.,जग्गाधनी लालपजुाथको प्रसतसलवप र िहाल 
सम्झौता । 

५) व्यावसावयक स्र्ायी लेिा नं. (जे.भी.)को हकमा:- 
      - अनलाइन सनवेदन (संयिु उपिम भररएको) 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
१5 समनेट 

107 प्रमिु कर असधकृत 

(कोठा नं. 2०5) 



   - Power of Attorney  

       - Letter of Acceptance 
       - Agreement of JV 
    

       - JV संर्ालकहरुको नागररकता प्रमाणपरको प्रसतसलवप, स्र्ा.ले.नं.,दताथ  
प्रमाणपर र करर्िुाको प्रमाणपर  

 -कायाथदेश 

    -जग्गाधनी लालपजुाथको प्रसतसलवप र िहाल सम्झौता । 

 

२ शािा प्रमाजणत गने  करदाता सेवा 
शािा 

१) सम्िजन्त्धत सनकायिाट शािा कायम भएको प्रमाण सवहतको सनवेदन । 

२) घरभाडाको सम्झौता । 

३) शािामा िस्न े व्यजिको स्र्ायी लेिा नं., सम्पकथ  नं. र नागररकताको 
प्रसतसलवप 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
३० समनेट 

107  

३ करछुट प्रमाणपर 
ददने  

करदाता सेवा 
शािा 

१) सम्िजन्त्धत संस्र्ाको सनवेदन, स्र्ायी लेिा नं. प्रमाणपरको प्रसतसलवप । 

२) संस्र्ा दताथ प्रमाणपर/आवद्धतापरको प्रसतसलवप । 

३) संस्र्ाको प्रवन्त्धपर र सनयमावलीको प्रसतसलवप । 

४) संस्र्ाको माइन्त्यूटको प्रसतसलवप । 

५) संस्र्ा नवीकरण गरेको हनु ु पने सारै् िक्यौता नरहेको/करर्िुाको 
प्रमाणपर 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
३० समनेट 

107  

४ कर र्िुा प्रदान गने  करदाता सेवा 
शािा 

१) कायाथलयिाट उपलब्ध हनु ेसनवेदन । 

२) तत्काल अजघको करर्िुा प्रमाणपर, सो नभए ववगतका वर्थको लेिा 
परीक्षण प्रसतवेदन । 

३) ववत्तीय वववरण अनसुार कर दाजिलाको िैंक भौर्रहरू । 

४) र्ाल ु मवहनासम्मको सिै वकससमको कर र्िुा भई िक्यौता नभएको 
हनुपुने । 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा सोही 
ददन 

107  

५ पाररश्रसमक(व्यजिगत) 
करर्िुा प्रमाणपर 
जारी गने 

करदाता सेवा 
शािा 

१) कायाथलयिाट उपलब्ध हनु ेसनवेदन । 

२) कर िक्यौता दाजिला गनुथ पने भए सो दाजिला गरेको प्रमाण पसे गने 
। 

३) सम्िजन्त्धत कमथर्ारीको रोजगारदाता सनकायिाट आम्दानी वववरण तर्ा 
करकट्टी वववरण उल्लेि गरेको पर पेस गने 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा सोही 
ददन 

107  

६ फाइल हस्तान्त्तरण 
(Log On/ Log Off) 

गने । (फाइल साने) 

करदाता सेवा 
शािा 

१) ठेगाना पररवतथन भएको कागजात सवहत सनवेदन । 

२) गत आ.व. सम्मको आय वववरण पेश गरेको प्रमाण । 

३) र्ाल ुआ.व.सम्म िक्यौता नरहेको प्रमाण । 

४) घरभाडाको सम्झौता । 

५)सक्कल स्र्ायी लेिा नं. प्रमाणपर  
 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
३० समनेट 

107  



७ कम््यटुर सिसलङ्ग 
स्वीकृसत ददने  

करदाता सेवा 
शािा 

१) करदाताको सनवेदन 

२) सफ्टवेयर िररदको प्रमाण, सम्झौता एवं Specification िलु्ने कागजात 

३) ववजकको नमनुाहरू 

४) दताथ प्रमाणपर तर्ा स्र्ायी लेिा नं. को प्रमाणपर 

५ करर्िुाको प्रमाणपर 

 वफल्ड अनगुमन 
सनररक्षण पिात 
३० समनेट 

107  

८ दताथ िारेजीको 
ससफाररस पर 

करदाता सेवा 
शािा 

१) सनवेदन र सक्कल स्र्ा.ले.नं. प्रमाणपर  

२) िन्त्द हुुँदासम्मको आयवववरण पेस भएको । 

३) िाुँकी िक्यौता नभएको प्रमाण । 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
३0 समनेट 

107  

९ पर दताथ र र्लानी 
सम्िन्त्धी कायथ  

करदाता सेवा 
शािा 

१) सम्िजन्त्धत कागजात तर्ा जर्ठीपरहरू ।  तरुुन्त्त 110  

१0 असभलेि अद्यावसधक 
(PDCR)  गने   

करदाता सेवा 
शािा 

१) करदाताको सनवेदन । 

२) रेकडथ अद्यावसधक गने कागजातहरू ।  

 ३० समनेट पालो 
प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
३0 समनेट  

107  

११ अन्त्ताःशलु्क दताथ तर्ा 
नवीकरण गने  

करदाता सेवा 
शािा 

१) कायाथलयिाट उपलब्ध हनु ेढाुँर्ामा भररएको सनवेदन 

२) नयाुँ दताथको लासग स्र्ायी लेिा नं. दताथको प्रमाणपर 

३) नवीकरणको लासग अन्त्ताःशलु्क दताथको सक्कल प्रमाणपर 

४) इजाजत दस्तरु दाजिला भौर्रको प्रसतसलवप 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
25 समनेट 

107  

१२ अन्त्ताःशलु्क जस्टकर 
सनकासा गने  

अन्त्त:शलु्क 
शािा 

१) माग सनवेदन र फाुँटवारी । 

२) राजस्व दाजिला भौर्रको प्रसतसलवप । 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
१ घण्टा 

107  

१३ अन्त्त:शलु्क वववरण 
रुज ुगने 

अन्त्त:शलु्क 
शािा 

१) राजस्व दाजिलाको िैंक भौर्रहरू 

२) वववरण कम््यटुर प्रववष्ट गरेको Submission Number 

 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
१० समनेट 

107  

१४ राजस्व दाजिला गने  िैक 
काउण्टर 

१) सम्िजन्त्धत िैंकको भौर्र । (िैंक, राजस्व िाता नं., कायाथलय कोड नं., 
राजस्व शीर्थक नं. सम्िन्त्धी ववस्ततृ जानकारी छुटै्ट सरु्नामा राजिएको छ) 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा तत्काल 

112  

१५ िक्यौता असलुी / 
फछयौट गने  

संकलन 
शािा 

१) करदाताको सनवेदन । 

२) कर सनधाथरण आदेशको प्रसतसलवप । 

३) कर दाजिला भौर्रको प्रसतसलवप । 

४) वहसाव समलान/समायोजन गनुथपने भएमा सम्िजन्त्धत प्रमाजणत कागजात । 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा सोही 
ददन 

109  

१६ िैंक भौर्र 
अद्यावसधक गने  

संकलन 
शािा 

१) सम्िजन्त्धत भौर्रको सक्कली प्रसत सवहत सनवेदन । 

 

 पालो प्रणालीको 
आधारमा िढीमा 
१ घण्टा 

109  



१७ िररद तर्ा भिुानी 
व्यवस्र्ापन गने, 
जजन्त्सी मालसामान 
व्यवस्र्ापन गने  

लेिा तर्ा 
जजन्त्सी शािा 

१) तोवकएिमोजजम   सनयमानसुार 204  

१८ कर परीक्षण तर्ा 
अनसुन्त्धान गने  

कर परीक्षण 
तर्ा 

अनसुन्त्धान 
शािा 

१) सूर्नामा माग भए िमोजजमका कागजातहरू  माग गरेको 
कागजात, 
प्रमाणहरू पेश 
भएको ३ 
मवहनासभर 

304 

306 

307  

 

१९ दताथ िारेजी र स्र्गन 
गने  

कर परीक्षण 
तर्ा 

अनसुन्त्धान 
शािा 

१) सनवेदन, सक्कल स्र्ा.ले.नं. प्रमाणपर, शरुु दताथ सनकायको  िारेजी/िन्त्द 
पर । 

२) िन्त्द हुुँदासम्मको आयवववरण । 

३) दताथ िारेजी कर परीक्षणसुँग सम्िजन्त्धत कागजात/िातावही 
४) सम्पूणथ िक्यौता फछयौट भएको प्रमाण । 

५) र्ालू आ.व.सम्मको आय वववरण  

 स्र्गनको हकमा 
सोही ददन र 
िारेजीको हकमा 
फाइलको प्रकृसत 
अनसुार वढीमा ७ 
(सात) ददन 

304 

306 

307 

  

 


