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१.     प�रचय  
योगदानकतार् हरुले �नम्न कायर्हरूको ला�ग Contributor Portal �योग गनर् सक्छन ्। 

 आफ्नो �ववरण (Profile) हेनर्  

 आफ्नो �ववरण  अ�ाव��क (KYC Update) गनर्  

 �व�भ� योजनाहरुको दाबी (Claim) गनर्  

 Collection Statement हेनर्  

 Password प�रवतर्न गनर् (Change) 

 Password Recover गनर् (If forgotten) 

 ID Card ��न्ट गनर् 

 �नविृ�भरणबाट अवकाश कोषमा रकम हस्तान्तरण  (Transfer) गनर् 

 अवकाश कोषमा रकम (Special Privilege) जम्मा गनर्  
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२.  दतार् (Registration) र Login  
 

दतार् (Registration) 

योगदानकतार् दतार् Employer Portal बाट रोजगारदाताले मा�ै गनर् सक्छन ्।  

Login 

Contributor Register ग�र Verified भइसकेप�छ Email मा �ा� हनुे SSID, User name र 

password राखेर login गनुर्पछर् । 

Note: प�हलोपटक login गद� हनुहुनु्छ भने password change गनुर् भनेर अनरुोध गदर्छ र Password 

प�रवतर्न गरेप�छ Portal खलु्नेछ । 
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३.  Contributor Portal मा रहेका Menu हरु 

३.१. Dashboard  

यसबाट आफुले जम्मा गरेको म�हना र जम्मा भएको रकम हेनर् स�कन्छ। यो Contributor 

Portal Login गरे लग�ै खलु्ने screen मा देिखन्छ ।  

 

३.२. Profile 

यसबाट योगदानकतार्को �ववरण जस्तै सम्पकर्  नम्बर , ठेगाना, हाल कायर्रत कम्पनी हेनर् 

स�कन्छ ।  
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      ३.३ KYC  

KYC Menu बाट आफ्नो �ववरण सच्याउनको लागी �योग हनु्छ। योगदानकतार्ले आफ्नो व्यि�गत 

�ववरण, ठेगाना, कागजप�, नातेदार/इच्छाइएको व्यि� जस्ता आवश्यक �ववरण भरेप�छ 

अिन्तममा submit गनुर् पदर्छ। Submit गरेप�छ मात्र ैKYC Verification का ला�ग कोषमा आउँछ 

। 
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३.४ Claim Application  

Claim Application Menu बाट औषधी उपचार तथा माततृ्व सरुक्षा योजना र ब�ृ अवस्था सरुक्षा 

योजनाको स�ुवधा दावी गनर् स�कन्छ ।  

 यसका लागी प�हले Submission Number �लनपुछर् ।  

 त्यसप�छ कुन सरुक्षा योजनाको लागी दावी गनर् लागेको हो र सो योजना अन्तगर्तको 

उपयोजना छनौट गर� आवश्यक �ववरण भर� कागजात स�हत Submit गनुर्पछर्।  

 

३.४.१ औषधी उपचार तथा माततृ्व सरुक्षा योजना : यो योजना अन्तगर्त ३ वटा उपयोजनाहरु रहेका 

छन ्।  

 माततृ्व हेरचाह भ�ा  

 �वरामी �वदा भ�ा 

 माततृ्व �वदा भ�ा 

(माततृ्व हेरचाह भ�ा र माततृ्व �वदा भ�ाको योग्यता �नधार्रण गदार् सतु्केर� भएको �म�तको 

आधारमा ग�रन्छ। माततृ्व �वदा भ�ा म�हला योगदानकतार्लाई मा�ै �दान ग�रन्छ)  
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�वरामी �वदा भ�ा उपयोजना 

�वरामी �वदाको भ�ुानी गदार् रोजगारदाताले �दने �वरामी �वदा बापत १२ �दन कटाएर भ�ुानी 

हनुेछ । 
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३.४. Change Password   

योगदानकतार्ले आफ्नो Contributor portal को Password change गनर् चाहेमा यसको �योग गनर् 

स�कन्छ।   
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३.५. Reports  

Reports Menu �भ� दईु �कारका �रपोटर्हरु रहेका छन ्।  

 

 Registration : यस बाट योगदानकतार्ले सामािजक सरुक्षा कोषमा दतार् गदार् उपलब्ध गराएको 

�ववरण हेनर् स�कन्छ। 

 



 

    13 

 
योगदानकतार् पोटर्ल (Contributor Portal) �योग पिुस्तका 

 

 

 

 

 

ID Card  : यस बाट Contributor ID Card हेनर् तथा ��न्ट गनर् स�कन्छ । 

 

 

 

 
 

 Contributor Statement : यस बाट योगदानकतार्को क�त रकम कुन-कुन योजना (Scheme) 

मा जम्मा भयो र क�त रकम दावी भ�ुानी भयो भ�े जा� स�कन्छ । From Date  र To 

dateमा कुनै �म�त नरािखकन “View” बटन िक्लक गरेर सोह� आ�थर्क बषर्को �ववरण हेनर् 

स�कन्छ । आवश्यकता अनसुारको �ववरण हेनर् परेमा From Date र  To date मा आवश्यक 

�म�त छानेर “View” बटन िक्लक गरेप�ात ्आफूले चाहेको �ववरण हेनर् स�कन्छ।   
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३.६. Extra Amount 

 Special Privilege:   

य�द योगदानकतार्को ब�ृ अवस्था योजना (old age protection scheme)मा �नविृ�भरण 

योजनामा मा�सक रुपमा जम्मा हनुे रकम सरकारले तोकेको न्यूनतम आधारभतू 

पा�र��मकको तीन गणुा भन्दा बढ� छ भने उसले चाहेको खण्डमा अ�त�र� रकम आफ्नो 

अवकाश स�ुवधामा सानर् सक्दछ । उ� कायर्को ला�ग Special Privilege सव मेनमुा गई 

�नवेदन �दन सक्नेछ ।   
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 एक भन्दा बढ� रोजगारदाता भएमा Employerमा आफूले चाहेको रोजगारदाता छा�े  

 Enable/Disable उपय�ु Option छा�े  

 Submit बटन Click गन�  

 सो Menu मा Click गरे प�छ सामािजक सरुक्षा कोषमा verification का ला�ग जानेछ ।  

 सामािजक सरुक्षा कोषबाट verification भए प�ात रोजगारदाताले रकम जम्मा गदार् �नवृ�भरण 

योजनामा बढ� भएको रकम अवकाश स�ुवधा योजनामा जम्मा हनुेछ।  

 

 �नव�ृभरण योजनामा बढ� भएको रकम अवकाश स�ुवधा योजनामा �नवेदन स्वीकृत भएको नभएको 

य�कन गन� ���या  

 Contributor Portal बाट योगदानकतार्ले आफ्नो PSSID राखेर login गन� 

 “Profile “मेनमुा Click गन�  

 सो Menu मा Click गरे प�ात ्नोट देिखनेछ।  
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३. ७  अवकाश रकम दाबी गन� Online ���या 

Step 1 : Contributor Portal login  भइसकेपछ� After Employment भ�े मेन ुअन्तगर्त Withdraw 

सवमेनमुा Click गन� । 

नोट य�द : After Employment भ�े मेन ुदेिखएको छैन भने योगदानकतार् Terminate  नभएको 

बिुझन्छ। अवकाश स�ुवधा योजनामा जम्मा भएको रकम �फतार् �लन योगदानकतार् Terminate 

भएको हनुपुन�छ । Terminate नभएको भए त्यसको ला�ग रोजगारदातालाई सम्पकर्  गर� 

Employer Portal माफर् त Terminate गनर् लगाउनहुोस ्। 
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Step 2: य�द योगदानकतार्ले आफ्नो KYC मा ब�क �ववरण भरेको छैन भने ब�क �ववरण भरे प�ात ्मा�ै 

रकम �फतार् �लने �नवेदन भनर् सक्नहुनुेछ । 

 
नोट : KYC �ववरण भ�रसकेपछ� सामािजक सरुक्षा कोषबाट Verify भए प�ात ्मा� योगदानकतार्ले आफ्नो 

�ववरण प�रवतर्न भएको दे� सक्नहुनु्छ ।�ववरण verify हनुलाई कोषबाट के�ह समय लाग्नेछ ।�ववरण 

verify भइसकेपछ� मा� �नवेदन भनुर्होस ्। 
 

Step 3: २०७८ असार मसान्तभन्दा प�हलेनै सामािजक सरुक्षा कोषमा योगदान सरुू गरेका 

योगदानकतार्ले �नविृ�भरण योजनामा जम्मा भएको रकम अवकाश स�ुवधा योजनामा हस्तान्तरण गनर् 

चाहेमा "के तपाई Pension Amount लाई Gratuity Amount मा Transfer गनर् चाहनहुनु्छ?" भ�े checkbox 

मा Tick लगाउन ुपछर्।२०७८ असार मसान्तप�छ योगदान सरुु गरेको हकमा Transfer को 

स�ुबधा उपलब्ध हनुेछैन र उ� योगदानकतार्ले Gratuity Amount मा देखाएको रकम मा� �नकाल्न 

�मल्नेछ । 
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Step 4: "के तपाई Pension Amount लाई Gratuity Amount मा Transfer गनर् चाहनहुनु्छ?" भ�े checkbox 

मा Tick लगाएप�छ Pension Type भ�े मा All, Percentage Based र Amount मध्य कुनै एक छनौट 

गनुर्पन�छ। 

• सबै रकम �नकाल्नको ला�ग All छा�ुहोस ्। 

नोट: सबै रकम �नकालेमा सामािजक सरुक्षा कोषको खाता बन्द हनु्छ। 

• के�ह ��तशत रकम बाक� ंराखेर �नकाल्नको ला�ग Percentage Based छा�ुहोस ्र क�त ��तशत 

�नकाल्ने हो उल्लेख गनुर्होस । 

• के�ह रकम मा� �नकाल्नको ला�ग Amount छा�ुहोस ्र क�त रकम �नकाल्ने हो उल्लेख गनुर्होस । 

 

नोट: य�द योगदानकतार्लाई Transfer स�ुवधा उपलब्ध छैन भन ेStep 5 बाट अगाडी  बढ्नहुोस । 
 

Step 5: सो �नवेदन फाराममा रोजगार अन्त्य वा सेवा �नवृ� क�हले भएको हो सो �म�त स�हत आवश्यक 

कागजातहरु Upload गनर् पदर्छ ।आवश्यक (तल रातो घेरा लगाएको) सबै �ववरण भर� Submit बटन Click 

गनुर्होस।् 

 

 
 सो �नवेदन Submit गरे प�छ सामािजक सरुक्षा कोषमा verification का ला�ग जानेछ । 

 सामािजक सरुक्षा कोषबाट verification भएप�ात योगदानकतार्को (KYC मा भरेको ) ब�क खातामा 

रकम जम्मा हनुछे।  
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४. Self-Contribution कसर� गन�? 
योगदानकतार्ले (Contributor) काम ग�ररहेको कम्प�न छाडेप�छ र सो योगदान रकम योगदानकतार्ले 

स्वयम ्आफैले जम्मा गनर् खोजेमा Self-Contribution बाट योगदान रकम जम्मा गन� व्यवस्था रहेको 

छ । सो Self-Contribution गनर् �नम्न ��कया पूरा गनर् पदर्छ।   

४. १ रोजगारदाताको (Employer) तफर् बाट:  

योगदानकतार्ले आफुले काम गद� आएको कम्प�न छाडेप�छ रोजगारदाता (Employer) को 

तफर् बाट Employer portal मा Login गर� रोजगारदाताले Collection Menu बाट Terminate 

गनुर्पदर्छ । 
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४. २ योगदानकतार्को (Contributor) तफर् बाट 

४.२.१ रोजगारदाता (Employer) ले Terminate गरेप�छ ,Contributor Portal बाट 

योगदानकतार्ले आफ्नो PSSID राखेर login गरे प�ात ्Menu मा Self-Contributor गनर् चाहनहुनु्छ 

भनेर सोध्नेछ चाहेको भए Click Here गन� । 

 

 

 Menu मा Click गरे प�छ  Request Form देिखनेछ Submit गरेप�छ सामािजक सरुक्षा कोषमा 

verification का ला�ग जानेछ । 
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४.२.२ बदुां (४.३) अनसुार  सामािजक सरुक्षा कोषबाट verification भए प�ात Contributor 

Portal को Menu मा Collection Menu देिखनेछ । सो Menu गएर Get New Submission 

Number �लएर आफुले जम्मा गनर् चाहेको रकम जम्मा गन� । 
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४.३ सामािजक सरुक्षा कोष (SSF) को तफर् बाट: 

४.३.१   सामािजक सरुक्षा कोषले आफ्नो Portal बाट Self-Contributor Verification menu बाट 

Verification ग�रने छ ।  
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५ पासवडर् �बस�मा के गन� ? 
पासवडर् �बस�मा Contributor Portalको Login पेजमा रहेको Reset Password बटन �थचेर पासवडर् 

Reset गनर् स�कन्छ । सो बटन �थचेप�छ पासवडर् Reset  गन�  �ल�क पोटर्लमा  सेभ गरेर राखेको 

इमेलमा जान्छ । �ल�कमा �थचेर नयाँ पासवडर् रा� स�कन्छ ।  
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