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प्रिय ननयोक्िा ,

दनुनया की सबसे बडी सािास्िक सुरक्षा िें से एक क.भ.नन.सं आपका हार्दतक तवागि करिा है
िैसा कक आप िानिे हैं कक ईपीएफओ सािास्िक सुरक्षा कवरेि िदान करने के लिए
स्िम्िेदार है यह संगर्िि क्षेत्र का कायतबि िाखों िोगों के िीवन को छू रहा है। यह अपने
सदतयों को असंख्य सेवाए िदान करिा है स्िसिें सदतयो और उनके पररवारों दोनों को
भप्रवष्य ननधि, बीिा और पेंशन शालिि हैं I

ईपीएफओ िें 6.42 करोड से अधिक अशंदायी सदतय हैं िो इसे देश िें सबसे बडे प्रवत्िीय
संतथाओं िें से एक बनािे हैं I ईपीएफओ का कुि कोष ₹17 िाख करोड से अधिक था I

संपस्त्ि के आकार के िाििे िें, यह सभी सॉवरेन पेंशन फं ों िें 8 वें और दनुनया के सभी
पेंशन फं ों िें 16 वें तथान पर है ।

हिें देश के कायतबि के लिए पयातप्ि सािास्िक सुरक्षा कवच सुननस्चचि करने के लिए आपके
साथ साझदेारी करने िें िसन्निा हो रही है।इसके लिए िरूरी है कक आप सदतयों के लिए
िदान ककए िाने वािे प्रवलभन्न िाभों के बारे िें िागरूक हो और आवचयकिाओं को अपने
अिं से पूरा ककया िाए िाकक कितचारी कल्याण के भौनिक उदे्दचय िे सफि हो सके। व्यवसाय
करने िें आसानी हेिु पंिीकरण, ननरीक्षण एवं भुगिान सर्हि सभी कायत ऑनिाइन कर र्दया
गया है और भौनिक संपकत को हिोत्सार्हि ककया िािा है ।

ननयोक्िाओं और कितचाररयों दोनों के ईपीएफओ के साथ बािचीि/इंटरफेस िे सिथतन करने के
लिए सूचना पुस्तिकाएं िैयार की गई हैं। इस काि के लिए इस पुस्तिका का उपयोग रे ी
रेकनर के रूप िें ककया िा सकिा है ।

तवागि तवागि
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नियोक्ता - राष्र निर्ामण र्ें एक र्ूल्यिाि भागीदार



क॰भ॰नन का िपत्र 5 तवालित्व वापसी से संबस्न्िि है िो कक िथि बार क.भ.नन
योिनाओ के अिंगति िनिष्िान को व्याप्ि करने के लिए क.भ.नन.सं को सािान्यिः ििा
ककया िािा है । यह िपत्र िनिष्िान के िालिको /भागीदारो और ननदेशको को दलशति
करिा है िो कक िनिष्िान के व्यापार के संचािन के लिए स्िम्िेदार है । िपत्र 5 ए िे
ननयोक्िाओ के प्रववरण र्दये िािे है िबकक िनिष्िान को िैनेिर या ककसी और व्यस्क्ि
द्वारा िबंधिि ककया िा सकिा है ।

तवालित्व की वापसी

 ऑनिाइन फॉित 5ए ििा करने के लिए पीएफ को ननयोक्िाओं के पंिीकरण और आवंटन के
बाद अपने िनिष्िान िॉधगन के्र ेंलशयि का उपयोग करना। ->तथापना->फॉित 5 ए  ीएससी/ई-
साइन द्वारा प्रवधिवि ििाणणि । फॉित 5ए िें तवालित्व और तथापना की शाखाओं का प्रववरण
होिा है यर्द कोई हो और अन्य िहत्वपूणत प्रववरण िैसे बैंक खािा नंबर, िोबाइि नंबर,ईिेि
आई ी आर्द ।

 फॉित 5 ए ररटनत को तथापना के तवालित्व , नाि, पिा, बैंक खािा, िोबाइि नंबर, ई-िेि, आर्द िें
पररवितन होने पर अद्यिन ककया िाना चार्हए ।

 यर्द आवचयक हो िो आप एक शाखा के लिए एक उप को संख्या िाप्ि कर सकिे हैं और
वही िपत्र 5ए िें ितिुि ककया िा सकिा है ।

 शाखा इकाई के लिए उप को संख्या िाप्ि करने के लिए शाखा/िं ि प्रववरण और बाद िें
तथापना शाखाओ िें प्रववरण ितिुि ककया िा सकिा है -> (फॉित 2ए )

प्रपत्र 5 ए

तवालित्व की वापसी
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ऑनिाइन िकक्रया 



ड स्िटि हतिाक्षर ििाणपत्र ( ीएससी)भौनिक या कागिी ििाणपत्रों के ड स्िटि सिकक्ष
है (यानन कक इिैक्राननक िारूप)ई साइन एक ऑनिाइन इिैक्राननक हतिाक्षर सेवा है
िो कक एक आिार होल् र को एक दतिावेज़ हतिाक्षररि करने की सुप्रविा िदान करिा
है । एक आिार होल् र बायोिेर्रक /वन टाइि पासव त ििाणीकरण के बाद एक
दतिावेज़ साइन कर सकिा है इस िकार ककसी भी कागि आिाररि आवेदन पत्र या
दतिावेिो की आवचयकिा नहीं है I

 ीएससी और ई-साइन

तथापना िॉगइन के िाध्यि से पंिीकृि होने के लिए -> तथापना>  ी.एस.सी./ई-साइन>> तथापना
पत्र िें अनुरोि पत्र को प्रवधिवि रुप से  ाउनिो करने और  ाउनिो करने के लिए ड स्िटि
हतिाक्षर पंिीकरण  ी.एस.सी. िारक द्वारा हतिाक्षररि और अनुिोदन के लिए संबंधिि भ.नन.
कायातिय िें दो िनियों िें ििा करें । (  ी.एस.सी. / ई-साइन के प्रवपंिीकरण हेिु ननरति प्रवकल्प )

डीएससी और ई-साइि

डीएससी औ
र ई-साइि
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 ी.एस.सी. ऑनिाइन िकक्रया

ई-साइन तथापना िॉगइन के िाध्यि से पंिीकृि होने के लिए -> तथापना ->  ी.एस.सी./ई-साइन-
> ई-साइन पंिीकरण करें और  ी.एस.सी. िारक द्वारा प्रवधिवि हतिाक्षररि तथापना के िेटर है 
िें अनुरोि पत्र िैयार करने व  ाउनिो करने के लिए
“स्िस व्यस्क्ि का ई-साइन स्िसका  ी.एस.सी. पूवत से पंिीकृि है, उसके पंिीकरण हेिु यहााँ
स्क्िक करें ” िथा संबंधिि भ.नन. कायातिय िें अनुिोदन हेिु दो िनियों िें ििा करें ।
गैर  ी.एस.सी. िारक के लिए पंिीकृि होने हेिु ई-साइन, चनुें -> ई-साइन पंिीकरण और अनुरोि
पत्र को प्रवधिवि हतिाक्षररि तथापना िैटर है पर िेनरेट करने के लिए आवचयक प्रववरण ितिुि
करें ( आिार अनुसार नाि, पदनाि, लिगं, िन्ि-निधथ व वी.आई. ी. नंबर) िथा संबंधिि भ.नन.
कायातिय िें अनुिोदन हेिु दो िनियों िें ििा करें ।

ई-साइन ऑनिाइन िकक्रया



 ी.एस.सी. व ई-साइन का उपयोग करिे हुए
िेन-देन ििाणणि करना

 ी.एस.सी. के नवीनीकरण हेिु उपयुतक्ि उस्ल्िणखि प्रवधि का अनुपािन ककया िाना चार्हए।

- ननरति का अथत है  ी.एस.सी / ई-साइन का प्रवपंिीकरण ।  यर्द ननरति (ररवोक) बटन का 
उपयोग गििी से हो िािा है िो  ी.एस.सी. / ई-साइन के पुनः पंिीकरण हेिु पूवत पषृ्ि पर 
उस्ल्िणखि प्रवधि का पािन करें ।  

-  ी.एस.सी. का उपयोग करने के लिए, कंप्युटर / िैपटाप को नवीनिि िावा (32बबट) के 
साथ िोस्ििा फायरफॉक्स संतकरण 48.0 के सिथतन से कॉस्न्फगर ककया िाना चार्हए । 
इसके अनिररक्ि, कंरोि पैनि पर ननम्नलिणखि असािारण साइटों को िोडे

पैनि –िावा सुरक्षा टैब
https://unifiedportal-emp.epfindia.gov. in/Employer_digital_signature.php -
https://unifiedportal-emp.epfindia.gov. in/epfo/activity/ 
https://unifiedportalemp.epfindia.gov. in/epfo/activity/viewMemberActivitySummary/ 
https://unifiedportalemp.epfindia.gov. in/epfo/digitalSignature/certif icate/getOption
https://unifiedportalemp.epfindia.gov. in/epfo/digitalSignature/certif icate/getOption.php
https://unifiedportalemp.epfindia.gov. in/epfo/owner/digitalSignature/certif icate/getOption
https://unifiedportal-emp.epfindia.gov. in/

िहत्वपूणत नोट-

डी.एस.सी. ि ई-साइि
0

6

सभी िेन-देन अथवा अनुरोिों को ड स्िटि लसग्नेचर सर्टतकफकेट ( ी.एस.सी./ई-साइन) 
द्वारा अनुिोर्दि करने की आवचयकिा है ।

 ी.एस.सी. ििाणीकृि प्रवके्रिाओं द्वारा उपिब्ि ककया िािा है िबकक ई-साइन 
ििाणीकरण को सक्षि बनाने हेिु आिार आिाररि सुप्रविा है ।



• कितचाररयों के लिए नया यू.ए.एन. ससृ्िि करने हेिु िाविान  सदतय-> रस्ितटर-
व्यस्क्िगि के अिंगति उपिब्ि है ।

• ित्येक सदतय से के.वाई.सी. दतिावेिों की िनियों के साथ फाित 11(भप्रवष्य िें सदभत 
हेिु ननयोक्िा द्वारा बनाए रखा  िाना) िें तव –घोषणा िाप्ि करें ।  

• यर्द कितचाररयों के पास पहिे से यू.ए.एन. है िो प्रपछिे रोिगार / यू.ए.एन. िे हााँ
का चयन करके इसे वितिान तथापना िें िैप ककया िा सकिा है । कितचाररयों के
नाि, िन्ि-निधथ और लिगं का प्रववरण आिार िे र्दए गए प्रववरण के साथ िेि
होना चार्हए ।

• यू.ए.एन. सिृन के उपरांि, आिार के.वाई.सी. को  ी.एस.सी. / ई-साइन के िाध्यि 
सदतय-> ड स्िटि हतिाक्षर हेिु िंबबि के.वाई.सी. अनुिोदन से अनुिोर्दि ककया 
िाना चार्हए।

• अधिक संख्या िें कितचाररयों का पंिीकरण सदतय->पंिीकरण-थोक (बल्क) पर भी 
उपिब्ि है ।

• तथापना ित्येक कितचारी िोकेशन को िैप अथवा लिकं करने के लिए पोरटि िें 
उपिब्ि सदतय िोकेशन िैप्रपगं सुप्रविा का उपयोग भी कर सकिी है ।  यर्द 
तथापना की शाखाएं है िो इसके लिए फाित 5ए िें शाखाएं ितिुि की िानी चार्हए ।

य.ूए.एन. व के.वाई.सी.सीड गं

यू.ए.एन. सिृन

य.ूए.एि. ि के.िाई.सी.सीडडगं
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• यह सुननस्चचि करें कक स्िन कितचाररयों के पास पहिे से ही यू.ए.एन. हैं उनका अननवायत 
के.वाई.सी. प्रववरण िैसे आिार व बैंक खािा उनके यू.ए.एन. से लिकं हो ।  य.ूए.एन. के साथ 
थोक (बल्क) िें के.वाई.सी. को लिकं करने का प्रवकल्प सदतय-> के.वाई.सी. बल्क के अिंगति 
उपिब्ि है।
• व्यस्क्िगि कितचारी भी अपने िेम्बर इंटरफेस के िाध्यि से के.वाई.सी. को सी  कर सकिा 
है िथा िोकक सदतय->सदतय द्वारा सी ी  के.वाई.सी.को अनुिोर्दि करें पर िंबबि रह सकिा है 
।  उक्ि को   ी.एस.सी./ई-साइन के साथ अनुिोर्दि ककया िा सकिा है ।
• इस दतिावेि के पषृ्ि सं. 16-18 पर यू.ए.एन. के साथ अननवायत के.वाई.सी. की सीड गं के 
लिए र्दशा-ननदेश को प्रवतिार से बिाया गया है ।

के.वाई.सी.की सीड गं 



• तथापना िॉगइन का उपयोग करके ननयोक्िा अपने कितचाररयों का प्रववरण अप टे 
करने और उनके के.वाई.सी. प्रववरण फाईि करने िें भी सक्षि होगें ।

• यह भी आवचयक है कक तथापना द्वारा नािांककि सभी कितचाररयों की िोफाईि सभी 
िरह से पूणत हो और िब भी आवचयक हो सिय-सिय पर अप टे भी की िाए । यर्द 
कोई प्रववरण िापिा हो िो िेन्यू िेम्बर िें िीलसगं ड टेि ऑपशन का उपयोग करके 
प्रववरण को भरा िा सकिा है ।

• तथापनाओं को अपना रोिगार छोडने वािे कितचाररयों के संदभत िें नौकरी छोडने की 
निधथ को धचस्न्हि करना चार्हए ।

• सदतय के प्रववरण की िााँच के लिए सकक्रय सदतयों की सूची उनके यू.ए.एन. व 
के.वाई.सी. प्रववरण सर्हि िॉगइन िें उपिब्ि है ।

• सदतय को अपने यू.ए.एन. को सकक्रय करने के लिए कितचारी पोरटि के िाध्यि से 
सुप्रविा दी िाना चार्हए ।

• सकक्रय सदतयों के प्रववरण के िहि  ाटाबेस िें उपिब्ि सदतयों के नाि, लिगं, िन्ि 
निधथ के साथ दित सदतयों के नाि की िुिना करने के लिए तथापनाएं सदतयों के 
आिार का त को सत्याप्रपि कर सकिी है ।

• बेिेि प्रववरण होने पर सदतय से पूछकर ऑनिाइन अनुरोि पर कितचारी पोरटि के 
िाध्यि से सही ककया िा सकिा है ।

• अनुिोदन  ी.एस.सी./ई-साइन द्वारा ककए िाने की आवचयकिा है ।

कितचाररयों के प्रववरण और के.वाई.सी. को अद्यिन करना

यू.ए.एन. को अद्यिन करना 

कर्मचाररयों के वििरण औ
र 

के.िाई.सी. को अद्यति करिा
0
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• उन कितचाररयों के संबंि िें अशंदान अननवायत होना चार्हए स्िनका वेिन रु.15000/-
िनि िाह अथवा कि है ।  िथाप्रप, अन्य कितचारी स्िन्हें अधिक भुगिान ककया िािा 
है वे तवैस्छछक आिार पर सदतय बन सकिे हैं ।

• कितचारी रु.15000/- के 12% से अधिक का अशंदान कर सकिे है यर्द वे ऐसा करना 
चाहिे हैं। िथाप्रप, ननयोक्िा का यह दानयत्व नहीं है कक वह भी कितचारी के अशंदान 
के बराबर भुगिान करे।

• तवैस्छछक आिार पर सदतय बनने हेिु व उछच दर पर अशंदान का भुगिान करने के 
लिए, ननयोक्िा व कितचारी दोनों से एक संयुक्ि अनुरोि पत्र की आवचयकिा है।

ननधि िें अशंदान

वितिान दर

ननधि िें अशंदान
0
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• ननयोक्िा द्वारा ित्येक िाह की 15 िारीख को अथवा इससे पूवत ई.सी.आर. फाइलिगं के िहि 
िालसक अशंदान का भुगिान - > ई.सी.आर./ररटनत फाइलिगं के िाध्यि से अशंदान ककया 
िाएगा । 

• िालसक अशंदान का भुगिान केवि ऑनिाइन िाध्यि द्वारा ककया िाए ।
• ित्येक कितचारी हेिु अशंदान को ननकटिि रुपये िें राउं  करके ककया िाएगा ।
• यर्द तथापना को ई. ी.एि.आई. के अिंगति छूटिाप्ि है िो खािा सं. 21 के िहि भुगिान 

करने की आवचयकिा नहीं है ।
• कुि वेिन पर 0.005% की दर से ननरीक्षण िभार, बशिे खािा संख्या 22 िें देय न्यूनिि 

रु.1/- होगा ।
• कितचाररयों के वेिन से कटौिी की गई भ.नन. अशंदान का गैर-प्रविेषण भारिीय दं  संर्हिा की 

िारा 405/406 के अिंगति दं नीय आपराधिक प्रवचवासघाि िाना िाएगा ।

िहत्वपणूत नोटः

द्वारा दये 

अंशदान

अंशदायी खाते प्रशासन खाते कुल

1 10 21 2 22

क.भ.नन. क.पें.यो क.सह.बी.यो. क.भ.नन. क.सह.बी.यो.

कर्मचारी 12% -- -- -- -- 12%

ननयोक्ता 3.67% 8.33% 0.50% 0.50%

(01.06.18 से 

प्रभावी (न्यूनतर् 

रु.500/- के 

अधीन)

-- 13%



• रु.15000/- की अधिकिि वेिन सीिा पर अंशदान देय है ।
• कितचारी उछच दर पर (रु.15000/- से अधिक वेिन) भुगिान कर सकिा है व इस िकार के 

िाििों िें ननयोक्िा उछच दर पर भुगिान करने हेिु ककसी भी िकार के दानयत्व के अंिगति बाध्य 
नहीं है ।

• अधिक वेिन पर अंशदान के भुगिान के लिए, ननयोक्िा व कितचारी दोनों से एक संयुक्ि आवेदन
की आवचयकिा होिी है (क.भ.नन.योिना का परैा 26(6) इस िकार के िाििे िें ननयोक्िा को
अधिक वेिन (रु.15000/- से अधिक) पर िशासननक िभार खािा सखं्या 2 िें भुगिान करना
होगा।

• इंटरनेशनि वकत र के लिए रु.15000/- की वेिन सीिा िागू नहीं है व अंशदान 

क.भ.नन., क.पें.यो. व क.सहबद्ध बीिा योिना के अिगंति
अंशदान

क.भ.नि. (खाता संख्या 1)

क.भ.नन., क.पें.यो. व क.सहबद्ध बीिा योिना के अिंगति अंशदान
10

• पेंशन अंशदान का भुगिान केवि ननयोक्िा द्वारा ककया िािा है।
• पेंशन अंशदान की वसूिी कितचारी से नहीं की िानी चार्हए ।
• पेंशन अंशदान का भुगिान नहीं ककया िाना चार्हए िब---

• कोई कितचारी 58 वषत की आयु पूणत कर िे िथा अभी भी नौकरी िें हो ( क.पें.यो. 58 वषत
की आयु पूणत हो िाने पर सिाप्ि हो िािी है )

• कोई क.पें.यो. पेंशनर घटी हुई दर पर पेंशन िे रहा हो िथा कितचारी के रुप िें पनुः
कायतग्रहण करे

• दोनों िाििों िें पेंशन अशंदान (8.33%) ननयोक्िा के भ.नन.के भाग (3.67%) िें िोड र्दया
िाएगा िोकक केवि ननयोक्िा के कुि भाग 12% केवि भ.नन. िें िाएगा ।

• यर्द कोई कितचारी िोकक क.भ.नन./क.पें.यो. का सदतय नहीं है, वह 01.09.2014 को अथवा
उसके उपरािं रु.15000/- से अधिक वेिन पर कायतग्रहण करिा है, उसे पेंशन अशंदान का
भुगिान करने की आवचयकिा नहीं है िथा केवि ननयोक्िा के कुि भाग 12% भ.नन. िें
िाएगा है ।

• क.स.बी.यो. (खािा स.ं 21) अंशदान का भुगिान अधिकिि वेिन सीिा रु.15000/- पर ककया 
िाएगा भिे ही भ.नन. का भुगिान उछच वेिन पर ककया िाए ।

• क.स.बी.यो. का भुगिान ककया िाएगा भिे ही सदतय ने 58 वषत की आयु पूणत कर िी हो िथा 
पेंशन अंशदान देय नहीं है ।  िब िक सदतय सेवा िें है िब िक इसका भुगिान ककया िाएगा व 
भ.नन.का भुगिान ककया िाएगा।

क.पें.यो (खाता संख्या 10)

क.सहबद्ध बीर्ा योजिा (खाता संख्या 21)

• ननयोक्िा द्वारा ित्येक िाह 15 िारीख को अथवा इससे पूवत 
https://unifiedportal-emp.epfindia.gov.in/epfo/ पोरटि द्वारा िालसक 
अशंदान का भुगिान ककया िाए ।

• ई.सी.आर. पोरटि पेिेंट->ई.सी.आर.-> अपिो -> स्क्िक ई.सी.आर. 
हेल्प फाईि िें उपिब्ि है ।

इलैक्रोनिक चालाि-
कर्-ररटिम ( 
ई.सी.आर.)

https://unifiedportal-emp.epfindia.gov.in/epfo/


• सुननचचि करें कक िो कितचारी क.भ.नन.के अिंगति नािांककि ककए गए हैं , उनकी
सदतय िोफाईि अप ेर्ट हो । यर्द कोई प्रववरण िापिा है िो ननयोक्िा िेम्बर िैन
िे िाकर िीलसगं ड टेि ऑपशन का उपयोग करके इस पूणत कर सकिा है । यह
सदतयों को बािारर्हि सेवा सुप्रविा िदान करेगा ।

सदतयों के दावे

सदतय िोफाईि

सदस्यों के दािे
11

• सुननस्चचि करें कक त्वररि ननपटान हेिु ननयोक्िा द्वारा सभी दावे ऑनिाइन िो  
द्वारा भरे िाएं ।

• दावे ऑनिाइन भरने के लिए िकक्रया को सक्षि बनाने हेिु सदतयों के य.ूए.एन. िें  
आिार व बैंक खािे की के.वाई.सी. अननवायत रुप से हो ।

 िब भी सदतय अिंरण दावा ऑनिाइन भरें, िो उसे क.भ.नन.स.ं के फील् कायातिय
िें ित्काि िेप्रषि करें । ऐसे अिंरण दावों की िंबबििा ननयोक्िा द्वारा तथापना
पोरटि िें ऑनिाइन सप्रवतस-> रासंफ क्िेि िें देखी िा सकिी है ।

 यर्द सदतय अिंरण हेिु िैनुअि फाित 13 ििा करिा है िो ननयोक्िा को िुरंि उसे
सत्याप्रपि कर क.भ.नन.कायातिय िें िेप्रषि करना होगा ।

भ.नन.दावे

अंिरण दावे 

• भप्रवष्य ननधि िाभ िो उन्हें बुढापे िें आधथतक रुप सुरक्षक्षि बनािे हैं  व आवचयकिा के 
सिय सहायिा िदान करें ।

• प्रविवा / प्रविरु पेंशन, बाि पेंशन, अनाथ पेंशन, आधिि /िािा-प्रपिा  पेंशन के अनिररक्ि 
िालसक सदतय पेंशन के रुप िें पेंशन िाभ।  कफिहाि न्यूनिि पेंशन रु.1000/- है ।

•हानेंस िें ितृ्यु के िाििे िें सदतय की भ.नन. संचय से िुड ेबीिा िाभ ।

रे्रे कर्मचाररयों को कौि से लाभ उपलब्ि हैं ?



• पैनि क्षनि व पैनि ब्याि के भुगिान िें प्रवफििा के पररणाितवरुप अलभयोिन और 
अन्य दं ात्िक  कारतवाई हो सकिी हैं ।

• कितचारी के वेिन से भ.नन. अशंदान की कटौिी करना व उक्ि का भुगिान करने िें 
प्रवफि रहना  आपराधिक प्रवचवासघाि है व भारिीय दं  संर्हिा के िासंधगक िाविानों 
को िागू करिे हुए कारतवाई आरंभ की िाएगी ।

यर्द अशंदान िें करने िें चकू होिी है िो?

• व्यवसाय करने िें सुप्रविा व सभी सेवाओं के ड स्िटिीकरण के रुप िें, चकू अवधि हेिु  
ई-ननरीक्षण नोर्टस ननयोक्िा पोरटि िें उपिब्ि है ।  ननयोक्िाओं को प्रवलशष्ट सिय 
अवधि के अदंर िनिकक्रया ितिुि करने की आवचयकिा है अन्यथा तथापना के प्रवरुद्ध 
आवचयक कानूनी कारतवाई आरंभ की िा सकिी है।

• क्षनि की गणना ननकटिि रुपये िे की िाएगी , 0.50 पैसे अथवा उससे अधिक को 
ननकटिि उछचिर रुपये के रुप िें धगना िाएगा और 0.50 पैसे से कि एक रुपये के अशं 
को निर अदंाि ककया िाएगा ।

• इस अनिररक्ि दानयत्व से बचने के लिए, ननयोक्िा को यह सुननस्चचि करना चार्हए कक 
िेषण ननिातररि सिय के अदंर यानन ई.सी.आर. के िाध्यि से हर िाह की 15 िारीख को 
या उससे पहिे ककया िाए ।

• पैनल्टी उपयोग भुगिान के िेषण के लिए -> ई.सी.आर./ ररटनत फाइलिगं ->  ायरेक्ट 
चािान -> चािान िप्रवस्ष्ट-.> प्रवप्रवि शुल्क चािान का चयन करें स्िसिें 14बी देय के 
लिए पैनि क्षनि व 7क्यू के लिए प्रवप्रवि हैं ।

पनैि क्षनि व
ब्याि की दर

पैनि क्षनि
12

चूक की अवधि क्षनि की दर पैनल ब्याज की दर

2 र्ाह से कर् 5%

चकू अथवा अशंदान
के भुगिान िें देरी के 
ित्येक र्दन के लिए 
12% िनि वषत की दर 
से सािारण ब्याि

2 र्ाह व इससे अनधक परंतु 4 र्ाह से

कर् 10%

4 र्ाह व इससे अनधक परंतु 6 र्ाह से

कर्
15%

6 र्ाह व इससे अनधक 25%

(यह संगि रुप से 100%
िक िा सकिा है )



व्यापार सिाप्ि करने के िाििे िें अथवा अन्य ककसी कारण से, तथापना बंद हो िािी
है िो ननयोक्िा तथापना के प्रवपंिीकरण हेिु आवेदन कर सकिा है। प्रवपंिीकरण हेिु
आवेदन के सर्हि संदलभति सहायक दतिावेि िैसे प्रवघटन प्रविेख, सरकारी िाइसेंस
वाप्रपस करना , ककराए के अनुबंि के रद्दीकरण की िनि , यर्द कोई है िो, संिग्न होने
चार्हए । यह िुरंि ककया िाना चार्हए स्िससे कक तथापना को अनुपािन न करने वािी
तथापना के रुप िें धचस्न्हि न ककया िाए ।
.

भ.नन. को का सिापन / संवरण

दतिावेि की 
आवचयकिा

भ.नन. को  का सिापन / संवरण
13

यर्द भ.नन. अशंदान करने हेिु कोई पात्र कितचारी न हो िथा तथापना क.भ.नन. को  
रखना चाहिी हो िो उन्हें िनि िाह खािा संख्या 2 िें न्यूनिि ननिातररि िशासननक 
िभार रु.75/- का भुगिान करना होगा ।   तथापना पोरटि के अिंगति -> भुगिान ->
ई.सी.आर./ररटनत फाइलिगं->  ायरेक्ट चािान-> चािान िप्रवस्ष्ट-> िशासननक /ननरीक्षण 
िभार का चयन करें ।

सदतयों के बबना भ.नन.को  
को चाि ूरखना



ननयोक्िा के कितव्य और स्िम्िेदाररयां 

Documentation 
required

ननयोक्िा के कितव्य औ
र स्िम्िेदाररयां 
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CCONTINUE PF CODE 
WITHOUT MEMBERS

• तथापना िें सािास्िक सुरक्षा िाभों के लिए सभी पात्र कितचाररयों का नािांकन करें।

• संप्रवदा कितचाररयों के िाििे िें सुननस्चचि करें कक वे आपके अिीन या िेकेदार के िाध्यि
से कवर ककए गए हों ।

• यर्द िेकेदार के पास उसका भ.नन.को है िो सुननस्चचि करें कक उसे ििान ननयोक्िा पोरटि
पर अप टे ककया गया है ।

• कृपया ध्यान दें कक गैर नािांकन अधिननयि के उदे्दचय को प्रवफि कर देिा है और असंिुष्ट
और असुरक्षक्षि कायतबि को िन्ि देिा है िो आगे िाकर िंहगा पड सकिा है।

• यह प्रवलभन्न दं ात्िक कारतवाइयों के अनिररक्ि है स्िनका अनुसरण ककया िाएगा ।

• िो व्यस्क्ि आपकी तथापना से संबंधिि नहीं है झूिी घोषणा करके ऐसे व्यस्क्ियों का
नािांकन न करें ।

• अपने संतथान के स्िम्िेदार अधिकारी को िाधिकृि हतिाक्षरकिात ननयुक्ि करें िाकक उसके
द्वारा की गई कारतवाई कानूनी रुप िें ननयोक्िा पर बाध्य हो ।

• उन सभी िाििों िें िहााँ ननयोक्िा तवंय व्यापार नहीं करिा और अन्यों सर्हि िाधिकृि
हतिाक्षरकिात पर ननभतर रहिा है वहां अत्यंि साविानी बरिने की आवचयकिा है क्योंकक
ककसी भी िकार की चकू और किीशन के लिए तथापना / ननयोक्िा स्िम्िेदार होंगे ।

• प्रवलभन्न योिनाओं और उनके िाभों के बारे िें, अपने कितचाररयों को लशक्षक्षि करने के
कदि उिाएं । प्रवशषे िौर पर के.वाई.सी. और नािांकन प्रववरण अप ेट होना चार्हए ।
इससे सदतयों के आधििों को भ.नन.िाभ का दावा करने िें कोई कर्िनाई नहीं होगी ।

• अपनी तथापना के के्र ेंननलशयि को गोपनीय रखें और ककसी अनधिकृि व्यस्क्ि के साथ
साझा न करें ।



ननयोक्िा के कितव्य और स्िम्िेदाररयां 

Documentation 
required

ननयोक्िा के कितव्य औ
र स्िम्िेदाररयां 
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CCONTINUE PF CODE 
WITHOUT MEMBERS

• बीिारी, आवास, प्रववाह, लशक्षा आर्द के लिए योिना के िहि अनुिेय प्रवलभन्न कारणों से 
िब भी सदतयों को अपने भ.नन.खािों से ननकासी की आवचयकिा हो उन्हें ऑनिाइन दावा 
फाईि करने िें सहायिा करें ।

• िब कितचारी रोिगार छोडिा है िो उसे अिंरण दावा अथवा सेवा-ननवसृ्त्ि पर अनंिि 
ननकासी दावा फाईि करने िें सहायिा करें ।

• अपने कितचारी की असिय ितृ्यु होने पर उसके पररवार के सदतयों को ई. ी.एि.आई. िाभों, 
प्रविवा व प्रविरु पेंशन िथा बाि पेंशन िेने िें सहायिा करें। 

• कृपया सरकारी वेबसाइट के िाध्यि से ही भ.नन. से संबंधिि सिति िेन-देन करें ।

ियास सेवाननवसृ्त्ि के र्दन पात्र क.पें.यो. के सदतयों को पेंशन िारी करने
का एक ियास है। फील् कायातियों द्वारा क.पें.यो. 1995 के सदतयों को
िो िीन िाह के अदंर सेवाननवतृ्ि होने वािे हैं, उनके ननयोक्िाओं
सर्हि लशक्षक्षि करने का प्रवशषे ियास है िाकक वे हर िकार से पूणत ककए
गए पेंशन दावों को ििा कर सकें िथा क.भ.नन.सं. ऐसे सदतयों को
उनकी सेवाननवनृि के र्दन पी.पी.ओ. िारी कर सके ।

इस नेक ियास को सफि बनाने के लिए ननयोक्िाओं का सहयोग व
सिथतन िाधथति है ।

प्रयास



• तथापना िॉगइन-> शैबो त -> िापिा प्रववरण के िाध्यि से िापिा सदतयों के प्रववरण को
अप टे करना ।

• रोिगार छोड चिे गए कितचाररयों के लिए, “तथापना िॉगइन -> सदतय -> सदतय िोफाईि -
>-> यू.ए.एन. खोिें-> बाहर ननकिने की िारीख ” के िाध्यि से बाहर ननकिने की िारीख
को धचस्न्हि करने के लिए और सदतय -> अनुिोदन-> अनुिोदन के िाध्यि से इसे
अनुिोर्दि करें । थोक अपिोड गं के लिए “तथापना िॉगइन-> सदतय -> ननकास थोक का
उपयोग करें ।

• य.ूए.एन. के.वाई.सी प्रववरण के साथ सकक्रय सदतयों की सूची  ाउनिो करने के लिए
एक्सऐि िारुप िें तथापना िॉगइन-> शैबो त -> सकक्रय सदतयों के प्रववरण के िाध्यि से ।

अनिवायय के.वाई.सी. की सीन ंग हेतु नदशा-निदेश

नियोक्ता द्िारा प्रारंभभक कायम

अननवायत के.वाई.सी. की सीड गं हेिु  र्दशा-ननदे श
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य.ूए.एि. का एजक्टिेशि (नियोक्ता और सदस्य दोिों)

• सभी सदतयों की संख्या सकक्रय सदतयों की सूची िें उनके यू.ए.एन. के सािने र्दखाई देिी 
है, िो इसका िििब है कक उक्ि यू.ए.एन. पहिे से सकक्रय / पंिीकृि है ।

• यर्द नहीं, िो सदतयों के िोबाइि नंबर को “सदतय ई-सेवा->िहत्वपूणत लिकं-> सकक्रय लिकं”
के िाध्यि से सकक्रय ककया िाना चार्हए ।  * सकक्रयण के लिए आवचयक  ाटाः सकक्रय 
सदतयों की सूची के अनुसार यू.ए.एन., नाि और िन्ि निधथ, अपना िोबाइि नंबर, ई-िेि 
आई. ी. (वैकस्ल्पक)

• य.ूए.एन. के सकक्रय होने के बाद, सदतय को पासव त लिि िाएगा और सदतय द्वारा वांनछि  
“सदतय ई-सेवा” िॉगइन िें इसे रीसेट कर र्दया िाएगा ।

• यर्द पासव त भूि िािा है िो सदतय को “सदतय ई-सेवा” िें “पासव त भूि िाओ” प्रवकल्प 
का उपयोग करना होगा ।

• सदतय को पंिीकृि िोबाइि नंबर पर पासव त िाप्ि करने के लिए “हााँ” पर स्क्िक करना 
होगा ।

• यर्द पंिीकृि िोबाइि नंबर उपयोग िें नहीं है / गिि है, िो सदतय को ननम्नलिणखि शिों 
के अिीन नए िोबाइि पर पासव त िाप्ि करने के लिए “नहीं” पर स्क्िक करना होगा।

• यर्द के.वाई.सी. का आिार और पैन पहिे से ही सी  हो चकुा है, िो पासव त नए िोबाइि 
नंबर के िाध्यि से िाप्ि ककया िा सकिा है ।

• यर्द नहीं, िो सदतय को नीच ेबिाए गए अनुसार आिार या पैन अपने ननयोक्िाओं के 
िाध्यि से सी  करना होगा ।



• सदतयों के आिार का त को पूणत रुप से सत्याप्रपि करें अथाति DD/MM/YYYY . यर्द रुप िें
नहीं है िो आिार नािांकन कें द्रों अथवा ई-कें द्रों से ई-आिार का त  ाउनिो करें ।

• आिार का त और सकक्रय सदतयों के प्रववरण के साथ सदतयों का नाि, िन्ि –निधथ और लिगं
की िुिना करें ।

• नाि, िन्ि –निधथ और लिगं िें ककसी भी िरह के बेिेि होने की स्तथनि िें सदतय
ऑनिाइन के िाध्यि से सुिार अनुरोि कर सकिा है ।

• सदतय “सदतय ई-सेवा िॉगइन-> िबंिन> इसे सुिारने के लिए िूि प्रववरण संशोधिि करके
आवचयक प्रववरण ितिुि कर सकिा है ।

• यर्द िन्ि-निधथ बेिेि 1 वषत से अधिक है , िो कृपया ननम्नलिणखि अननवायत ििाणों िें से
कोई भी अपिो करें – उसकी सही िन्ि निधथ अथाति िन्ि ििाण-पत्र, तकूि छोडने का
ििाण-पत्र, 10वीं की अकं िालिका, पासपोटत, सरकार द्वारा िारी सेवा ििाण-पत्र ।

• ननयोक्िा ड स्िटि हतिाक्षर ( ी.एस.सी./ई-साइन के साथ “तथापना िॉगइन->सदतय-> थोक
िकक्रया िूि प्रववरण अनुरोि संशोधिि” के िाध्यि से इसे अनुिोर्दि कर सकिा है ।
अनुिोदन पर इसे संबंधिि फील् (क.भ.नन.सं.) कायातिय को तवचलिि रुप से अगे्रप्रषि कर
र्दया िाएगा ।

• फील् कायातिय द्वारा ककए गए अनुिोदन के उपरांि, फील् कायातिय द्वारा ककए गए सुिार
के बाद सदतयों के आिार को तवचलिि रुप से उनके यू.ए.एन. के साथ िोडा िाएगा ।

अनिवायय के.वाई.सी. की सीन ंग हेतु नदशा-निदेश

य.ूए.एि. के साथ आिार की सीडडगं (नियोक्ता और सदस्य दोिों)

अननवायत के.वाई.सी. की सीड गं हेिु  र्दशा-ननदेश
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• सदतय www.epfindia.gov.in->online services->ekyc portal का उपयोग करके ऑनिाइन के  
िाध्यि से आिार को सी  कर सकिे हैं ।  

• इस िकक्रया के लिए आिार िें पंिीकृि िोबाइि नंबर परर ओ.टी.पी. भेिा िाएगा ।
• सदतय “सदतय ई-सेवा-> िबंिन->के.वाई.सी.->के.वाई.सी.िोड-े>आिार और बैंक -> सहेिें के 

िाध्यि से के.वाई.सी. आिार और बैंक को सी  कर सकिा है और इसे ननयोक्िा द्वारा “तथापना 
िॉगइन->सदतय- सदतय द्वारा सीड   के.वाई.सी. अनुिोदन-> ी.एस.सी./ई-साईन सर्हि अनुिोदन 
अनुिोर्दि ककया िा सकिा है ।

के.िाई. सी. की अपलोडडगं (सदस्य द्िारा)



अनिवायय के.वाई.सी. की सीन ंग हेतु नदशा-निदेश
अननवायत के.वाई.सी. की सीड गं हेिु  र्दशा-ननदेश
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ननयोक्िा के.वाई.सी.  ाटा -- तथापना िॉगइन-> सदतय िोफाईि-> सचत यू.ए.एन.->
के.वाई.सी.-> ए के.वाई.सी.-> आिार व बैंक -> सहेिे िथा उक्ि को िेम्बर -> सदतय द्वारा
सीड  के.वाई.सी.->  ी.एस.सी./ई-साइन के साथ अनुिोदन के द्वारा अनुिोर्दि करें।

अनुिोदन हेिु िंबबि के.वाई.सी./ अनुिोदन हेिु सदतय का िूि प्रववरण िथा कायतक्षििा को
अतवीकार करना / सदतय के पंिीकरण के दौरान सी की गई के.वाई.सी. का अनुिोदन—
तथापना िॉगइन -> होि पेि पर अिटत के रुप िें र्दखेगा ।

के.वाई.सी. सीड गं पूणत हो िाने के उपरांि, उक्ि िेम्बर ई-सेवा पोरटि पर र्दखेगा िथा
ननयोक्िा भी उक्ि को एस्क्टव िेम्बर सूची िें देख सकेगा ।

के.िाई.सी. अपलोडडगं/ अिरु्ोदि  (नियोक्ता द्िारा)
)



WAYS TO CONNECT WITH EPFO

उिंग िोबाइि ऐप
हेल्प  तेक 1800118005
www.epfindia.gov.in
सिप्रपति पोरटि—

www.epfigms.gov.in,
www.pgportal.gov.in

Social media handles: 
Twitter at @socialepfo 
Facebook at /socialepfo

फील् कायातियों िें सचनूा केन्द्र
सभी तटेकहोल् सत की सेवा के
लिए है

क.भ.नन.सं. से िडुे
क.भ.नन.सं. से िु डे

19

लशकायिों के ड स्िटि 
रखरखाव के लिए 
सिप्रपति पुनोत्थान 
लशकायि पोरटि 
EPFiGMS

िागरुकिा पैदा करने हेिु 
व ननयोक्िाओं, कितचाररयों 
िथा पेंशनर की लशकायि 
ननवारण हेिु फील्  
कायातियों द्वारा ननयलिि 
रुप से वेबबनार का 
आयोिन करना ।

वॉटसअप आिाररि 
हेल्पिाइन-कि-लशकायि 
ननवारण िंत्र िहााँ पर 
अशंदािा, ननयोक्िा व 
पेंशनर अपनी लशकायि 
फाईि कर सकिे हैं 
अथवा ककसी भी िुदे्द
पर िागतदशतन िाप्ि कर 
सकिे हैं ।

िेम्बर इंटरफेस के संबंि िें
िकनीकी िाििे-
Memberfeedback@epfindi
a.gov.in

िेम्बर इंटरफेस के संबंि िें
िकनीकी िाििे-
Memberfeedback@epfindi
a.gov.in



स्िम्िेदारी केन्द्र
स्िम्िेदारी केन्द्र

www.epfindia.gov.in

@socialepfo

/socialepfo

इन कायातियों िें स्िम्िेदारी केन्द्र ग्राहकों िक अपनी पहुचाँ बनािे 
हैं व सािास्िक सुरक्षा सेवाएं िदान करना सुननस्चचि करिे हैं ।

PANDIT DEENDAYAL UPADHYAYA NATIONAL ACADEMY OF SOCIAL SECURITY
Employees’ Provident Fund Organization

Ministry of Labour & Employment
Government of India New Delhi

क.भ.नन.सं. की राष्रव्यापी सिक्षिा है ।

21 आंचलिक 
कायातिय

138 क्षेत्रीय 
कायातिय

117 स्ििा कायातिय

पंड ि दीनदयाि उपाध्याय राष्रीय सािास्िक सुरक्षा अकादिी
कितचारी भप्रवष्य ननधि संगिन

िि एंव रोिगार िंत्रािय
भारि सरकार नई र्दल्िी

1st November 2022


