
नागरिक बडा-पत्र (Citizen Charter) 
 

क्र.स. सेवाका प्रकाि  सेवाग्राहीहरुले पुिा गनुु पने प्रक्रक्रया ि 
पेश गनुु पने कागजातहरु 

सेवा प्राप्त गनु 
लाग्ने दस्तुि  

सेवा प्राप्त गनु लाग्ने 
समय/अवक्रि   
 

सेवा प्रवाह गने 
क्रजम्मेवाि 
शाखा/फााँट (कोठा 
नं.) 

गुनासो सुन्ने 
अक्रिकािी 

(१) दताु तथा नक्रवकिण  

१.१ विविन्न विठ्ठी पत्रहरु  
• वनिेदनमा रु १० को विकेि िााँसेको वन-सुल्क 

सोही वदन (यथासम्िि 
छीिो) 

दर्ाा िलानी शाखा  

 
कायाालय प्रमुख  

१.२ 
विउ विजन व्यिसाय दर्ाा र्था 
नविकरण  

• वनिेदन रु. १० को विकेि िााँसेको 
• वनवदाष्ट ढााँिाको िररएको फारम  
• संस्था दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप  
• नेपाली नागररकर्ाको प्रमाणपत्रको    

प्रवर्वलवप  
• दर्ाा प्रमाणपत्रको लागी र्ोकीएको 

पररक्षा पास गरेको प्रमाणपत्रको 
प्रवर्वलवप  

• नविकरणको हकमा गर् आ.ि.को 
विउ विजन विविको वििरण  

 

वनयमानुसार 
 

सम्िवन्िर् शाखािाि 
स्िीकृर् िइ आएपछी 
सोही वदन (अनुगमन 
गनुा परेमा ७ वदन वित्र) 

िावल विकास 
शाखा  
 

कायाालय प्रमुख 

१.३ 
विषादी खुद्रा प्रमाणपत्र र्था 
नविकरणका लागी सम्िवन्िर् 
केवन्द्रय वनकायमा पठाउन े

• वनिेदन रु. १० को विकेि िााँसेको  
• वनवदाष्ट गररएको ढािामा िररएको  

फारम 
• व्यिसाय दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रवर्वलवप  
• नेपाली नागररकर्ाको प्रमाणपत्रको  

प्रवर्वलपी  
• र्ोकीएको पररक्षा पास गरेको 

प्रमाणपत्रको प्रवर्वलवप 

वनयमानुसार सम्िवन्िर् शाखािाि 
स्िीकृर् िइ आएपछी िावल संरक्षण शाखा  

 
कायाालय प्रमुख  

(२) प्राक्रवक्रिक सेवा टेवा 

२.१ 
िावल विकास र्फा (खाद्यान्न, 
दाल एिं र्ेल िावल) सम्िवन्ि 

प्राविविक जानकारी 
• प्राप्त गना िाहेको प्राविविक विषय 

खुलेको वनिेदन, ईमेल िा फोन 
वन-शुल्क 

यथासम्िि छीिो 
(सोही वदन देवख 

१ हप्ता) 
िावल विकास शाखा कायाालय प्रमुख 

२.२ 

िागिावन विकास र्फा 
(फलफूल,र्रकारी,मसला िावल 
र्था पुष्प एिं पुष्पजन्य िाली) 
सम्िवन्ि प्राविविक जानकारी 

• प्राप्त गना िाहेको प्राविविक विषय 
खुलेको वनिेदन, ईमेल िा फोन 

वनसुल्क 
यथासम्िि छीिो 
(सोही वदन देवख 

१ हप्ता) 

िागिावन विकास 
शाखा) 

कायाालय प्रमुख 



२.३ 
विविन्न िावलमा लाग्न ेरोग वकरा 
सम्िवन्ि प्राविविक जानकारी • प्राप्त गना िाहेको प्राविविक विषय 

खुलेको वनिेदन, ईमेल िा फोन 
वन-शुल्क 

यथासम्िि छीिो 
(सोही वदन देवख 

१ हप्ता) 
िावल संरक्षण शाखा कायाालय प्रमुख 

२.४ 
कृषक पाठशाला 

आई.वप.एम.पाठशाला सम्िवन्ि 
कायािम 

• प्राप्त गना िाहेको प्राविविक विषय 
खुलेको वनिेदन, ईमेल िा फोन 

वन-शुल्क 

यथासम्िि छीिो 
(सोही वदन देवख 

१ हप्ता) 
िावल संरक्षण शाखा कायाालय प्रमुख 

(३) क्रवक्रिन्न कायुक्रममा सहिागी हुने तथा समझौता सम्बक्रन्ि कायु   

३.१ 
विविन्न कायािममा सहिागी हनु 
र्था छनौि िएपछी समझौर्ा गना 
वनिेदन वदने   

• कायाालयिाि सिूना प्राप्त िएपछी 
र्ोकीएको म्याद वित्र 

वन-शुल्क सार् वदन वित्र  सम्िवन्िर् शाखा  कायाालय प्रमुख  

३.२ विविन्न योजन र्था कयािमहरु  • सूिना, कायाविवि र्था सम्िवन्िर् 
वनदेवशका िा वनयमािलीमा उल्लेख 
िएका कागजार्हरु  

वनयमानुसार  सार् वदन वित्र सम्िवन्िर् शाखा कायाालय प्रमुख 

३.३ 
कृवष कजाामा ब्यज अनुदान विदु्यर् 
महसुल विमा शुल्कमा अनुदान 
िन्सार महशुलमा छुि कायािम 

• सूिना, कायाविवि र्था सम्िवन्िर् 
वनदेवशका िा वनयमािलीमा उल्लेख 
िएका कागजार्ह 

वनयमानुसार आिश्यक 
प्रविया िमोवजम 

योजना शाखा/कृवष 
प्रसार शाखा 

कायाालय प्रमुख  

(४) िुक्तानी सम्बक्रन्ि कायुप्रक्रक्रया 

४.१ 

विविन्न अनुदान सहयोग 
कायािममा छनौि िएका 
लािग्राहीले काया सम्पन्न पछी 
िुक्तानी माग गना वनिेदन वदन े

• िुक्तानी पाउ िन्ने वनिेदन (रु. १० 
को हुलाक िीकेि िााँस गरी) 

• सम्िवन्िर् िडा िा स्थावनय पावलकाको 
कृवष शाखाको वसफाररस पत्र 

• सम्झौर्ा अनुसार काया सम्पन्न गदाा 
खररद गररएको समाग्रीहरुको विल र्था 
विर्रणको िपााई 

• सम्पन्न प्रवर्िेदन िावहनेमा सम्िवन्िर् 
प्राविविकले र्यार पारेको सम्पन्न 
प्रवर्िेदन 

• सम्झौर्ाको प्रवर्वलपी  
• खररद/जडान गररएको समाग्रीहरुको 

रंगीन फोिोहरु 
• सािाजवनक सुनुिाइ िावहनेमा सोको 

प्रमाण  
• समूह/सहकारीको हकमा िैठकको 

वनणायको प्रवर्वलपी  

वन-शुल्क 
यथा सम्िि 
छीिो  लेखा शाखा   

(५) क्रवक्रिन्न क्रनकायहरुलाइ क्रसफारिस  



५.१ वसफाररस  • कृषक समहू/सहकारीको हकमा िठैको 
वनणाय प्रवर्वलवप र्था वसफाररस गरर 
पाउ िन्न ेवनिेदन  

वन-शुल्क सोवह वदन  सम्िवन्िर् शाखा कायाालय प्रमुख  

(६) मल तथा माटो सम्बक्रन्ि  

६.१ मािो र्था मल सम्िवन्ि काया • विविन्न वनकायहरुसंग मािो र्था मल 
सम्िवन्ि विषयमा सहकाया र्था 
सम्न्िय गन े 

वन-शुल्क सोवह वदन कृवष प्रसार शाखा कायाालय प्रमुख 

(७) तथयाकं सम्बक्रन्ि  

७.१ 
सूिना र्था र्थयांक उपलब्ि 
गराउने 

 

• सूिनाको हक सम्िवन्ि ऐन र्था 
वनयमािवलमा उल्लेख िएका कागजार् 

वन-शुल्क सोवह वदन योजना शाखा कायाालय प्रमुख 

(८) क्रवक्रवि 

८.१ खेवर् खिा विष्लेषण गन े • रु १० को हलुाक विकि 
• लालपुजााको प्रवर्वलवप 
• कर वर्रेको रवसद 

वन-शुल्क सोवह वदन योजना शाखा कायाालय प्रमुख 

 

गुनासो सुन्ने अक्रिकािी :  श्री वसद्धराज उपाध्याय कायाालय प्रमुख 9858७८५९८२ 

 

सूचना अक्रिकािी : श्री श्याम राज जोशी सहायक कृवष अथाविज्ञ 98५८७८४८१३ 

 

नोट:-  
➢ जेष्ठ नागरिक तथा फिक क्षमता भएकालाई प्राथममकता मिईनेछ । 
➢ सोमि मिन भन्नाले अपिान्ि २ बजे सम्म कार्ाालर्मा मनवेिन िताा भएको िुनुपनेछ । 
➢ टेमलफोन ि मौमिक सम्पका को तत्काल सेवा मिइने ि पत्राचाि/मनवेिनको लामग बढीमा ७ मिन लाग्ने । 
➢ कनै प्रामवमिक कािणले तोमकएको समर्मभत्र सेवाग्रािीिरुलाई सेवा मिन नसमकएमा सोको जानकािी सम्बमन्ित व्र्मिलाई गिाइनेछ। 

 


