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नेत्रावती डबजोङ  गाउँपालिकाका   

सूचना तथा अलििेख केन्द्रको स्थापना तथा संचािन सम्बन्द्धी कार्यलवलध २०७७ 

 

 

 

गाउँ सिाबाट स्वीकृत लिलत २०७७/११/१४ 



 

 

प्रस्तावना:  गाउँपालिकाको सूचना तथा अलििेख प्रणािीिाई व्यवस्थथत वनाई आर्थिक, 

सामास्िक, साँथकृततक, िनसाँस्ययक, प्रशासतनक तथा प्राकृततक स्रोतसँग सम्बस्धित तथ्याङ्कहरुको 
उत्पादन, संकिन, प्रशोिन, संरक्षण र सम्पे्रषण तथा ववतरण कायििाई व्यवस्थथत गरी थथानीय 
सेवा प्रवाहिाई नववनतम प्रववर्ियुक्त वनाई व्यवस्थथत एव ंपारदशी वनाउन वाञ्छनीय िएकोिे 
प्रशासकीय कायिववर्ि तनयलमत गने ऐन,२०७...... को दफा ..... िे ददएको अर्िकार 
प्रयोग गरी कायिपालिकािे यो कायिववर्ि िारी गरेको छ । 

गाउँ कायिपालिकाको लमतत …………………..को वैठकवाट थवीकृत। 

 

 

 

परिच्छेद-१ 

प्रािम्भिक 

१. संक्षिप्त नाम ि प्रािभि:(१)यस कायिववर्िको नाम “नेत्रावती डबिोङ गाउँपालिकाको सूचना 
तथा अलििेख केधरको थथापना तथा सञ्चािन सम्बधिी कायिववर्ि, २०७७” रहेको छ ।   

(२) यो कायिववर्ि थथानीय रािपत्रमा प्रकाशन गरेको लमतत देखख प्रारम्ि हुनेछ 
।  

२. परििाषााः ववषय वा प्रसंगिे अको अथि निागेमा यस कायिववर्िमा:- 

(क) “अध्यक्ष।प्रमुख” िधनािे गाउँपालिकाको अध्यक्ष।प्रमुख सम्झनु पदछि । 

(ख) "ऐन" िधनािे “थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४” सम्झनु पदिछ । 

(ग) “प्रमूख प्रशासकीय अर्िकृत”िधनािे थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दफा ८४ 
वमोस्िमको प्रमूख प्रशासकीय अर्िकृत सम्झनु पछि । 

(घ) “कायाििय” िधनािे  गाउँकायिपालिकाको कायाििय सम्झनु पछि । 

(ङ) "सूचना तथा अलििेख केधर" िधनािे कायिववर्ि दफा ३ अनुसार थथापना 
िएको केधरिाई सस्म्झन ुपदिछ। 



परिच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना: (१) कायिपालिकािे गाउँपालिकासँग सम्बस्धित 
सूचना तथा तथ्याङ्कको व्यवस्थथत अलििेख तथा संग्रहको िार्ग रास्रिय सूचना तथा 
प्रववर्ि केधरिे तोकेको मापदण्डको अर्िनमा रही कायािियमा एक "सूचना तथा अलििेख 
केधर" को थथापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोस्िम थथापना िएको केधरमा कायिपालिका अधतगितका 
वविाग/महाशाखा/शाखा/तनकाय एवम ् वडा कायािियबाट उत्पादन प्रशोिन तथा ववतरण 
िएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेख िण्डारणको व्यवथथा गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारण हुने अलििेख तथा सूचनाहरुको िौततक एव ं
ववद्युतीय प्रतत तयार गरी केधरमा सुरक्षक्षत राखखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोस्िम थथापना हुने केधरमा आवश्यक पने िौततक तथा 
मानवीय श्रोतको व्यवथथा कायािियिे छ।  

४. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोस्िम थथापना हुने केधरको 
मुयय सििर कायािियमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सििरबाट कायिपालिका, वडा कायािियहरु र 
अधतिगतका प्रशासतनक ईकाइहरुमा सञ्िािीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृरय नागररक वडापत्र, 

गुनासो व्यवथथापन सूचना प्रणािी, टोि फ्री नम्वर, श्रव्य सूचना वोडि, टोकन प्रणािी, अधय 
ववलिधन व्यवथथापन तथा सूचना प्रणािीहरु, गाउँ पाश्वि र्चत्र, लसलस क्यामेरा, ईमेि, िनसंयया 
गणना तथ्याङ्क, िू-सूचना, अनिाईन वैठक सफ्टवेयरहरु र म्यासेस्िङ समेत एकीकृत रुपमा 
सञ्चािन गररनेछ ।  

(३) सूचना केधर साविितनक ववदाका ददन वाहेक तनयलमत रुपमा सञ्चािन 
हुनेछ। 

(४) गाउँ कायिपालिकािे तनशलु्क उपिब्ि गराउने िनी तोकेका सूचनाहरु 
केधरिे तनशलु्क उपिब्ि गराउनेछ। 



(५) गाउँकायिपालिकािे थथानीय रािपत्र िगायत बबक्री गने िनी तोकेका अधय 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखहरु अनुसूची- ३ मा उस्ल्िखखत दरमा ववक्री ववतरण गनेछ 
। 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोस्िम तनशलु्क उपिब्ि गराउँदा वा शलु्क लिएर 
उपिब्ि गराउँदा त्यथतो सूचना, तथ्याङ्क अलििेख वा प्रकाशनको मिू प्रतत सूचना 
केधरमा सुरक्षक्षत राख्ने व्यवथथा लमिाउनु पनेछ। 

५. सबै सुचनाजन्द्य सामग्रीको अभिलेखखकिण गनु ुपननाः (१)यस कायिववर्ि बमोस्िम थथापना 
हुने सूचना तथा अलििेख केधरमा प्राप्त हुने िौततक तथा ववद्युतीय सबै सूचना तथ्याङ्क 
तथा अलििेखिाई उपिब्ि प्रतत समेत उल्िेख गरी अनुसूची -१ बमोस्िम दताि गरी राख्नु 
पनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त िएका सामग्रीको खचिको अलििेख सूचना 
अर्िकारीिे अनुसूची- २ बमोस्िम राख्नु पनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलििेख केधरिे थथानीय रािपत्र तथा अधय बबक्री गनुि पने 
सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेखहरु अनुसूची- ३ मा उस्ल्िखखत दरमा बबक्री गनेछ। 

 

परिच्छेद -३ 

जनशम्तत सभबन्द्धी व्यवस्था 
 

६. सूचना अधधकािीको व्यवस्थााः (१) कायािियिे केधरमा रहेको सूचना प्रवाह गने प्रयोिनको 
िार्ग सूचना अर्िकारीको व्यवथथा गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सूचना अर्िकारीिाई सहयोग गनि कायािियिे 
आवश्यकता अनुसार थप िनशस्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सुचना अधधकािीको काम, कतबु्य ि अधधकािाः (१) सूचना तथा अलििेख केधर सञ्चािन 
गने प्रयोिनका िार्ग सूचना अर्िकारीको काम, कतिब्य र अर्िकार देहाय बमोस्िम हुनेछ। 

(क) सबै वविाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केधर र वडा कायािियबाट प्रकालशत 
सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेखको सङ्किन गने, 



(ख) सविसािारणको िार्ग उपिब्ि गराउन सककने सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलििेखको वववरण तयार गरी सोही अनुसार उपिब्ि सूचना तथ्याङ्क र 
अलििेखको व्यवथथापन गने, 

(ग) सूचना केधरमा आवश्यक पने टेलिफोन, इधटरनेट, कम्प्युटर, फ्याक्स 
िथता सञ्चारका सािनको तनयलमत व्यवथथा गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहँुच सरि र सहि बनाउने। 

(ङ) गाउँपालिकासँग सम्बस्धित सूचना अद्यावर्िक गरी प्रकाशन गने गराउने. 

 

(२) सुचना अर्िकारीिे उपदफा (१) अनुसारका सुचना प्रदान गदाि देहायका 
ववषयसँग सम्बस्धित सूचना प्रत्येक तीन मदहनामा अद्यावर्िक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायािियमा रहने कमिचारी संयया र कायि वववरण, 

(ख) कायािियबाट प्रदान गररने सेवा, 
(ग) सेवा प्रदान गने महाशाखा/शाखा र स्िम्मेवार अर्िकारी, 
(घ) सेवा प्राप्त गनि िाग्ने दथतुर र अवर्ि, 

(ङ) गुनासो तथा उिुरी सुधने अर्िकारी, 
(च) ऐन, तनयम,  ववतनयम, कायिववर्ि मापदण्ड र तनदेलशकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचि तथा आर्थिक कारोबार सम्बधिी अद्यावर्िक वववरण, 

(ज) कुनै कायिक्रम वा आयोिना  सञ्चािन गरेको िए सोको वववरण, 

(झ) नेपाि सरकारको थवीकृततमा प्राप्त गरेको वैदेलशक सहायता, ऋण, अनुदान 
एवं प्राववर्िक सहयोग सम्बधिी वववरण, 

(ञ) वावषिक कायिक्रमको प्रगतत वववरण। 
 

परिच्छेद- ४ 

अभिलेख तथा संपे्रषण 

 

८. सूचना तथा अभिलेखहरु उपलब्ध गिाउनु पनन: (१)सूचनाको हक सम्बधिी ऐन, २०६४ िे 
गोप्य राख्नु िनेका वाहेक गाउँपालिकाका सम्पूणि तनणियहरु, िए गरेका अध्ययन अनुसधिान 
प्रततवेदनहरु, प्रकालशत थथानीय रािपत्रहरु, र िेखा पररक्षण प्रततवेदनहरु तथा अधय सम्पूणि 



अलििेख तथा सूचनाहरु सम्बस्धित शाखा/महाशाखा िे केधरमा अतनवायि रुपमा पठाउने 
पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िम केधरमा प्राप्त अलििेख तथा सूचनािाइ सावििातनक 
गनुि पने र साविितनक गनि नलमल्ने।नहुने अलििेख तथा सूचनािाइि छुट्टाछुट्टै  अलििेख 
ब्यवथथापन गरी केधरिे साविितनक गनुि पने सूचनािाइ तनयलमत रुपमा प्रकाशन तथा 
साविितनकककरण गने ब्यवथथा लमिाउनु पनेछ। 

९. अभिलेख तथा सुचना उपलब्ध गिाउने प्रकृया:(१) गाउँपालिकासँग सम्बस्धित कुन ैसूचना 
प्राप्त गनि चाहने व्यस्क्तिे त्यथतो सूचना प्राप्त गनुि पने कारण खुिाई सम्बस्धित सूचना 
अर्िकारी समक्ष तनवेदन ददनुपनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम तनवेदन प्राप्त िएमा सूचना अर्िकारीिे तत्काि 
उपिब्ि गराउन सककने प्रकृततको सूचना िए तत्काि र तत्काि उपिब्ि गराउन नसककने 
प्रकृततको सूचना िए तनवेदन प्राप्त िएको लमततिे पधर ददनलित्र तनवेदकिाई सूचना 
उपिब्ि गराउनु पनेछ । 

(३)उपदफा (२) बमोस्िम तत्काि सूचना उपिब्ि गराउन नसककने िएमा 
सूचना अर्िकारीिे सोको कारण सदहतको िानकारी तुरुधत तनवेदकिाई गराउनु पनेछ । 

(४) सूचना अर्िकारीिे तनवेदकद्वारा माग िएको सूचना सम्िव िएसम्म माग 
िएको थवरुपमा नै उपिब्ि गराउनु पनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा िुनसुकै कुरा िेखखएको िए तापतन तनवेदकिे माग गरेको 
थवरुपमा सूचना उपिब्ि गराउँदा सूचनाको स्रोत बबग्रने, ित्कने वा नरट हुने सम्िावना 
िएमा सूचना अर्िकारीिे सोको कारण खोिी उपयुक्त थवरुपमा तनवेदकिाई सूचना उपिब्ि 
गराउन सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अलििेख केधरिे तोककएको दथतुर बुझाएको नगदी रलसद वा 
कायािियको नाममा खोलिएको तोककएको बैंक खातामा रकम िम्मा गरेको िौचरको 
आिारमा यस दफा बमोस्िम सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेख उपिब्ि गराउने छ।  

१०. अभिलेख वा सूचना प्राप्त निएमा गुनासो सुन्द्ने अधधकािी: (१) प्रमुख प्रशासकीय 
अर्िकृतिे कायािियमा उपिब्ि वरररठ कमिचारीिाई गुनासो सुधने अर्िकारी तोक्नेछ। 



(२) सम्बस्धित पदमा रही गनुि पने कामका अततररक्त गुनासो सुधने 
अर्िकारीिे देहाय बमोस्िमका कायि गनुिपनेछः 

(क)  प्राप्त गुनासोको बगीकरण गरी अलििेख राख्न,े 

(ख) प्रमुख प्रशासकीय अर्िकृत र गुनासोसँग सम्बस्धित पदार्िकारी तथा 
कमिचारीसँगको समधवयमा पनि आएको गुनासोको प्रथम सम्बोिन गने, 

(ग) अधय तनकायको कायिक्षेत्रलित्रको गुनासो िएमा सम्बस्धित तनकायमा 
पठाउने, 

(घ) मार्थल्िो पदार्िकारी समक्ष पेश गने गुनासोको वववरण तयार गने, 

(ङ) गुनासो सम्बोिनको िार्ग िएका तनणियहरुको अलििेख राख्न,े 

(च) गुनासोको सम्बधिमा कायिपालिका तथा प्रमखु प्रशासकीय अर्िकृतबाट 
िएको तनणिय कायािधवयन गनि सहयोग गने, 

(छ) पदहिे तनणिय िइसकेका ववषयमा गुनासो पनि आएमा सोको िानकारी 
प्रमुख प्रशासकीय अर्िकृतिाई गराउने, 

 

 

परिच्छेद-५ 

अनुगमन, मूलयांकन तथा प्रततवेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अभिलेखको सुििा गनुपुननाः (१) सूचना अर्िकारीिे सूचना केधरमा 
प्राप्त सबै सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखको दताि गरी सुरक्षक्षत राख्नु पनेछ। 

(२) सूचना अर्िकारीिे उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलििेखिाई घाम पानी मुसा कीरा िथता नाशक तत्वबाट सुरक्षक्षत राख्ने व्यवथथा लमिाउनु 
पनेछ। 

१२. अनुगमन, मूलयांकन तथा प्रततवेदन:(१) अध्यक्ष/प्रमुखबाट तनयलमत रुपमा सूचना तथा 
अलििेख केधरको अनुगमन गरी तनरधतर सुिार कायियोिना अनुसार केधरको संचािन 
गररनेछ।  



(२) केधरको कायिसम्पादनिाइि प्रिावकारी बनाउने कतिव्य केधर प्रमुख सुचना 
अर्िकारीको हुनेछ।  

(३) सूचना तथा अलििेखको व्यवथथापनिाई प्रिावकारी तथा चुथत बनाउन 
आवश्यक पूवाििार उपिब्त्र गराउन एवम ्केधदको प्रिावकारीता अलिबदृ्र्ि गनुि प्रमुख 
प्रशासकीय अर्िकृतको कतिव्य हुनेछ । 

(४) केधरको कायिसम्पादनको वावषिक प्रततवेदन कायिपालिकामा पेश गने मयूय 
स्िम्मेवारी प्रमुख प्रशासकीय अर्िकृतको हुनेछ।  

  

परिच्छेद-६ 

ववववध 

 

१३. िाम्रिय तथा प्रादेभशक सूचना तथा तथ्याङ्क िाख्नु पननाः (१) कायािियिे नेपाि सरकार 
तथा प्रदेश सरकार र अधय थथानीय तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलििेख समेत सूचना केधरमा राख्ने व्यवथथा लमिाउने छ। 

(२) सूचना अर्िकारीिे उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलििेखिाई सविसािारणिे समेत उपयोग गनि सक्ने व्यवथथा लमिाउने छ। 

१४. इन्द्टिनेट सुववधा उपलब्ध गिाउनेाः कायािियिे सचूना केधरमा इधटरनेटको सुवविा उपिब्ि 
गराउने छ। 

१५. सेवाग्राहीलाई सुबबधा उपलब्ध गिाउनु पनेः (१) कायािियिे सूचना केधरमा सेवा लिन 
आउने सेवाग्राहीिाई पािो पखखिनेका िार्ग बथने सुवविा लमिाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सुवविा उपिब्ि गराउँदा अपाङ्गता िएका 
व्यस्क्त िेरठ नागररक गििवती मदहिा तथा बािबालिकािाई प्राथलमकता ददनु पनेछ। 

 

१६. कायवुवधधमा संशोधनाः  यस कायिववर्िमा संशोिन गनुिपने िएमा संथथागत तथा सुशासन 
सलमततको लसफाररसमा कायिपालिकािे आवश्यक संशोिन गनि सक्नेछ।  



१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस कायिववर्िको कायािधवयनका क्रममा कुन ैबािा अवरोि 
आएमा कायिपालिकािे बािा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

 

 

 

 

 

अनुसूची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सभबम्न्द्धत 

दताि ककताब 

दताि 
नं 

लमतत सूचना 
तथ्याङ्क 
तथा 
अलििेखको 
नाम।वववरण 

प्रकाशन गने 
तनकाय।वविाग।महाशाखा।शाखा 

प्रतत सूचनाको प्रकृतत 
(गोप्य।तनशलु्क।सशलु्क) 

      

      

 

अनुसूची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सभबम्न्द्धत 

 

सूचना तथा अलििेख केधरको खचि ककताब 

लस न ं सूचना तथ्याङ्क 
तथा अलििेखको 
वववरण 

दताि नं प्रकृतत बुखझलिनेको नाम प्रतत रलसद न ं

       



       

 

 

 

 

 

 

 



अनुसूची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सभबम्न्द्धत 

सूचना तथा अलििेख केधरबाट बबक्री हुने सामग्रीको बबक्री दर 

 

लस न ं वववरण प्रतत एकाइ मूल्य कैकफयत 

१ थथानीय रािपत्र रु १०  

२ तनणियको प्रततलिवप ५ पेि सम्मको 
तनशलु्क र त्यस 
िधदा बढीको हकमा 
प्रतत पेिको रु २ 

 

३ चौमालसक तथा वावषिक प्रगतत 
वववरण 

तनशलु्क  

४ वावषिक योिना तथा बिेट रु १००  

५ आवर्िक योिना रु २००  

६ मूल्य उल्िेख िएका सामग्रीहरु तोककएको मूल्य  

७ कम्प्युटरमा रहेको सामग्री प्रतत पेि रु २  

८ वेवसाइटमा राखखएको सामग्रीको 
ववद्युतीय प्रतत वपडडएफ 
फम्यािट 

तनशलु्क  
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