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सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यविधध, २०७८ 

प्रमाणिकरि भमवत : २०७८/०९/०७ 

 

प्रस्तािना:  गाउँपाललकाको सचूना तथा अभिलखे प्रिालीलाई व्र्िस्स्थत िनाई आवथयक, सामाणिक, साँस्कृवतक, िनसाँस्यर्क, प्रशासननक 
तथा प्राकृवतक स्रोतसगँ सम्बस्न्द्धत तथ्र्ाङ्कहरुको उत्पादन, संकलन, प्रशोधन, संरक्षि र सम्प्रषेि तथा वितरि कार्यलाई व्र्िस्स्थत गरी 
स्थानीर् सिेा प्रिाहलाई नविनतम प्रविधधर्कु्त िनाई व्र्िस्स्थत एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीर् िएकोल ेप्रशासकीर्  कार्यविधध ननर्भमत 
गन ेऐन,२०७६ को दफा ४ ल ेददएको अधधकार प्रर्ोग गरी कार्यपाललकाल ेर्ो कार्यविधध िारी गरकेो छ । 

 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्िक 

१. संलक्षप्त नाम र प्रारम्ि:(१)र्स कार्यविधधको नाम “ गरेूिा गाउँपाललकाको सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको स्थापना तथा 
सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यविधध, २०७८” रहकेो छ ।  

(२) र्ो कार्यविधध स्थानीर् रािपत्रमा प्रकाशन गरकेो भमवत दणेख प्रारम्ि हुनछे ।  

२. पररिाषााः विषर् िा प्रसंगल ेअको अथय नलागमेा र्स कार्यविधधमा:- 

(क) “अध्र्क्ष” िन्नाल ेगाउँपाललकाको अध्र्क्ष सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" िन्नाल े“स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” सम्झन ुपद यछ । 

(ग) “प्रमखू प्रशासकीर् अधधकृत”िन्नाल ेस्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ िमोणिमको प्रमखू प्रशासकीर् 
अधधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कार्ायलर्” िन्नाल े गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सचूना तथा अभिलखे केन्द्र" िन्नाल ेकार्यविधध दफा ३ अनसुार स्थापना िएको केन्द्रलाई सस्म्झन ुपद यछ। 

  

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको स्थापना: (१) कार्यपाललकाल ेगाउँपाललकासगँ सम्बस्न्द्धत सचूना तथा तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्स्थत अभिलखे 
तथा संग्रहको लावग रास्रिर् सचूना तथा प्रविधध केन्द्रल ेतोकेको मापदण्डको अधधनमा रही कार्ायलर्मा एक "सचूना तथा अभिलखे 
केन्द्र" को स्थापना गनछे । 

(२) उपदफा(१) बमोणिम स्थापना िएको केन्द्रमा कार्यपाललका अन्द्तगयतका शाखा/उपशाखा एिम ्िडा कार्ायलर्बाट उत्पादन 
प्रशोधन तथा वितरि िएका सचूना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखे िण्डारिको व्र्िस्था गररनछे ।  
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(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारि हुन ेअभिलखे तथा सचूनाहरुको िौवतक एिं विद्यतुीर् प्रवत तर्ार गरी केन्द्रमा सरुलक्षत 
राणखनछे । 

(४) उपदफा (१) बमोणिम स्थापना हुन ेकेन्द्रमा आिश्र्क पन ेिौवतक तथा मानिीर् श्रोतको व्र्िस्था कार्ायलर्ल ेछ।  

४. सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोणिम स्थापना हुन ेकेन्द्रको मयुर् सियर कार्ायलर्मा रहन ेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सियरबाट कार्यपाललका, िडा कार्ायलर्हरु र अन्द्तयगतका प्रशासननक ईकाइहरुमा सञ्िालीकरिका 
माध्र्मबाट श्रव्र्-दृरर् नागररक िडापत्र, गनुासो व्र्िस्थापन सचूना प्रिाली, टोल फ्री नम्िर, श्रव्र् सचूना िोडय, टोकन प्रिाली, 
अन्द्र् विभिन्न व्र्िस्थापन तथा सचूना प्रिालीहरु, गाउँ पाश्िय धचत्र, धसधस क्र्ामरेा, ईमले, िनसंयर् गिना तथ्र्ाङ्क, ि-ूसचूना, 
अनलाईन िठैक सफ्टिरे्रहरु र म्र्ासणेिङ समते एकीकृत रुपमा सञ्चालन गररनछे ।  

(३) सचूना केन्द्र साियिननक विदाका ददन िाहके ननर्भमत रुपमा सञ्चालन हुनछे। 

(४) गाउँ कार्यपाललकाल ेननशलु्क उपलब्ध गराउन ेिनी तोकेका सचूनाहरु केन्द्रल ेननशलु्क उपलब्ध गराउनछे। 

(५) गाउँ कार्यपाललकाल ेस्थानीर् रािपत्र लगार्त वबक्री गन ेिनी तोकेका अन्द्र् सचूना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेहरु अनसुचूी- ३ 
मा उस्ल्लणखत दरमा विक्री वितरि गनछे । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोणिम ननशलु्क उपलब्ध गराउँदा िा शलु्क ललएर उपलब्ध गराउँदा त्र्स्तो सचूना, तथ्र्ाङ्क अभिलखे 
िा प्रकाशनको मलू प्रवत सचूना केन्द्रमा सरुलक्षत रायन ेव्र्िस्था भमलाउन ुपनछे। 

५. सब ैसचुनािन्द्र् सामग्रीको अभिलणेखकरि गनुय पनाेः (१)र्स कार्यविधध बमोणिम स्थापना हुन ेसचूना तथा अभिलखे केन्द्रमा प्राप्त 
हुन ेिौवतक तथा विद्यतुीर् सब ैसचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेलाई उपलब्ध प्रवत समते उल्लखे गरी अनसुचूी -१ बमोणिम दताय 
गरी रायन ुपनछे। 

(२) उपदफा (१) बमोणिम प्राप्त िएका सामग्रीको खचयको अभिलखे सचूना अधधकारील ेअनसुचूी- २ बमोणिम रायन ुपनछे। 

(३) सचूना तथा अभिलखे केन्द्रल ेस्थानीर् रािपत्र तथा अन्द्र् वबक्री गनुय पन ेसचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेहरु अनसुचूी- ३ मा 
उस्ल्लणखत दरमा वबक्री गनछे। 

 

पररच्छेद -३ 
िनशधक्त सम्बन्द्धी व्र्िस्था 

 

६. सचूना अधधकारीको व्र्िस्थााः (१) कार्ायलर्ल ेकेन्द्रमा रहकेो सचूना प्रिाहगन ेप्रर्ोिनको लावग सचूना अधधकारीको व्र्िस्था 
गनछे । 

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सचूना अधधकारीलाई सहर्ोग गनय कार्ायलर्ल ेआिश्र्कता अनसुार थप िनशधक्त खटाउन 
सक्नछे।  
 

७. सचुना अधधकारीको काम, कतयब्र् र अधधकाराः (१) सचूना तथा अभिलखे केन्द्र सञ्चालन गन ेप्रर्ोिनका लावग सचूना अधधकारीको 
काम, कतयब्र् र अधधकार दहेार् बमोणिम हुनछे। 

(क) सब ैशाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कार्ायलर्बाट प्रकाभशत सचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेको सङ्कलन गन,े 
(ख) सियसाधारिको लावग उपलब्ध गराउन सनकन ेसचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेको वििरि तर्ार गरी सोही 

अनसुार उपलब्ध सचूना तथ्र्ाङ्क र अभिलखेको व्र्िस्थापन गन,े 
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(ग) सचूना केन्द्रमा आिश्र्क पन ेटलेलफोन, इन्द्टरनटे, कम्प्र्टुर, फ्र्ाक्स िस्ता सञ्चारका साधनको 
ननर्भमत व्र्िस्था गन,े 

(घ) सचूनामा नागररकको पहुचँ सरल र सहि बनाउन।े 
(ङ) गाउँपाललकासगँ सम्बस्न्द्धत सचूना अद्यािधधक गरी प्रकाशन गन ेगराउन.े 
 

(२) सचुना अधधकारील ेउपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाय दहेार्का विषर्सगँ सम्बस्न्द्धत सचूना प्रत्र्के  
  तीन मनहनामा अद्यािधधक गरर प्रकाशन गनछे। 
 

(क) कार्ायलर्मा रहन ेकमयचारी संयर्ा र कार्य वििरि, 
(ख) कार्ायलर्बाट प्रदान गररन ेसिेा, 
(ग) सिेा प्रदान गन ेशाखा/उपशाखा र णिम्मिेार अधधकारी, 
(घ) सिेा प्राप्त गनय लाग्न ेदस्तरु र अिधध, 
(ङ) गनुासो तथा उिरुी सनु्न ेअधधकारी, 
(च) ऐन, ननर्म,  विननर्म, कार्यविधध मापदण्ड र ननदभेशकाको सचूी, 
(छ) आम्दानी, खचय तथा आवथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािधधक वििरि, 
(ज) कुन ैकार्यक्रम िा आर्ोिना  सञ्चालन गरकेो िए सोको वििरि, 
(झ) नपेाल सरकारको स्िीकृवतमा प्राप्त गरकेो िदैभेशक सहार्ता, ऋि, अनदुान एिं प्राविधधक सहर्ोग सम्बन्द्धी 

वििरि, 
(ञ) िावष यक कार्यक्रमको प्रगवत वििरि। 

 
 
 
 

पररच्छेद- ४ 
अभिलखे तथा संप्रषेि 

 
८. सचूना तथा अभिलखेहरु उपलब्ध गराउन ु पन:े (१) सचूनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ल े गोप्र् रायन ु िनकेा िाहके 

गाउँपाललका।नगरपाललकाका सम्पिूय ननियर्हरु, िए गरकेा अध्र्र्न अनसुन्द्धान प्रवतिदेनहरु, प्रकाभशत स्थानीर् रािपत्रहरु, र लखेा 
पररक्षि प्रवतिदेनहरु तथा अन्द्र् सम्पिूय अभिलखे तथा सचूनाहरु सम्बस्न्द्धत शाखा/महाशाखा ल ेकेन्द्रमा अननिार्य रुपमा पठाउन े
पनछे।  

(२) उपदफा (१) बमोणिम केन्द्रमा प्राप्त अभिलखे तथा सचूनालाइ साियिाननक गानुय पन े र साियिननक गनय 
नभमल्न।ेनहुन ेअभिलखे तथा सचूनालाइय छुट्टाछुट्ट ै अभिलखे ब्र्िस्थापन गरी केन्द्रल ेसाियिननक गनुय पन ेसचूनालाइ ननर्भमत रुपमा 
प्रकाशन तथा साियिनननककरि गन ेब्र्िस्था भमलाउन ुपनछे। 

९. अभिलखे तथा सचुना उपलब्ध गराउन ेप्रकृर्ा:(१) गाउँपाललकासगँ सम्बस्न्द्धत कुन ैसचूना प्राप्त गनय चाहन ेव्र्धक्तल ेत्र्स्तो 
सचूना प्राप्त गनुय पन ेकारि खलुाई सम्बस्न्द्धत सचूना अधधकारी समक्ष ननिदेन ददनपुनछे । 

(२) उपदफा (१) बमोणिम ननिदेन प्राप्त िएमा सचूना अधधकारील ेतत्काल उपलब्ध गराउन सनकन ेप्रकृवतको सचूना िए 
तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नसनकन ेप्रकृवतको सचूना िए ननिदेन प्राप्त िएको भमवतल ेपन्द्र ददनभित्र ननिदेकलाई 
सचूना उपलब्ध गराउन ुपनछे । 

(३)उपदफा (२) बमोणिम तत्काल सचूना उपलब्ध गराउन नसनकन ेिएमा सचूना अधधकारील ेसोको कारि सनहतको िानकारी 
तरुुन्द्त ननिदेकलाई गराउन ुपनछे । 
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(४) सचूना अधधकारील ेननिदेकद्वारा माग िएको सचूना सम्िि िएसम्म माग िएको स्िरुपमा न ैउपलब्ध गराउन ुपनछे । 

(५) उपदफा (४) मा िनुसकैु कुरा लणेखएको िए तापनन ननिदेकल ेमाग गरकेो स्िरुपमा सचूना उपलब्ध गराउँदा सचूनाको 
स्रोत वबग्रन,े ित्कन ेिा नरट हुन ेसम्िािना िएमा सचूना अधधकारील ेसोको कारि खोली उपर्कु्त स्िरुपमा ननिदेकलाई सचूना 
उपलब्ध गराउन सक्नछे । 

(६) सचूना तथा अभिलखे केन्द्रल ेतोनकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रधसद िा कार्ायलर्को नाममा खोललएको तोनकएको ब ैंक 
खातामा रकम िम्मा गरकेो िौचरको आधारमा र्स दफा बमोणिम सचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखे उपलब्ध गराउन ेछ।  

१०. अभिलखे िा सचूना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्न ेअधधकारी: (१) प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृतल ेकार्ायलर्मा उपलब्ध िरररठ 
कमयचारीलाई गनुासो सनु्न ेअधधकारी तोक्नछे। 

(२) सम्बस्न्द्धत पदमा रही गनुय पन ेकामका अवतररक्त गनुासो सनु्न ेअधधकारील ेदहेार् बमोणिमका कार्य गनुयपनछेाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरि गरी अभिलखे रायन,े 
(ख) प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृत र गनुासोसगँ सम्बस्न्द्धत पदाधधकारी तथा कमयचारीसगँको समन्द्िर्मा पनय 

आएको गनुासोको प्रथम सम्बोधन गन,े 
(ग) अन्द्र् ननकार्को कार्यक्षते्रभित्रको गनुासो िएमा सम्बस्न्द्धत ननकार्मा पठाउन,े 
(घ) मावथल्लो पदाधधकारी समक्ष पशे गन ेगनुासोको वििरि तर्ार गन,े 
(ङ) गनुासो सम्बोधनको लावग िएका ननियर्हरुको अभिलखे रायन,े 
(च) गनुासोको सम्बन्द्धमा कार्यपाललका तथा प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृतबाट िएको ननियर् कार्ायन्द्िर्न गनय 

सहर्ोग गन,े 
(छ) पनहल ेननियर् िइसकेका विषर्मा गनुासो पनय आएमा सोको िानकारी प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृतलाई 

गराउन,े 
 

 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मलू्र्ांकन तथा प्रवतिदेन 

 

११. सचूना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेको सरुक्षा गनुयपनाेः (१) सचूना अधधकारील ेसचूना केन्द्रमा प्राप्त सब ैसचूना, तथ्र्ाङ्क तथा 
अभिलखेको दताय गरी सरुलक्षत रायन ुपनछे। 

(२) सचूना अधधकारील ेउपदफा (१) बमोणिम प्राप्त सचूना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेलाई घाम पानी मसुा कीरा िस्ता नाशक 
तत्िबाट सरुलक्षत रायन ेव्र्िस्था भमलाउन ुपनछे। 

१२. अनगुमन, मलू्र्ांकन तथा प्रवतिदेन:(१) अध्र्क्षबाट ननर्भमत रुपमा सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको अनगुमन गरी ननरन्द्तर सधुार 
कार्यर्ोिना अनसुार केन्द्रको संचालन गररनछे।  

(२) केन्द्रको कार्यसम्पादनलाइय प्रिािकारी बनाउन ेकतयव्र् केन्द्र प्रमखु।सचुना अधधकारीको हुनछे।  

(३) सचूना तथा अभिलखेको व्र्िस्थापनलाई प्रिािकारी तथा चसु्त बनाउन आिश्र्क पिूायधार उपलब्त्र गराउन एिम ्केन्द्दको 
प्रिािकारीता अभिबनृि गनुय प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृतको कतयव्र् हुनछे । 

(४) केन्द्रको कार्यसम्पादनको िावष यक प्रवतिदेन कार्यपाललकामा पशे गन ेमयूर् णिम्मिेारी प्रमखु प्रशासकीर् अधधकृतको हुनछे।  
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पररच्छेद-६ 

विविध 

 

१३. रास्रिर् तथा प्रादभेशक सचूना तथा तथ्र्ाङ्क रायन ुपनाेः (१) कार्ायलर्ल ेनपेाल सरकार तथा प्रदशे सरकार र अन्द्र् स्थानीर् 
तहहरुबाट प्रकाशन िएका सचूना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखे समते सचूना केन्द्रमा रायन ेव्र्िस्था भमलाउन ेछ। 

(२) सचूना अधधकारील ेउपदफा (१) बमोणिम प्राप्त सचूना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलखेलाई सियसाधारिल ेसमते उपर्ोग गनय 
सक्न ेव्र्िस्था भमलाउन ेछ। 

१४. इन्द्टरनटे सवुिधा उपलब्ध गराउनाेः कार्ायलर्ल ेसचूना केन्द्रमा इन्द्टरनटेको सवुिधा उपलब्ध गराउन ेछ। 

१५. सिेाग्राहीलाई सवुबधा उपलब्ध गराउन ुपनाेः (१) कार्ायलर्ल ेसचूना केन्द्रमा सिेा ललन आउन ेसिेाग्राहीलाई पालो पणखयनकेा 
लावग बस्न ेसवुिधा भमलाउनछे। 

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सवुिधा उपलब्ध गराउँदा अपाङ्गता िएका व्र्धक्त िरेठ नागररक गियिती मनहला तथा 
बालबाललकालाई प्राथभमकता ददन ुपनछे। 

 

१६. कार्यविधधमा संशोधनाः  र्स कार्यविधधमा संशोधन गनुयपन ेिएमा संस्थागात तथा सशुासन सभमवतको धसफाररसमा कार्यपाललकाल े
आिश्र्क संशोधन गनय सक्नछे।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनाेः  र्स कार्यविधधको कार्ायन्द्िर्नका क्रममा कुन ैबाधा अिरोध आएमा कार्यपाललकाल ेबाधा अड्काउ 
फुकाउन सक्नछे । 
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अनसुचूी १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सगँ सम्बस्न्द्धत 

दताय नकताब 

दताय नं भमवत सचूना तथ्र्ाङ्क 
तथा अभिलखेको 
नाम।वििरि 

प्रकाशन गन े
ननकार्। शाखा 

प्रवत सचूनाको प्रकृवत 
(गोप्र्।ननशलु्क।सशलु्क) 
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अनसुचूी २ 
दफा ५ को उपदफा (२) सगँ सम्बस्न्द्धत 

 

सचूना तथा अभिलखे केन्द्रको खचय नकताब 

धस नं सचूना तथ्र्ाङ्क तथा 
अभिलखेको वििरि 

दताय नं प्रकृवत बनुझललनकेो नाम प्रवत रधसद नं 
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अनसुचूी ३ 
दफा ६ को उपदफा (२) सगँ सम्बस्न्द्धत 

सचूना तथा अभिलखे केन्द्रबाट वबक्री हुन ेसामग्रीको वबक्री दर 

 

धस नं वििरि प्रवत एकाइ मलू्र् कैनफर्त 

१ स्थानीर् रािपत्र रु १०  

२ ननियर्को प्रवतललनप ५ पिे सम्मको ननशलु्क र 
त्र्स िन्द्दा बढीको हकमा प्रवत 
पिेको रु २ 

 

३ चौमाधसक तथा िावष यक प्रगवत वििरि ननशलु्क  

४ रातो नकताि रु २००  

५ आिधधक र्ोिना रु ४००  

६ मलू्र् उल्लखे िएका सामग्रीहरु तोनकएको मलू्र्  

७ कम्प्र्टुरमा रहकेो सामग्री प्रवत पिे रु २  

८ ििेसाइटमा राणखएको सामग्रीको विद्यतुीर् 
प्रवत नपनडएफ फम्र्ायट 

ननशलु्क  

९ गाउँ पाश्ियधचत्र रू. ३००  

१० अन्द्र्-१०० पिे सम्म रू. १००  

११ अन्द्र्-१०० पिे िन्द्दा मावथ रू. २००  

१२ अन्द्र्-२०० पिे िन्द्दा मावथ रू. ३००  

१३ अन्द्र्-३०० पिे िन्द्दा मावथ रू. ३००  

१४ अन्द्र्-४०० पिे िन्द्दा मावथ रू. ४००  

१५ अन्द्र्-५०० पिे िन्द्दा मावथ रू. ५००  
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