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दिके्तल रुपाकोट मझवुागढी नगरपाललकाको सूचना तथा 
अलिलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यववलध, 
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प्रस्िावनााः दिके्तल रुपाकोट िझवुागढी नगरपामलकाको सूचना िथा अमभलेख 
प्रणालीलाई व्यवस्स्थि बनाई आमथिक, सािास्जक, सााँस्कृमिक, जनसााँस्ख्यक, 

प्रशासमनक िथा प्राकृमिक स्रोिसाँग सम्बस्धिि िथ्याङ्कहरुको उत्पािन, 

संकलन, प्रशोिन, संरक्षण र सम्प्रषेण िथा वविरण कायिलाई व्यवस्स्थि गरी 
स्थानीय सेवा प्रवाहलाई नववनिि प्रववमियकु्त बनाई व्यवस्स्थि एवं पारिशी 
वनाउन वाञ्छनीय भएकोले प्रशासकीय कायिववमि (मनयमिि गने) 
ऐन,२०७5 को िफा 4 ले दिएको अमिकार प्रयोग गरी नगर 
कायिपामलकाले यो कायिववमि बनाएको छ । 

पररच्छेि-१ 

प्रारस्म्भक 

१. संस्क्षप्त नाि र प्रारम्भ: (१) यस कायिववमिको नाि "सूचना िथा अमभलेख 
केधरको स्थापना िथा सञ्चालन सम्बधिी कायिववमि, २०७७” रहेको छ 
।  

(२) यो कायिववमि स्थानीय राजपत्रिा प्रकाशन गरेको मिमि िेस्ख 
प्रारम्भ हनुेछ ।  

२. पररभाषााः ववषय वा प्रसंगले अको अथि नलागेिा यस कायिववमििा:- 

(क) “प्रिखु” भन्नाले नगरपामलकाको प्रिखु सम्झन ुपििछ । 

(ख) "ऐन" भन्नाले “स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” 
सम्झन ुपििछ । 

(ग) “प्रिूख प्रशासकीय अमिकृि” भन्नाले स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ िफा ८४ बिोस्जिको प्रिूख 
प्रशासकीय अमिकृि सम्झन ुपछि । 

(घ) “कायािलय” भन्नाले नगर कायिपामलकाको कायािलय सम्झन ु
पििछ । 
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(ङ) "सूचना िथा अमभलेख केधर" भन्नाले कायिववमि िफा ३ 
अनसुार स्थापना भएको केधरलाई सम्झन ुपििछ। 

पररच्छेि-२ 

स्थापना िथा सञ्चालन 

३. सूचना िथा अमभलेख केधरको स्थापना: (१) कायिपामलकाले 
नगरपामलकासाँग सम्बस्धिि सूचना िथा िथ्याङ्कको व्यवस्स्थि अमभलेख 
िथा संग्रहको लामग राविय सूचना िथा प्रववमि केधरले िोकेको 
िापिण्डको अमिनिा रही कायािलयिा एक "सूचना िथा अमभलेख 
केधर" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपिफा(१) बिोस्जि स्थापना भएको केधरिा कायिपामलका 
अधिगििका शाखा, एकाई एवि ् वडा कायािलयबाट उत्पािन, 
प्रशोिन िथा वविरण भएका सूचना, िथ्याङ्क िथा अमभलेख 
भण्डारणको व्यवस्था गररनेछ ।  

(३) उपिफा (२) अनसुार भण्डारण हनुे अमभलेख िथा सूचनाहरुको 
भौमिक एवं ववद्यिुीय प्रमि ियार गरी केधरिा सरुस्क्षि 
रास्खनेछ । 

(४) उपिफा (१) बिोस्जि स्थापना हनु े केधरिा आवश्यक पने 
भौमिक िथा िानवीय श्रोिको व्यवस्था कायािलयले गनुि 
पनेछ।  

४. सूचना िथा अमभलेख केधरको सञ्चालन: (१) िफा ३ बिोस्जि स्थापना 
हनुे केधरको िखु्य सभिर कायािलयिा रहने छ।  

(२) उपिफा (१) बिोस्जिको सभिरबाट कायिपामलका, वडा 
कायािलयहरु र सो अधििगिका प्रशासमनक ईकाइहरुिा 
सञ्जालीकरणका िाध्यिबाट श्रव्य-दृष्य नागररक बडापत्र, 

गनुासो व्यवस्थापन सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्वर, श्रव्य 
सूचना वोडि, टोकन प्रणाली, अधय ववमभन्न व्यवस्थापन िथा 



 

खण्ड 3) संख्या 8, स्थानीय राजपत्र, भाग 2, मिमि 2077।06।15 

3 

सूचना प्रणालीहरु, नगर पार्श्ि स्चत्र, मसमस क्यािेरा, ईिेल, 

जनसंख्या गणना िथ्याङ्क, भ-ूसूचना, अनलाईन बैठक 
सफ्टवेयरहरु र म्यासेस्जङ सिेि एकीकृि रुपिा सञ्चालन 
गररनेछ ।  

(३) सूचना केधर साविजमनक वविाका दिन वाहेक मनयमिि रुपिा 
सञ्चालन हनुेछ। 

(४) नगर कायिपामलकाले मनाःशलु्क उपलब्ि गराउन ेभनी िोकेका 
सूचनाहरु केधरले मनशलु्क उपलब्ि गराउनछे। 

(५) नगर कायिपामलकाले स्थानीय राजपत्र लगायि मबक्री गने भनी 
िोकेका अधय सूचना, िथ्याङ्क िथा अमभलेखहरु अनसूुची- ३ 
िा उल्लेस्खि िरिा ववक्री वविरण गनेछ । 

(६) उपिफा (४) र (५) बिोस्जि मनाःशलु्क उपलब्ि गराउाँिा वा 
शलु्क मलएर उपलब्ि गराउाँिा त्यस्िो सूचना, िथ्याङ्क 
अमभलेख वा प्रकाशनको िूल प्रमि सूचना केधरिा सरुस्क्षि 
राख्न ेव्यवस्था मिलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सूचनाजधय सािग्रीको अमभलेस्खकरण गनुि पनेाः (१) यस कायिववमि 
बिोस्जि स्थापना हनुे सूचना िथा अमभलेख केधरिा प्राप्त हनुे भौमिक 
िथा ववद्यिुीय सबै सूचना िथ्याङ्क िथा अमभलेखलाई उपलब्ि प्रमि सिेि 
उल्लेख गरी अनसूुची -१ बिोस्जि ििाि गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपिफा (१) बिोस्जि प्राप्त भएका सािग्रीको खचिको 
अमभलेख सूचना अमिकारीले अनसूुची- २ बिोस्जि राख्न ु
पनेछ। 

 (३) सूचना िथा अमभलेख केधरले स्थानीय राजपत्र िथा अधय 
मबक्री गनुि पने सूचना िथ्याङ्क िथा अमभलेखहरु अनसूुची- ३ 
िा उल्लेस्खि िरिा मबक्री गनेछ। 
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पररच्छेि -३ 

जनशस्क्त सम्बधिी व्यवस्था 

६. सूचना अमिकारीको व्यवस्थााः (१) कायािलयले केधरिा रहेको सूचना 
प्रवाह गने प्रयोजनको लामग सूचना अमिकारीको व्यवस्था गनेछ । 

(२) उपिफा (१) बिोस्जिको सूचना अमिकारीलाई सहयोग गनि 
कायािलयले आवश्यकिा अनसुार थप जनशस्क्त खटाउन 
सक्नेछ।  

७. सूचना अमिकारीको काि, कििब्य र अमिकाराः (१) सूचना िथा 
अमभलेख केधर सञ्चालन गने प्रयोजनका लामग सूचना अमिकारीको काि, 

कििब्य र अमिकार िेहाय बिोस्जि हनुेछ। 

(क) सबै शाखा/एकाइ र वडा कायािलयबाट प्रकास्शि 
सूचना िथ्याङ्क िथा अमभलेखको सङ्कलन गने, 

(ख) सविसािारणको लामग उपलब्ि गराउन सवकने सूचना 
िथ्याङ्क िथा अमभलेखको वववरण ियार गरी सोही 
अनसुार उपलब्ि सूचना िथ्याङ्क र अमभलेखको 
व्यवस्थापन गने, 

(ग) सूचना केधरिा आवश्यक पने टेमलफोन, इधटरनेट, 
कम््यटुर, फ्याक्स जस्िा सञ्चारका सािनको मनयमिि 
व्यवस्था गने, 

(घ) सूचनािा नागररकको पहुाँच सरल र सहज बनाउने, 
(ङ) नगरपामलकासाँग सम्बस्धिि सूचना अद्यावमिक गरी 

प्रकाशन गने गराउने। 

(२) सूचना अमिकारीले उपिफा (१) अनसुारका सूचना प्रिान गिाि 
िेहायका ववषयसाँग सम्बस्धिि सूचना प्रत्येक िीन िवहनािा 
अद्यावमिक गरी प्रकाशन गनेछ। 

(क) कायािलयिा रहने कििचारी संख्या र कायि वववरण, 
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(ख) कायािलयबाट प्रिान गररने सेवा, 
(ग) सेवा प्रिान गने शाखा र स्जम्िेवार अमिकारी, 
(घ) सेवा प्राप्त गनि लाग्न ेिस्िरु र अवमि, 

(ङ) गनुासो िथा उजरुी सनेु्न अमिकारी, 
(च) ऐन, मनयि,  ववमनयि, कायिववमि, िापिण्ड र 

मनिेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्िानी, खचि िथा आमथिक कारोबार सम्बधिी 

अद्यावमिक वववरण, 

(ज) कुनै कायिक्रि वा आयोजना  सञ्चालन गरेको भए सोको 
वववरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्वीकृमििा प्राप्त गरेको वैिेस्शक 
सहायिा, ऋण, अनिुान एवं प्राववमिक सहयोग सम्बधिी 
वववरण, 

(ञ) वावषिक कायिक्रिको प्रगमि वववरण। 

पररच्छेि- ४ 

अमभलेख िथा संप्रषेण 

८. सूचना िथा अमभलेखहरु उपलब्ि गराउन ु पने: (१) सूचनाको हक 
सम्बधिी ऐन, २०६४ ले गो्य राख्न ु भनकेा बाहेक नगरपामलकाका 
सम्पूणि मनणियहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुधिान प्रमिवेिनहरु, प्रकास्शि 
स्थानीय राजपत्रहरु र लेखा पररक्षण प्रमिवेिनहरु िथा अधय सम्पूणि 
अमभलेख िथा सूचनाहरु सम्बस्धिि शाखाले केधरिा अमनवायि रुपिा 
पठाउन ुपनेछ।  

(२) उपिफा (१) बिोस्जि केधरिा प्राप्त अमभलेख िथा सूचनालाई 
साविजामनक गनुि पने र साविजमनक गनि नमिल्ने।नहनुे अमभलेख 
िथा सूचनालाइि छुट्टाछुटै्ट अमभलेख व्यवस्थापन गरी केधरले 
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साविजमनक गनुि पने सूचनालाई मनयमिि रुपिा प्रकाशन िथा 
साविजमनकीकरण गने ब्यवस्था मिलाउन ुपनेछ। 

९. अमभलेख िथा सूचना उपलब्ि गराउन े प्रकृया: (१) नगरपामलकासाँग 
सम्बस्धिि कुनै सूचना प्राप्त गनि चाहने व्यस्क्तले त्यस्िो सूचना प्राप्त गनुि 
पने कारण खलुाई सम्बस्धिि सूचना अमिकारी सिक्ष मनवेिन दिन ुपनेछ 
। 

(२) उपिफा (१) बिोस्जि मनवेिन प्राप्त भएिा सूचना अमिकारीले 
ित्काल उपलब्ि गराउन सवकने प्रकृमिको सूचना भए ित्काल 
र ित्काल उपलब्ि गराउन नसवकने प्रकृमिको सूचना भए 
मनवेिन प्राप्त भएको मिमिले पधर दिनमभत्र मनवेिकलाई सूचना 
उपलब्ि गराउन ुपनेछ । 

(३) उपिफा (२) बिोस्जि ित्काल सूचना उपलब्ि गराउन 
नसवकन े भएिा सूचना अमिकारीले सोको कारण सवहिको 
जानकारी िरुुधि मनवेिकलाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सूचना अमिकारीले मनवेिकद्वारा िाग भएको सूचना सम्भव 
भएसम्ि िाग भएको स्वरुपिा नै उपलब्ि गराउन ुपनेछ । 

(५) उपिफा (४) िा जनुसकैु कुरा लेस्खएको भए िापमन 
मनवेिकले िाग गरेको स्वरुपिा सूचना उपलब्ि गराउाँिा 
सूचनाको स्रोि मबग्रने, भत्कने वा नष्ट हनुे सम्भावना भएिा 
सूचना अमिकारीले सोको कारण खोली उपयकु्त स्वरुपिा 
मनवेिकलाई सूचना उपलब्ि गराउन सक्नछे । 

(६) सूचना िथा अमभलेख केधरले िोवकएको िस्िरु बझुाएको नगिी 
रमसि वा कायािलयको नाििा खोमलएको िोवकएको बैंक 
खािािा रकि जम्िा गरेको भौचरको आिारिा यस िफा 
बिोस्जि सूचना िथ्याङ्क िथा अमभलेख उपलब्ि गराउन ेछ।  
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१०. अमभलेख वा सूचना प्राप्त नभएिा गनुासो सनु्न े अमिकारी: (१) प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृिले कायािलयिा उपलब्ि वररष्ठ कििचारीलाई गनुासो 
सनेु्न अमिकारी िोक्नछे। 

(२) सम्बस्धिि पििा रही गनुि पने कािका अमिररक्त गनुासो सनेु्न 
अमिकारीले िेहाय बिोस्जिका कायि गनुिपनेछाः 

(क) प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अमभलेख राख्न,े 

(ख) प्रिखु प्रशासकीय अमिकृि र गनुासोसाँग सम्बस्धिि 
पिामिकारी िथा कििचारीसाँगको सिधवयिा पनि 
आएको गनुासोको प्रथि सम्बोिन गने, 

(ग) अधय मनकायको कायिके्षत्रमभत्रको गनुासो भएिा 
सम्बस्धिि मनकायिा पठाउने, 

(घ) िामथल्लो पिामिकारी सिक्ष पेश गने गनुासोको 
वववरण ियार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोिनको लामग भएका मनणियहरुको 
अमभलेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बधििा कायिपामलका िथा प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृिबाट भएको मनणिय कायािधवयन 
गनि सहयोग गने, 

(छ) पवहले मनणिय भइसकेका ववषयिा गनुासो पनि 
आएिा सोको जानकारी प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृिलाई गराउन।े 

पररच्छेि-५ 

अनगुिन, िूल्याङ्कन िथा प्रमिवेिन 

११. सूचना िथ्याङ्क िथा अमभलेखको सरुक्षा गनुिपनेाः (१) सूचना अमिकारीले 
सूचना केधरिा प्राप्त सबै सूचना, िथ्याङ्क िथा अमभलेखको ििाि गरी 
सरुस्क्षि राख्न ुपनेछ। 
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(२) सूचना अमिकारीले उपिफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क 
िथा अमभलेखलाई घाि पानी िसुा कीरा जस्िा नाशक 
ित्वबाट सरुस्क्षि राख्न ेव्यवस्था मिलाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुिन, िूल्याङ्कन िथा प्रमिवेिन:(१) प्रिखुबाट मनयमिि रुपिा सूचना 
िथा अमभलेख केधरको अनगुिन गरी मनरधिर सिुार कायियोजना 
अनसुार केधरको संचालन गररनेछ।  

(२) केधरको कायिसम्पािनलाइि प्रभावकारी बनाउन ेकििव्य सूचना 
अमिकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना िथा अमभलेखको व्यवस्थापनलाई प्रभावकारी िथा चसु्ि 
बनाउन आवश्यक पूवाििार उपलब्ि गराउन एवि ् केधरको 
प्रभावकारीिा अमभबवृि गनुि प्रिखु प्रशासकीय अमिकृिको 
कििव्य हनुेछ । 

(४) केधरको कायिसम्पािनको वावषिक प्रमिवेिन कायिपामलकािा पेश 
गने िूख्य स्जम्िेवारी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृिको हनुछे।  

पररच्छेि-६ 

ववववि 

१३. राविय िथा प्रािेस्शक सूचना िथा िथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायािलयले 
नेपाल सरकार िथा प्रिेश सरकार र अधय स्थानीय िहहरुबाट 
प्रकाशन भएका सूचना, िथ्याङ्क िथा अमभलेख सिेि सूचना केधरिा 
राख्न ेव्यवस्था मिलाउन ेछ। 

(२) सूचना अमिकारीले उपिफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क 
िथा अमभलेखलाई सविसािारणले सिेि उपयोग गनि सक्न े
व्यवस्था मिलाउने छ। 

१४. इधटरनटे सवुविा उपलब्ि गराउनाेः कायािलयले सूचना केधरिा 
इधटरनेटको सवुविा उपलब्ि गराउने छ। 
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१५. सेवाग्राहीलाई समुबिा उपलब्ि गराउन ु पनेाः  (१) कायािलयले सूचना 
केधरिा सेवा मलन आउने सेवाग्राहीलाई पालो पस्खिनका लामग बस्न े
सवुविा मिलाउनछे। 

(२) उपिफा (१) बिोस्जिको सवुविा उपलब्ि गराउाँिा अपाङ्गिा 
भएका व्यस्क्त, जेष्ठ नागररक, गभिविी िवहला िथा 
बालबामलकालाई प्राथमिकिा दिन ुपनेछ। 

१६. कायिववमििा संशोिनाः  यस कायिववमििा संशोिन गनुिपने भएिा नगर 
कायिपामलकाले आवश्यक संशोिन गनि सक्नेछ।  

१७. बािा अडकाउ फुकाउनाेः  यस कायिववमिको कायािधवयनका क्रििा कुनै 
बािा अवरोि आएिा कायिपामलकाले बािा अड्काउ फुकाउन सक्नछे 
। 
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अनसूुची १ 

िफा ५ को उपिफा (१) साँग सम्बस्धिि 

ििाि वकिाब 

ििाि 
नं 

मिमि सूचना 
िथ्याङ्क िथा 
अमभलेखको 
नाि।वववरण 

प्रकाशन गने 
मनकाय/ववभाग/शाखा 

प्रमि सूचनाको प्रकृमि 
(गो्य/मन:शलु्क/सशलु्क) 
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अनसूुची २ 

िफा ५ को उपिफा (२) साँग सम्बस्धिि 

 

सूचना िथा अमभलेख केधरको खचि वकिाब 

मस नं 
सूचना िथ्याङ्क िथा 
अमभलेखको वववरण 

ििाि नं प्रकृमि बसु्झमलनकेो नाि प्रमि रमसि नं 
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अनसूुची ३ 

िफा ६5 को उपिफा (3) साँग सम्बस्धिि 

सूचना िथा अमभलेख केधरबाट मबक्री हनुे सािग्रीको मबक्री िर 

मस 
नं 

वववरण प्रमि एकाइ िूल्य कैवफयि 

१ स्थानीय राजपत्र 

राजपत्र प्रकाशन सम्बधिी 
कायिववमि, 2075 िा िोवकए 
बिोस्जिको शलु्क 

 

२ मनणियको प्रमिमलवप प्रमि पेजको रु. 50।-  

३ 
चौिामसक िथा वावषिक प्रगमि 
वववरण 

मनाः शलु्क  

४ वावषिक योजना िथा बजेट रु. १००।-  

५ आवमिक योजना रु. २००।-  

६ 
िूल्य उल्लेख भएका 
सािग्रीहरु 

िोवकएको िूल्य  

७ कम््यटुरिा रहेको सािग्री प्रमि पेज रु. 5  

८ 
वेवसाइटिा रास्खएको 
सािग्रीको ववद्यिुीय प्रमि 
(वपमडएफ फम्यािट) 

मनाः शलु्क  
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            आज्ञाले, 
 टेकनाथ िहाल 

    प्रिखु प्रशासकीय अमिकृि 


