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सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यभिभध, २०७७ 

प्रमाणिकरि णमण िः-२०७७/०९/१६ 

णियमावली िं. २७ 

प्रस्तािना:  गाउँपाणलकाको सचूिा  था अणिलेख प्रिालीलाई व्यवणथथ  विाई आणथिक, सामाणिक, साँथकृण क, 

ििसाँणययक, प्रशासणिक  था प्राकृण क स्रो सँग सम्बणधि   थ्याङ्कहरुको उत्पादि, संकलि, प्रशोिि, संरक्षि र 

सम्प्रेषि  था णव रि कायिलाई व्यवणथथ  गरी थथािीय सवेा प्रवाहलाई िणवि म प्रणवणियकु्त विाई व्यवणथथ  एवं 

पारदशी विाउि वाञ्छिीय िएकोले,  

प्रशासकीय  कायिणवणि णियणम  गिे ऐि,२०७७ को दफा ४ ले णदएको अणिकार प्रयोग गरी णलख ु गाउँ 

कायिपाणलकाल ेयो कायिणवणि णमण  २०७७/०९/१६ ग ेको बैठकबाट थवीकृ  गरर िारी गरेको छ । 

परिच्छेद-१ 

प्रािभम्िक 

१. संभिप्त नाम ि प्रािम्ि: (१) यस कायिणवणिको िाम णलख ुगाउँपाणलकाको "सचूिा  था अणिलेख केधरको 

थथापिा  था सञ्चालि सम्बधिी कायिणवणि, २०७७” रहकेो छ ।  

(२) यो कायिणवणि थथािीय रािपत्रमा प्रकाशि गरेको णमण  दणेख प्रारम्ि हुिेछ ।  

२. परििाषााः णवषय वा प्रसंगले अको अथि िलागेमा यस कायिणवणिमा:- 

(क) “अध्यक्ष” िधिाले गाउँपाणलकाको अध्यक्ष सम्झि ुपदछि । 

(ख) "ऐि" िधिाले “थथािीय सरकार सञ्चालि ऐि, २०७४” सम्झि ुपदिछ । सो शब्दले संघ  था प्रदशे 

सरकारले थथािीय सरकार सञ्चालि सम्बधिमा िारी गरेका ऐि णियम समे लाई ििाउँदछ ।  

(ग) “प्रमखू प्रशासकीय अणिकृ ” िधिाल े थथािीय सरकार सञ्चालि ऐि, २०७४ दफा ८४ 

वमोणिमको प्रमखू प्रशासकीय अणिकृ  सम्झि ुपछि । 

(घ) “कायािलय” िधिाले  गाउँ कायिपाणलकाको कायािलय सम्झि ुपछि । 

(ङ) "सचूिा  था अणिलेख केधर" िधिाले कायिणवणि दफा ३ अिसुार थथापिा िएको केधरलाई 

सणम्झि ुपदिछ । 
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परिच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

३. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना: (१) कायिपाणलकाले गाउँपाणलकासँग सम्बणधि  सचूिा  था 

 थ्याङ्कको व्यवणथथ  अणिलेख  था संग्रहको लाणग राणरिय सचूिा  था प्रणवणि केधरले  ोकेको मापदण्डको 

अणििमा रही कायािलयमा एक "सचूिा  था अणिलेख केधर" को थथापिा गिेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोणिम थथापिा िएको केधरमा कायिपाणलका अध गि का 

णविाग/महाशाखा/शाखा/णिकाय एवम ्वडा कायािलयबाट उत्पादि प्रशोिि  था णव रि िएका सचूिा,  थ्याङ्क 

 था अणिलेख िण्डारिको व्यवथथा गररिेछ ।  

(३) उपदफा (२)  अिुसार िण्डारि हुिे अणिलेख  था सचूिाहरुको िौण क एवं णवद्यु ीय प्रण   यार 

गरी केधरमा सरुणक्ष  राणखिछे । 

(४) उपदफा (१) बमोणिम थथापिा हुिे केधरमा आवश्यक पिे िौण क  था मािवीय श्रो को 

व्यवथथा कायािलयले गिछे।  

४. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोणिम थथापिा हुिे केधरको मयुय सििर कायािलयमा 

रहिे छ ।  

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सििरबाट कायिपाणलका, वडा कायािलयहरु र अध िग का प्रशासणिक 

ईकाइहरुमा सञ्िालीकरिका माध्यमबाट श्रव्य-दृरय, िागररक वडापत्र, गिुासो व्यवथथापि सचूिा प्रिाली, टोल 

फ्री िम्वर, श्रव्य सचूिा वोडि, टोकि प्रिाली, अधय णवणिधि व्यवथथापि  था सचूिा प्रिालीहरु, गाउँ/िगर पार्श्ि 

णचत्र, णसणस क्यामेरा, ईमेल, ििसंयया गििा  थ्याङ्क, ि-ूसचूिा, अिलाईि वैठक सफ्टवेयरहरु र म्यासेणिङ 

समे  एकीकृ  रुपमा सञ्चालि गररिेछ ।  

(३) सचूिा केधर सावििणिक णवदाका णदि वाहके णियणम  रुपमा सञ्चालि हुिेछ। 

(४) गाउँ कायिपाणलकाले णिशुल्क उपलब्ि गराउिे ििी  ोकेका सचूिाहरु केधरले णिशुल्क उपलब्ि 

गराउिेछ । 

(५) गाउँ कायिपाणलकाले थथािीय रािपत्र लगाय  णबक्री गिे ििी  ोकेका अधय सचूिा,  थ्याङ्क 

 था अणिलेखहरु अिसुचूी- ३ मा उणल्लणख  दरमा णवक्री णव रि गिेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोणिम णिशलु्क उपलब्ि गराउँदा वा शुल्क णलएर उपलब्ि गराउँदा त्यथ ो 

सचूिा,  थ्याङ्क अणिलेख वा प्रकाशिको मलू प्रण  सचूिा केधरमा सरुणक्ष  रायिे व्यवथथा णमलाउि ुपिेछ । 
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५. सबै सुचनाजन्द्र् सामग्रीको अभिलेभखकिण गनुय पननाः (१) यस कायिणवणि बमोणिम थथापिा हुिे सचूिा  था 

अणिलेख केधरमा प्राप्त हुिे िौण क  था णवद्य ुीय सबै सचूिा  थ्याङ्क  था अणिलेखलाई उपलब्ि प्रण  समे  

उल्लेख गरी अिसुचूी -१ बमोणिम द ाि गरी रायि ुपिेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोणिम प्राप्त िएका सामग्रीको खचिको अणिलेख सचूिा अणिकारीले अिसुचूी- 

२ बमोणिम रायि ुपिेछ। 

 (३) सचूिा  था अणिलेख केधरले थथािीय रािपत्र,  णबक्री गिुि पिे सचूिा,  थ्याङ्क  था 

अणिलेखहरु अिसुचूी- ३ मा उणल्लणख  दरमा णबक्री गिेछ । 

परिच्छेद -३ 

जनशभि सम्बन्द्धी व्र्िस्था 

 

६. सूचना अभधकािीको व्र्िस्थााः (१) कायािलयले केधरमा रहकेो सचूिा प्रवाहगिे प्रयोििको लाणग सचूिा 

अणिकारीको व्यवथथा गिेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सचूिा अणिकारीलाई सहयोग गिि कायािलयले आवश्यक ा अिसुार 

थप ििशणक्त खटाउि सक्िेछ।  

७. सुचना अभधकािीको काम, कतयब्र् ि अभधकािाः (१) सचूिा  था अणिलेख केधर सञ्चालि गिे प्रयोििका 

लाणग सचूिा अणिकारीको काम, क िब्य र अणिकार दहेाय बमोणिम हुिेछिः 

(क) सबै णविाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केधर र वडा कायािलयबाट प्रकाणश  सचूिा  थ्याङ्क 

 था अणिलेखको सङ्कलि गिे, 

(ख) सविसािारिको लाणग उपलब्ि गराउि सणकिे सचूिा  थ्याङ्क  था अणिलेखको णववरि 

 यार गरी सोही अिसुार उपलब्ि सचूिा  थ्याङ्क र अणिलेखको व्यवथथापि गिे, 

(ग) सचूिा केधरमा आवश्यक पिे टेणलफोि, इधटरिेट, कम््यटुर, फ्याक्स िथ ा सञ्चारका 

साििको णियणम  व्यवथथा गिे, 

(घ) सचूिामा िागररकको पहुचँ सरल र सहि बिाउिे। 

(ङ) गाउँ/िगरपाणलकासँग सम्बणधि  सचूिा अद्यावणिक गरी प्रकाशि गिे गराउिे. 

 

(२) सचुिा अणिकारीले उपदफा (१) अिसुारका सचुिा प्रदाि गदाि दहेायका णवषयसँग सम्बणधि  

सचूिा प्रत्यके  ीि मणहिामा अद्यावणिक गरर प्रकाशि गिेछिः 

(क) कायािलयमा रहिे कमिचारी संयया र कायि णववरि, 

(ख) कायािलयबाट प्रदाि गररिे सेवा, 
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(ग) सेवा प्रदाि गिे महाशाखा/शाखा र णिम्मवेार अणिकारी, 

(घ) सेवा प्राप्त गिि लाग्िे दथ रु र अवणि, 

(ङ) गिुासो  था उिरुी सधुिे अणिकारी, 

(च) ऐि, णियम,  णवणियम, कायिणवणि मापदण्ड र णिदणेशकाको सचूी, 

(छ) आम्दािी, खचि  था आणथिक कारोबार सम्बधिी अद्यावणिक णववरि, 

(ि) कुिै कायिक्रम वा आयोििा  सञ्चालि गरेको िए सोको णववरि, 

(झ) िेपाल सरकारको थवीकृण मा प्राप्त गरेको वैदणेशक सहाय ा, ऋि, अिदुाि एवं प्राणवणिक 

सहयोग सम्बधिी णववरि, 

(ञ) वाणषिक कायिक्रमको प्रगण  णववरि। 

 

परिच्छेद- ४ 

अभिलेख तथा संपे्रषण 

 

८. सूचना तथा अभिलेखहरु उपलब्ध गिाउनु पनन: (१) सचूिाको हक सम्बधिी ऐि, २०६४ ले गो्य रायि ुििेका 

वाहके गाउँपाणलकाका सम्पिूि णििियहरु, िए गरेका अध्ययि अिसुधिाि प्रण वेदिहरु, प्रकाणश  थथािीय 

रािपत्रहरु, र लेखा पररक्षि प्रण वेदिहरु  था अधय सम्पिूि अणिलेख  था सचूिाहरु सम्बणधि  शाखा/महाशाखा 

ले केधरमा अणिवायि रुपमा पठाउिे पिेछ ।  

(२) उपदफा (१) बमोणिम केधरमा प्राप्त अणिलेख  था सचूिालाइ सावििणिक गािुि पिे र सावििणिक 

गिि िणमल्िे।िहुिे अणिलेख  था सचूिालाइि छुट्टाछुटै्ट  अणिलेख ब्यवथथापि गरी केधरले सावििणिक गिुि पिे 

सचूिालाइ णियणम  रुपमा प्रकाशि  था सावििणिणककरि गिे ब्यवथथा णमलाउि ुपिेछ। 

९. अभिलेख तथा सुचना उपलब्ध गिाउने प्रकृर्ा: (१) गाउँपाणलकासँग सम्बणधि  कुिै सचूिा प्राप्त गिि चाहिे 

व्यणक्तले त्यथ ो सचूिा प्राप्त गिुि पिे कारि खलुाई सम्बणधि  सचूिा अणिकारी समक्ष णिवेदि णदिपुिेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोणिम णिवेदि प्राप्त िएमा सचूिा अणिकारीले  त्काल उपलब्ि गराउि सणकिे 

प्रकृण को सचूिा िए  त्काल र  त्काल उपलब्ि गराउि िसणकिे प्रकृण को सचूिा िए णिवेदि प्राप्त िएको 

णमण ले सा  णदिणित्र णिवेदकलाई सचूिा उपलब्ि गराउि ुपिेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोणिम  त्काल सचूिा उपलब्ि गराउि िसणकिे िएमा सचूिा अणिकारीले 

सोको कारि सणह को िािकारी  रुुध  णिवेदकलाई गराउि ुपिेछ । 

(४) सचूिा अणिकारीले णिवेदकद्वारा माग िएको सचूिा सम्िव िएसम्म माग िएको थवरुपमा ि ै

उपलब्ि गराउि ुपिेछ । 
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(५) उपदफा (४) मा ििुसकैु कुरा लेणखएको िए  ापणि णिवेदकले माग गरेको थवरुपमा सचूिा 

उपलब्ि गराउँदा सचूिाको स्रो  णबग्रिे, ित्किे वा िष्ट हुिे सम्िाविा िएमा सचूिा अणिकारीले सोको कारि 

खोली उपयकु्त थवरुपमा णिवेदकलाई सचूिा उपलब्ि गराउि सक्िेछ । 

(६) सचूिा  था अणिलेख केधरले  ोणकएको दथ रु बझुाएको िगदी रणसद वा कायािलयको िाममा 

खोणलएको  ोणकएको बैंक खा ामा रकम िम्मा गरेको िौचरको आिारमा यस दफा बमोणिम सचूिा  थ्याङ्क 

 था अणिलेख उपलब्ि गराउिे छ।  

१०. अभिलेख िा सूचना प्राप्त निएमा गुनासो सुन्द्ने अभधकािी: (१) प्रमखु प्रशासकीय अणिकृ ले कायािलयमा 

उपलब्ि वररष्ठ कमिचारीलाई गुिासो सधुिे अणिकारी  ोक्िेछ ।  

(२) सम्बणधि  पदमा रही गिुि पिे कामका अण ररक्त गिुासो सधुिे अणिकारीले दहेाय बमोणिमका 

कायि गिुिपिेछिः 

(क)  प्राप्त गिुासोको बगीकरि गरी अणिलेख रायिे, 

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अणिकृ  र गिुासोसँग सम्बणधि  पदाणिकारी  था कमिचारीसँगको 

सम्बधिमा पिि आएको गिुासोको प्रथम सम्बोिि गिे, 

(ग) अधय णिकायको कायिके्षत्रणित्रको गिुासो िएमा सम्बणधि  णिकायमा पठाउिे, 

(घ) माणथल्लो पदाणिकारी समक्ष पेश गिे गिुासोको णववरि  यार गिे, 

(ङ) गिुासो सम्बोििको लाणग िएका णििियहरुको अणिलेख रायिे, 

(च) गिुासोको सम्बधिमा कायिपाणलका  था प्रमखु प्रशासकीय अणिकृ बाट िएको णिििय 

कायािधवयि गिि सहयोग गिे, 

(छ) पणहले णिििय िइसकेका णवषयमा गिुासो पिि आएमा सोको िािकारी प्रमखु प्रशासकीय 

अणिकृ लाई गराउिे, 

 

परिच्छेद-५ 

अनुगमन, मूलर्ांकन तथा प्रभतिेदन 

११. सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखको सुििा गनुयपननाः (१) सचूिा अणिकारीले सचूिा केधरमा प्राप्त सबै सचूिा, 

 थ्याङ्क  था अणिलेखको द ाि गरी सरुणक्ष  रायि ुपिेछ । 

(२) सचूिा अणिकारीले उपदफा (१) बमोणिम प्राप्त सचूिा,  थ्याङ्क  था अणिलेखलाई घाम पािी 

मसुा कीरा िथ ा िाशक  त्वबाट सरुणक्ष  रायिे व्यवथथा णमलाउि ुपिेछ । 

१२. अनुगमन, मूलर्ांकन तथा प्रभतिेदन: (१) अध्यक्षबाट णियणम  रुपमा सचूिा  था अणिलेख केधरको अिगुमि 

गरी णिरध र सिुार कायियोििा अिसुार केधरको संचालि गररिेछ ।  
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(२) केधरको कायिसम्पादिलाइि प्रिावकारी बिाउि ेक िव्य केधर प्रमखु/सचुिा अणिकारीको हुिेछ।  

(३) सचूिा  था अणिलेखको व्यवथथापिलाई प्रिावकारी  था चथु  बिाउि आवश्यक पवूाििार 

उपलब्ि गराउि एवम ्केधरको प्रिावकारी ा अणिबणृि गिुि प्रमखु प्रशासकीय अणिकृ को क िव्य हुिेछ । 

(४) केधरको कायिसम्पादिको वाणषिक प्रण वेदि कायिपाणलकामा पेश गिे मयूय णिम्मेवारी प्रमखु 

प्रशासकीय अणिकृ को हुिेछ।  

परिच्छेद-६ 

भिभिध 

१३. िाभरिर् तथा प्रादेभशक सूचना तथा तथ्र्ाङ्क िाख्नु पननाः (१) कायािलयले िेपाल सरकार  था प्रदशे सरकार 

र अधय थथािीय  हहरुबाट प्रकाशि िएका सचूिा,  थ्याङ्क  था अणिलेख समे  सचूिा केधरमा रायिे व्यवथथा 

णमलाउिे छ । 

(२) सचूिा अणिकारीले उपदफा (१) बमोणिम प्राप्त सचूिा,  थ्याङ्क  था अणिलेखलाई 

सविसािारिले समे  उपयोग गिि सक्िे व्यवथथा णमलाउिे छ । 

१४. इन्द्टिनेट सुभिधा उपलब्ध गिाउनेाः कायािलयले सचूिा केधरमा इधटरिेटको सणुविा उपलब्ि गराउिे छ । 

१५. सेिाग्राहीलाई सुभबधा उपलब्ध गिाउनु पननाः (१) कायािलयले सचूिा केधरमा सेवा णलि आउिे सेवाग्राहीलाई 

पालो पणखििेका लाणग बथिे सणुविा णमलाउिेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोणिमको सणुविा उपलब्ि गराउँदा अपाङ्ग ा िएका व्यणक्त िेष्ठ िागररक 

गििव ी मणहला  था बालबाणलकालाई प्राथणमक ा णदि ुपिेछ । 

१६. कार्यभिभधमा संशोधनाः  यस कायिणवणिमा संशोिि गिुिपिे िएमा सावििणिक सेवा  था क्षम ा णवकास 

सणमण को णसफाररसमा कायिपाणलकाले आवश्यक संशोिि गिि सक्िेछ ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस कायिणवणिको कायािधवयिका क्रममा कुिै बािा अवरोि आएमा कायिपाणलकाले 

बािा अड्काउ फुकाउि सक्िेछ । 

 

अनुसूची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बभन्द्धत 

दताय भकताब 

द ाि िं णमण  सचूिा  थ्याङ्क  था प्रकाशि गिे णिकाय / प्रण  सचूिाको प्रकृण  
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अणिलेखको 

िाम।णववरि 

णविाग/ महाशाखा/ शाखा (गो्य/णिशलु्क/सशलु्क) 
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अनुसूची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बभन्द्धत 

 

सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको खचय भकताब 

णस िं सचूिा  थ्याङ्क  था अणिलेखको 

णववरि 

द ाि िं प्रकृण  बणुझणलिेको 

िाम 

प्रण  रणसद िं 
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अनुसूची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बभन्द्धत 

सूचना तथा अभिलेख केन्द्रबाट भबक्री हुने सामग्रीको भबक्री दि 

णस िं णववरि प्रण  एकाइ मलू्य कैणफय  

१ थथािीय रािपत्र रु ५ प्रण  पािा  

२ णििियको प्रण णलणप रु ५ प्रण  पािा  

३ चौमाणसक  था वाणषिक प्रगण  णववरि रु २००  

४ वाणषिक योििा  था बिेट रु १००  

५ आवणिक योििा रु २००  

६ मलू्य उल्लेख िएका सामग्रीहरु  ोणकएको मलू्य  

७ कम््यटुरमा रहकेो सामग्री प्रण  पेि रु ५  

८ वेवसाइटमा राणखएको सामग्रीको 

णवद्य ुीय प्रण  णपणडएफ फम्यािट 

णिशलु्क  

    

 


