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भाग–२  

िंगला गाउँपाबलका 

 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययविलध, २०७८ 

प्रस्तािना:  गाउँपाललकाको सूचना तथा अलिलेख प्रणालीलाई व्यिस्स्थत िनाई आलथयक, सामास्जक, 

साँस्कृलतक, जनसाँस्ययक, प्रशासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसँग सम्बस्न्द्धत तथ्याङ्कहरुको उत्पादन, 

संकलन, प्रशोधन, संरक्षण र सम्प्रषेण तथा वितरण काययलाई व्यिस्स्थत गरी स्थानीय सेिा प्रिाहलाई 
नविनतम प्रविलधयकु्त िनाई व्यिस्स्थत एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीय िएकोले प्रशासकीय काययविलध 
लनयलमत गने ऐन,२०७५ को दफा ..... ले ददएको अलधकार प्रयोग गरी काययपाललकाले यो काययविलध जारी 
गरेको छ । 
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पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्िक 

१. संस्क्षप्त नाम र प्रारम्ि:(१)यस काययविलधको नाम “मंगला गाउँपाललकाको सूचना तथा अलिलेख 
केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययविलध, २०७८” रहेको छ ।  

(२) यो काययविलध स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गरेको लमलत देस्ख प्रारम्ि हनुेछ ।  

२. पररिाषााः विषय िा प्रसंगले अको अथय नलागेमा यस काययविलधमा:- 

(क) “अध्यक्ष” िन्नाले गाउँपाललकाको अध्यक्ष र “उपाध्यक्ष” िन्नाले मंगला गाउँपाललकाको 
उपाध्यक्ष सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" िन्नाले “स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदयछ । 

(ग) “प्रमूख प्रशासकीय अलधकृत” िन्नाले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ 
िमोस्जमको प्रमूख प्रशासकीय अलधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कायायलय” िन्नाले  मंगला गाउँ काययपाललकाको कायायलय सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचना तथा अलिलेख केन्द्र" िन्नाले काययविलध दफा ३ अनसुार स्थापना िएको 
केन्द्रलाई सस्म्झन ुपदयछ। 

पररच्छेद-२ 

केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको स्थापना: (१) काययपाललकाले गाउँपाललकासँग सम्बस्न्द्धत सूचना 
तथा तथ्याङ्कको व्यिस्स्थत अलिलेख तथा संग्रहको लालग राविय सूचना तथा प्रविलध केन्द्रले 
तोकेको मापदण्डको अलधनमा रही कायायलयमा एक "सूचना तथा अलिलेख केन्द्र" को स्थापना 
गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोस्जम स्थापना िएको केन्द्रमा काययपाललका अन्द्तगयतका 
वििाग/महाशाखा/शाखा/लनकाय एिम ्िडा कायायलयबाट उत्पादन प्रशोधन तथा वितरण िएका 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलिलेख िण्डारणको व्यिस्था गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारण हनुे अलिलेख तथा सूचनाहरुको िौलतक एिं 
विद्यतुीय प्रलत तयार गरी केन्द्रमा सरुस्क्षत रास्खनेछ । 
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(४) उपदफा (१) बमोस्जम स्थापना हनुे केन्द्रमा आिश्यक पने िौलतक तथा 
मानिीय श्रोतको व्यिस्था कायायलयले छ।  

४. सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोस्जम स्थापना हनुे केन्द्रको मयुय सियर 
कायायलयमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्जमको सियरबाट काययपाललका, िडा कायायलयहरु र 
अन्द्तयगतका प्रशासलनक ईकाइहरुमा सञ्जालीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृष्य नागररक िडापत्र, 

गनुासो व्यिस्थापन सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्िर, श्रव्य सूचना िोडय, टोकन प्रणाली, अन्द्य विलिन्न 
व्यिस्थापन तथा सूचना प्रणालीहरु, गाउँ पार्श्य स्चत्र, लसलस क्यामेरा, ईमेल, जनसंयय गणना तथ्याङ्क, 

ि-ूसूचना, अनलाईन िैठक सफ्टिेयरहरु र म्यासेस्जङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चालन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र साियजलनक विदाका ददन िाहेक लनयलमत रुपमा सञ्चालन हनुछे। 

(४) गाउँ काययपाललकाले लनशलु्क उपलब्ध गराउने िनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्रले 
लनशलु्क उपलब्ध गराउनेछ। 

(५) गाउँ काययपाललकाले स्थानीय राजपत्र लगायत लबक्री गने िनी तोकेका अन्द्य 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलिलेखहरु अनसूुची- ३ मा उस्ल्लस्खत दरमा विक्री वितरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोस्जम लनशलु्क उपलब्ध गराउँदा िा शलु्क ललएर 
उपलब्ध गराउँदा त्यस्तो सूचना, तथ्याङ्क अलिलेख िा प्रकाशनको मूल प्रलत सूचना केन्द्रमा 
सरुस्क्षत राख्न ेव्यिस्था लमलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनाजन्द्य सामग्रीको अलिलेस्खकरण गनुय पनेाः (१)यस काययविलध बमोस्जम स्थापना हनुे 
सूचना तथा अलिलेख केन्द्रमा प्राप्त हनुे िौलतक तथा विद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलिलेखलाई उपलब्ध प्रलत समेत उल्लेख गरी अनसूुची -१ बमोस्जम दताय गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्जम प्राप्त िएका सामग्रीको खचयको अलिलेख सूचना 
अलधकारीले अनसूुची- २ बमोस्जम राख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलिलेख केन्द्रले स्थानीय राजपत्र तथा अन्द्य लबक्री गनुय पने सूचना 
तथ्याङ्क तथा अलिलेखहरु अनसूुची- ३ मा उस्ल्लस्खत दरमा लबक्री गनेछ। 
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पररच्छेद -३ 

जनशस्क्त सम्बन्द्धी व्यिस्था 
 

६. सूचना अलधकारीको व्यिस्थााः (१) कायायलयले केन्द्रमा रहेको सूचना प्रिाहगने प्रयोजनको लालग 
सूचना अलधकारीको व्यिस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्जमको सूचना अलधकारीलाई सहयोग गनय कायायलयले आिश्यकता 
अनसुार थप जनशस्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अलधकारीको काम, कतयब्य र अलधकाराः (१) सूचना तथा अलिलेख केन्द्र सञ्चालन गने 
प्रयोजनका लालग सूचना अलधकारीको काम, कतयब्य र अलधकार देहाय बमोस्जम हनुेछ। 

(क) सबै वििाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कायायलयबाट प्रकास्शत 
सूचना तथ्याङ्क तथा अलिलेखको सङ्कलन गने, 

(ख) सियसाधारणको लालग उपलब्ध गराउन सवकने सूचना तथ्याङ्क तथा अलिलेखको 
वििरण तयार गरी सोही अनसुार उपलब्ध सूचना तथ्याङ्क र अलिलेखको 
व्यिस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रमा आिश्यक पने टेललफोन, इन्द्टरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स जस्ता 
सञ्चारका साधनको लनयलमत व्यिस्था गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहुँच सरल र सहज बनाउने। 

(ङ) गाउँपाललकासँग सम्बस्न्द्धत सूचना अद्यािलधक गरी प्रकाशन गने गराउने. 
 

(२) सचुना अलधकारीले उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाय देहायका 
विषयसँग सम्बस्न्द्धत सूचना प्रत्येक तीन मवहनामा अद्यािलधक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायायलयमा रहने कमयचारी संयया र कायय वििरण, 

(ख) कायायलयबाट प्रदान गररन ेसेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने महाशाखा/शाखा र स्जम्मेिार अलधकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय लाग्ने दस्तरु र अिलध, 

(ङ) गनुासो तथा उजरुी सनेु्न अलधकारी, 
(च) ऐन, लनयम,  विलनयम, काययविलध मापदण्ड र लनदेस्शकाको सूची, 
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(छ) आम्दानी, खचय तथा आलथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािलधक वििरण, 

(ज) कुनै काययक्रम िा आयोजना  सञ्चालन गरेको िए सोको वििरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्िीकृलतमा प्राप्त गरेको िैदेस्शक सहायता, ऋण, अनदुान 
एिं प्राविलधक सहयोग सम्बन्द्धी वििरण, 

(ञ) िावषयक काययक्रमको प्रगलत वििरण। 

 

 

पररच्छेद- ४ 

अलिलेख तथा संप्रषेण 

 

८. सूचना तथा अलिलेखहरु उपलब्ध गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्य 
राख्न ु िनेका िाहेक गाउँपाललकाका सम्पूणय लनणययहरु, िए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान 
प्रलतिेदनहरु, प्रकास्शत स्थानीय राजपत्रहरु, र लेखा पररक्षण प्रलतिेदनहरु तथा अन्द्य सम्पूणय 
अलिलेख तथा सूचनाहरु सम्बस्न्द्धत शाखा/महाशाखा ले केन्द्रमा अलनिायय रुपमा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्जम केन्द्रमा प्राप्त अलिलेख तथा सूचनालाइ साियजालनक गानुय 
पने र साियजलनक गनय नलमल्ने।नहनुे अलिलेख तथा सूचनालाइय छुट्टाछुटै्ट  अलिलेख ब्यिस्थापन 
गरी केन्द्रले साियजलनक गनुय पने सूचनालाइ लनयलमत रुपमा प्रकाशन तथा साियजलनवककरण गने 
ब्यिस्था लमलाउन ुपनेछ। 

९. अलिलेख तथा सचुना उपलब्ध गराउने प्रकृया:(१) गाउँपाललकासँग सम्बस्न्द्धत कुनै सूचना प्राप्त 
गनय चाहने व्यस्क्तले त्यस्तो सूचना प्राप्त गनुय पने कारण खलुाई सम्बस्न्द्धत सूचना अलधकारी समक्ष 
लनिेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्जम लनिेदन प्राप्त िएमा सूचना अलधकारीले तत्काल उपलब्ध 
गराउन सवकने प्रकृलतको सूचना िए तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नसवकन े प्रकृलतको 
सूचना िए लनिेदन प्राप्त िएको लमलतले पन्द्र ददनलित्र लनिेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन ुपनेछ 
। 

(३)उपदफा (२) बमोस्जम तत्काल सूचना उपलब्ध गराउन नसवकने िएमा सूचना 
अलधकारीले सोको कारण सवहतको जानकारी तरुुन्द्त लनिेदकलाई गराउन ुपनेछ । 
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(४) सूचना अलधकारीले लनिेदकद्वारा माग िएको सूचना सम्िि िएसम्म माग िएको 
स्िरुपमा नै उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा लेस्खएको िए तापलन लनिेदकले माग गरेको 
स्िरुपमा सूचना उपलब्ध गराउँदा सूचनाको स्रोत लबग्रने, ित्कने िा नष्ट हनुे सम्िािना िएमा 
सूचना अलधकारीले सोको कारण खोली उपयकु्त स्िरुपमा लनिेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन 
सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अलिलेख केन्द्रले तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रलसद िा 
कायायलयको नाममा खोललएको तोवकएको बैंक खातामा रकम जम्मा गरेको िौचरको आधारमा 
यस दफा बमोस्जम सूचना तथ्याङ्क तथा अलिलेख उपलब्ध गराउने छ।  

१०. अलिलेख िा सूचना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्ने अलधकारी: (१) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतले 
कायायलयमा उपलब्ध िररष्ठ कमयचारीलाई गनुासो सनेु्न अलधकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बस्न्द्धत पदमा रही गनुय पने कामका अलतररक्त गनुासो सनेु्न अलधकारीले देहाय 
बमोस्जमका कायय गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अलिलेख राख्न,े 

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र गनुासोसँग सम्बस्न्द्धत पदालधकारी तथा 
कमयचारीसँगको समन्द्ियमा पनय आएको गनुासोको प्रथम सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य लनकायको काययक्षेत्रलित्रको गनुासो िएमा सम्बस्न्द्धत लनकायमा पठाउने, 
(घ) मालथल्लो पदालधकारी समक्ष पेश गने गनुासोको वििरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको लालग िएका लनणययहरुको अलिलेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बन्द्धमा काययपाललका तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट 
िएको लनणयय कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने, 

(छ) पवहले लनणयय िइसकेका विषयमा गनुासो पनय आएमा सोको जानकारी 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतलाई गराउने, 
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पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतिेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अलिलेखको सरुक्षा गनुयपनेाः (१) सूचना अलधकारीले सूचना केन्द्रमा प्राप्त सबै 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलिलेखको दताय गरी सरुस्क्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बमोस्जम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलिलेखलाई घाम पानी मसुा कीरा जस्ता नाशक तत्िबाट सरुस्क्षत राख्ने व्यिस्था लमलाउन ु
पनेछ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतिेदन:(१) अध्यक्षबाट लनयलमत रुपमा सूचना तथा अलिलेख 
केन्द्रको अनगुमन गरी लनरन्द्तर सधुार कायययोजना अनसुार केन्द्रको संचालन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको काययसम्पादनलाइय प्रिािकारी बनाउन े कतयव्य केन्द्र प्रमखु।सचुना 
अलधकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अलिलेखको व्यिस्थापनलाई प्रिािकारी तथा चसु्त बनाउन 
आिश्यक पूिायधार उपलब्त्र गराउन एिम ्केन्द्दको प्रिािकारीता अलिबवृि गनुय प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृतको कतयव्य हनुेछ । 

(४) केन्द्रको काययसम्पादनको िावषयक प्रलतिेदन काययपाललकामा पेश गने मूयय 
स्जम्मेिारी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको हनुेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

विविध 

 

१३. राविय तथा प्रादेस्शक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायायलयले नेपाल सरकार तथा प्रदेश 
सरकार र अन्द्य स्थानीय तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अलिलेख समेत सूचना 
केन्द्रमा राख्न ेव्यिस्था लमलाउने छ। 

(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बमोस्जम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलिलेखलाई सियसाधारणले समेत उपयोग गनय सक्ने व्यिस्था लमलाउने छ। 
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१४. इन्द्टरनेट सवुिधा उपलब्ध गराउनेाः कायायलयले सूचना केन्द्रमा इन्द्टरनेटको सवुिधा उपलब्ध 
गराउने छ। 

१५. सेिाग्राहीलाई सलुबधा उपलब्ध गराउन ुपनेाः (१) कायायलयले सूचना केन्द्रमा सेिा ललन आउन े
सेिाग्राहीलाई पालो पस्खयनकेा लालग बस्ने सवुिधा लमलाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्जमको सवुिधा उपलब्ध गराउँदा अपाङ्गता िएका व्यस्क्त जेष्ठ 
नागररक गियिती मवहला तथा बालबाललकालाई प्राथलमकता ददन ुपनेछ। 

 

१६. काययविलधमा संशोधनाः  यस काययविलधमा संशोधन गनुयपने िएमा संस्थागात तथा सशुासन 
सलमलतको लसफाररसमा काययपाललकाले आिश्यक संशोधन गनय सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस काययविलधको कायायन्द्ियनका क्रममा कुनै बाधा अिरोध आएमा 
काययपाललकाले बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



खण्ड : ४ बाबबयाचौर म्याग्दी सखं्या:१० बिबि : २०७८ जठे २६ 

 

9 
 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बस्न्द्धत 

दताय वकताब 

दताय 
नं 

लमलत सूचना 
तथ्याङ्क तथा 
अलिलेखको 
नाम।वििरण 

प्रकाशन गने 
लनकाय।वििाग।महाशाखा।शाखा 

प्रलत सूचनाको प्रकृलत 
(गो्य।लनशलु्क।सशलु्क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धत 

 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको खचय वकताब 

लस नं सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलिलेखको वििरण 

दताय नं प्रकृलत बसु्झललनेको नाम प्रलत रलसद नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धत 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रबाट लबक्री हनुे सामग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वििरण प्रलत एकाइ मूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ लनणययको प्रलतललवप ५ पेज सम्मको 
लनशलु्क र त्यस िन्द्दा 
बढीको हकमा प्रलत 
पेजको रु २ 

 

३ चौमालसक तथा िावषयक प्रगलत 
वििरण 

लनशलु्क  

४ िावषयक योजना तथा बजेट रु १००  

५ आिलधक योजना रु २००  

६ मूल्य उल्लेख िएका सामग्रीहरु तोवकएको मूल्य  

७ कम््यटुरमा रहेको सामग्री प्रलत पेज रु २  

८ िेिसाइटमा रास्खएको सामग्रीको 
विद्यतुीय प्रलत वपलडएफ फम्यायट 

लनशलु्क  

    

           
 

आज्ञाले 

              मनोहर ढुङ्गाना 
         प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 


