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भयग-२ 
सरुमयरयनी गयउँपयललकय 

        सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको स्थयपनय तथय संचयलन सम्बन्द्धी 
कय्यविलध,२०७८ 

स्िीकृत लमलतः २०७८/१०/०३  

प्रमयणिकरि लमलत २०७८/१०/०५ 

प्रस्तयिनय:   

गयउँपयललकयको सूचनय तथय अलभलेख प्रियलीलयई व््िणस्थत िनयई आलथयक, सयमयणिक, सयँस्कृलतक, िनसयँणख्क, 

प्रशयसलनक तथय प्रयकृलतक स्रोतसँग सम्बणन्द्धत तथ््यङ्कहरुको उत्पयदन, संकलन, प्रशोधन, संरक्षि र सम्प्रषेि तथय 
वितरि कय्यलयई व््िणस्थत गरी स्थयनी् सेिय प्रियहलयई नविनतम प्रविलध्कु्त िनयई व््िणस्थत एिं पयरदशी 
िनयउन ियञ्छनी् भएकोले कय्यपयललकयले ्ो कय्यविलध ियरी गरेको छ । 

 

पररच्छेद-१ 

प्रयरणम्भक 

१. संणक्षप्त नयम र प्रयरम्भ:(१) 

१. ्स कय्यविलधको नयमः सरुमयरयनी गयउँपयललकयको सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको स्थयपनय तथय सञ्चयलन 
सम्बन्द्धी कय्यविलध, २०७८ रहेको छ ।  

(२) ्ो कय्यविलध स्थयनी् रयिपत्रमय प्रकयशन गरेको लमलत देणख प्रयरम्भ हनुेछ ।  
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२. पररभयषयः  

विष् िय प्रसंगले अको अथय नलयगेमय ्स कय्यविलधमय:- 

(क) “अध््क्ष” भन्नयले गयउँपयललकयको अध््क्ष सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" भन्नयले स्थयनी् सरकयर सञ्चयलन ऐन, २०७४ सम्झन ुपदयछ । 

(ग) “प्रमूख प्रशयसकी् अलधकृत”भन्नयले स्थयनी् सरकयर सञ्चयलन ऐन, २०७४ दफय ८४ 
िमोणिमको प्रमूख प्रशयसकी् अलधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कय्ययल्” भन्नयले  गयउँकय्यपयललकयको कय्ययल् सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचनय तथय अलभलेख केन्द्र" भन्नयले कय्यविलध दफय ३ अनसुयर स्थयपनय भएको केन्द्रलयई 
सणम्झन ुपदयछ। 

पररच्छेद-२ 

स्थयपनय तथय सञ्चयलन 

 

३. सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको स्थयपनय:  

(१) कय्यपयललकयले गयउँपयललकयसँग सम्बणन्द्धत सूचनय तथय तथ््यङ्कको व््िणस्थत अलभलेख तथय संग्रहको 
लयलग रयवि् सूचनय तथय प्रविलध केन्द्रले तोकेको मयपदण्डको अलधनमय रही कय्ययल्मय एक "सूचनय तथय 
अलभलेख केन्द्र" को स्थयपनय गनेछ । 

(२) उपदफय (१) बमोणिम स्थयपनय भएको केन्द्रमय कय्यपयललकय अन्द्तगयतकय शयखय/लनकय् एिम ्िडय 
कय्ययल्बयट उत्पयदन प्रशोधन तथय वितरि भएकय सूचनय, तथ््यङ्क तथय अलभलेख भण्डयरिको व््िस्थय 
गररनेछ ।  

(३) उपदफय(२)  अनसुयर भण्डयरि हनु ेअलभलेख तथय सूचनयहरुको भौलतक एिं विद्यतुी् प्रलत त्यर गरी 
केन्द्रमय सरुणक्षत रयणखनेछ । 

(४) उपदफय (१) बमोणिम स्थयपनय हनुे केन्द्रमय आिश््क पने भौलतक तथय मयनिी् श्रोतको व््िस्थय 
कय्ययल्ले छ।  

४. सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको सञ्चयलन:  

(१) दफय ३ बमोणिम स्थयपनय हनुे केन्द्रको मखु् सभयर कय्ययल्मय रहने छ।  
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(२) उपदफय (१) बमोणिमको सभयरबयट कय्यपयललकय, िडय कय्ययल्हरु र अन्द्तयगतकय प्रशयसलनक 
ईकयइहरुमय सञ्जयलीकरिकय मयध््मबयट श्रव््-दृष्् नयगररक िडयपत्र, गनुयसो व््िस्थयपन सूचनय प्रियली, 
टोल फ्री नम्िर, श्रव्् सूचनय िोडय, टोकन प्रियली, अन्द्् विलभन्न व््िस्थयपन तथय सूचनय प्रियलीहरु, गयउँ 
पयर्श्य णचत्र, लसलस क््यमेरय, ईमेल, िनसंख् गिनय तथ््यङ्क, भ-ूसूचनय, अनलयईन िैठक सफ्टिे्रहरु र 
म््यसेणिङ समेत एकीकृत रुपमय सञ्चयलन गररनछे ।  

(३) सूचनय केन्द्र सयियिलनक विदयकय ददन ियहेक लन्लमत रुपमय सञ्चयलन हनुेछ। 

(४) गयउँकय्यपयललकयले लनशलु्क उपलब्ध गरयउने भनी तोकेकय सूचनयहरु केन्द्रले लनशलु्क उपलब्ध 
गरयउनेछ। 

(५) गयउँकय्यपयललकयले स्थयनी् रयिपत्र लगय्त लबक्री गने भनी तोकेकय अन्द्् सूचनय, तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखहरु अनसूुची- ३ मय उणल्लणखत दरमय विक्री वितरि गनेछ । 

(६) उपदफय (४) र (५) बमोणिम लनशलु्क उपलब्ध गरयउँदय िय शलु्क ललएर उपलब्ध गरयउँदय त््स्तो 
सूचनय, तथ््यङ्क अलभलेख िय प्रकयशनको मूल प्रलत सूचनय केन्द्रमय सरुणक्षत रयख्न ेव््िस्थय लमलयउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनय िन्द्् सयमग्रीको अलभलेणखकरि गनुय पनेः 

 (१)्स कय्यविलध बमोणिम स्थयपनय हनुे सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रमय प्रयप्त हनुे भौलतक तथय विद्यतुी् 
सबै सूचनय तथ््यङ्क तथय अलभलेखलयई उपलब्ध प्रलत समेत उल्लेख गरी अनसूुची -१ बमोणिम दतयय गरी 
रयख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफय (१) बमोणिम प्रयप्त भएकय सयमग्रीको खचयको अलभलेख सूचनय अलधकयरीले अनसूुची- २ 
बमोणिम रयख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रले स्थयनी् रयिपत्र तथय अन्द्् लबक्री गनुय पने सूचनय तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखहरु अनसूुची- ३ मय उणल्लणखत दरमय लबक्री गनेछ। 

पररच्छेद -३ 

िनशणक्त सम्बन्द्धी व््िस्थय 
६. सूचनय अलधकयरीको व््िस्थयः  

(१) कय्ययल्ले केन्द्रमय रहेको सूचनय प्रियहगने प्र्ोिनको लयलग सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध 
अलधकृतको व््िस्थय गनेछ । 
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(२) उपदफय (१) बमोणिमको सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतलयई सह्ोग गनय कय्ययल्ले 
आिश््कतय अनसुयर थप िनशणक्त खटयउन सक्नछे।  

३) सचुनय अलधकयरीको कयम, कतयब्् र अलधकयरः  

(१) सूचनय तथय अलभलेख केन्द्र सञ्चयलन गने प्र्ोिनकय लयलग सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध 
अलधकृत को कयम, कतयब्् र अलधकयर देहय् बमोणिम हनुेछ। 

(क) सबै  शयखय/एकयइ/केन्द्र र िडय कय्ययल्बयट प्रकयणशत सूचनय तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखको सङ्कलन गने, 

(ख) सियसयधयरिको लयलग उपलब्ध गरयउन सवकने सूचनय तथ््यङ्क तथय अलभलेखको वििरि 
त्यर गरी सोही अनसुयर उपलब्ध सूचनय तथ््यङ्क र अलभलेखको व््िस्थयपन गने, 

(ग) सूचनय केन्द्रमय आिश््क पने टेललफोन, इन्द्टरनेट, कम्््टुर, फ््यक्स िस्तय सञ्चयरकय 
सयधनको लन्लमत व््िस्थय गने, 

(घ) सूचनयमय नयगररकको पहुचँ सरल र सहि बनयउने। 

(ङ) गयउँपयललकयसँग सम्बणन्द्धत सूचनय अद्ययिलधक गरी प्रकयशन गने गरयउन.े 

(२) सचुनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृत ले उपदफय (१) अनसुयरकय सचुनय प्रदयन गदयय 
देहय्कय विष्सँग सम्बणन्द्धत सूचनय प्रत््ेक तीन मवहनयमय अद्ययिलधक गरर प्रकयशन गनेछ। 

कय्ययल्मय रहने कमयचयरी संख्य र कय्य वििरि, 

(क) कय्ययल्बयट प्रदयन गररने सेिय, 
(ख) सेिय प्रदयन गने महयशयखय/शयखय र णिम्मेियर अलधकयरी, 
(ग) सेिय प्रयप्त गनय लयग्न ेदस्तरु र अिलध, 

(घ) गनुयसो तथय उिरुी सनेु्न अलधकयरी, 
(ङ) ऐन, लन्म,  विलन्म, कय्यविलध मयपदण्ड र लनदेणशकयको सूची, 
(च) आम्दयनी, खचय तथय आलथयक कयरोबयर सम्बन्द्धी अद्ययिलधक वििरि, 

(छ) कुनै कय्यक्रम िय आ्ोिनय  सञ्चयलन गरेको भए सोको वििरि, 

(ज) नेपयल सरकयरको स्िीकृलतमय प्रयप्त गरेको िैदेणशक सहय्तय, ऋि, अनदुयन एिं प्रयविलधक 
सह्ोग सम्बन्द्धी वििरि, 

(झ) ियवषयक कय्यक्रमको प्रगलत वििरि। 
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पररच्छेद- ४ 

अलभलेख तथय संप्रषेि 
 

७. सूचनय तथय अलभलेखहरु उपलब्ध गरयउन ुपने:  

(१)सूचनयको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्् रयख्न ुभनेकय ियहेक गयउँपयललकयकय सम्पूिय लनिय् हरु, भए 
गरेकय अध्््न अनसुन्द्धयन प्रलतिेदनहरु, प्रकयणशत स्थयनी् रयिपत्रहरु, र लेखय पररक्षि प्रलतिेदनहरु तथय 
अन्द्् सम्पूिय अलभलेख तथय सूचनयहरु सम्बणन्द्धत शयखयले केन्द्रमय अलनिय्य रुपमय पठयउने पनेछ।  

(२) उपदफय (१) बमोणिम केन्द्रमय प्रयप्त अलभलेख तथय सूचनयलयइ सयियियलनक गयनुय पने र सयियिलनक गनय 
नलमल्न।ेनहनुे अलभलेख तथय सूचनयलयइय छुट्टयछुटै्ट  अलभलेख ब््िस्थयपन गरी केन्द्रले सयियिलनक गनुय पने 
सूचनयलयइ लन्लमत रुपमय प्रकयशन तथय सयियिलनवककरि गने ब््िस्थय लमलयउन ुपनेछ। 

८. अलभलेख तथय सचुनय उपलब्ध गरयउन ेप्रकृ्य: 

(१) गयउँपयललकयसँग सम्बणन्द्धत कुनै सूचनय प्रयप्त गनय चयहने व््णक्तले त््स्तो सूचनय प्रयप्त गनुय पने कयरि 
खलुयई सम्बणन्द्धत सूचनय अलधकयरी समक्ष लनिेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफय (१) बमोणिम लनिेदन प्रयप्त भएमय सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतले तत्कयल 
उपलब्ध गरयउन सवकने प्रकृलतको सूचनय भए तत्कयल र तत्कयल उपलब्ध गरयउन नसवकने प्रकृलतको 
सूचनय भए लनिेदन प्रयप्त भएको लमलतले पन्द्र ददनलभत्र लनिेदकलयई सूचनय उपलब्ध गरयउन ुपनेछ । 

(३)उपदफय(२) बमोणिम तत्कयल सूचनय उपलब्ध गरयउन नसवकने भएमय सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध 
अलधकृतले  सोको कयरि सवहतको ियनकयरी तरुुन्द्त लनिेदकलयई गरयउन ुपनेछ । 

(४) सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतले लनिेदकद्वयरय मयग भएको सूचनय सम्भि भएसम्म मयग 
भएको स्िरुपमय नै उपलब्ध गरयउन ुपनेछ । 

(५) उपदफय (४) मय िनुसकैु कुरय लेणखएको भए तयपलन लनिेदकले मयग गरेको स्िरुपमय सूचनय उपलब्ध 
गरयउँदय सूचनयको स्रोत लबग्रने, भत्कने िय नष्ट हनुे सम्भयिनय भएमय सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध 
अलधकृतले सोको कयरि खोली उप्कु्त स्िरुपमय लनिेदकलयई सूचनय उपलब्ध गरयउन सक्नछे । 

(६) सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रले तोवकएको दस्तरु बझुयएको नगदी रलसद िय कय्ययल्को नयममय 
खोललएको तोवकएको बैंक खयतयमय रकम िम्मय गरेको भौचरको आधयरमय ्स दफय बमोणिम सूचनय 
तथ््यङ्क तथय अलभलेख उपलब्ध गरयउने छ।  
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९. अलभलेख िय सूचनय प्रयप्त नभएमय गनुयसो सनु्न ेअलधकयरी:  

(१) प्रमखु प्रशयसकी् अलधकृतले कय्ययल्मय उपलब्ध िररष्ठ कमयचयरीलयई गनुयसो सनेु्न अलधकयरी 
तोक्नेछ। 

(२) सम्बणन्द्धत पदमय रही गनुय पने कयमकय अलतररक्त गनुयसो सनेु्न अलधकयरीले देहय् बमोणिमकय कय्य 
गनुयपनेछः 

(क)  प्रयप्त गनुयसोको बगीकरि गरी अलभलेख रयख्न,े 

(ख) प्रमखु प्रशयसकी् अलधकृत र गनुयसोसँग सम्बणन्द्धत पदयलधकयरी तथय कमयचयरीसँगको  
समन्द्ि्मय पनय आएको गनुयसोको प्रथम सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्् लनकय्को कय्यके्षत्रलभत्रको गनुयसो भएमय सम्बणन्द्धत लनकय्मय पठयउन,े 

(घ) मयलथल्लो पदयलधकयरी समक्ष पेश गने गनुयसोको वििरि त्यर गने, 

(ङ) गनुयसो सम्बोधनको लयलग भएकय लनिय् हरुको अलभलेख रयख्न,े 

(च) गनुयसोको सम्बन्द्धमय कय्यपयललकय तथय प्रमखु प्रशयसकी् अलधकृतबयट भएको लनिय्  
कय्ययन्द्ि्न गनय सह्ोग गने, 

(छ) पवहले लनिय्  भइसकेकय विष्मय गनुयसो पनय आएमय सोको ियनकयरी प्रमखु प्रशयसकी् 
अलधकृतलयई गरयउन,े 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल््यकंन तथय प्रलतिेदन 

१०. सूचनय तथ््यङ्क तथय अलभलेखको सरुक्षय गनुयपनेः  

(१) सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतले सूचनय केन्द्रमय प्रयप्त सबै सूचनय, तथ््यङ्क तथय अलभलेखको 
दतयय गरी सरुणक्षत रयख्न ुपनेछ। 

(२) सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतले उपदफय (१) बमोणिम प्रयप्त सूचनय, तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखलयई घयम पयनी मसुय कीरय िस्तय नयशक तत्िबयट सरुणक्षत रयख्न ेव््िस्थय लमलयउन ुपनेछ। 

११. अनगुमन, मूल््यकंन तथय प्रलतिेदन: 

१) अध््क्षबयट लन्लमत रुपमय सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको अनगुमन गरी लनरन्द्तर सधुयर कय्य् ोिनय 
अनसुयर केन्द्रको संचयलन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको कय्यसम्पयदनलयइय प्रभयिकयरी बनयउने कतयव्् केन्द्र प्रमखु सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध 
अलधकृतको हनुछे।  
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(३) सूचनय तथय अलभलेखको व््िस्थयपनलयई प्रभयिकयरी तथय चसु्त बनयउन आिश््क पूिययधयर उपलब्त्र 
गरयउन एिम ्केन्द्दको प्रभयिकयरीतय अलभबवृधि  गनुय प्रमखु प्रशयसकी् अलधकृतको कतयव्् हनुेछ । 

(४) केन्द्रको कय्यसम्पयदनको ियवषयक प्रलतिेदन कय्यपयललकयमय पेश गने मूख् णिम्मेियरी प्रमखु प्रशयसकी् 
अलधकृतको हनुछे।  

पररच्छेद-६ 

विविध 

१२. रयवि् तथय प्रयदेणशक सूचनय तथय तथ््यङ्क रयख्न ुपनेः 

(१) कय्ययल्ले नेपयल सरकयर तथय प्रदेश सरकयर र अन्द्् स्थयनी् तहहरुबयट प्रकयशन भएकय सूचनय, 
तथ््यङ्क तथय अलभलेख समेत सूचनय केन्द्रमय रयख्न ेव््िस्थय लमलयउने छ। 

(२) सूचनय अलधकयरी/सूचनय प्रविलध अलधकृतले उपदफय (१) बमोणिम प्रयप्त सूचनय, तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखलयई सियसयधयरिले समेत उप्ोग गनय सक्ने व््िस्थय लमलयउने छ। 

१३. इन्द्टरनटे सवुिधय उपलब्ध गरयउनःे कय्ययल्ले सूचनय केन्द्रमय इन्द्टरनेटको सवुिधय उपलब्ध गरयउन ेछ। 

१४. सेियग्रयहीलयई सलुबधय उपलब्ध गरयउन ुपनेः (१) कय्ययल्ले सूचनय केन्द्रमय सेिय ललन आउने 
सेियग्रयहीलयई पयलो पणखयनेकय लयलग बस्ने सवुिधय लमलयउनछे। 

(२) उपदफय (१) बमोणिमको सवुिधय उपलब्ध गरयउँदय अपयङ्गतय भएकय व््णक्त िेष्ठ नयगररक गभयिती 
मवहलय तथय बयलबयललकयलयई प्रयथलमकतय ददन ुपनेछ। 

१५. कय्यविलधमय संशोधनः  ्स कय्यविलधमय संशोधन गनुयपने भएमय कय्यपयललकयले आिश््क संशोधन गनय 
सक्नेछ।  

१६. बयधय अडकयउ फुकयउनःे  ्स कय्यविलधको कय्ययन्द्ि्नकय क्रममय कुनै बयधय अिरोध आएमय 
कय्यपयललकयले बयधय अड्कयउ फुकयउन सक्नेछ । 
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अनसूुची १ 

दफय ५ को उपदफय (१) सगँ सम्बणन्द्धत 

दतयय वकतयब 

दतयय नं लमलत सूचनय तथ््यङ्क 
तथय 
अलभलेखको 
नयम।वििरि 

प्रकयशन गने 
।शयखय 

प्रलत सूचनयको प्रकृलत 
(गो््।लनशलु्क।सशलु्क) 

      

      

 
 अनसूुची २ 

दफय ५ को उपदफय (२) सगँ सम्बणन्द्धत 

 

सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रको खचय वकतयब 

लस नं सूचनय तथ््यङ्क तथय 
अलभलेखको वििरि 

दतयय नं प्रकृलत बणुझललनकेो नयम प्रलत रलसद नं 

       

       

 

अनसूुची ३ 

दफय ६ को उपदफय (२) सगँ सम्बणन्द्धत 

सूचनय तथय अलभलेख केन्द्रबयट लबक्री हनुे सयमग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वििरि प्रलत एकयइ मूल्् कैवफ्त 

१ स्थयनी् रयिपत्र रु १०  

२ लनिय् को प्रलतललवप ५ पेि सम्मको लनशलु्क र त््स भन्द्दय  
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बढीको हकमय प्रलत पेिको रु २ 

३ चौमयलसक तथय ियवषयक प्रगलत 
वििरि 

लनशलु्क  

४ ियवषयक ्ोिनय तथय बिेट रु १००  

५ आिलधक ्ोिनय रु २००  

६ मूल्् उल्लेख भएकय सयमग्रीहरु तोवकएको मूल््  

७ कम्््टुरमय रहेको सयमग्री प्रलत पेि रु २  

८ िेिसयइटमय रयणखएको सयमग्रीको 
विद्यतुी् प्रलत वपलडएफ फम््ययट 

लनशलु्क  

                                                          आज्ञयले 

                                                                 णचन्द्तयमणि रेग्मी 
प्रमखु प्रशयसकी् अलधकृत 

 


