
v08–@, ;+Vof–!^          :yfgLo /fhkq, efu !           ldlt M @)&*÷!!÷#) 
 

 

      1                         wgs'6f gu/kflnsf 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

wgs'6f gu/kflnsf 
 

:yfgLo /fhkq 
wgs'6f gu/kflnsfåf/f k|sflzt 

 

v08 @_ ldlt @)&* kmfu'g #) -;+Vof !^ 

   

efu ! 
 

सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना तथा 
सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यविभध,२०७८ 

प्रस्तािना: 
धनकुटा नगररपाभलकाको सूचना तथा अभिलेख प्रणालीलाई व्र्िस्स्थत 
िनाई आभथयक, सामास्िक, सााँस्कृभतक, िनसााँस्यर्क, प्रशासभनक तथा 
प्राकृभतक स्रोतसाँग सम्बस्न्द्धत तथ्र्ाङ्कहरुको उत्पादन, संकलन, प्रशोधन, 

संरक्षण र सम्प्रषेण तथा वितरण कार्यलाई व्र्िस्स्थत गरी स्थानीर् सेिा 
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प्रिाहलाई नविनतम प्रविभधर्कु्त िनाई व्र्िस्स्थत एिं पारदशी िनाउन 
िाञ्छनीर् िएकोले प्रशासकीर्  कार्यविभध भनर्भमत गने ऐन,२०७५ को 
दफा ४ को उपदफा १ ले ददएको अभधकार प्रर्ोग गरी कार्यपाभलकाले र्ो 
कार्यविभध िारी गरेको छ 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्िक 

१. संस्क्षप्त नाम र प्रारम्ि: (१) र्स कार्यविभधको नाम “धनकुटा 
नगरपाभलकाको सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन 
सम्बन्द्धी कार्यविभध, २०७८” रहेको छ ।  

(२) र्ो कार्यविभध स्थानीर् रािपत्रमा प्रकाशन गरेको 
भमभत देस्ख प्रारम्ि हनुेछ ।  

२. पररिाषााः विषर् िा प्रसंगले अको अथय नलागेमा र्स कार्यविभधमा:- 

(क) “प्रमखु” िन्नाले धनकुटा नगरपाभलकाको प्रमखु सम्झन ु
पदछय । 

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

(ग) “प्रमूख प्रशासकीर् अभधकृत” िन्नाले स्थानीर् सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ िमोस्िमको प्रमूख 
प्रशासकीर् अभधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कार्ायलर्” िन्नाले  धनकुटा नगर कार्यपाभलकाको 
कार्ायलर् सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचना तथा अभिलेख केन्द्र" िन्नाले कार्यविभध दफा ३ 
अनसुार स्थापना िएको केन्द्रलाई सस्म्झन ुपदयछ। 
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पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको स्थापना: (१) कार्यपाभलकाले 
नगरपाभलकासाँग सम्बस्न्द्धत सूचना तथा तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्स्थत 
अभिलेख तथा संग्रहको लाभग राविर् सूचना तथा प्रविभध केन्द्रले 
तोकेको मापदण्डको अभधनमा रही कार्ायलर्मा एक "सूचना तथा 
अभिलेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोस्िम स्थापना िएको केन्द्रमा 
कार्यपाभलका अन्द्तगयतका शाखा/इकाइ एिम ् िडा कार्ायलर्बाट 
उत्पादन प्रशोधन तथा वितरण िएका सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेख 
िण्डारणको व्र्िस्था गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारण हनुे अभिलेख तथा 
सूचनाहरुको िौभतक एिं विद्यतुीर् प्रभत तर्ार गरी केन्द्रमा सरुस्क्षत 
रास्खनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोस्िम स्थापना हनुे केन्द्रमा 
आिश्र्क पने िौभतक तथा मानिीर् श्रोतको व्र्िस्था कार्ायलर्िाट 
व्र्िस्था गररनेछ । 

४. सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोस्िम 
स्थापना हनुे केन्द्रको मयुर् सियर कार्ायलर्मा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सियरबाट कार्यपाभलका, 
िडा कार्ायलर्हरु र अन्द्तयगतका प्रशासभनक ईकाइहरुमा 
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सञ्जालीकरणका माध्र्मबाट श्रव्र्-दृष्र् नागररक िडापत्र, गनुासो 
व्र्िस्थापन सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्िर, श्रव्र् सूचना िोडय, टोकन 
प्रणाली, अन्द्र् विभिन्न व्र्िस्थापन तथा सूचना प्रणालीहरु, नगर पार्श्य 
स्चत्र, भसभस क्र्ामेरा, ईमेल, िनसंयर्ा गणना तथ्र्ाङ्क, ि-ूसूचना, 
अनलाईन िैठक सफ्टिेर्रहरु र म्र्ासेस्िङ समेत एकीकृत रुपमा 
सञ्चालन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र साियिभनक विदाका ददन िाहेक 
भनर्भमत रुपमा सञ्चालन हनुेछ। 

(४) नगर कार्यपाभलकाले भनशलु्क उपलब्ध गराउने िनी 
तोकेका सूचनाहरु केन्द्रले भनशलु्क उपलब्ध गराउनेछ। 

(५) नगर कार्यपाभलकाले स्थानीर् रािपत्र लगार्त भबक्री 
गने िनी तोकेका अन्द्र् सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखहरु अनसूुची- 
३ मा उस्ल्लस्खत दरमा विक्री वितरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोस्िम भनशलु्क उपलब्ध 
गराउाँदा िा शलु्क भलएर उपलब्ध गराउाँदा त्र्स्तो सूचना, तथ्र्ाङ्क 
अभिलेख िा प्रकाशनको मूल प्रभत सूचना केन्द्रमा सरुस्क्षत राख्ने 
व्र्िस्था भमलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनािन्द्र् सामग्रीको अभिलेस्खकरण गनुय पनेाः (१)र्स 
कार्यविभध बमोस्िम स्थापना हनुे सूचना तथा अभिलेख केन्द्रमा प्राप्त 
हनुे िौभतक तथा विद्यतुीर् सबै सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखलाई 
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उपलब्ध प्रभत समेत उल्लेख गरी अनसूुची -१ बमोस्िम दताय गरी 
राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त िएका सामग्रीको 
खचयको अभिलेख सूचना अभधकारीले अनसूुची- २ बमोस्िम राख्न ु
पनेछ। 

 (३) सूचना तथा अभिलेख केन्द्रले स्थानीर् रािपत्र तथा 
अन्द्र् भबक्री गनुय पने सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखहरु अनसूुची- ३ 
मा उस्ल्लस्खत दरमा भबक्री गनेछ। 

 

पररच्छेद -३ 

िनशस्क्त सम्बन्द्धी व्र्िस्था 
६. सूचना अभधकारीको व्र्िस्थााः (१) कार्ायलर्ले केन्द्रमा रहेको सूचना 

प्रिाहगने प्रर्ोिनको लाभग सूचना अभधकारीको व्र्िस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सूचना अभधकारीलाई 
सहर्ोग गनय कार्ायलर्ले आिश्र्कता अनसुार थप िनशस्क्त खटाउन 
सक्नेछ।  

सचुना अभधकारीको काम, कतयब्र् र अभधकाराः (१) सूचना तथा 
अभिलेख केन्द्र सञ्चालन गने प्रर्ोिनका लाभग सूचना अभधकारीको 
काम, कतयब्र् र अभधकार देहार् बमोस्िम हनुेछ। 

(क) सबै शाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कार्ायलर्बाट 
प्रकास्शत सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखको सङ्कलन 
गने, 
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(ख) सियसाधारणको लाभग उपलब्ध गराउन सवकने 
सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखको वििरण तर्ार गरी 
सोही अनसुार उपलब्ध सूचना तथ्र्ाङ्क र 
अभिलेखको व्र्िस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रमा आिश्र्क पने टेभलफोन, इन्द्टरनेट, 
कम््र्टुर, फ्र्ाक्स िस्ता सञ्चारका साधनको 
भनर्भमत व्र्िस्था गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहुाँच सरल र सहि बनाउने। 

(ङ) नगरपाभलकासाँग सम्बस्न्द्धत सूचना अद्यािभधक गरी 
प्रकाशन गने गराउने. 

(२) सचुना अभधकारीले उपदफा (१) अनसुारका सचुना 
प्रदान गदाय देहार्का विषर्साँग सम्बस्न्द्धत सूचना प्रत्रे्क तीन 
मवहनामा अद्यािभधक गरर प्रकाशन गनेछ।  

(क) कार्ायलर्मा रहने कमयचारी संयर्ा र कार्य वििरण, 

(ख) कार्ायलर्बाट प्रदान गररन ेसेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने शाखा र स्िम्मेिार अभधकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय लाग्ने दस्तरु र अिभध, 

(ङ) गनुासो तथा उिरुी सनेु्न अभधकारी, 
(च) ऐन, भनर्म,  विभनर्म, कार्यविभध मापदण्ड र 

भनदेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचय तथा आभथयक कारोबार सम्बन्द्धी 

अद्यािभधक वििरण, 
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(ज) कुनै कार्यक्रम िा आर्ोिना  सञ्चालन गरेको िए 
सोको वििरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्िीकृभतमा प्राप्त गरेको िैदेस्शक 
सहार्ता, ऋण, अनदुान एिं प्राविभधक सहर्ोग 
सम्बन्द्धी वििरण, 

(ञ) िावषयक कार्यक्रमको प्रगभत वििरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अभिलेख तथा संप्रषेण 

७. सूचना तथा अभिलेखहरु उपलब्ध गराउन ु पने: (१)सूचनाको हक 
सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्र् राख्न ु िनेका िाहेक 
गाउाँपाभलका।नगरपाभलकाका सम्पूणय भनणयर्हरु, िए गरेका अध्र्र्न 
अनसुन्द्धान प्रभतिेदनहरु, प्रकास्शत स्थानीर् रािपत्रहरु, र लेखा 
पररक्षण प्रभतिेदनहरु तथा अन्द्र् सम्पूणय अभिलेख तथा सूचनाहरु 
सम्बस्न्द्धत शाखा/महाशाखा ले केन्द्रमा अभनिार्य रुपमा पठाउन े
पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िम केन्द्रमा प्राप्त अभिलेख तथा 
सूचनालाइ साियिाभनक गानुय पने र साियिभनक गनय नभमल्ने।नहनु े
अभिलेख तथा सूचनालाइय छुट्टाछुटै्ट अभिलेख ब्र्िस्थापन गरी केन्द्रले 
साियिभनक गनुय पने सूचनालाइ भनर्भमत रुपमा प्रकाशन तथा 
साियिभनवककरण गने ब्र्िस्था भमलाउन ुपनेछ। 
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८. अभिलेख तथा सचुना उपलब्ध गराउने प्रकृर्ा:(१) नगरपाभलकासाँग 
सम्बस्न्द्धत कुनै सूचना प्राप्त गनय चाहने व्र्स्क्तले त्र्स्तो सूचना प्राप्त 
गनुय पने कारण खलुाई सम्बस्न्द्धत सूचना अभधकारी समक्ष भनिेदन 
ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम भनिेदन प्राप्त िएमा सूचना 
अभधकारीले तत्काल उपलब्ध गराउन सवकने प्रकृभतको सूचना िए 
तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नसवकने प्रकृभतको सूचना िए 
भनिेदन प्राप्त िएको भमभतले पन्द्र ददनभित्र भनिेदकलाई सूचना 
उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोस्िम तत्काल सूचना उपलब्ध 
गराउन नसवकने िएमा सूचना अभधकारीले सोको कारण सवहतको 
िानकारी तरुुन्द्त भनिेदकलाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सूचना अभधकारीले भनिेदकद्वारा माग िएको सूचना 
सम्िि िएसम्म माग िएको स्िरुपमा नै उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा िनुसकैु कुरा लेस्खएको िए 
तापभन भनिेदकले माग गरेको स्िरुपमा सूचना उपलब्ध गराउाँदा 
सूचनाको स्रोत भबग्रने, ित्कने िा नष्ट हनुे सम्िािना िएमा सूचना 
अभधकारीले सोको कारण खोली उपर्कु्त स्िरुपमा भनिेदकलाई 
सूचना उपलब्ध गराउन सक्नेछ । 
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(६) सूचना तथा अभिलेख केन्द्रले तोवकएको दस्तरु 
बझुाएको नगदी रभसद िा कार्ायलर्को नाममा खोभलएको तोवकएको 
बैंक खातामा रकम िम्मा गरेको िौचरको आधारमा र्स दफा 
बमोस्िम सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेख उपलब्ध गराउने छ।  

९. अभिलेख िा सूचना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्न ेअभधकारी: (१) प्रमखु 
प्रशासकीर् अभधकृतले कार्ायलर्मा उपलब्ध िररष्ठ कमयचारीलाई 
गनुासो सनेु्न अभधकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बस्न्द्धत पदमा रही गनुय पने कामका अभतररक्त 
गनुासो सनेु्न अभधकारीले देहार् बमोस्िमका कार्य गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अभिलेख राख्न,े 

(ख)  प्रमखु प्रशासकीर् अभधकृत र गनुासोसाँग 
सम्बस्न्द्धत पदाभधकारी तथा कमयचारीसाँगको 
समन्द्िर्मा पनय आएको गनुासोको प्रथम सम्बोधन 
गने, 

(ग) अन्द्र् भनकार्को कार्यक्षते्रभित्रको गनुासो िएमा 
सम्बस्न्द्धत भनकार्मा पठाउने, 

(घ) माभथल्लो पदाभधकारी समक्ष पेश गने गनुासोको 
वििरण तर्ार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको लाभग िएका भनणयर्हरुको 
अभिलेख राख्न,े 
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(च) गनुासोको सम्बन्द्धमा कार्यपाभलका तथा प्रमखु 
प्रशासकीर् अभधकृतबाट िएको भनणयर् कार्ायन्द्िर्न 
गनय सहर्ोग गने, 

(छ) पवहले भनणयर् िइसकेका विषर्मा गनुासो पनय 
आएमा सोको िानकारी प्रमखु प्रशासकीर् 
अभधकृतलाई गराउने, 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्र्ाकंन तथा प्रभतिेदन 

 

१०. सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखको सरुक्षा गनुयपनेाः (१) सूचना 
अभधकारीले सूचना केन्द्रमा प्राप्त सबै सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा 
अभिलेखको दताय गरी सरुस्क्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अभधकारीले उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त 
सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखलाई घाम पानी मसुा कीरा िस्ता 
नाशक तत्िबाट सरुस्क्षत राख्न ेव्र्िस्था भमलाउन ुपनेछ। 

११. अनगुमन, मूल्र्ाकंन तथा प्रभतिेदन:(१) प्रमखुबाट भनर्भमत रुपमा 
सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको अनगुमन गरी भनरन्द्तर सधुार 
कार्यर्ोिना अनसुार केन्द्रको सञ्चालन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको कार्यसम्पादनलाइय प्रिािकारी बनाउने 
कतयव्र् सूचना अभधकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अभिलेखको व्र्िस्थापनलाई प्रिािकारी 
तथा चसु्त बनाउन आिश्र्क पूिायधार उपलब्त्र गराउन एिम ्
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केन्द्दको प्रिािकारीता अभिबवृि गनुय प्रमखु प्रशासकीर् अभधकृतको 
कतयव्र् हनुेछ । 

(४) केन्द्रको कार्यसम्पादनको िावषयक प्रभतिेदन तर्ार 
गरी सूचना अभधकारी ले प्रमखु प्रशासवकर् अभधकृत समक्ष र प्रमखु 
प्रशासवकर् अभधकृतले कार्यपाभलका समक्ष पेश गनुय पनेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

विविध 

१२. राविर् तथा प्रादेस्शक सूचना तथा तथ्र्ाङ्क राख्न ु पनेाः (१) 
कार्ायलर्ले नेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकार र अन्द्र् स्थानीर् 
तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेख समेत 
सूचना केन्द्रमा राख्न ेव्र्िस्था भमलाउने छ। 

(२) सूचना अभधकारीले उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त 
सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अभिलेखलाई सियसाधारणले समेत उपर्ोग गनय 
सक्ने व्र्िस्था भमलाउने छ। 

१३. इन्द्टरनेट सवुिधा उपलब्ध गराउनेाः कार्ायलर्ले सूचना केन्द्रमा 
इन्द्टरनेटको सवुिधा उपलब्ध गराउने छ। 

१४. सेिाग्राहीलाई सभुबधा उपलब्ध गराउन ुपनेाः (१) कार्ायलर्ले सूचना 
केन्द्रमा सेिा भलन आउने सेिाग्राहीलाई पालो पस्खयनेका लाभग बस्न े
सवुिधा भमलाउनेछ। 
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(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सवुिधा उपलब्ध गराउाँदा 
अपाङ्गता िएका व्र्स्क्त िेष्ठ नागररक गियिती मवहला तथा 
बालबाभलकालाई प्राथभमकता ददन ुपनेछ। 

१५. कार्यविभधमा संशोधनाः  र्स कार्यविभधमा संशोधन गनुयपने िएमा 
संस्थागत तथा सशुासन सभमभतको भसफाररसमा कार्यपाभलकाले 
आिश्र्क संशोधन गनय सक्नेछ।  

१६. बाधा अडकाउ फुकाउनाेः  र्स कार्यविभधको कार्ायन्द्िर्नका क्रममा कुनै 
बाधा अिरोध आएमा कार्यपाभलकाले बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) साँग सम्बस्न्द्धत 

दताय वकताब 

दताय 
नं 

भमभत 

सूचना 
तथ्र्ाङ्क तथा 
अभिलेखको 
नाम।वििरण 

प्रकाशन 
गने 
शाखा 

प्रति 

सूचनाको प्रकृभत 
(गो्र्।भनशलु्क।सशु

ल्क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) साँग सम्बस्न्द्धत 

 

सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको खचय वकताब 

भस 
नं 

सूचना तथ्र्ाङ्क तथा 
अभिलेखको वििरण 

दताय 
नं 

प्रकृभत 
बसु्झभलनेको 

नाम 
प्रभत 

रभसद 
नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) साँग सम्बस्न्द्धत 

सूचना तथा अभिलेख केन्द्रबाट भबक्री हनुे सामग्रीको भबक्री दर 

भसनं वििरण प्रभत एकाइ मूल्र् कैवफर्त 

१ स्थानीर् रािपत्र रु १०  

२ भनणयर्को प्रभतभलवप ५ पेि सम्मको 
भनशलु्क र त्र्स 
िन्द्दा बढीको हकमा 
प्रभत पेिको रु २ 

 

३ चौमाभसक तथा िावषयक प्रगभत 
वििरण 

भनशलु्क  

४ िावषयक र्ोिना तथा बिेट रु १००  

५ आिभधक र्ोिना रु २००  

६ मूल्र् उल्लेख िएका 
सामग्रीहरु 

तोवकएको मूल्र्  

७ कम््र्टुरमा रहेको सामग्री प्रभत पेि रु २  

८ िेिसाइटमा रास्खएको 
सामग्रीको विद्यतुीर् प्रभत 
(वपभडएफ फम्र्ायट मात्र) 

भनशलु्क  

    

 

        

       /fd axfb'/ yfkf 

k|d'v k|zf;sLo clws[t 


