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लिखु गाउँपालिका यसम, ओखिढुुंगा  

प्रदेश नुं.-१ 

 

लिखु गाउँपालिकाद्वारा प्रकालशत  

 

भाग-२ 

नेपालको संविधानको धारा २२२ िमोविम गवित गाउँ सभाले धारा २२६ को उपधारा १ र स्थानीय 

सरकार संचालन ऐन २०७४ दफा १०२ उपदफा ३ को अवधनमा रवि सचूना तथा अवभलेख केन्द्रको 

स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययविवध, २०७७ वलख ुगाउँपावलकाले सियसाधारणको िानकारीका 

लावग प्रकाशन गररएको छ । 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बन्द्धी काययलिलध, २०७७ 

प्रस्तािना:  गाउँपावलकाको सचूना तथा अवभलेख प्रणालीलाई व्यिवस्थत िनाई आवथयक, सामाविक, 

साँस्कृवतक, िनसाँवययक, प्रशासवनक तथा प्राकृवतक स्रोतसँग सम्बवन्द्धत तथ्याङ्किरुको उत्पादन, 

संकलन, प्रशोधन, संरक्षण र सम्पे्रषण तथा वितरण काययलाई व्यिवस्थत गरी स्थानीय सेिा प्रिािलाई 

नविनतम प्रविवधयकु्त िनाई व्यिवस्थत एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीय भएकोल,े  

प्रशासकीय  काययविवध वनयवमत गने ऐन,२०७७ को दफा ४ ले वदएको अवधकार प्रयोग गरी वलखु 

गाउँ काययपावलकाले यो काययविवध वमवत २०७७/०९/१६ गतेको बैिकबाट स्िीकृत गरर िारी गरेको छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारलम्भक 

१. सुंलिप्त नाम र प्रारम्भ: (१) यस काययविवधको नाम वलख ुगाउँपावलकाको "सचूना तथा अवभलेख 

केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययविवध, २०७७” रिकेो छ ।  

(२) यो काययविवध स्थानीय रािपत्रमा प्रकाशन गरेको वमवत दवेख प्रारम्भ िुनेछ ।  
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२. पररभाषााः विषय िा प्रसंगले अको अथय नलागेमा यस काययविवधमा:- 

(क) “अध्यक्ष” भन्द्नाले गाउँपावलकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" भन्द्नाले “स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदयछ । सो शब्दले संघ 

तथा प्रदशे सरकारले स्थानीय सरकार सञ्चालन सम्बन्द्धमा िारी गरेका ऐन वनयम 

समेतलाई िनाउँदछ ।  

(ग) “प्रमखू प्रशासकीय अवधकृत” भन्द्नाले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ 

िमोविमको प्रमखू प्रशासकीय अवधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कायायलय” भन्द्नाल े गाउँ काययपावलकाको कायायलय सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सचूना तथा अवभलेख केन्द्र" भन्द्नाले काययविवध दफा ३ अनसुार स्थापना भएको 

केन्द्रलाई सवम्झन ुपदयछ । 

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चािन 

३. सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना: (१) काययपावलकाले गाउँपावलकासँग सम्बवन्द्धत सचूना 

तथा तथ्याङ्कको व्यिवस्थत अवभलेख तथा संग्रिको लावग रावरिय सचूना तथा प्रविवध केन्द्रले तोकेको 

मापदण्डको अवधनमा रिी कायायलयमा एक "सचूना तथा अवभलेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविम स्थापना भएको केन्द्रमा काययपावलका अन्द्तगयतका 

विभाग/मिाशाखा/शाखा/वनकाय एिम ् िडा कायायलयबाट उत्पादन प्रशोधन तथा वितरण भएका 

सचूना, तथ्याङ्क तथा अवभलेख भण्डारणको व्यिस्था गररनेछ ।  

(३) उपदफा (२)  अनुसार भण्डारण िुने अवभलेख तथा सचूनािरुको भौवतक एिं 

विद्यतुीय प्रवत तयार गरी केन्द्रमा सरुवक्षत रावखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोविम स्थापना िुने केन्द्रमा आिश्यक पने भौवतक तथा मानिीय 

श्रोतको व्यिस्था कायायलयले गनेछ।  

४. सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको सञ्चािन: (१) दफा ३ बमोविम स्थापना िुने केन्द्रको मयुय सभयर 

कायायलयमा रिने छ ।  
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(२) उपदफा (१) बमोविमको सभयरबाट काययपावलका, िडा कायायलयिरु र अन्द्तयगतका 

प्रशासवनक ईकाइिरुमा सञ्िालीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृरय, नागररक िडापत्र, गनुासो 

व्यिस्थापन सचूना प्रणाली, टोल फ्री नम्िर, श्रव्य सचूना िोडय, टोकन प्रणाली, अन्द्य विवभन्द्न 

व्यिस्थापन तथा सचूना प्रणालीिरु, गाउँ/नगर पार्श्य वचत्र, वसवस क्यामेरा, ईमेल, िनसंयया गणना 

तथ्याङ्क, भ-ूसचूना, अनलाईन िैिक सफ्टिेयरिरु र म्यासेविङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चालन 

गररनेछ ।  

(३) सचूना केन्द्र साियिवनक विदाका वदन िािके वनयवमत रुपमा सञ्चालन िुनेछ। 

(४) गाउँ काययपावलकाले वनशलु्क उपलब्ध गराउने भनी तोकेका सचूनािरु केन्द्रले 

वनशलु्क उपलब्ध गराउनेछ । 

(५) गाउँ काययपावलकाले स्थानीय रािपत्र लगायत वबक्री गने भनी तोकेका अन्द्य सचूना, 

तथ्याङ्क तथा अवभलेखिरु अनसुचूी- ३ मा उवल्लवखत दरमा विक्री वितरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोविम वनशलु्क उपलब्ध गराउँदा िा शलु्क वलएर उपलब्ध 

गराउँदा त्यस्तो सचूना, तथ्याङ्क अवभलेख िा प्रकाशनको मलू प्रवत सचूना केन्द्रमा सरुवक्षत रायने 

व्यिस्था वमलाउन ुपनेछ । 

५. सबै सचुनाजन्द्य सामग्रीको अलभिेलखकरण गनुय पननाः (१) यस काययविवध बमोविम स्थापना िुने 

सचूना तथा अवभलेख केन्द्रमा प्राप्त िुने भौवतक तथा विद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा 

अवभलेखलाई उपलब्ध प्रवत समेत उल्लेख गरी अनुसूची -१ बमोविम दताय गरी रायन ुपनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविम प्राप्त भएका सामग्रीको खचयको अवभलेख सचूना अवधकारीले 

अनसुचूी- २ बमोविम रायन ुपनेछ। 

 (३) सचूना तथा अवभलेख केन्द्रले स्थानीय रािपत्र,  वबक्री गनुय पने सचूना, तथ्याङ्क 

तथा अवभलेखिरु अनसुचूी- ३ मा उवल्लवखत दरमा वबक्री गनेछ । 
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पररच्छेद -३ 

जनशलि सम्बन्द्धी व्यिस्था 

 

६. सूचना अलधकारीको व्यिस्थााः (१) कायायलयले केन्द्रमा रिकेो सचूना प्रिािगने प्रयोिनको लावग 

सचूना अवधकारीको व्यिस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविमको सचूना अवधकारीलाई सियोग गनय कायायलयले 

आिश्यकता अनसुार थप िनशवक्त खटाउन सक्नेछ।  

७. सुचना अलधकारीको काम, कतयब्य र अलधकाराः (१) सचूना तथा अवभलेख केन्द्र सञ्चालन गने 

प्रयोिनका लावग सचूना अवधकारीको काम, कतयब्य र अवधकार दिेाय बमोविम िुनेछः 

(क) सबै विभाग/मिाशाखा/शाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कायायलयबाट प्रकावशत सचूना 

तथ्याङ्क तथा अवभलेखको सङ्कलन गने, 

(ख) सियसाधारणको लावग उपलब्ध गराउन सवकने सचूना तथ्याङ्क तथा अवभलेखको 

वििरण तयार गरी सोिी अनसुार उपलब्ध सचूना तथ्याङ्क र अवभलेखको 

व्यिस्थापन गन,े 

(ग) सचूना केन्द्रमा आिश्यक पने टेवलफोन, इन्द्टरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स िस्ता 

सञ्चारका साधनको वनयवमत व्यिस्था गने, 

(घ) सचूनामा नागररकको पिुचँ सरल र सिि बनाउने। 

(ङ) गाउँ/नगरपावलकासँग सम्बवन्द्धत सचूना अद्यािवधक गरी प्रकाशन गने गराउने. 

(२) सचुना अवधकारीले उपदफा (१) अनसुारका सुचना प्रदान गदाय दिेायका विषयसँग 

सम्बवन्द्धत सचूना प्रत्यके तीन मविनामा अद्यािवधक गरर प्रकाशन गनेछः 

(क) कायायलयमा रिने कमयचारी संयया र कायय वििरण, 

(ख) कायायलयबाट प्रदान गररने सेिा, 

(ग) सेिा प्रदान गने मिाशाखा/शाखा र विम्मेिार अवधकारी, 

(घ) सेिा प्राप्त गनय लाग्ने दस्तुर र अिवध, 

(ङ) गनुासो तथा उिुरी सनु्द्ने अवधकारी, 

(च) ऐन, वनयम,  विवनयम, काययविवध मापदण्ड र वनदेवशकाको सचूी, 

(छ) आम्दानी, खचय तथा आवथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािवधक वििरण, 
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(ि) कुनै काययक्रम िा आयोिना  सञ्चालन गरेको भए सोको वििरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्िीकृवतमा प्राप्त गरेको िैदवेशक सिायता, ऋण, अनदुान 

एिं प्राविवधक सियोग सम्बन्द्धी वििरण, 

(ञ) िावषयक काययक्रमको प्रगवत वििरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अलभिेख तथा सुंपे्रषण 

८. सूचना तथा अलभिेखहरु उपिब्ध गराउनु पनन: (१) सचूनाको िक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्य 

रायन ुभनेका िािके गाउँपावलकाका सम्पणूय वनणययिरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान प्रवतिेदनिरु, 

प्रकावशत स्थानीय रािपत्रिरु, र लेखा पररक्षण प्रवतिेदनिरु तथा अन्द्य सम्पणूय अवभलेख तथा 

सचूनािरु सम्बवन्द्धत शाखा/मिाशाखा ले केन्द्रमा अवनिायय रुपमा पिाउने पनेछ ।  

(२) उपदफा (१) बमोविम केन्द्रमा प्राप्त अवभलेख तथा सचूनालाइ साियिवनक गानुय पने र 

साियिवनक गनय नवमल्ने।निुने अवभलेख तथा सचूनालाइय छुट्टाछुट्टै  अवभलेख ब्यिस्थापन गरी केन्द्रले 

साियिवनक गनुय पने सचूनालाइ वनयवमत रुपमा प्रकाशन तथा साियिवनवककरण गने ब्यिस्था वमलाउनु 

पनेछ। 

९. अलभिेख तथा सुचना उपिब्ध गराउने प्रकृया: (१) गाउँपावलकासँग सम्बवन्द्धत कुनै सचूना प्राप्त 

गनय चािने व्यवक्तले त्यस्तो सचूना प्राप्त गनुय पने कारण खलुाई सम्बवन्द्धत सूचना अवधकारी समक्ष 

वनिेदन वदनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविम वनिेदन प्राप्त भएमा सूचना अवधकारीले तत्काल उपलब्ध 

गराउन सवकने प्रकृवतको सूचना भए तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नसवकने प्रकृवतको सचूना भए 

वनिेदन प्राप्त भएको वमवतले सात वदनवभत्र वनिेदकलाई सचूना उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोविम तत्काल सचूना उपलब्ध गराउन नसवकने भएमा सचूना 

अवधकारीले सोको कारण सवितको िानकारी तरुुन्द्त वनिेदकलाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सचूना अवधकारीले वनिेदकद्वारा माग भएको सचूना सम्भि भएसम्म माग भएको 

स्िरुपमा नै उपलब्ध गराउनु पनेछ । 
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(५) उपदफा (४) मा िनुसकैु कुरा लेवखएको भए तापवन वनिेदकले माग गरेको स्िरुपमा 

सचूना उपलब्ध गराउँदा सचूनाको स्रोत वबग्रने, भत्कने िा नष्ट िुने सम्भािना भएमा सचूना 

अवधकारीले सोको कारण खोली उपयकु्त स्िरुपमा वनिेदकलाई सचूना उपलब्ध गराउन सक्नेछ । 

(६) सचूना तथा अवभलेख केन्द्रले तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रवसद िा 

कायायलयको नाममा खोवलएको तोवकएको बैंक खातामा रकम िम्मा गरेको भौचरको आधारमा यस 

दफा बमोविम सचूना तथ्याङ्क तथा अवभलेख उपलब्ध गराउने छ।  

१०. अलभिेख िा सूचना प्राप्त नभएमा गुनासो सुन्द्ने अलधकारी: (१) प्रमखु प्रशासकीय 

अवधकृतले कायायलयमा उपलब्ध िररष्ठ कमयचारीलाई गनुासो सुन्द्ने अवधकारी तोक्नेछ ।  

(२) सम्बवन्द्धत पदमा रिी गनुय पने कामका अवतररक्त गनुासो सुन्द्ने अवधकारीले देिाय 

बमोविमका कायय गनुयपनेछः 

(क)  प्राप्त गुनासोको बगीकरण गरी अवभलेख रायने, 

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र गनुासोसँग सम्बवन्द्धत पदावधकारी तथा 

कमयचारीसँगको सम्बन्द्धमा पनय आएको गनुासोको प्रथम सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य वनकायको काययके्षत्रवभत्रको गनुासो भएमा सम्बवन्द्धत वनकायमा पिाउने, 

(घ) मावथल्लो पदावधकारी समक्ष पेश गने गुनासोको वििरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको लावग भएका वनणययिरुको अवभलेख रायने, 

(च) गनुासोको सम्बन्द्धमा काययपावलका तथा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट भएको 

वनणयय कायायन्द्ियन गनय सियोग गने, 

(छ) पविले वनणयय भइसकेका विषयमा गनुासो पनय आएमा सोको िानकारी प्रमखु 

प्रशासकीय अवधकृतलाई गराउने, 

पररच्छेद-५ 

अनुगमन, मूलयाुंकन तथा प्रलतिेदन 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको सुरिा गनुयपननाः (१) सचूना अवधकारीले सचूना केन्द्रमा प्राप्त 

सबै सचूना, तथ्याङ्क तथा अवभलेखको दताय गरी सरुवक्षत रायन ुपनेछ । 

(२) सचूना अवधकारीले उपदफा (१) बमोविम प्राप्त सचूना, तथ्याङ्क तथा अवभलेखलाई 

घाम पानी मसुा कीरा िस्ता नाशक तत्िबाट सुरवक्षत रायने व्यिस्था वमलाउन ुपनेछ । 
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१२. अनुगमन, मूलयाुंकन तथा प्रलतिेदन: (१) अध्यक्षबाट वनयवमत रुपमा सचूना तथा अवभलेख 

केन्द्रको अनुगमन गरी वनरन्द्तर सधुार कायययोिना अनुसार केन्द्रको संचालन गररनेछ ।  

(२) केन्द्रको काययसम्पादनलाइय प्रभािकारी बनाउने कतयव्य केन्द्र प्रमुख/सचुना 

अवधकारीको िुनेछ।  

(३) सचूना तथा अवभलेखको व्यिस्थापनलाई प्रभािकारी तथा चसु्त बनाउन आिश्यक 

पिूायधार उपलब्ध गराउन एिम ्केन्द्रको प्रभािकारीता अवभबवृि गनुय प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको 

कतयव्य िुनेछ । 

(४) केन्द्रको काययसम्पादनको िावषयक प्रवतिेदन काययपावलकामा पेश गने मयूय विम्मेिारी 

प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको िुनेछ।  

पररच्छेद-६ 

लिलिध 

१३. रालरिय तथा प्रादेलशक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्नु पननाः (१) कायायलयले नेपाल सरकार तथा 

प्रदशे सरकार र अन्द्य स्थानीय तििरुबाट प्रकाशन भएका सचूना, तथ्याङ्क तथा अवभलेख समेत 

सचूना केन्द्रमा रायने व्यिस्था वमलाउने छ । 

(२) सचूना अवधकारीले उपदफा (१) बमोविम प्राप्त सचूना, तथ्याङ्क तथा अवभलेखलाई 

सियसाधारणले समेत उपयोग गनय सक्ने व्यिस्था वमलाउने छ । 

१४. इन्द्टरनेट सुलिधा उपिब्ध गराउनेाः कायायलयले सूचना केन्द्रमा इन्द्टरनेटको सवुिधा उपलब्ध गराउने 

छ । 

१५. सेिाग्राहीिाई सुलबधा उपिब्ध गराउनु पननाः (१) कायायलयले सचूना केन्द्रमा सेिा वलन आउने 

सेिाग्रािीलाई पालो पवखयनेका लावग बस्न ेसवुिधा वमलाउनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविमको सवुिधा उपलब्ध गराउँदा अपाङ्गता भएका व्यवक्त िेष्ठ 

नागररक गभयिती मविला तथा बालबावलकालाई प्राथवमकता वदन ुपनेछ । 

१६. काययलिलधमा सुंशोधनाः  यस काययविवधमा संशोधन गनुयपने भएमा साियिवनक सेिा तथा क्षमता 

विकास सवमवतको वसफाररसमा काययपावलकाले आिश्यक संशोधन गनय सक्नेछ ।  
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१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस काययविवधको कायायन्द्ियनका क्रममा कुनै बाधा अिरोध आएमा 

काययपावलकाले बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 
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अनुसूची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सगँ सम्बलन्द्धत 

दताय लकताब 

दताय नं वमवत सचूना तथ्याङ्क 

तथा अवभलेखको 

नाम।वििरण 

प्रकाशन गने वनकाय / 

विभाग/ मिाशाखा/ 

शाखा 

प्रवत सचूनाको प्रकृवत 

(गो्य/वनशलु्क/सशलु्क) 
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अनुसूची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सगँ सम्बलन्द्धत 

 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको खचय लकताब 

वस नं सचूना तथ्याङ्क तथा 

अवभलेखको वििरण 

दताय नं प्रकृवत बवुझवलनेको 

नाम 

प्रवत रवसद नं 
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अनुसूची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सगँ सम्बलन्द्धत 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रबाट लबक्री हुने सामग्रीको लबक्री दर 

वस नं वििरण प्रवत एकाइ मलू्य कैवफयत 

१ स्थानीय रािपत्र रु ५ प्रवत पाना  

२ वनणययको प्रवतवलवप रु ५ प्रवत पाना  

३ चौमावसक तथा िावषयक प्रगवत 

वििरण 

रु २००  

४ िावषयक योिना तथा बिेट रु १००  

५ आिवधक योिना रु २००  

६ मलू्य उल्लेख भएका सामग्रीिरु तोवकएको मलू्य  

७ कम््यटुरमा रिेको सामग्री प्रवत पेि रु ५  

८ िेिसाइटमा रावखएको सामग्रीको 

विद्यतुीय प्रवत वपवडएफ फम्यायट 

वनशलु्क  

    

 

आज्ञािे 

अभय कुमार गपु्ता 

प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत 
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