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सूचना तथा अभिलेख केन्द्रको सथापना तथा सञ्ालन 
सम्बन््धी कार्यविभ्, २०७८

l:js[t ldlt M@)&*÷#÷@$
k|dfl0fs/0f ldlt M @)&*÷#÷@%

प्रस्तावनता:  गताउँपतालिकताको सचूनता ् थता अलििेख प्रणतािीिताई व्यवलसथ् वनताई 
आलथथिक, सतामतालिक, सतँासककृ ल्क, िनसतँाल््यक, प्रशतासलनक ्थता प्रताककृ ल्क 
स्ो्सँग सम्बल्धि् ्थ्यताङ्कहरुको उतपतादन, संकिन, प्रशोधिन, संरक्षण 
र समपे्रषण ्थता लव्रण कता्यथििताई व्यवलसथ् गरी सथतानी्य सेवता प्रवताहिताई 
नलवन्म प्रलवलधि्यकु्त वनताई व्यवलसथ् एवं पतारदशशी वनताउन वताञ्छनी्य िएकोिे 
प्रशतासकी्य  कता्यथिलवलधि लन्यलम् गनने ऐन,२०७५ को दफता ४ िे लदएको अलधिकतार 
प्र्योग गरी कता्यथिपतालिकतािे ्यो कता्यथिलवलधि ितारी गरेको ्छ ।

पररच्ेछद-१
प्रतारलमिक

1. संलक्षप्त नताम र प्रतारमि:
(१) ्यस कता्यथिलवलधिको नताम “लिररङ गताउँपतालिकताको सचूनता ्थता अलििेख 

के्द्रको सथतापनता ्थता सञचतािन सम्ब्धिी कता्यथिलवलधि, २०७८” रहकेो 
्छ ।

(२) ्यो कता्यथिलवलधि सथतानी्य रतािपत्रमता प्रकताशन गरेको लमल् दलेख प्रतारमि 
हुने्छ । 

2. पररिताषताः लवष्य वता प्रसंगिे अकको अथथि नितागेमता ्यस कता्यथिलवलधिमता:-
(1) “अध्यक्ष” ि्नतािे गताउँपतालिकताको अध्यक्ष सम्झन ुपद्छथि ।
(2) "ऐन" ि्नतािे “सथतानी्य सरकतार सञचतािन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदथि्छ ।
(3) “प्रमखू प्रशतासकी्य अलधिककृ ्”ि्नतािे सथतानी्य सरकतार सञचतािन ऐन, 

२०७४ दफता ८४ वमोलिमको प्रमखू प्रशतासकी्य अलधिककृ ् सम्झन ुप्छथि ।
(4) “कता्यताथिि्य” ि्नतािे  गताउँकता्यथिपतालिकताको कता्यताथिि्य सम्झन ुप्छथि ।
(5) "सचूनता ्थता अलििेख के्द्र" ि्नतािे कता्यथिलवलधि दफता ३ अनसुतार 

सथतापनता िएको के्द्रिताई सलम्झन ुपदथि्छ।
पररच्ेछद-२

mailto:M@)&*.
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सथतापनता ्थता सञचतािन
3. सचूनता ्थता अलििेख के्द्रको सथतापनता:

(१) कता्यथिपतालिकतािे गताउँपतालिकतासँग सम्बल्धि् सचूनता ्थता ्थ्यताङ्कको 
व्यवलसथ् अलििेख ्थता संग्रहको ितालग रतालट्रि्य सचूनता ्थता प्रलवलधि 
के्द्रिे ्ोकेको मतापदण्डको अलधिनमता रही कता्यताथिि्यमता एक "सचूनता 
्थता अलििेख के्द्र" को  सथतापनता गनने्छ ।

(२) उपदफता(१) ्बमोलिम सथतापनता िएको के्द्रमता गताउँसिता, 
कता्यथिपतालिकता,कता लनणथि्य र कता्यथिपतालिकता अ््गथि्कता शताखता/लनकता्य 
एवम ्व्डता कता्यताथिि्य्बताट उतपतादन प्रशोधिन ्थता लव्रण िएकता सचूनता, 
्थ्यताङ्क ्थता अलििेख िण्डतारणको व्यवसथता गररने्छ । 

(३) गताउँपतालिकताको कताननू,लिलख् ,आदशे ,रतािपत्रको सरुलक्ष् िण्डतारण 
के्द्रमता हुने्छ ।

(४) उपदफता(२)  अनसुतार िण्डतारण हुने अलििेख ् थता सचूनताहरुको िौल्क 
एवं लवद्ु् ी्य प्रल् ््यतार गरी के्द्रमता सरुलक्ष् रतालखने्छ ।

(५) उपदफता (१) ्बमोलिम सथतापनता हुने के्द्रमता आवश्यक पनने िौल्क ्थता 
मतानवी्य श्ो्को व्यवसथता कता्यताथिि्यिे ्छ। 

4. सचूनता ्थता अलििेख के्द्रको सञचतािन:
(१) दफता ३ ्बमोलिम सथतापनता हुने के्द्रको मु् ्य सिथिर कता्यताथिि्यमता रहने ्छ। 
(२) उपदफता (१) ्बमोलिमको सिथिर्बताट कता्यथिपतालिकता, व्डता कता्यताथिि्यहरु 

र अ् थ्िग्कता प्रशतासलनक ईकताइहरुमता सञितािीकरणकता मताध्यम्बताट 
श्व्य-दृट््य नतागररक व्डतापत्र, गनुतासो व्यवसथतापन सचूनता प्रणतािी, टोि 
फ्ी नमवर, श्व्य सचूनता वो्डथि, टोकन प्रणतािी, अ््य लवलि्न व्यवसथतापन 
्थता सचूनता प्रणतािीहरु, गताउँपतार्थि लचत्र, लसलस क्यतामरेता, ईमिे, िनसं््य 
गणनता ् थ्यताङ्क, ि-ूसचूनता, अनिताईन वैठक सफटवे्यरहरु र म्यतासेलिङ 
समे्  एकीककृ ् रुपमता सञचतािन गररने्छ । 

(३) सचूनता के्द्र सतावथििलनक लवदताकता लदन वताहके लन्यलम् रुपमता सञचतािन 
हुने्छ।
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(४) गताउँकता्यथिपतालिकतािे लनशलुक उपिबधि गरताउने िनी ्ोकेकता सचूनताहरु 
के्द्रिे लनशलुक उपिबधि गरताउने्छ।

(५) गताउँकता्यथिपतालिकतािे सथतानी्य रतािपत्र िगता्य् ल्बक्ी गनने िनी ्ोकेकता 
अ््य सचूनता, ्थ्यताङ्क ्थता अलििेखहरु अनसुचूी- ३ मता उललिलख् 
दरमता लवक्ी लव्रण गनने्छ ।

(६) उपदफता (४) र (५) ्बमोलिम लनशलुक उपिबधि गरताउँदता वता शलुक लिएर 
उपिबधि गरताउँदता त्यस्ो सचूनता, ्थ्यताङ्क अलििेख वता प्रकताशनको 
मिू प्रल् सचूनता के्द्रमता सरुलक्ष् रता्ने व्यवसथता लमिताउन ुपनने्छ।

5. स्ैब सचुनताि््य सतामग्रीको अलििेलखकरण गनुथि पननेः
(१) ्यस कता्यथिलवलधि ्बमोलिम सथतापनता हुने सचूनता ् थता अलििेख के्द्रमता प्रताप्त 

हुने िौल्क ्थता लवद्ु् ी्य स्ैब सचूनता ्थ्यताङ्क ्थता अलििेखिताई 
उपिबधि प्रल् समे्  उलिेख गरी अनसुचूी -१ ्बमोलिम द्ताथि गरी रता्न ु
पनने्छ।

(२) उपदफता (१) ्बमोलिम प्रताप्त िएकता सतामग्रीको खचथिको अलििेख सचूनता 
अलधिकतारीिे अनसुचूी- २ ्बमोलिम रता्न ुपनने्छ।

 (३) सचूनता ्थता अलििेख के्द्रिे सथतानी्य रतािपत्र ्थता अ््य ल्बक्ी गनुथि 
पनने सचूनता ्थ्यताङ्क ्थता अलििेखहरु अनसुचूी- ३ मता उललिलख् 
दरमता ल्बक्ी गनने्छ।

पररच्ेछद -३
िनशलक्त सम्ब्धिी व्यवसथता

6. सचूनता अलधिकतारीको व्यवसथताः
(१) कता्यताथिि्यिे के्द्रमता रहकेो सचूनता प्रवताहगनने प्र्योिनको ितालग सचूनता 

अलधिकतारीको व्यवसथता गनने्छ ।
(२) उपदफता (१) ्बमोलिमको सचूनता अलधिकतारीिताई सह्योग गनथि कता्यताथिि्यिे 

आवश्यक्ता अनसुतार थप िनशलक्त खटताउन सकने्छ ।
7. सचुनता अलधिकतारीको कताम, क थ्िब्य र अलधिकतारः

(१) सचूनता ्थता अलििेख के्द्र सञचतािन गनने प्र्योिनकता ितालग सचूनता 
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अलधिकतारीको कताम, क थ्िब्य र अलधिकतार दहेता्य ्बमोलिम हुने्छ।
(1) स्ैब शताखता/एकताइ/के्द्र र व्डता कता्यताथिि्य्बताट प्रकतालश् सचूनता 

्थ्यताङ्क ्थता अलििेखको सङ्किन गनने,
(2) सवथिसताधितारणको ितालग उपिबधि गरताउन सलकने सचूनता ्थ्यताङ्क 

्थता अलििेखको लववरण ््यतार गरी सोही अनसुतार उपिबधि 
सचूनता ्थ्यताङ्क र अलििेखको व्यवसथतापन गनने,

(3) सचूनता के्द्रमता आवश्यक पनने टेलिफोन, इ्टरनेट, कम्प्यटुर, 
फ्यताकस िस्ता सञचतारकता सताधिनको लन्यलम् व्यवसथता गनने,

(4) सचूनतामता नतागररकको पहुचँ सरि र सहि ्बनताउने।
(5) गताउँपतालिकतासँग सम्बल्धि् सचूनता अद्तावलधिक गरी प्रकताशन गनने 

गरताउने 
(२) सचुनता अलधिकतारीिे उपदफता (१) अनसुतारकता सचुनता प्रदतान गदताथि 

दहेता्यकता लवष्यसँग सम्बल्धि् सचूनता प्रत्ेयक ्ीन मलहनतामता 
अद्तावलधिक गरर प्रकताशन गनने्छ।
(1) कता्यताथिि्यमता रहने कमथिचतारी सं््यता र कता्यथि लववरण,
(2) कता्यताथिि्य्बताट प्रदतान गररने सेवता,
(3) सेवता प्रदतान गनने शताखता,इकताइ  र लिममवेतार अलधिकतारी,
(4) सेवता प्रताप्त गनथि ितागने दस्रु र अवलधि,
(5) गनुतासो ्थता उिरुी सु् ने अलधिकतारी,
(6) ऐन, लन्यम,  लवलन्यम, कता्यथिलवलधि मतापदण्ड र लनदनेलशकताको सचूी,
(7) आमदतानी, खचथि ्थता आलथथिक कतारो्बतार सम्ब्धिी अद्तावलधिक 

लववरण,
(8) कुनै कता्यथिक्म वता आ्योिनता  सञचतािन गरेको िए सोको लववरण,
(9) नेपताि सरकतारको सवीककृ ल्मता प्रताप्त गरेको वैदलेशक सहता्य्ता, ऋण, 

अनदुतान एवं प्रतालवलधिक सह्योग सम्ब्धिी लववरण,
(10) वतालषथिक कता्यथिक्मको प्रगल् लववरण।
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पररच्ेछद- ४
अलििेख ्थता संपे्रषण

8. सचूनता ्थता अलििेखहरु उपिबधि गरताउन ुपनने:
(१) सचूनताको हक सम्ब्धिी ऐन, २०६४ िे गो्प्य रता्न ु िनेकता वताहके 

गताउँपतालिकता समपणूथि लनणथि्यहरु, िए गरेकता अध्य्यन अनसु्धितान 
प्रल्वेदनहरु, प्रकतालश् सथतानी्य रतािपत्रहरु, र िेखता पररक्षण 
प्रल्वेदनहरु ्थता अ््य समपणूथि अलििेख ्थता सचूनताहरु सम्बल्धि् 
शताखता िे के्द्रमता अलनवता्यथि रुपमता पठताउने पनने्छ। 

(२) उपदफता (१) ्बमोलिम के्द्रमता प्रताप्त अलििेख ्थता सचूनतािताइ 
सतावथिितालनक गनुथि पनने र सतावथििलनक गनथि नलमलने।नहुने अलििेख ्थता 
सचूनतािताइथि ्ुछट्ता्ुछटै्  अलििेख ब्यवसथतापन गरी के्द्रिे सतावथििलनक 
गनुथि पनने सचूनतािताइ लन्यलम् रुपमता प्रकताशन ्थता सतावथििलनलककरण गनने 
ब्यवसथता लमिताउन ुपनने्छ।

9. अलििेख ्थता सचुनता उपिबधि गरताउने प्रककृ ्यता:
(१) गताउँपतालिकतासँग सम्बल्धि् कुनै सचूनता प्रताप्त गनथि चताहने व्यलक्तिे त्यस्ो 

सचूनता प्रताप्त गनुथि पनने कतारण खिुताई सम्बल्धि् सचूनता अलधिकतारी समक्ष 
लनवेदन लदनपुनने्छ ।

(२) उपदफता (१) ्बमोलिम लनवेदन प्रताप्त िएमता सचूनता अलधिकतारीिे ्तकताि 
उपिबधि गरताउन सलकने प्रककृ ल्को सचूनता िए ्तकताि र ्तकताि 
उपिबधि गरताउन नसलकने प्रककृ ल्को सचूनता िए लनवेदन प्रताप्त िएको 
लमल्िे प्ध्र लदनलित्र लनवेदकिताई सचूनता उपिबधि गरताउन ुपनने्छ ।

(३) उपदफता (२) ्बमोलिम ्तकताि सचूनता उपिबधि गरताउन नसलकने 
िएमता सचूनता अलधिकतारीिे सोको कतारण सलह्को ितानकतारी ्रुु्् 
लनवेदकिताई गरताउन ुपनने्छ ।

(४) सचूनता अलधिकतारीिे लनवेदकद्तारता मताग िएको सचूनता समिव िएसमम 
मताग िएको सवरुपमता नै उपिबधि गरताउन ुपनने्छ ।

(५) उपदफता (४) मता िनुसकैु कुरता िेलखएको िए ्तापलन लनवेदकिे मताग 
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गरेको सवरुपमता सचूनता उपिबधि गरताउँदता सचूनताको स्ो् ल्बग्रने, ितकने 
वता नष्ट हुने समितावनता िएमता सचूनता अलधिकतारीिे सोको कतारण खोिी 
उप्यकु्त सवरुपमता लनवेदकिताई सचूनता उपिबधि गरताउन सकने्छ ।

(६) सचूनता ्थता अलििेख के्द्रिे ्ोलकएको दस्रु ्ब्ुझताएको नगदी रलसद 
वता कता्यताथिि्यको नताममता खोलिएको ्ोलकएको ्बैंक खता्तामता रकम 
िममता गरेको िौचरको आधितारमता ्यस दफता ्बमोलिम सचूनता ्थ्यताङ्क 
्थता अलििेख उपिबधि गरताउने ्छ। 

10. अलििेख वता सचूनता प्रताप्त निएमता गनुतासो सु् ने अलधिकतारी:
(१) प्रमखु प्रशतासकी्य अलधिककृ ्िे कता्यताथिि्यमता उपिबधि वररष्ठ कमथिचतारीिताई 

गनुतासो सु् ने अलधिकतारी ्ोकने्छ।
(२) सम्बल्धि् पदमता रही गनुथि पनने कतामकता अल्ररक्त गनुतासो सु् ने 

अलधिकतारीिे दहेता्य ्बमोलिमकता कता्यथि गनुथिपनने्छः
(1)  प्रताप्त गनुतासोको ्बगशीकरण गरी अलििेख रता्ने,
(2) प्रमखु प्रशतासकी्य अलधिककृ ् र गनुतासोसँग सम्बल्धि् पदतालधिकतारी 

्थता कमथिचतारीसँगको सम्व्यमता पनथि आएको गनुतासोको प्रथम 
सम्बोधिन गनने,

(3) अ््य लनकता्यको कता्यथिक्षेत्रलित्रको गनुतासो िएमता सम्बल्धि् 
लनकता्यमता पठताउने,

(4) मतालथलिो पदतालधिकतारी समक्ष पेश गनने गनुतासोको लववरण ््यतार 
गनने,

(5) गनुतासो सम्बोधिनको ितालग िएकता लनणथि्यहरुको अलििेख रता्ने,
(6) गनुतासोको सम्ब्धिमता कता्यथिपतालिकता ्थता प्रमखु प्रशतासकी्य 

अलधिककृ ््बताट िएको लनणथि्य कता्यताथि्व्यन गनथि सह्योग गनने,
(7) पलहिे लनणथि्य िइसकेकता लवष्यमता गनुतासो पनथि आएमता सोको 

ितानकतारी प्रमखु प्रशतासकी्य अलधिककृ ्िताई गरताउने,
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पररच्ेछद-५
अनगुमन, मलू्यतंाकन ्थता प्रल्वेदन

11. सचूनता ्थ्यताङ्क ्थता अलििेखको सरुक्षता गनुथिपननेः
(१) सचूनता अलधिकतारीिे सचूनता के्द्रमता प्रताप्त स्ैब सचूनता, ्थ्यताङ्क ्थता 

अलििेखको द्ताथि गरी सरुलक्ष् रता्न ुपनने्छ।
(२) सचूनता अलधिकतारीिे उपदफता (१) ्बमोलिम प्रताप्त सचूनता, ्थ्यताङ्क ्थता 

अलििेखिताई िताम पतानी मसुता कीरता िस्ता नताशक ्तव्बताट सरुलक्ष् 
रता्ने व्यवसथता लमिताउन ुपनने्छ।

12. अनगुमन, मलू्यतंाकन ्थता प्रल्वेदन:
(१) अध्यक्ष्बताट लन्यलम् रुपमता सचूनता ्थता अलििेख के्द्रको अनगुमन 

गरी लनर््र सधुितार कता्यथि्योिनता अनसुतार के्द्रको संचतािन गररने्छ। 
(२) के्द्रको कता्यथिसमपतादनिताइथि प्रितावकतारी ्बनताउने क थ्िव्य के्द्र 

प्रमखु।सचुनता अलधिकतारीको हुने्छ। 
(३) सचूनता ्थता अलििेखको व्यवसथतापनिताई प्रितावकतारी ्थता चसु् 

्बनताउन आवश्यक पवूताथिधितार उपिबत्र गरताउन एवम ्के्दको प्रितावकतारी्ता 
अलि्बकृलधि गनुथि प्रमखु प्रशतासकी्य अलधिककृ ्को क थ्िव्य हुने्छ ।

(४) के्द्रको कता्यथिसमपतादनको वतालषथिक प्रल्वेदन कता्यथिपतालिकतामता पेश गनने 
मू् ्य लिममवेतारी प्रमखु प्रशतासकी्य अलधिककृ ्को हुने्छ। 

 
पररच्ेछद-६

लवलवधि
13. रतालट्रि्य ्थता प्रतादलेशक सचूनता ्थता ्थ्यताङ्क रता्न ुपननेः

(१) कता्यताथिि्यिे नेपताि सरकतार ्थता प्रदशे सरकतार र अ््य सथतानी्य 
्हहरु्बताट प्रकताशन िएकता सचूनता, ्थ्यताङ्क ्थता अलििेख समे्  
सचूनता के्द्रमता रता्ने व्यवसथता लमिताउने ्छ।

(२) सचूनता अलधिकतारीिे उपदफता (१) ्बमोलिम प्रताप्त सचूनता, ्थ्यताङ्क 
्थता अलििेखिताई सवथिसताधितारणिे समे्  उप्योग गनथि सकने व्यवसथता 
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लमिताउने ्छ।
14. इ्टरनेट सलुवधिता उपिबधि गरताउनेः कता्यताथिि्यिे सचूनता के्द्रमता इ्टरनेटको 

सलुवधिता उपिबधि गरताउने ्छ।
15. सेवताग्रताहीिताई सलु्बधिता उपिबधि गरताउन ुपननेः

(१) कता्यताथिि्यिे सचूनता के्द्रमता सेवता लिन आउने सेवताग्रताहीिताई पतािो 
पलखथिनेकता ितालग ्बसने सलुवधिता लमिताउने्छ।

(२) उपदफता (१) ्बमोलिमको सलुवधिता उपिबधि गरताउँदता अपताङ्ग्ता 
िएकता व्यलक्त िेष्ठ नतागररक गिथिव्ी मलहिता ्थता ्बताि्बतालिकतािताई 
प्रताथलमक्ता लदन ुपनने्छ।

16. कता्यथिलवलधिमता संशोधिनः  ्यस कता्यथिलवलधिमता संशोधिन गनुथिपनने िएमता संसथतागता् 
्थता सशुतासन सलमल्को लसफताररसमता कता्यथिपतालिकतािे आवश्यक संशोधिन 
गनथि सकने्छ। 

17. ्बताधिता अ्डकताउ फुकताउनेः  ्यस कता्यथिलवलधिको कता्यताथि्व्यनकता क्ममता कुनै 
्बताधिता अवरोधि आएमता कता्यथिपतालिकतािे ्बताधिता अ््डकताउ फुकताउन सकने्छ ।
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अनसुचूी १
दफता ५ को उपदफता (१) सँग सम्बल्धि्

द्ताथि लक्ता्ब

दता्य नं भिभत सूचना 
तथराङ्क तथा 
अभिलेखको 
नाि/वििरण

प्रकाशन 
गनने 

भनकार 
शाखा/
इकाइ

प्रभत सूचनाको प्रकृभत 
(गोपर/भन:शलुक/

सशलुक)

अनसुचूी २
दफता ५ को उपदफता (२) सँग सम्बल्धि्

सचूनता ्थता अलििेख के्द्रको खचथि लक्ता्ब

भस नं

सूचना 
तथराङ्क तथा 
अभिलेखको 
वििरण

दता्य 
नं प्रकृभत ्बझुिभलनेको 

नाि प्रभत रभसद 
नं
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अनसुचूी ३
दफता ६ को उपदफता (२) सँग सम्बल्धि्

सचूनता ्थता अलििेख के्द्र्बताट ल्बक्ी हुने सतामग्रीको ल्बक्ी दर

भस नं वििरण प्रभत एकाइ िूलर कैविरत

१ सथानधीर राजपत्र रु १०

२ भनण्यरको प्रभतभलवप ५ पेज समिको भनशलुक 
र तरस िन्दा ्बढीको 
हकिा प्रभत पेजको रु २

३ चौिाभसक तथा िाव््यक 
प्रगभत वििरण

भनशलुक

४ िाव््यक रोजना तथा ्बजेट रु १००

५ आिभ्क रोजना रु २००

६ िूलर उललेख िएका 
सािग्धीहरु

तोवकएको िूलर

७ कमपरटुरिा रहेको सािग्धी प्रभत पेज रु २

८ िेिसाइटिा राझखएको 
सािग्धीको विद्तुधीर प्रभत 
वपभिएि िमरा्यट

भनशलुक

cf1fn]
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