
 

 
थलारा गाउँपाललका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्ड:१                             संख्या:२२                    लिलि: २०७९/१०/१८ 

भाग-२ 

थलारा गाउँपाललका गाउँ काययपाललकाको लिलि २०७९/१०/१८ गिेको बैठकबाट स्वीकृि 

 

थलारा गाउँपाललका 
सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको स्थापना िथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययववलध, २०७९ 

 
 

प्रस्िावना:  थलारा गाउँपाललकाको सूचना िथा अलभलेख प्रणालीलाई व्यवस्स्थि वनाई आलथयक, सािास्जक, साँस्कृलिक, 

जनसाँस्ख्यक, प्रशासलनक िथा प्राकृलिक स्रोिसँग सम्बस्न्द्धि िथ्याङ्कहरुको उत्पादन, संकलन, प्रशोधन, संरक्षण र 
सम्पे्रषण िथा वविरण काययलाई व्यवस्स्थि गरी स्थानीय सेवा प्रवाहलाई नववनिि प्रववलधयकु्त वनाई व्यवस्स्थि एवं 
पारदशी वनाउन वाञ्छनीय भएकोले प्रशासकीय  काययववलध लनयलिि गने ऐन,२०७५ को दफा ०४ ले ददएको 
अलधकार प्रयोग गरी काययपाललकाले यो काययववलध जारी गरेको छ । 

गाउँकाययपाललकाको लिलि २०७९।१०।१८ गिेको वैठकवाट स्वीकृि। 

 
 
 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्भक 

१. संस्क्षप्त नाि र प्रारम्भ:(१)यस काययववलधको नाि “थलारा गाउँपाललकाको सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको 
स्थापना िथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययववलध, २०७९” रहेको छ ।  
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(२) यो काययववलध स्थानीय राजपत्रिा प्रकाशन गरेको लिलि देस्ख प्रारम्भ हनुछे ।  

२. पररभाषााः ववषय वा प्रसंगले अको अथय नलागेिा यस काययववलधिा:- 
(क) “अध्यक्ष” भन्नाले थलारा गाउँपाललकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदछय । 

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

(ग) “प्रिूख प्रशासकीय अलधकृि”भन्नाले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ विोस्जिको थलारा 
गाउँपाललकाको प्रिूख प्रशासकीय अलधकृि सम्झन ुपछय । 

(घ) “कायायलय” भन्नाले  थलारा गाउँपाललका काययपाललकाको कायायलय सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचना िथा अलभलेख केन्द्र" भन्नाले काययववलध दफा ३ अनसुार स्थापना भएको केन्द्रलाई 
सस्म्झन ुपदयछ। 

  
 
 

पररच्छेद-२ 

स्थापना िथा सञ्चालन 

 

३. सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको स्थापना: (१) काययपाललकाले गाउँपाललकासँग सम्बस्न्द्धि सूचना िथा िथ्याङ्कको 
व्यवस्स्थि अलभलेख िथा संग्रहको लालग राविय सूचना िथा प्रववलध केन्द्रले िोकेको िापदण्डको अलधनिा रही 
कायायलयिा एक "सूचना िथा अलभलेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बिोस्जि स्थापना भएको केन्द्रिा काययपाललका अन्द्िगयिका शाखा/लनकाय एवि ्
वडा कायायलयबाट उत्पादन प्रशोधन िथा वविरण भएका सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभलेख भण्डारणको व्यवस्था 
गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार भण्डारण हनुे अलभलेख िथा सूचनाहरुको भौलिक एवं ववद्यिुीय प्रलि 
ियार गरी केन्द्रिा सरुस्क्षि रास्खनेछ । 

(४) उपदफा (१) बिोस्जि स्थापना हनुे केन्द्रिा आवश्यक पने भौलिक िथा िानवीय श्रोिको 
व्यवस्था कायायलयले छ।  

४. सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बिोस्जि स्थापना हनुे केन्द्रको िखु्य सभयर कायायलयिा 
रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बिोस्जिको सभयरबाट काययपाललका, वडा कायायलयहरु र अन्द्ियगिका प्रशासलनक 
ईकाइहरुिा सञ्जालीकरणका िाध्यिबाट श्रव्य-दृष्य नागररक वडापत्र, गनुासो व्यवस्थापन सूचना प्रणाली, टोल 
फ्री नम्वर, श्रव्य सूचना वोडय, टोकन प्रणाली, अन्द्य ववलभन्न व्यवस्थापन िथा सूचना प्रणालीहरु, गाउँ पार्श्य स्चत्र, 

लसलस क्यािेरा, ईिेल, जनसंख्य गणना िथ्याङ्क, भ-ूसूचना, अनलाईन वैठक सफ्टवेयरहरु र म्यासेस्जङ सिेि 
एकीकृि रुपिा सञ्चालन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र सावयजलनक ववदाका ददन वाहेक लनयलिि रुपिा सञ्चालन हनुेछ। 

(४) गाउँ काययपाललकाले लनशलु्क उपलब्ध गराउने भनी िोकेका सूचनाहरु केन्द्रले लनशलु्क उपलब्ध 
गराउनेछ। 
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(५) गाउँकाययपाललकाले स्थानीय राजपत्र लगायि लबक्री गने भनी िोकेका अन्द्य सूचना, िथ्याङ्क 
िथा अलभलेखहरु अनसूुची- ३ िा उस्ल्लस्खि दरिा ववक्री वविरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बिोस्जि लनशलु्क उपलब्ध गराउँदा वा शलु्क ललएर उपलब्ध गराउँदा 
त्यस्िो सूचना, िथ्याङ्क अलभलेख वा प्रकाशनको िूल प्रलि सूचना केन्द्रिा सरुस्क्षि राख्न ेव्यवस्था लिलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनाजन्द्य सािग्रीको अलभलेस्खकरण गनुय पनेाः (१)यस काययववलध बिोस्जि स्थापना हनुे सूचना िथा अलभलेख 
केन्द्रिा प्राप्त हनुे भौलिक िथा ववद्यिुीय सबै सूचना िथ्याङ्क िथा अलभलेखलाई उपलब्ध प्रलि सिेि उल्लेख गरी 
अनसूुची -१ बिोस्जि दिाय गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त भएका सािग्रीको खचयको अलभलेख सूचना अलधकारीले अनसूुची- 
२ बिोस्जि राख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचना िथा अलभलेख केन्द्रले स्थानीय राजपत्र िथा अन्द्य लबक्री गनुय पने सूचना िथ्याङ्क 
िथा अलभलेखहरु अनसूुची- ३ िा उस्ल्लस्खि दरिा लबक्री गनेछ। 

  

पररच्छेद -३ 

जनशस्क्त सम्बन्द्धी व्यवस्था 
 

६. सूचना अलधकारीको व्यवस्थााः (१) कायायलयले केन्द्रिा रहेको सूचना प्रवाहगने प्रयोजनको लालग सूचना 
अलधकारीको व्यवस्था गनेछ । 

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

 

७. सचुना अलधकारीको काि, कियब्य र अलधकाराः (१) सूचना िथा अलभलेख केन्द्र सञ्चालन गने प्रयोजनका लालग 
सूचना अलधकारीको काि, कियब्य र अलधकार देहाय बिोस्जि हनुेछ। 

(क) सबै शाखा/एकाइ/केन्द्र र वडा कायायलयबाट प्रकास्शि सूचना िथ्याङ्क िथा अलभलेखको 
सङ्कलन गने, 

(ख) सवयसाधारणको लालग उपलब्ध गराउन सवकने सूचना िथ्याङ्क िथा अलभलेखको वववरण ियार 
गरी सोही अनसुार उपलब्ध सूचना िथ्याङ्क र अलभलेखको व्यवस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रिा आवश्यक पने टेललफोन, इन्द्टरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स जस्िा सञ्चारका 
साधनको लनयलिि व्यवस्था गने, 

(घ) सूचनािा नागररकको पहुँच सरल र सहज बनाउने। 

(ङ) गाउँपाललकाकासँग सम्बस्न्द्धि सूचना अद्यावलधक गरी प्रकाशन गने गराउने. 
 

(२) सचुना अलधकारीले उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाय देहायका ववषयसँग सम्बस्न्द्धि 
सूचना प्रत्येक िीन िवहनािा अद्यावलधक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायायलयिा रहने कियचारी संख्या र कायय वववरण, 

(ख) कायायलयबाट प्रदान गररने सेवा, 
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(ग) सेवा प्रदान गने शाखा र स्जम्िेवार अलधकारी, 
(घ) सेवा प्राप्त गनय लाग्ने दस्िरु र अवलध, 

(ङ) गनुासो िथा उजरुी सनेु्न अलधकारी, 
(च) ऐन, लनयि,  ववलनयि, काययववलध िापदण्ड र लनदेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचय िथा आलथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यावलधक वववरण, 

(ज) कुनै काययक्रि वा आयोजना  सञ्चालन गरेको भए सोको वववरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्वीकृलििा प्राप्त गरेको वैदेस्शक सहायिा, ऋण, अनदुान एवं प्राववलधक 
सहयोग सम्बन्द्धी वववरण, 

(ञ) वावषयक काययक्रिको प्रगलि वववरण। 

 
 
 
 
 
 
 
 

पररच्छेद- ४ 

अलभलेख िथा संप्रषेण 

 

८. सूचना िथा अलभलेखहरु उपलब्ध गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्य राख्न ुभनेका 
वाहेक गाउँपाललकाका सम्पूणय लनणययहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान प्रलिवेदनहरु, प्रकास्शि स्थानीय 
राजपत्रहरु, र लेखा पररक्षण प्रलिवेदनहरु िथा अन्द्य सम्पूणय अलभलेख िथा सूचनाहरु सम्बस्न्द्धि शाखाले 
केन्द्रिा अलनवायय रुपिा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बिोस्जि केन्द्रिा प्राप्त अलभलेख िथा सूचनालाइ सावयजालनक गानुय पने र 
सावयजलनक गनय नलिल्ने।नहनुे अलभलेख िथा सूचनालाइय छुट्टाछुटै्ट  अलभलेख ब्यवस्थापन गरी केन्द्रले 
सावयजलनक गनुय पने सूचनालाइ लनयलिि रुपिा प्रकाशन िथा सावयजलनवककरण गने ब्यवस्था लिलाउन ुपनेछ। 

९. अलभलेख िथा सचुना उपलब्ध गराउने प्रकृया:(१) गाउँपाललकाकासँग सम्बस्न्द्धि कुनै सूचना प्राप्त गनय चाहने 
व्यस्क्तले त्यस्िो सूचना प्राप्त गनुय पने कारण खलुाई सम्बस्न्द्धि सूचना अलधकारी सिक्ष लनवेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बिोस्जि लनवेदन प्राप्त भएिा सूचना अलधकारीले ित्काल उपलब्ध गराउन 
सवकने प्रकृलिको सूचना भए ित्काल र ित्काल उपलब्ध गराउन नसवकने प्रकृलिको सूचना भए लनवेदन प्राप्त 
भएको लिलिले पन्द्र ददनलभत्र लनवेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(३)उपदफा (२) बिोस्जि ित्काल सूचना उपलब्ध गराउन नसवकने भएिा सूचना अलधकारीले 
सोको कारण सवहिको जानकारी िरुुन्द्ि लनवेदकलाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सूचना अलधकारीले लनवेदकद्वारा िाग भएको सूचना सम्भव भएसम्ि िाग भएको स्वरुपिा नै 
उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 
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(५) उपदफा (४) िा जनुसकैु कुरा लेस्खएको भए िापलन लनवेदकले िाग गरेको स्वरुपिा सूचना 
उपलब्ध गराउँदा सूचनाको स्रोि लबग्रने, भत्कने वा नष्ट हनुे सम्भावना भएिा सूचना अलधकारीले सोको कारण 
खोली उपयकु्त स्वरुपिा लनवेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन सक्नेछ । 

(६) सूचना िथा अलभलेख केन्द्रले िोवकएको दस्िरु बझुाएको नगदी रलसद वा कायायलयको नाििा 
खोललएको िोवकएको बैंक खािािा रकि जम्िा गरेको भौचरको आधारिा यस दफा बिोस्जि सूचना िथ्याङ्क 
िथा अलभलेख उपलब्ध गराउने छ।  

१०. अलभलेख वा सूचना प्राप्त नभएिा गनुासो सनु्न ेअलधकारी: (१) प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिले कायायलयिा 
उपलब्ध वररष्ठ कियचारीलाई गनुासो सनेु्न अलधकारी िोक्नेछ। 

(२) सम्बस्न्द्धि पदिा रही गनुय पने कािका अलिररक्त गनुासो सनेु्न अलधकारीले देहाय बिोस्जिका 
कायय गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अलभलेख राख्ने, 
(ख) प्रिखु प्रशासकीय अलधकृि र गनुासोसँग सम्बस्न्द्धि पदालधकारी िथा 

कियचारीसँगको सिन्द्वयिा पनय आएको गनुासोको प्रथि सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य लनकायको काययक्षेत्रलभत्रको गनुासो भएिा सम्बस्न्द्धि लनकायिा पठाउने, 
(घ) िालथल्लो पदालधकारी सिक्ष पेश गने गनुासोको वववरण ियार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको लालग भएका लनणययहरुको अलभलेख राख्ने, 
(च) गनुासोको सम्बन्द्धिा काययपाललका िथा प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिबाट भएको 

लनणयय कायायन्द्वयन गनय सहयोग गने, 

(छ) पवहले लनणयय भइसकेका ववषयिा गनुासो पनय आएिा सोको जानकारी प्रिखु 
प्रशासकीय अलधकृिलाई गराउने, 

 
 

पररच्छेद-५ 

अनगुिन, िूल्याकंन िथा प्रलिवेदन 

 

११. सूचना िथ्याङ्क िथा अलभलेखको सरुक्षा गनुयपनेाः (१) सूचना अलधकारीले सूचना केन्द्रिा प्राप्त सबै सूचना, 
िथ्याङ्क िथा अलभलेखको दिाय गरी सरुस्क्षि राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभलेखलाई घाि पानी 
िसुा कीरा जस्िा नाशक ित्वबाट सरुस्क्षि राख्न ेव्यवस्था लिलाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुिन, िूल्याकंन िथा प्रलिवेदन:(१) अध्यक्षबाट लनयलिि रुपिा सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको अनगुिन 
गरी लनरन्द्िर सधुार कायययोजना अनसुार केन्द्रको संचालन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको काययसम्पादनलाइय प्रभावकारी बनाउने कियव्य केन्द्र प्रिखु।सचुना अलधकारीको 
हनुेछ।  

(३) सूचना िथा अलभलेखको व्यवस्थापनलाई प्रभावकारी िथा चसु्ि बनाउन आवश्यक पूवायधार 
उपलब्त्र गराउन एवि ्केन्द्दको प्रभावकारीिा अलभबृवि गनुय प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिको कियव्य हनुेछ । 



6 
 

(४) केन्द्रको काययसम्पादनको वावषयक प्रलिवेदन काययपाललकािा पेश गने िूख्य स्जम्िेवारी प्रिखु 
प्रशासकीय अलधकृिको हनुेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

ववववध 

 

१३. राविय िथा प्रादेस्शक सूचना िथा िथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायायलयले नेपाल सरकार िथा प्रदेश सरकार र 
अन्द्य स्थानीय िहहरुबाट प्रकाशन भएका सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभलेख सिेि सूचना केन्द्रिा राख्न ेव्यवस्था 
लिलाउने छ। 

(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभलेखलाई 
सवयसाधारणले सिेि उपयोग गनय सक्ने व्यवस्था लिलाउने छ। 

१४. इन्द्टरनेट सवुवधा उपलब्ध गराउनेाः कायायलयले सूचना केन्द्रिा इन्द्टरनेटको सवुवधा उपलब्ध गराउने छ। 

१५. सेवाग्राहीलाई सलुबधा उपलब्ध गराउन ुपनेाः (१) कायायलयले सूचना केन्द्रिा सेवा ललन आउने सेवाग्राहीलाई 
पालो पस्खयनेका लालग बस्ने सवुवधा लिलाउनछे। 

(२) उपदफा (१) बिोस्जिको सवुवधा उपलब्ध गराउँदा अपाङ्गिा भएका व्यस्क्त जेष्ठ नागररक 
गभयविी िवहला िथा बालबाललकालाई प्राथलिकिा ददन ुपनेछ। 

 

१६. काययववलधिा संशोधनाः  यस काययववलधिा संशोधन गनुयपने भएिा संस्थागाि िथा सशुासन सलिलिको 
लसफाररसिा काययपाललकाले आवश्यक संशोधन गनय सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस काययववलधको कायायन्द्वयनका क्रििा कुनै बाधा अवरोध आएिा काययपाललकाले 
बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बस्न्द्धि 

दिाय वकिाब 

दिाय नं लिलि सूचना िथ्याङ्क 
िथा 
अलभलेखको 
नाि।वववरण 

प्रकाशन गने 
लनकाय।ववभाग।िहाशाखा।शाखा 

प्रलि सूचनाको प्रकृलि 
(गो्य।लनशलु्क।सशलु्क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धि 

सूचना िथा अलभलेख केन्द्रको खचय वकिाब 

लस नं सूचना िथ्याङ्क िथा 
अलभलेखको वववरण 

दिाय नं प्रकृलि बसु्झललनेको नाि प्रलि रलसद नं 

       

       

 

अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धि 

सूचना िथा अलभलेख केन्द्रबाट लबक्री हनुे सािग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वववरण प्रलि एकाइ िूल्य कैवफयि 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ लनणययको प्रलिललवप ५ पेज सम्िको लनशलु्क र त्यस 
भन्द्दा बढीको हकिा प्रलि पेजको रु 
२ 

 

३ चौिालसक िथा वावषयक प्रगलि वववरण लनशलु्क  

४ वावषयक योजना िथा बजेट रु १००  

५ आवलधक योजना रु २००  

६ िूल्य उल्लेख भएका सािग्रीहरु िोवकएको िूल्य  

७ कम््यटुरिा रहेको सािग्री प्रलि पेज रु २  

८ वेवसाइटिा रास्खएको सािग्रीको 
ववद्यिुीय प्रलि वपलडएफ फम्यायट 

लनशलु्क  
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आज्ञाले, 

सिद्दराज पसडित 

प्रमुख प्रशािकीय असिकृत 

 

 
 


