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बभेू गाउॉऩालरका 

स्थानीम याजऩत्र 

खण्ड् 4             सॊखमा्  15               लभलत् २०७7/07/15 

बाग-2 

बभेू गाउॉऩालरका 

सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको स्थाऩना तथा सञ्चारन सम्फन्द्धी कामयविलध, २०७७ 

गाउॉसबाभा प्रस्ततु लभलत् २०७7।07।13 

गाउॉसबाफाट स्िीकृत लभलत्  २०७7।07।13 

 

 

प्रस्तािना:  गाउॉऩालरकाको सूचना तथा अलबरेख प्रणारीराई व्मिस्स्थत फनाई आलथयक, साभास्जक, साॉस्कृलतक, 

जनसाॊस्खमक, प्रशासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसॉग सम्फस्न्द्धत तथ्माङ्कहरुको उत्ऩादन, सॊकरन, प्रशोधन, सॊयऺण 
य सम्प्रषेण तथा वितयण कामयराई व्मिस्स्थत गयी स्थानीम सेिा प्रिाहराई नविनतभ प्रविलधमकु्त फनाई 
व्मिस्स्थत एिॊ ऩायदशी फनाउन फाऻछनीम बएकोरे प्रशासकीम  कामयविलध लनमलभत गने ऐन,२०७४ को 
दपा ४ रे ददएको अलधकाय प्रमोग गयी कामयऩालरकारे मो कामयविलध जायी गयेको छ। 

गाउॉकामयऩालरकाको लभलत …………………..को फैठकफाट मो कामयविलध स्िीकृत गरयएको छ ।  

ऩरयच्छेद-१ 

प्रायस्म्बक 

१. सॊस्ऺप्त नाभ य प्रायम्ब:(१)मस कामयविलधको नाभ “बभेू गाउॉऩालरकाको सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको 
स्थाऩना तथा सञ्चारन सम्फन्द्धी कामयविलध, २०७७” यहेको छ ।  

(२) मो कामयविलध स्थानीम याजऩत्रभा प्रकाशन गयेको लभलत देस्ख प्रायम्ब हनुेछ ।  

२. ऩरयबाषा् विषम िा प्रसॊगरे अको अथय नरागेभा मस कामयविलधभा:- 
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(क) “अध्मऺ” बन्नारे गाउॉऩालरकाको अध्मऺ सम्झन ुऩदछय । 

(ख) "ऐन" बन्नारे “स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन, २०७४” सम्झन ुऩदयछ । 

(ग) “प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत” बन्नारे स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन, २०७४ दपा ८४ फभोस्जभको 
प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत सम्झन ुऩछय । 

(घ) “कामायरम” बन्नारे  गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम सम्झन ुऩछय । 

(ङ) "सूचना तथा अलबरेख केन्द्र" बन्नारे कामयविलध दपा ३ अनसुाय स्थाऩना बएको केन्द्रराई 
सस्म्झन ुऩदयछ। 

 

ऩरयच्छेद-२ 

स्थाऩना तथा सञ्चारन 

३. सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको स्थाऩना: (१) कामयऩालरकारे गाउॉऩालरकासॉग सम्फस्न्द्धत सूचना तथा 
तथ्माङ्कको व्मिस्स्थत अलबरेख तथा सॊग्रहको रालग यावष्डम सूचना तथा प्रविलध केन्द्ररे तोकेको 
भाऩदण्डको अधीनभा यही कामायरमभा एक "सूचना तथा अलबरेख केन्द्र" को स्थाऩना गनेछ । 

(२) उऩदपा(१) फभोस्जभ स्थाऩना बएको केन्द्रभा कामयऩालरका अन्द्तगयतका 
शाखा/केन्द्र/लनकाम एिभ ्िडा कामायरमफाट उत्ऩादन प्रशोधन तथा वितयण बएका सूचना, तथ्माङ्क तथा 
अलबरेख बण्डायणको व्मिस्था गरयनेछ ।  

(३) उऩदपा (२)  अनसुाय बण्डायण हनुे अलबरेख तथा सूचनाहरुको बौलतक एिॊ विद्यतुीम 
प्रलत तमाय गयी केन्द्रभा सयुस्ऺत यास्खनेछ । 

(४) उऩदपा (१) फभोस्जभ स्थाऩना हनुे केन्द्रभा आिश्मक ऩने बौलतक तथा भानिीम 
श्रोतको व्मिस्था कामायरमरे छ।  

४. सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको सञ्चारन: (१) दपा ३ फभोस्जभ स्थाऩना हनुे केन्द्रको भखुम सबयय 
कामायरमभा यहने छ।  

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभको सबययफाट कामयऩालरका, िडा कामायरमहरु य अन्द्तयगतका 
प्रशासलनक ईकाइहरुभा सञ्जारीकयणका भाध्मभफाट श्रव्म-दृष्म नागरयक िडाऩत्र, गनुासो व्मिस्थाऩन 
सूचना प्रणारी, टोर फ्री नम्फय, श्रव्म सूचना फोडय, टोकन प्रणारी, अन्द्म विलबन्न व्मिस्थाऩन तथा सूचना 
प्रणारीहरु, गाउॉ ऩार्श्य स्चत्र, लसलस क्माभेया, ईभेर, जनसॊखमा गणना तथ्माङ्क, ब-ूसूचना, अनराईन फैठक 
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सफ्टिेमयहरु य म्मासेस्जङ सभेत एकीकृत रुऩभा सञ्चारन गरयनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र साियजलनक लफदाका ददन फाहेक लनमलभत रुऩभा सञ्चारन हनुछे। 

(४) गाउॉ कामयऩालरकारे लन्शलु्क उऩरब्ध गयाउने बनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्ररे 
लन्शलु्क उऩरब्ध गयाउनेछ। 

(५) गाउॉ कामयऩालरकारे स्थानीम याजऩत्र रगामत लफक्री गने बनी तोकेका अन्द्म सूचना, 
तथ्माङ्क तथा अलबरेखहरु अनसूुची- ३ भा उस्ल्रस्खत दयभा लफक्री वितयण गनेछ । 

(६) उऩदपा (४) य (५) फभोस्जभ लन्शलु्क उऩरब्ध गयाउॉदा िा शलु्क लरएय उऩरब्ध 
गयाउॉदा त्मस्तो सूचना, तथ्माङ्क अलबरेख िा प्रकाशनको भूर प्रलत सूचना केन्द्रभा सयुस्ऺत याख्न ेव्मिस्था 
लभराउन ुऩनेछ। 

५. सफै सूचनाजन्द्म साभग्रीको अलबरेस्खकयण गनुय ऩने् (१) मस कामयविलध फभोस्जभ स्थाऩना हनुे सूचना तथा 
अलबरेख केन्द्रभा प्राप्त हनुे बौलतक तथा विद्यतुीम सफै सूचना तथ्माङ्क तथा अलबरेखराई उऩरब्ध प्रलत 
सभेत उल्रेख गयी अनसूुची -१ फभोस्जभ दताय गयी याख्न ुऩनेछ। 

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभ प्राप्त बएका साभग्रीको खचयको अलबरेख सूचना अलधकायीरे 
अनसूुची-२ फभोस्जभ याख्न ुऩनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलबरेख केन्द्ररे स्थानीम याजऩत्र तथा अन्द्म लफक्री गनुय ऩने सूचना 
तथ्माङ्क तथा अलबरेखहरु अनसूुची - ३ भा उस्ल्रस्खत दयभा लफक्री गनेछ। 

 

ऩरयच्छेद -३ 

जनशस्क्त सम्फन्द्धी व्मिस्था 
६. सूचना अलधकायीको व्मिस्था् (१) कामायरमरे केन्द्रभा यहेको सूचना प्रिाह गने प्रमोजनको रालग सूचना 

अलधकायीको व्मिस्था गनेछ । 

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभको सूचना अलधकायीराई सहमोग गनय कामायरमरे आिश्मकता 
अनसुाय थऩ जनशस्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सूचना अलधकायीको काभ, कतयव्म य अलधकाय् (१) सूचना तथा अलबरेख केन्द्र सञ्चारन गने प्रमोजनका 
रालग सूचना अलधकायीको काभ, कतयव्म य अलधकाय देहाम फभोस्जभ हनुेछ। 

(क) सफै शाखा/एकाइ/केन्द्र य िडा कामायरमफाट प्रकास्शत सूचना तथ्माङ्क तथा अलबरेखको 
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सङ्करन गने, 
(ख) सियसाधायणको रालग उऩरब्ध गयाउन सवकने सूचना तथ्माङ्क तथा अलबरेखको विियण 

तमाय गयी सोही अनसुाय उऩरब्ध सूचना तथ्माङ्क य अलबरेखको व्मिस्थाऩन गने, 
(ग) सूचना केन्द्रभा आिश्मक ऩने टेलरपोन, इन्द्टयनेट, कम््मटुय, फ्माक्स जस्ता सञ्चायका 

साधनको लनमलभत व्मिस्था गने, 
(घ) सूचनाभा नागरयकको ऩहुॉच सयर य सहज फनाउने। 

(ङ) गाउॉऩालरकासॉग सम्फस्न्द्धत सूचना अद्यािलधक गयी प्रकाशन गने गयाउने. 
 

(२) सूचना अलधकायीरे उऩदपा (१) अनसुायका सूचना प्रदान गदाय देहामका विषमसॉग 
सम्फस्न्द्धत सूचना तीन/तीन भवहनाभा अद्यािलधक गयी प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कामायरमभा यहने कभयचायी सॊखमा य कामय विियण, 

(ख) कामायरमफाट प्रदान गरयन ेसेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने शाखा/एकाई/केन्द्र य स्जम्भेिाय अलधकायी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय राग्ने दस्तयु य अिलध, 

(ङ) गनुासो तथा उजयुी सनेु्न अलधकायी, 
(च) ऐन, लनमभ,  विलनमभ, कामयविलध भाऩदण्ड य लनदेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचय तथा आलथयक कायोफाय सम्फन्द्धी अद्यािलधक विियण, 

(ज) कुनै कामयक्रभ िा आमोजना  सञ्चारन गयेको बए सोको विियण, 

(झ) नेऩार सयकायको स्िीकृलतभा प्राप्त गयेको िैदेस्शक सहामता, ऋण, अनदुान एिॊ प्राविलधक 
सहमोग सम्फन्द्धी विियण, 

(ञ) िावषयक कामयक्रभको प्रगलत विियण। 

 

ऩरयच्छेद- ४ 

अलबरेख तथा सॊप्रषेण 

 

८. सूचना तथा अलबरेखहरु उऩरब्ध गयाउन ुऩने: (१)सूचनाको हक सम्फन्द्धी ऐन, २०६४ रे गो्म याख्न ु
बनेका फाहेक गाउॉऩालरकाका सम्ऩूणय लनणयमहरु, बए गयेका अध्ममन अनसुन्द्धान प्रलतिेदनहरु, प्रकास्शत 
स्थानीम याजऩत्रहरु य रेखा ऩयीऺण प्रलतिेदनहरु तथा अन्द्म सम्ऩूणय अलबरेख तथा सूचनाहरु सम्फस्न्द्धत 
शाखा/एकाई/केन्द्र/लनकामरे केन्द्रभा अलनिामय रुऩभा ऩठाउने ऩनेछ।  

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभ केन्द्रभा प्राप्त अलबरेख तथा सूचनाराई साियजालनक गनुय ऩने य 
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साियजलनक गनय नलभल्न।ेनहनुे अलबरेख तथा सूचनाराइय छुट्टाछुटै्ट  अलबरेख व्मिस्थाऩन गयी केन्द्ररे 
साियजलनक गनुय ऩने सूचनाराइ लनमलभत रुऩभा प्रकाशन तथा साियजलनवककयण गने व्मिस्था लभराउन ु
ऩनेछ। 

९. अलबरेख तथा सूचना उऩरब्ध गयाउन ेप्रकृमा:(१) गाउॉऩालरकासॉग सम्फस्न्द्धत कुनै सूचना प्राप्त गनय चाहने 
व्मस्क्तरे त्मस्तो सूचना प्राप्त गनुय ऩने कायण खरुाई सम्फस्न्द्धत सूचना अलधकायी सभऺ लनिेदन ददनऩुनेछ 
। 

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभ लनिेदन प्राप्त बएभा सूचना अलधकायीरे तत्कार उऩरब्ध गयाउन 
सवकने प्रकृलतको सूचना बए तत्कार य तत्कार उऩरब्ध गयाउन नसवकन ेप्रकृलतको सूचना बए लनिेदन 
प्राप्त बएको लभलतरे ऩन्द्र ददनलबत्र लनिेदकराई सूचना उऩरब्ध गयाउन ुऩनेछ। 

(३) उऩदपा (२) फभोस्जभ तत्कार सूचना उऩरब्ध गयाउन नसवकने बएभा सूचना 
अलधकायीरे सोको कायण सवहतको जानकायी तरुुन्द्त लनिेदकराई गयाउन ुऩनेछ । 

(४) सूचना अलधकायीरे लनिेदकद्वाया भाग बएको सूचना सम्बि बएसम्भ भाग बएको 
स्िरुऩभा नै उऩरब्ध गयाउन ुऩनेछ । 

(५) उऩदपा (४) भा जनुसकैु कुया रेस्खएको बए ताऩलन लनिेदकरे भाग गयेको स्िरुऩभा 
सूचना उऩरब्ध गयाउॉदा सूचनाको स्रोत लफग्रने, बत्कने िा नष्ट हनुे सम्बािना बएभा सूचना अलधकायीरे 
सोको कायण खोरी उऩमकु्त स्िरुऩभा लनिेदकराई सूचना उऩरब्ध गयाउन सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अलबरेख केन्द्ररे तोवकएको दस्तयु फझुाएको नगदी यलसद िा कामायरमको 
नाभभा खोलरएको तोवकएको फैंक खाताभा यकभ जम्भा गयेको बौचयको आधायभा मस दपा फभोस्जभ 
सूचना तथ्माङ्क तथा अलबरेख उऩरब्ध गयाउने छ।  

 

१०. अलबरेख िा सूचना प्राप्त नबएभा गनुासो सनु्न ेअलधकायी: (१) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे 
कामायरमभा उऩरब्ध िरयष्ठ कभयचायीराई गनुासो सनेु्न अलधकायी तोक्न सक्नेछ । 

(२) सम्फस्न्द्धत ऩदभा यही गनुय ऩने काभका अलतरयक्त गनुासो सनेु्न अलधकायीरे देहाम 
फभोस्जभका कामय गनुयऩनेछ् 

(क)  प्राप्त गनुासोको िगीकयण गयी अलबरेख याख्न,े 

(ख)  प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत य गनुासोसॉग सम्फस्न्द्धत ऩदालधकायी तथा 
कभयचायीसॉगको सभन्द्िमभा ऩनय आएको गनुासोको प्रथभ सम्फोधन गने, 
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(ग)   अन्द्म लनकामको कामयऺ ेत्रलबत्रको गनुासो बएभा सम्फस्न्द्धत लनकामभा ऩठाउने, 
(घ) भालथल्रो ऩदालधकायी सभऺ ऩेश गने गनुासोको विियण तमाय गने, 

(ङ)   गनुासो सम्फोधनको रालग बएका लनणयमहरुको अलबरेख याख्न,े 

(च) गनुासोको सम्फन्द्धभा कामयऩालरका तथा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतफाट बएको 
लनणयम कामायन्द्िमन गनय सहमोग गने, 

(छ) ऩवहरे लनणयम बइसकेका विषमभा गनुासो ऩनय आएभा सोको जानकायी प्रभखु 
प्रशासकीम अलधकृतराई गयाउने, 

ऩरयच्छेद-५ 

अनगुभन, भूल्माङ्कन तथा प्रलतिेदन 

११. सूचना तथ्माङ्क तथा अलबरेखको सयुऺा गनुयऩने् (१) सूचना अलधकायीरे सूचना केन्द्रभा प्राप्त सफै सूचना, 
तथ्माङ्क तथा अलबरेखको दताय गयी सयुस्ऺत याख्न ुऩनेछ। 

(२) सूचना अलधकायीरे उऩदपा (१) फभोस्जभ प्राप्त सूचना, तथ्माङ्क तथा अलबरेखराई घाभ, 
ऩानी, भसुा, कीया जस्ता नाशक तत्िफाट सयुस्ऺत याख्न ेव्मिस्था लभराउन ुऩनेछ। 

 

१२. अनगुभन, भूल्माङ्कन तथा प्रलतिेदन:(१) अध्मऺफाट लनमलभत रुऩभा सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको 
अनगुभन गयी लनयन्द्तय सधुाय कामयमोजना अनसुाय केन्द्रको सॊचारन गरयनेछ।  

(२) केन्द्रको कामयसम्ऩादनराइय प्रबािकायी फनाउने कतयव्म केन्द्र प्रभखु/सूचना अलधकायीको 
हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अलबरेखको व्मिस्थाऩनराई प्रबािकायी तथा चसु्त फनाउन आिश्मक 
ऩूिायधाय उऩरब्ध गयाउन ुएिभ ्केन्द्रको प्रबािकारयता अलबिवृि गनुय प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको 
कतयव्म हनुेछ । 

(४) केन्द्रको कामयसम्ऩादनको िावषयक प्रलतिेदन कामयऩालरकाभा ऩेश गने भखुम स्जम्भेिायी 
प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको हनुेछ।  

 

 

 

 



7 
 
 

ऩरयच्छेद-६ 

विविध 

 

१३. यावष्डम तथा प्रादेस्शक सूचना तथा तथ्माङ्क याख्न ुऩने् (१) कामायरमरे नेऩार सयकाय तथा प्रदेश सयकाय 
य अन्द्म स्थानीम तहहरुफाट प्रकाशन बएका सूचना, तथ्माङ्क तथा अलबरेख सभेत सूचना केन्द्रभा याख्न े
व्मिस्था लभराउने छ। 

(२) सूचना अलधकायीरे उऩदपा (१) फभोस्जभ प्राप्त सूचना, तथ्माङ्क तथा अलबरेखराई 
सियसाधायणरे सभेत उऩमोग गनय सक्ने व्मिस्था लभराउने छ। 

१४. इन्द्टयनटे सवुिधा उऩरब्ध गयाउने्  कामायरमरे सूचना केन्द्रभा इन्द्टयनेटको सवुिधा उऩरब्ध गयाउने 
छ। 

१५. सेिाग्राहीराई सलुफधा उऩरब्ध गयाउन ुऩने् (१) कामायरमरे सूचना केन्द्रभा सेिा लरन आउने 
सेिाग्राहीराई ऩारो ऩस्खयनका रालग फस्ने सवुिधा लभराउनेछ। 

(२) उऩदपा (१) फभोस्जभको सवुिधा उऩरब्ध गयाउॉदा अऩाङ्गता बएका व्मस्क्त जेष्ठ 
नागरयक गबयिती भवहरा तथा फारफालरकाराई प्राथलभकता ददन ुऩनेछ। 

 

१६. कामयविलधभा सॊशोधन्  मस कामयविलधभा सॊशोधन गनुयऩने बएभा सॊस्थागत तथा सशुासन सलभलतको 
लसपारयसभा कामयऩालरकारे आिश्मक सॊशोधन गनय सक्नेछ।  

१७. फाधा अडकाउ पुकाउने्   मस कामयविलधको कामायन्द्िमनका क्रभभा कुनै फाधा अियोध आएभा 
कामयऩालरकारे फाधा अड्काउ पुकाउन सक्नेछ । 

 

अनसूुची १ 

दपा ५ को उऩदपा (१) सॉग सम्फस्न्द्धत 

दताय वकताफ 

दताय नॊ लभलत सूचना तथ्माङ्क 
तथा 

प्रकाशन गने 
लनकाम/विबाग/ 

प्रलत सूचनाको प्रकृलत 
(गो्म/लन्शलु्क/स:शलु्क) 
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अलबरेखको 
नाभ।विियण 

भहाशाखा/शाखा 

      

      

      

      

 

 

अनसूुची २ 

दपा ५ को उऩदपा (२) सॉग सम्फस्न्द्धत 

 

सूचना तथा अलबरेख केन्द्रको खचय वकताफ 

लस नॊ सूचना तथ्माङ्क तथा 
अलबरेखको विियण 

दताय नॊ प्रकृलत फसु्झलरनेको नाभ प्रलत यलसद नॊ 

       

       

       

       

       

 

 

 

अनसूुची ३ 

दपा ६ को उऩदपा (२) सॉग सम्फस्न्द्धत 

सूचना तथा अलबरेख केन्द्रफाट लफक्री हनुे साभाग्रीको लफक्री दय 

 

लस. नॊ. विियण प्रलत एकाइ भूल्म कैवपमत 

१ स्थानीम याजऩत्र रु १०  
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२ लनणयमको प्रलतलरवऩ ५ ऩषृ्ठसम्भको लन्शलु्क 
य त्मस बन्द्दा फढीको 
हकभा प्रलत ऩषृ्ठको रु. 
३ 

 

३ चौभालसक तथा िावषयक प्रगलत विियण लन्शलु्क  

४ िावषयक मोजना तथा फजेट रु. १५०  

५ आिलधक मोजना रु. ३००  

६ भूल्म उल्रेख बएका साभग्रीहरु तोवकएको भूल्म  

७ कम््मटुयभा यहेको साभग्री प्रलत ऩषृ्ठ रु. २  

८ िेिसाइटभा यास्खएको साभग्रीको 
विद्यतुीम प्रलत वऩलडएप पम्मायट 

लन्शलु्क  

 

 

 

आऻारे, 

चन्द्रलसॊह शे्रष्ठ 

प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत 
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