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जोरायल राजपğ 
जोरायल गाउँपाǓलकाƮारा Ĥकािशत 

खÖड ४  संÉया ५  ǓमǓतः  2077 असोज 09 
 

भाग- २ 
जोरायल गाउँपाǓलकाको सूचना 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन 2074 को दफा 102 
उपदफा (3) बमोिजम सव[साधारण जनताको जानकारȣका 
लाǓग Ĥकाशन गǐरएको छः 

सूचना तथा अǓभलेख केÛġको èथापना तथा संचालन  

सàबÛधी काय[ǒवǓध, २०७७ 
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जोरायल गाउँपाǓलका 
सूचना तथा अǓभलेख केÛġको èथापना तथा संचालन  

सàबÛधी काय[ǒवǓध, २०७७ 

गाउँकाय[पाǓलकाको ǓमǓत 2077/06/08 को वैठकवाट èवीकृत। 

Ĥèतावना:  

 गाउँपाǓलकाको सूचना तथा अǓभलेख Ĥणालȣलाई åयविèथत 
वनाई आǓथ[क, सामािजक, साँèकृǓतक, जनसाँिÉयक, ĤशासǓनक तथा 
ĤाकृǓतक İोतसँग सàबिÛधत तØयाǋहǽको उ×पादन, संकलन, Ĥशोधन, 

संर¢ण र सàĤषेण तथा ǒवतरण काय[लाई åयविèथत गरȣ èथानीय सेवा 
Ĥवाहलाई नǒवनतम ĤǒवǓधयƠु वनाई åयविèथत एवं पारदशȸ वनाउन 
वाÑछनीय भएकोले Ĥशासकȧय  काय[ǒवǓध ǓनयǓमत गनȶ ऐन,२०७5 को 
दफा 4 ले Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग गरȣ काय[पाǓलकाले यो काय[ǒवǓध जारȣ 
गरेको छ । 

पǐरÍछेद-१ 

Ĥारिàभक 

१. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ:(१)यस काय[ǒवǓधको नाम “जोरायल 
गाउँपाǓलकाको सूचना तथा अǓभलेख केÛġको èथापना तथा सʶालन 
सàबÛधी काय[ǒवǓध, २०७७” रहेको छ ।  

(२) यो काय[ǒवǓध èथानीय राजपğमा Ĥकाशन 
गरेको ǓमǓत देिख Ĥारàभ हनुछे ।  

२. पǐरभाषाः ǒवषय वा Ĥसंगले अकȾ अथ[ नलागमेा यस काय[ǒवǓधमा:- 

(क) “अÚय¢” भǏाले गाउँपाǓलकाको अÚय¢ सàझन ु
पदछ[ । 

(ख) "ऐन" भǏाले “èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 

२०७४” सàझन ुपद[छ । 
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(ग) “Ĥमूख Ĥशासकȧय अǓधकृत” भǏाले èथानीय सरकार 
सʶालन ऐन, २०७४ दफा ८४ वमोिजमको Ĥमूख 
Ĥशासकȧय अǓधकृत सàझन ुपछ[ । 

(घ) “काया[लय” भǏाले  गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 
सàझन ुपछ[ । 

(ङ) "सूचना तथा अǓभलेख केÛġ" भǏाले काय[ǒवǓध दफा 
३ अनसुार èथापना भएको केÛġलाई सिàझन ुपद[छ। 

 

पǐरÍछेद-२ 

èथापना तथा सʶालन 

३. सूचना तथा अǓभलेख केÛġको èथापना: (१) काय[पाǓलकाले 
गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत सूचना तथा तØयाǋको åयविèथत अǓभलेख 
तथा संĒहको लाǓग राǒƶय सूचना तथा ĤǒवǓध केÛġले तोकेको 
मापदÖडको अǓधनमा रहȣ काया[लयमा एक "सूचना तथा अǓभलेख 
केÛġ" को èथापना गनȶछ । 

(२) उपदफा(१) बमोिजम èथापना भएको केÛġमा 
काय[पाǓलका अÛतग[तका ǒवभाग/महाशाखा/शाखा/Ǔनकाय एवम ्वडा 
काया[लयबाट उ×पादन Ĥशोधन तथा ǒवतरण भएका सूचना, तØयाǋ 
तथा अǓभलेख भÖडारणको åयवèथा गǐरनछे ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार भÖडारण हनु ेअǓभलेख तथा 
सूचनाहǽको भौǓतक एवं ǒवƭतुीय ĤǓत तयार गरȣ केÛġमा सरुि¢त 
रािखनछे । 

(४) उपदफा (१) बमोिजम èथापना हनु ेकेÛġमा 
आवæयक पनȶ भौǓतक तथा मानवीय Įोतको åयवèथा काया[लयले 
छ।  

४. सूचना तथा अǓभलेख केÛġको सʶालन: (१) दफा ३ बमोिजम 
èथापना हनु ेकेÛġको मÉुय सभ[र काया[लयमा रहन ेछ।  
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(२) उपदफा (१) बमोिजमको सभ[रबाट काय[पाǓलका, 
वडा काया[लयहǽ र अÛत[गतका ĤशासǓनक ईकाइहǽमा 
सʷालȣकरणका माÚयमबाट Įåय-Ǻçय नागǐरक वडापğ, गनुासो 
åयवèथापन सूचना Ĥणालȣ, टोल ĥȧ नàवर, Įåय सूचना वोड[, टोकन 
Ĥणालȣ, अÛय ǒवǓभǏ åयवèथापन तथा सूचना Ĥणालȣहǽ, गाउँ/नगर 
पाƳ[ िचğ, ǓसǓस Èयामेरा, ईमेल, जनसंÉय गणना तØयाǋ, भ-ूसूचना, 
अनलाईन वैठक सÝटवेयरहǽ र àयासेिजङ समेत एकȧकृत ǽपमा 
सʶालन गǐरनछे ।  

(३) सूचना केÛġ साव[जǓनक ǒवदाका Ǒदन वाहेक 
ǓनयǓमत ǽपमा सʶालन हनुछे। 

(४) गाउँ/नगर काय[पाǓलकाले Ǔनशãुक उपलÞध 
गराउन े भनी तोकेका सूचनाहǽ केÛġले Ǔनशãुक उपलÞध 
गराउनछे। 

(५) गाउँकाय[पाǓलकाले èथानीय राजपğ लगायत ǓबĐȧ 
गनȶ भनी तोकेका अÛय सूचना, तØयाǋ तथा अǓभलेखहǽ अनसूुची- 
३ मा उिãलिखत दरमा ǒवĐȧ ǒवतरण गनȶछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोिजम Ǔनशãुक उपलÞध 
गराउँदा वा शãुक Ǔलएर उपलÞध गराउँदा ×यèतो सूचना, तØयाǋ 
अǓभलेख वा Ĥकाशनको मूल ĤǓत सूचना केÛġमा सरुि¢त राơ े
åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ। 

५. सबै सचुनाजÛय सामĒीको अǓभलेिखकरण गनु[ पनȶः (१)यस काय[ǒवǓध 
बमोिजम èथापना हनु ेसूचना तथा अǓभलेख केÛġमा ĤाƯ हनु ेभौǓतक 
तथा ǒवƭतुीय सबै सूचना तØयाǋ तथा अǓभलेखलाई उपलÞध ĤǓत 
समेत उãलेख गरȣ अनसूुची -१ बमोिजम दता[ गरȣ राơ ुपनȶछ। 

(२) उपदफा (१) बमोिजम ĤाƯ भएका सामĒीको 
खच[को अǓभलेख सूचना अǓधकारȣले अनसूुची- २ बमोिजम राơ ु
पनȶछ। 
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 (३) सूचना तथा अǓभलेख केÛġले èथानीय राजपğ 
तथा अÛय ǓबĐȧ गनु[ पनȶ सूचना तØयाǋ तथा अǓभलेखहǽ अनसूुची- 
३ मा उिãलिखत दरमा ǓबĐȧ गनȶछ। 

 

पǐरÍछेद -३ 

जनशिƠ सàबÛधी åयवèथा 
६. सूचना अǓधकारȣको åयवèथाः (१) काया[लयले केÛġमा रहेको सूचना 

Ĥवाहगनȶ Ĥयोजनको लाǓग सूचना अǓधकारȣको åयवèथा गनȶछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सूचना अǓधकारȣलाई 
सहयोग गन[ काया[लयले आवæयकता अनसुार थप जनशिƠ खटाउन 
सÈनछे।  

७. सचुना अǓधकारȣको काम, कत[Þय र अǓधकारः (१) सूचना तथा 
अǓभलेख केÛġ सʶालन गनȶ Ĥयोजनका लाǓग सूचना अǓधकारȣको 
काम, कत[Þय र अǓधकार देहाय बमोिजम हनुछे। 

(क) सबै ǒवभाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केÛġ र 
वडा काया[लयबाट Ĥकािशत सूचना तØयाǋ तथा 
अǓभलेखको सǋलन गनȶ, 

(ख) सव[साधारणको लाǓग उपलÞध गराउन सǒकन े
सूचना तØयाǋ तथा अǓभलेखको ǒववरण तयार 
गरȣ सोहȣ अनसुार उपलÞध सूचना तØयाǋ र 
अǓभलेखको åयवèथापन गनȶ, 

(ग) सूचना केÛġमा आवæयक पनȶ टेǓलफोन, 
इÛटरनटे, कàÜयटुर, ÝयाÈस जèता सʶारका 
साधनको ǓनयǓमत åयवèथा गनȶ, 

(घ) सूचनामा नागǐरकको पहुँच सरल र सहज 
बनाउन।े 
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(ङ) गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत सूचना अƭावǓधक 
गरȣ Ĥकाशन गनȶ गराउन.े 

(२) सचुना अǓधकारȣले उपदफा (१) अनसुारका सचुना 
Ĥदान गदा[ देहायका ǒवषयसँग सàबिÛधत सूचना Ĥ×येक तीन 
मǒहनामा अƭावǓधक गǐर Ĥकाशन गनȶछ। 

(क) काया[लयमा रहन ेकम[चारȣ संÉया र काय[ ǒववरण, 

(ख) काया[लयबाट Ĥदान गǐरन ेसेवा, 
(ग) सेवा Ĥदान गनȶ महाशाखा/शाखा र िजàमेवार अǓधकारȣ, 
(घ) सेवा ĤाƯ गन[ लाÊन ेदèतरु र अवǓध, 

(ङ) गनुासो तथा उजरुȣ सǏुे अǓधकारȣ, 
(च) ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम, काय[ǒवǓध मापदÖड र 

Ǔनदȶ िशकाको सूची, 
(छ) आàदानी, खच[ तथा आǓथ[क कारोबार सàबÛधी 

अƭावǓधक ǒववरण, 

(ज) कुनै काय[Đम वा आयोजना  सʶालन गरेको भए 
सोको ǒववरण, 

(झ) नपेाल सरकारको èवीकृǓतमा ĤाƯ गरेको वैदेिशक 
सहायता, ऋण, अनदुान एवं ĤाǒवǓधक सहयोग 
सàबÛधी ǒववरण, 

(ञ) वाǒष[क काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण। 
 

पǐरÍछेद- ४ 

अǓभलेख तथा संĤषेण 

८. सूचना तथा अǓभलेखहǽ उपलÞध गराउन ु पनȶ: (१)सूचनाको हक 
सàबÛधी ऐन, २०६४ ले गोÜय राơ ुभनकेा वाहेक गाउँपाǓलकाका 
सàपूण[ Ǔनण[यहǽ, भए गरेका अÚययन अनसुÛधान ĤǓतवदेनहǽ, 

Ĥकािशत èथानीय राजपğहǽ, र लेखा पǐर¢ण ĤǓतवदेनहǽ तथा 
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अÛय सàपूण[ अǓभलेख तथा सूचनाहǽ सàबिÛधत शाखा/महाशाखा ले 
केÛġमा अǓनवाय[ ǽपमा पठाउन ेपनȶछ।  

(२) उपदफा (१) बमोिजम केÛġमा ĤाƯ अǓभलेख तथा 
सूचनालाइ साव[जाǓनक गान ु[ पनȶ र साव[जǓनक गन[ नǓमãन।ेनहनुे 
अǓभलेख तथा सूचनालाइ[ छुʣाछुʣै  अǓभलेख Þयवèथापन गरȣ केÛġले 
साव[जǓनक गनु[ पनȶ सूचनालाइ ǓनयǓमत ǽपमा Ĥकाशन तथा 
साव[जǓनǒककरण गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ। 

९. अǓभलेख तथा सचुना उपलÞध गराउन े Ĥकृया:(१) गाउँपाǓलकासँग 
सàबिÛधत कुनै सूचना ĤाƯ गन[ चाहन ेåयिƠले ×यèतो सूचना ĤाƯ 
गनु[ पनȶ कारण खलुाई सàबिÛधत सूचना अǓधकारȣ सम¢ Ǔनवदेन 
Ǒदनपुनȶछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम Ǔनवेदन ĤाƯ भएमा सूचना 
अǓधकारȣले त×काल उपलÞध गराउन सǒकन े ĤकृǓतको सूचना भए 
त×काल र त×काल उपलÞध गराउन नसǒकन ेĤकृǓतको सूचना भए 
Ǔनवेदन ĤाƯ भएको ǓमǓतले पÛĢ ǑदनǓभğ Ǔनवेदकलाई सूचना 
उपलÞध गराउन ुपनȶछ । 

(३)उपदफा (२) बमोिजम त×काल सूचना उपलÞध 
गराउन नसǒकन े भएमा सूचना अǓधकारȣले सोको कारण सǒहतको 
जानकारȣ तǽुÛत Ǔनवदेकलाई गराउन ुपनȶछ । 

(४) सूचना अǓधकारȣले ǓनवदेकƮारा माग भएको सूचना 
सàभव भएसàम माग भएको èवǽपमा नै उपलÞध गराउन ुपनȶछ । 

(५) उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए 
तापǓन Ǔनवदेकले माग गरेको èवǽपमा सूचना उपलÞध गराउँदा 
सूचनाको İोत ǓबĒन,े भ×कन े वा नƴ हनु े सàभावना भएमा सूचना 
अǓधकारȣले सोको कारण खोलȣ उपयƠु èवǽपमा Ǔनवेदकलाई 
सूचना उपलÞध गराउन सÈनछे । 
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(६) सूचना तथा अǓभलेख केÛġले तोǒकएको दèतरु 
बझुाएको नगदȣ रǓसद वा काया[लयको नाममा खोǓलएको तोǒकएको 
बɇक खातामा रकम जàमा गरेको भौचरको आधारमा यस दफा 
बमोिजम सूचना तØयाǋ तथा अǓभलेख उपलÞध गराउन ेछ।  

१०. अǓभलेख वा सूचना ĤाƯ नभएमा गनुासो सǏु ेअǓधकारȣ: (१) Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतले काया[लयमा उपलÞध वǐरƵ कम[चारȣलाई 
गनुासो सǏु ेअǓधकारȣ तोÈनछे। 

(२) सàबिÛधत पदमा रहȣ गनु[ पनȶ कामका अǓतǐरƠ 
गनुासो सǏु ेअǓधकारȣले देहाय बमोिजमका काय[ गनु[पनȶछः 

(क)  ĤाƯ गनुासोको बगȸकरण गरȣ अǓभलेख राơ,े 

(ख) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र गनुासोसँग 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣसँगको 
समÛवयमा पन[ आएको गनुासोको Ĥथम 
सàबोधन गनȶ, 

(ग) अÛय Ǔनकायको काय[¢ेğǓभğको गनुासो भएमा 
सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन,े 

(घ) माǓथãलो पदाǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ गनुासोको 
ǒववरण तयार गनȶ, 

(ङ) गनुासो सàबोधनको लाǓग भएका Ǔनण[यहǽको 
अǓभलेख राơ,े 

(च) गनुासोको सàबÛधमा काय[पाǓलका तथा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट भएको Ǔनण[य 
काया[Ûवयन गन[ सहयोग गनȶ, 

(छ) पǒहले Ǔनण[य भइसकेका ǒवषयमा गनुासो पन[ 
आएमा सोको जानकारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतलाई गराउन,े 
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पǐरÍछेद-५ 

अनगुमन, मूãयाकंन तथा ĤǓतवदेन 
 

११. सूचना तØयाǋ तथा अǓभलेखको सरु¢ा गनु[पनȶः (१) सूचना 
अǓधकारȣले सूचना केÛġमा ĤाƯ सबै सूचना, तØयाǋ तथा 
अǓभलेखको दता[ गरȣ सरुि¢त राơ ुपनȶछ। 

(२) सूचना अǓधकारȣले उपदफा (१) बमोिजम ĤाƯ 
सूचना, तØयाǋ तथा अǓभलेखलाई घाम पानी मसुा कȧरा जèता 
नाशक त×वबाट सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ। 

१२. अनगुमन, मूãयाकंन तथा ĤǓतवदेन:(१) अÚय¢बाट ǓनयǓमत ǽपमा 
सूचना तथा अǓभलेख केÛġको अनगुमन गरȣ ǓनरÛतर सधुार 
काय[योजना अनसुार केÛġको संचालन गǐरनछे।  

(२) केÛġको काय[सàपादनलाइ[ Ĥभावकारȣ बनाउन े
कत[åय केÛġ Ĥमखु।सचुना अǓधकारȣको हनुछे।  

(३) सूचना तथा अǓभलेखको åयवèथापनलाई 
Ĥभावकारȣ तथा चèुत बनाउन आवæयक पूवा[धार उपलÞğ गराउन 
एवम ् केÛदको Ĥभावकारȣता अǓभबǒृƨ गनु[ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतको कत[åय हनुछे । 

(४) केÛġको काय[सàपादनको वाǒष[क ĤǓतवेदन 
काय[पाǓलकामा पेश गनȶ मूÉय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतको हनुछे।  

पǐरÍछेद-६ 

ǒवǒवध 

१३. राǒƶय तथा Ĥादेिशक सूचना तथा तØयाǋ राơ ुपनȶः (१) काया[लयले 
नपेाल सरकार तथा Ĥदेश सरकार र अÛय èथानीय तहहǽबाट 
Ĥकाशन भएका सूचना, तØयाǋ तथा अǓभलेख समेत सूचना केÛġमा 
राơ ेåयवèथा Ǔमलाउन ेछ। 
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(२) सूचना अǓधकारȣले उपदफा (१) बमोिजम ĤाƯ 
सूचना, तØयाǋ तथा अǓभलेखलाई सव[साधारणले समेत उपयोग गन[ 
सÈन ेåयवèथा Ǔमलाउन ेछ। 

१४. इÛटरनटे सǒुवधा उपलÞध गराउनःे काया[लयले सूचना केÛġमा 
इÛटरनटेको सǒुवधा उपलÞध गराउन ेछ। 

१५. सेवाĒाहȣलाई सǓुबधा उपलÞध गराउन ुपनȶः (१) काया[लयले सूचना 
केÛġमा सेवा Ǔलन आउन ेसेवाĒाहȣलाई पालो पिख[नकेा लाǓग बèन े
सǒुवधा Ǔमलाउनछे। 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सǒुवधा उपलÞध 
गराउँदा अपाǍता भएका åयिƠ जेƵ नागǐरक गभ[वती मǒहला तथा 
बालबाǓलकालाई ĤाथǓमकता Ǒदन ुपनȶछ। 
 

१६. काय[ǒवǓधमा संशोधनः  यस काय[ǒवǓधमा संशोधन गनु[पनȶ भएमा 
संèथागात तथा सशुासन सǓमǓतको Ǔसफाǐरसमा काय[पाǓलकाले 
आवæयक संशोधन गन[ सÈनछे।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनःे  यस काय[ǒवǓधको काया[Ûवयनका Đममा 
कुनै बाधा अवरोध आएमा काय[पाǓलकाले बाधा अÔकाउ फुकाउन 
सÈनछे । 
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अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सगँ सàबिÛधत 

दता[ ǒकताब 

दता[ 
नं 

ǓमǓत 

सूचना तØयाǋ 
तथा अǓभलेखको 
नाम।ǒववरण 

Ĥकाशन गनȶ 
Ǔनकाय।ǒवभाग।म
हाशाखा।शाखा 

ĤǓत 

सूचनाको ĤकृǓत 
(गोÜय।Ǔनशãुक।

सशãुक) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सàबिÛधत 
 

सूचना तथा अǓभलेख केÛġको खच[ ǒकताब 

Ǔस 
नं 

सूचना तØयाǋ तथा 
अǓभलेखको ǒववरण 

दता[ 
नं 

ĤकृǓत 
बिुझǓलनकेो 

नाम 
ĤǓत 

रǓसद 
नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सàबिÛधत 

सूचना तथा अǓभलेख केÛġबाट ǓबĐȧ हनु ेसामĒीको ǓबĐȧ दर 
 

Ǔस नं ǒववरण ĤǓत एकाइ मूãय कै. 
१ èथानीय राजपğ ǽ १०  

२ Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप ५ पेज सàमको Ǔनशãुक र 
×यस भÛदा बढȣको हकमा 
ĤǓत पेजको ǽ २ 

 

३ चौमाǓसक तथा वाǒष[क 
ĤगǓत ǒववरण 

Ǔनशãुक  

४ वाǒष[क योजना तथा 
बजेट 

ǽ १००  

५ आवǓधक योजना ǽ २००  

६ मूãय उãलेख भएका 
सामĒीहǽ 

तोǒकएको मूãय  

७ कàÜयटुरमा रहेको 
सामĒी 

ĤǓत पेज ǽ २  

८ वेवसाइटमा रािखएको 
सामĒीको ǒवƭतुीय 
ĤǓत ǒपǓडएफ फàया[ट 

Ǔनशãुक  

                                                                       
 
 
                                                                      


