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"प्रदेश नं. ५, प्रदेश माममला सूचना केन्द्र सञ्चालन मनदेशशका,  २०७५" 

 

  प्रस्तावना : प्रदेश सरकार अन्द्तर्गतका मनकाय सम्बन्द्धी सावगजमनक जनर्नुासो र सझुावहरुको सनुवुाई एवम ्
कायगसञ्चालन र शाशन्द्त सरुक्षाको शस्िमतको सम्बन्द्धमा जानकारी मलई तथ्यपरक नीमत तिा मनर्गय प्रक्रियालार्ग 
संस्िार्त र्री प्रदेशमा सशुासन कायम र्नग प्रदेश माममला सूचना केन्द्र सञ्चालन र्नगका लामर् प्रदेश सरकारले 
यो मनदेशशका बनाएको छ ।  

 

पररच्छेद-१ 

प्रारशम्िक  

 

(१)  संशक्षप्त नाम र प्रारम्िः यस मनदेशशकाको नाम "प्रदेश नं. ५, प्रदेश माममला सूचना केन्द्र सञ्चालन मनदेशशका, 
२०७५" रहेको छ ।  

 (२) यो मनदेशशका तरुून्द्त लारू् हनुेछ । 

(२)  पररिाषा : क्रवषय वा प्रसंर्ले अको अिग नलारे्मा यस मनदेशशकामा, -  

(क)  "मन्द्रालय" िन्नाले आन्द्तररक माममला तिा कानून मन्द्रालय सम्झनपुछग ।  

(ख)  "केन्द्र" िन्नाले यस मनदेशशका बमोशजम र्ठन िएको प्रदेश माममला सूचना केन्द्र सम्झनपुछग । र सो 
शब्दले शजल्लामा केन्द्रको काम र्ने शजम्मेवार प्राप्त मनकायलार्ग समेत जनाउनेछ ।  

(र्)  "सूचना" िन्नाले सावगजमनक मनकायबाट सम्पादन हनुे वा िएको सावगजमनक महत्वको काम, 
तत्सम्बन्द्धी कारवाही वा मनर्गयसँर् सम्बशन्द्धत कुनै मलखत, सामग्री वा जानकारी सम्झनपुछग । 

(घ)  "सशचव" िन्नाले प्रदेश सूचना सम्बन्द्धी कायग हेने मन्द्रालयको सशचव िने्न बझु्नपुदगछ ।  

(ङ)  "मि.र्.ओ.सी." िन्नाले शजल्लामा स्िापना िएको आपतकामलन कक्षलार्ग सम्झनपुछग । 

(च)  "सूचनादाता" िन्नाले सूचना ददने व्यशिलार्ग सम्झनपुछग । 

 

पररच्छेद-२ 

केन्द्रको व्यवस्िापन क्रवमध 

 

 ३.  केन्द्रको व्यवस्िा : 
     मन्द्रालयमा २४ सै घण्टा सञ्चालनमा रहने र्री केन्द्रको स्िापना र्ररनेछ । यस केन्द्रमा घटना वा 

दघुगटनाको बारेमा जानकारी ददन वा उद्धारको लामर् सहायता मार् र्नग वा मक्रहला क्रहंसा एवम ् अन्द्य 
क्रहंसात्मक घटनाको बारेमा सूचना ददन वा सावगजमनक सेवाको क्रवषयमा र्नुासो वा सझुाव ददन वा सरकारी 
सेवाको प्रवाहमा देशखएका क्रवकृमत, क्रवसङ्गमत वा अमनयममतताका बारेमा उजूरी ददन सक्रकनछे । यस 
प्रयोजनको लामर् जानकारी ददन चाहने वा मद्दत मार् र्ने वा र्नुासो र्नग चाहने जो कोहीले देहाय 
बमोशजमको माध्यमबाट सम्बशन्द्धत कक्षमा सूचना ददन सक्रकनछे ।  

(क) मनःशलु्क (टोल क्रि) टेमलफोन नम्बरमा टेमलफोन र्री कक्षका कमगचारीलार्ग क्रटपाएर । 
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(ख) कक्षको फ्याक्स नम्बरमा फ्याक्स र्रेर ।  

(र्) कक्षमा ई-मेल र्रेर । 

(घ) कक्षको तोक्रकएको नम्बरमा एस.्एम.्एस ् र्रेर । 

(ङ) कायागलयको वेवसार्टमा सूचना पठाएर । 

(च) कक्षमा पर पठाएर । 

(छ) आफैं  उपशस्ित िएर जानकारी ददएर । 

(ज) अन्द्य क्रवद्यतुीय माध्यमबाट ।  

४.  केन्द्रमा रहन ेकक्षहरू 

सावगजमनक सेवाको क्रवषयमा र्नुासो वा सरकारी सेवाको प्रवाहमा देशखएका क्रवकृमत, क्रवसङ्गमत वा 
अमनयममतताका बारेमा उजूरीको व्यवस्िापनको लामर् केन्द्रमा देहाय बमोशजमका कक्ष रहनेछन ्। 

(क) क्रवपद् कक्ष 

(ख)  आपतकामलन कक्ष 

(र्)   शाशन्द्त सवु्यवस्िा कक्ष 

(घ)   र्नुासो वा सझुाव क्रववाद कक्ष 

(१)  मन्द्रालयमा प्राप्त हनुे सबै क्रवषयका सूचनाहरू सम्बशन्द्धत कक्षबाट व्यवस्िापन हनुेछन ्।  

(२)  केन्द्रबाट प्रदेशका सबै मन्द्रालयसँर् मलशखत वा क्रवद्यतुीय सञ्जालमाफग त ् र्नुासो प्रके्रषत र्ने, 
कायागन्द्वयनको अवस्िाको जानकारी मलने वा ददने र प्रमतवेदन प्राप्त र्ने व्यवस्िा र्ररनेछ । 

(३)  कक्षमा प्रदेशका सबै मन्द्रालय र मनकायहरूले र्नुासो व्यवस्िापन र्ने शजम्मेवार अमधकारी वा 
सूचना अमधकारीको नाम, पद, फोन नं. र ई-मेल सक्रहतको क्रववरर् पठाउनपुनेछ र केन्द्रले 
सोको अद्यावमधक अमिलेख राख्नछे ।  

(४)  मनजी क्षरे तिा सावगजमनक मनकायसँर् सम्बशन्द्धत र्नुासो तिा सझुावहरुको कायागन्द्वयन र्ने 
शजम्मेवारी सम्बशन्द्धत मनकायको नै हनुेछ । 

(५)  क्रवपद् कक्षलार्ग केन्द्रीय आपतकामलन सूचना केन्द्र (एन.्र्.ओ.सी.), शजल्ला क्रवपद् व्यवस्िापन 
(मि.र्.ओ.सी.) र स्िानीय क्रवपद् व्यवस्िापनसँर् एकीकृत रूपमा सूचनाको अमिलेखीकरर् 
र्ररनेछ । मि.र्.ओ.सी.ले अन्द्य व्यवस्िा निएसम्म केन्द्रको समेत काम र्नेछ ।  

5. सूचनाको अमिलेखन :  

केन्द्रमा प्राप्त सूचनाको व्यवस्िापन 

सम्बशन्द्धत कक्षमा कायगरत मनःशलु्क (टोल क्रि) नम्बरको टेमलफोनबाट आउन े सूचनाको अमिलेखन र्ने 
प्रयोजनका लामर् कमगचारी खटार्नेछ । यस्तो कमगचारीको शजम्मेवारी देहायबमोशजम हनुेछ ऴः- 

 

(१)  कक्षको मनःशलु्क (टोल क्रि) नम्बरबाट आउने जानकारी वा मार् वा र्नुासो अनसूुची -१ बमोशजमको 
ढाँचामा क्रटप्न ुपनेछ । यसरी क्रटपोट र्दाग मनम्न कुराहरुलाई ध्यान ददनपुदगछ ।  

 (क)  यिाशक्य मछटो टेमलफोन उठाउन ुपने । 
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(ख)  सरुुमा प्रदेश नं. ५, प्रदेश माममला सूचना केन्द्र र ×नमस्कार" िने्न वाक्याशं प्रयोर् र्ने ।  

(र्)  सामान्द्यतया एक र्नुासोकतागसँर् संशक्षप्तमा कुरा र्ने ।  

(घ) दोहोर् याएर कुरा नर्ने । तर, िनेको कुरा स्पष्ट िए निएको एक्रकन र्ने ।  

(ङ)  र्नुासोकतागहरुको नाम, ठेर्ाना, सम्पकग  नम्बर ई-मेल क्रटपोट र्ने ।  

(च)  मखु्य मखु्य कुरालाई मार क्रटपोट र्ने ।  

(छ)  रेकिगर मेशशनमा रहेका सबै र्नुासाहरु अमिलेखमा राखी स्िान खाली अवस्िामा राखेर छाड्ने ।  

(ज)  आफूले क्रटपोट र्रेको र्नुासो तत्काल सम्बशन्द्धत अमधकृत समक्ष पेश र्ने । 

  

(२)  सो प्रयोजनको लामर् उि कमगचारीले तोक्रकएको अवमधिर हेि फोन प्रयोर् र्री सावधानीपूवगक 
टेमलफोनबाट प्राप्त जानकारीको अमिलेखन र्नुगपनेछ ।  

(३)  मनःशलु्क (टोल िी) नम्बरको टेमलफोनकताग सेवाग्राही र आफूबीच िएको कुराकानीको अमिलेखन 
र्नेषक।  

(४)  सूचक/ सेवाग्राहीसँर् कुराकानी र्दाग नरम र शशष्ट िाषामा कुनै पमन असशजलो वा अप्ठेरो नहनु ेर्री 
र्नुगपदगछ । अनसूुची-१ मा उल्लेख िए बाहेकका नचाक्रहने कुराहरुमा जानकारी ददन आग्रह र्नुग वा 
बाध्य पानुगहुँदैन ।  

(५)  यसरी मनःशलु्क (टोल िी) टेमलफोनबाट प्राप्त सूचनाको अमिलेखन र्ने शजम्मेवारी िएको कमगचारीलाई 
अन्द्य काम लर्ार्नेछैन । यस्तो कमगचारीको पालो पररवतगन हनु ुअर्ावै अको कमगचारीलार्ग कामको 
शजम्मा ददएर मार शजम्मेवारीबाट मिु हनुपुदगछ ।  

(६)  यसरी अमिलेखन र्ररएको क्रववरर् सरुशक्षत र मसलमसलेवार रुपमा तोक्रकएको बक्स फाईलमा राख्न ुपदगछ 
। कक्षमा एक कमगचारीलाई फ्याक्स, ई-मेल, एस.्एम.्एस ्र परबाट आउने जानकारी वा सहायताको 
मार् वा र्नुासोको अमिलेखन र्ने प्रयोजनको लामर् खटार्नेछ । यस्तो कमगचारीको शजम्मेवारी देहाय 
बमोशजम हनुेछऴः- 
(क)  एक/एक घण्टाको अन्द्तरालमा ई-मेल चेक र्री अमिलेख तयार र्नुग पदगछ । 

(ख)  फ्याक्सबाट प्राप्त जानकारी, सूचना वा र्नुासो बढीमा एक/एक घण्टामा संकलन र्नुग पदगछ । 
तर, दघुगटना वा आपतकामलन सहायता वा अमनयममतता िर्रहेको व्यहोराको सूचना तत्कालै 
अमिलेखमा जनाई अक्रवलम्ब कक्ष प्रमखु समक्ष पेश र्नुगपनेछ ।  

(र्)  एस.्एम.्एस ्बाट प्राप्त हनुे जानकारी वा सूचना वा र्नुासो अमिलेखन र्नुग पदगछ ।  

(घ)  परमाफग त प्राप्त जानकारी वा सूचना वा र्नुासो प्रत्येक मसफ्टमा एक पटक संकलन र्नुग पदगछ ।  

(ङ)  आफैं  उपशस्ित िएर जानकारी ददन सूचना र्नग वा र्नुासो र्नग चाहेनेको क्रववरर् अनसूुची-१ 
बमोशजम अमिलेखन र्नुग पदगछ । 

 ६.  सूचनाको प्रशोधन :  

कक्षमा क्रवमिन्न माध्यमबाट प्राप्त सूचनाको प्रारशम्िक, अन्द्तररम र अशन्द्तम र्री देहाय बमोशजमको तीन 
तहमा प्रशोधन र्ररनछे ।  
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(क) प्रारशम्िक तह 

शजम्मेवार कमगचारीले अमिलेखन र्ने काम बाहेक कक्षमा प्राप्त सूचनाको प्रारशम्िक प्रशोधन 
देहायबमोशजम र्नुगपदगछ ।  

(1)   दघुगटना, आपतकामलन सहायता र अमनयममतता िर्रहेको िने्न क्रवषय बाहेकका ई-मेल र 
एस.्एम.्एस ्माफग त प्राप्त सूचना प्रत्येक घण्टा तोक्रकएको अमधकृत समक्ष तेरीज बनाई प्रस्ततु 
र्नुगपदगछ।  

(2)  परमाफग त प्राप्त जानकारी वा सूचना वा र्नुासो वा आफै उपशस्ित िएर ददएको सूचना, 
जानकारी वा र्नुासो संकलन र्री प्रस्ततु र्नुग पदगछ ।  

(3)  मनःशलु्क (टोल िी) टेमलफोन नम्बरबाट सूचना प्राप्त िई अमिलेखन र्री बक्समा राशखएका 
अमिलेखहरु प्रत्येक आपरामधक घटनाको सूचना वा दघुगटना वा क्रवपद् जस्तो आपतकामलन 
अवस्िामा सहयोर् वा मद्दत मार् िई आएकोमा तत्काल सम्बशन्द्धत मन्द्रालयमा तोक्रकएको 
महाशाखा प्रमखु समक्ष प्रस्ततु र्नुगपदगछ ।  

(४)  महाशाखा प्रमखु समक्ष प्रस्ततु र्ररएकोमा मनकासा िए बमोशजम आवश्यक कारबाही र्री 
फर्छ्यौट र्नुगपदगछ ।  

(5)  कक्षमा प्राप्त जानकारी वा सूचना वा र्नुासोमा िए र्रेका कारबाहीको बारेमा सम्बशन्द्धत 
सेवाग्राहीलाई जानकारी र्राउन ुपदगछ । 

(ख) अन्द्तररम तह 

काम कारबाहीको समन्द्वय र व्यवस्िापन र्नग एक जना अमधकृतको व्यवस्िा र्ररनछे । यसरी 
खक्रटन ेअमधकृत कमगचारीले देहाय बमोशजम सूचनाको प्रशोधन र्नुग पदगछ ।  

(१)  सम्बद्ध कमगचारीबाट प्राप्त सूचना वा अमिलेखको देहायबमोशजम छनौट र्नुगपदगछ :- 

(2)  प्राप्त र्नुासोमध्ये आफूलाई अमधकार िएकोमा आफैं  सम्बशन्द्धत मनकायलाई जानकारी 
र्राउने । आफूलार्ग अमधकार निएकोमा सशचव समक्ष प्रस्ततु र्री र्नुगपनेछ ।  

(3)  कक्षबाट िए र्रेका कारबाहीको क्रवषयमा प्रमतवेदन तयार र्री सशचव समक्ष प्रस्ततु र्नुगपदगछ 
। 

(४)  कक्षमा सूचना ददने वा र्नुासो र्ने व्यशिको सरुक्षा र संरक्षर् र्नुगपने क्रवषयको मनक्योल 
र्री सरुक्षा प्रदान र्नुगपदगछ ।  

(र्) अशन्द्तम तह 

 (1)  तोक्रकएको केन्द्रबाट मनदेशन मार् िई आएकोमा आफैले मनदेशन ददन ममल्ने क्रवषय िए 
तत्काल मनदेशन ददन।े   

(2)  अपराध मनयन्द्रर्का लामर् सहयोर्ी हनुे सूचना तत्काल सम्बशन्द्धत मनकायका प्रमखु वा सम्पकग  
अमधकृत माफग त संचार र्री सरुक्षाकमी वा राहतकमी पररचालनको लामर् मनदेशन ददने र 
िएको कारबाहीको क्रववरर् प्राप्त र्री सम्बशन्द्धतलाई जानकारी ददन कक्षका महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पठाउने ।  
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(3)  दघुगटना वा क्रवपद्को अवस्िामा आपतकामलन सहायता मार् िएको क्रवषयमा प्रमखु वा सम्पकग  
अमधकृतलाई तत्काल सूचना र्री सरुक्षाकमी पररचालन र्नग मनदेशन ददने र िएको 
कामकारबाहीको क्रवषयमा जानकारी प्राप्त र्री अमिलेखन र्री तोक्रकएको महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पठाउने ।  

(4)  र्नुासो फस्यौटको मसलमसलामा वा अपराध मनयन्द्रर् वा आपतकामलन अवस्िामा सहायताको 
पररचालनको लामर् ददर्एको आदेशको पालनामा अवरोध उत्पन्न िएको अवस्िामा सो क्रवषयको 
जानकारी सशचवमाफग त आन्द्तररक माममला तिा कानून मन्द्रीलाई ददन ेर मनकासा िएबमोशजम 
र्ने ।  

(5)  कक्षमा सूचना ददने वा र्नुासो र्ने सेवाग्राहीको सरुक्षा र संरक्षर् र्नगका लामर् केन्द्रको 
अमधकृतबाट मसफाररस िएका र अन्द्य सेवाग्राहीको सरुक्षा र संरक्षर्को लामर् आवश्यक 
व्यवस्िा ममलाउन मनदेशन ददनेछ र महाशाखा प्रमखुले यसको मनयममत अनरु्मन र्नुगपनेछ ।  

(6) यस मनदेशशकाबमोशजम र्नुासो सनुवुाईको सन्द्दिगमा ददर्एका मनदेशनहरुको पालना नर्ने, 

र्नुासो फस्यौटमा ध्यान नददने, लापरवाही र्ने तिा तोक्रकएको समयमा प्रमतवेदन नददन े
कायागलय प्रमखु, सम्पकग  अमधकृत, लर्ायतका पदामधकारीलार्ग कारबाहीका लामर् मसफाररस र्ने 
। 

७.  सूचनाको वर्ीकरर् तिा व्यवस्िापन:  

   प्राप्त र्नुासो, मार् वा सझुाव कायागन्द्वयनको िममा केन्द्रले जनर्नुासोहरुलाई देहाय बमोशजम अमत जरुरी 
र्री तीन वर्गमा वर्ीकरर् र्री अमग्रम कारबाही र्नेछ ।  

(१) अमतजरुरी सूचना  

 यस अन्द्तर्गत देहाय बमोशजमका सूचना पदगछन ्ऴः- 
(क) प्रदेशमा िएको क्रवपद्सम्बन्द्धी । 

(ख) शाशन्द्त सरुक्षा एवं अपरामधक घटनासम्बन्द्धी 
(र्) सावगजमनक मनकायले प्रवाह र्ने सेवा िेदिाव िएको वा वशञ्चत र्ररएको ।  

(घ) सावगजमनक मनकायबाट प्रदान र्ररने सेवा सकु्रवधा प्राप्त र्नग अवरोध वा बाधा परेु्को ।  

(ङ) सावगजमनक मनकायको रै्रकानूनी क्रियाकलापबाट संस्िा वा व्यशिलाई हानी नोक्सानी िएको ।  

(च) संक्रवधान र कानूनप्रदत्त हक अमधकारको उपिोर्मा बाधा अवरोध वा क्रविेद र्ररएको ।  

(छ) भ्रष्टाचारजन्द्य, मक्रहला क्रहंसा तिा अन्द्य क्रहंसासम्बन्द्धी क्रियाकलाप र्रेको । 

(२) अमतजरुरी सूचनाको कारबाही 
        अमत जरूरी सूचनाको कारबाही सम्बशन्द्धत मनकायले देहाय बमोशजम र्राउन ुपनेछ ऴः- 

(क) अमतजरुरी क्रवषयका हकमा केन्द्रबाट सम्बशन्द्धत मनकायलाई सोझै पठार् सोको जानकारी 
सम्बशन्द्धत मन्द्रालय वा सशचवालयलाई ददन सक्रकनछे ।  

(ख) र्नुासो मामि कारबाही क्रकनारा र्री सम्बशन्द्धत व्यशिलाई मनजको र्च्छाअनसुार अमनवायग रुपमा 
जानकारी ददने ।  
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(र्) अशन्द्तम नमतजा प्राप्त निएसम्म अनरु्मन र्रररहने ।  

(घ) यस्तो कारबाही क्रकनारा नर्ने कायागलय वा मनकायको प्रमखुलाई मनदेशशकामा िएको व्यवस्िा 
बमोशजम कारबाही र्नग मसफाररश र्ने । 

(३) जरूरी सूचना 
यस अन्द्तर्गत देहायका सूचनाहरु समावेश हनुेछन ्ऴः- 
(क) क्रवकास मनमागर्सम्बन्द्धी समस्या र सझुावहरु ।  

(ख) सांर्ठमनक ज्ञापनपर, क्रवज्ञमप्त, मनवेदन र सझुावहरू ।  

(र्) नीमतर्त क्रवषयहरू । 

 (४) जरूरी सूचनाको कारबाही 
यस अन्द्तर्गत सूचनाको कारबाही सम्बशन्द्धत मनकायले देहायबमोशजम र्नुगपनेछ ऴः- 
(क) सूचनामा उठाएको क्रवषयहरूको कारबाही र्ने ।  

(ख) कारबाहीको जानकारी सम्बशन्द्धतलाई ददने ।  

(र्) अनरु्मन मनकायले एक पटकमार अनरु्मन र्ने । 

 (५) सामान्द्य सूचना  

यस अन्द्तर्गत देहायका सूचनाहरु पनेछन ्ऴः- 
(क) िैपरी आउने क्रवषयसम्बन्द्धी शजज्ञासा ।  

(ख) राक्रिय वा प्रादेशशक महत्वका क्रवषयमा संस्िा वा व्यशि क्रवशेषको चाख वा रुची उल्लेख िएको 
क्रवषय ।  

(र्) उपलब्ध सेवा सकु्रवधा लर्ायतका क्रवमिन्न सझुाव सम्बन्द्धी ।  

(घ) अवर्त िए पगु्ने खालका िावनात्मक िनाई शचन्द्ताका क्रवषय र सामूक्रहक रुपमा उपयोर्ी हनुे 
क्रवषय ।  

(ङ) कारबाही र्नुगपने समयावमध समाप्त िर्सकेपमछ प्राप्त िएका र्नुासाहरु । 

 (६) साधारर् सूचनाको कारबाही 
यस अन्द्तर्गतका सूचनाको कारबाही देहायबमोशजम हनुछेऴः- 

(क) कारबाही र्नुगपने मनकायले जानकारीमा मलने ।  

(ख) कायागन्द्वयनमा निएसम्म तामेलीमा राख्न े।  

(र्) केन्द्रले अनरु्मन र्नग आवश्यक नहनुे । 

८. सूचना उपर कारबाहीको सयमसीमा 
(१) सम्बद्ध सबै मनकायको लामर् सूचना उपर कारबाहीको समयसीमा देहाय बमोशजम हनुेछ : 

(क)  अमत जरुरी सूचना सामान्द्यतया २ घण्टामिर सम्बोधन र्ररसक्नपुनेछ । सम्बोधन र्नग बढी 
समय लाग्ने िए सम्बशन्द्धत मन्द्रालयका सशचवबाट अनमुमत मलई प्रदेश माममला सूचना 
केन्द्रमा जानकारी र्राउनपुनेछ ।  

(ख)  जरुरी सूचना सामान्द्यत तीन ददनमिर सम्बोधन र्ररसक्न ुपनेछ ।  
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(र्)  सामान्द्य सूचनाको सामान्द्यत सात ददन मिर सम्बोधन र्ररसक्न ुपनेछ । 

९.  अमिलेख व्यवस्िापन 

कक्षको अमिलेखलाई दईु क्रकमसमबाट व्यवशस्ित र्ररनछे । 

(क) क्रवद्यतुीय अमिलेख 

(ख)  दस्तावेजीको अमिलेख 

पररच्छेद - 3 

क्रवक्रवध 

१०. प्रमतवेदन सम्बशन्द्ध व्यवस्िा: 
(१)  सूचनाको सारांश र व्यवस्िापनको समेत सारांश बनाई मामसक रुपमा प्रमतवेदन तयार र्री 

प्रमतवेदनका मखु्य-मखु्य बुदँालाई केन्द्रको वेबसाईटमा राख्न ेव्यवस्िा र्ररनेछ ।  

(2)  सूचना प्रािममकताका आधारमा सम्बशन्द्धत व्यशिबाट मलशखत कार्जातहरु शझकाउन सक्रकनछे ।  

(3)  आवश्यक र सनुवुाईको आवश्यकता नदेशखएका सूचनाहरुलाई तामेलीमा राशखनछे ।  

(४)  मनवेदकको सम्पकग  फोन वा ठेर्ाना स्पष्ट उल्लेख िएको क्रवषयलाई कायागन्द्वयनको जानकारी 
मनवेदकलाई अमनवायग रुपमा ददने व्यवस्िा र्ररनछे ।  

(५)  राजनैमतक दलहरुसँर् सम्बशन्द्धत र्नुासो मार् र सझुाव िए सम्बशन्द्धत राजनैमतक दलको प्रादेशशक 
कायागलयमा पठाईददने व्यवस्िा र्ररनेछ र सोको जानकारी मनवेदक वा र्नुासोकतागलाई ददर्नेछ ।  

(६)  प्रदेश माममला सूचना केन्द्रको सञ्चालन पद्दमतको दरुुपयोर् र्री मनयोशजतरुपमा असत्य वा झठुा 
क्रववरर् ददने वा कक्षमा काम र्ने कमगचारीलाई र्ालीर्लौज र्ने वा धम्की ददने व्यशिलाई प्रचमलत 
कानून बमोशजम कारबाही हनुेछ । 

(७) आमिगक अनशुासन र भ्रिाचारसँर् सम्बशन्द्धत सूचना मखु्यमन्द्री तिा मशन्द्रपररषद्को कायागलयमा 
पठार्नछे । 

1१.  कमगचारीको सकु्रवधाः केन्द्र र शजल्लाशस्ित सूचना केन्द्रका कमगचारीहरूलार्ग ददर्ने िप सकु्रवधा आमिगक 
माममला तिा योजना मन्द्रालयको पूवग सहममत मलर्ग मन्द्रालयले व्यवस्िा र्नेछ ।  

१२.  केन्द्रमा काम र्ने कमगचारीको आचार संक्रहता 
केन्द्रमा काम र्ने कमगचारीले प्रचमलत सेवा शतगसम्बन्द्धी कानून एवम ्यस मनदेशशकाका अन्द्य पररच्छेदमा 
र्नुगपने िनी तोक्रकएको अमतररि देहायको आचार संक्रहताको पालना र्नुगपदगछ ऴः-  

(१)  सेवाग्राहीसँर् शशष्ट र नरम िाषामा सम्वाद र व्यवहार र्नुगपदगछ ।  

(2)  टेमलफोन र्ने सेवाग्राहीसँर् व्यशिर्त वा असान्द्दमिगक प्रश्न तोक्रकएका प्रश्न मार सोधेर क्रववरर् 
संकलन र्नुगपदगछ । 

(3)  टेमलफोन र्ने सेवाग्राहीलाई उसको र्च्छा मबना कुनै पमन जानकारी ददन बाध्य पानुगहुदैँन । 

(4)  कक्षमा काम र्रेको कारर्ले आफ्नो जानकारीमा आएका क्रवषयहरु कक्षका शजम्मेवार अमधकारी वा 
सशचव बाहेक अन्द्यसँर् प्रचार प्रसार नर्ने र र्ोप्य राख्नपुनेछ ।  
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(5)  केन्द्रमा काम र्रेको कारर्ले अन्द्य मनकायका पदामधकारीसँर् िै रहने सम्पकग  कामको मसलमसलामा 
प्रयोर् र्ररने अमधकार र प्रिावलाई आफ्नो व्यशिर्त काम र्राउने प्रयोजनको लामर् उपयोर् र्नग 
नहनु े।  

(6)  सेवाग्राहीबाट प्राप्त सबै सूचनालाई उशत्तकै महत्व ददनपुदगछ । कुनै पमन सूचनालाई अपमान र्ने वा 
होच्याउने वा महत्वहीन बनाउने वा ठाने्न काम र्नुगहुदैँन । 

(7)  केन्द्रको सम्पकग मा आउने सबै सेवाग्राहीसँर् समान व्यवहार र्नुगपदगछ ।  

(8)  केन्द्रमा प्राप्त हनुे कुनैपमन सूचनालाई लकुाउने क्रवकृत बनाउने वा मेटाउने काम र्नग नहनुे । 

(9)  अमग्रम रुपमा क्रवदा स्वीकृत नर्राई तिा वैकशल्पक व्यवस्िा नर्री क्रवदामा बस्न तिा अनपुशस्ित 
हनु पाईनेछैन ।  

(10)  वैकशल्पक व्यवस्िा र्रेर मार कमगचारीको क्रवदा स्वीकृत र्ने व्यवस्िा सम्बशन्द्धत क्रवदा स्वीकृत र्ने 
पदामधकारीको हनुछे ।  

(11)  केन्द्रमा तोक्रकएको कमगचारीले क्रवरामी परी वा काबबुाक्रहरको पररशस्िमतको कारर्ले समयमा उपशस्ित 
हनु नसकेमा यिाशीघ्र सपुररवेक्षकलाई जानकारी र्राउनपुनेछ । 

(12)  आफू खक्रटएको पालोको समयमा कक्ष छोिेर अन्द्यर जान नहनुे । मनःशलु्क नम्बरको 
टेमलफोनबाट सूचनाको क्रववरर् क्रटप्ने कमगचारीले टेमलफोन छोिेर क्रहँड्न ुनहनुे र अको कमगचारीलाई 
शजम्मा लर्ाएर मार छोड्नपुने ।  

(13)  कक्षमा काम र्ने कमगचारीले पालो पररवतगन हुँदा अको पालो कमगचारीलाई आफ्नो कामको 
शजम्मेवारी मिक्रफङ्ग र्री समु्पनपुने ।  

(14)  प्रत्येक पालोको कमगचारी पालो सरुु हनु ु िन्द्दा १५ ममनेट अर्ािी नै कक्षमा आई अशघल्लो 
पालोका कमगचारीबाट शजम्मेवारी बझु्ने र जानकारी मलन ेकाम र्नुगपने ।  

(15)  कक्षमा काम र्ने कमगचारीले आफू वा जोसकैु क्रवरुद्धका उजरुी मलने अमिलेखन र्ने र प्रशोधन र्ने 
कायग र्नुग पदगछ । कक्षमा प्राप्त हनुे कुनै सूचना वा उजरुी मलन्न िन्न पाईंनछैेन । 

(16)  कक्षमा रहेका टेमलफोन, फ्याक्स, क्रप्रन्द्टर वा फोटोकपी मेशशन कक्षको काममा बाहेक व्यशिर्त 
प्रयोजनको लामर् उपयोर् र्नग पार्नछैेन ।  

(17)  कक्षमा रहने कम्प्यूटरमा रे्म खेल्ने र्न्द्टरनेटमा असम्बद्ध क्रवषयवस्त ुखोल्न ेवा हेने र्नुगहुँदैन ।  

(18)  कक्षमा काम र्नग खक्रटने कमगचारीले काम सरुु र्नुगपूवग उशल्लशखत आचार संक्रहताको पालना र्ने 
शतगनामा मन्द्रालयसँर् र्नुग पनेछ । यो शतग उल्लंघन िएको अवस्िालाई अनशुासन उल्लंघन िए 
सरह मामननछे र उल्लंघनकतागलाई कारबाही र्ररनेछ । 
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अनसूुची ÷१  

(खण्ि ५ (१) सँर् सम्बशन्द्धत) 

टेमलफोनवाट प्राप्त सूचना अमिलेखन फाराम 

 

सूचना नम्बरः   प्राप्त समयः     मममतः 
 

कक्षको टेमलफोन नम्बरः 
 

टेमलफोन र्नेको नामः 
 

ठेर्ानाः ............................................... शजल्ला .................................. र्ाँउपामलका / नर्रपामलका  

 

सम्पकग  ठेर्ानाः  

 

सूचनाको क्रववरर् 

 
 
 
 
 

अपेशक्षत प्रमतफल 

 
 
 
 

कारवाहीको क्रववरर् प्राप्त र्नग चाहने । नचाहन े

सूचना ददएको कारर्ले सरुक्षा व्यवस्िा ममलाउनपुने । नपने 

 
 

अमिलेखन र्ने अमधकृत 


