
राष्ट्रिय सूचना आयोग द्वरा प्रबर्दन गरेको सूचना ब्यबस्थापन प्रणाली (MIS) मार्द त ष्ट्िधुतीय माध्यम द्वारा 

सूचना माग गने सहयोगी पुष्ट्स्तका (Guide Book) 

नेपालको अन्तरिम संबिधान २०७२ को धािा २७ मा सचूनाको हकलाई मौबलक हकको रुपमा प्रत्याभतू गरिएको छ | 

संबिधानमा प्रत्येक नागरिकलाई आफ्नो वा सािबजबनक सिोकािको कुनै पबन बिषयको सचूना माग्ने वा पाउने हक हुनेछ 

भन्ने व्यवस्था िहकेो छ |  

संिैधाबनक व्यवस्थाको अबधनमा िही सचुनाको हक सम्िन्धी ऐन २०६४ को दफा ३ मा प्रत्येक नेपाली नागरिकलाई 

यस ऐनको अबधनमा िही सचुनाको हक हुने तथा सािबजबनक बनकाय मा िहकेा सचूना मा पहुुँच हुनेछ भन्ने व्यवस्था 

गरिएको छ | 

नेपाली नागरिकको सचूनाको हक संिक्षण सम्िधबन ि प्रचलन गने कामका लाबग एक स्वतन्र िाबरिय सचूना आयोगको 

व्यवस्था गिेको छ | िाबरिय सचूना आयोगको स्थापना २०६५ िैशाखमा भएको हो | आयोगमा कबम्तमा एक जना 

मबहला सबहत प्रमखु सचूना आयकु्त ि दइुजना आयकु्त िहने व्यवस्था छ |  

सचुनाको हक सम्िन्धी ऐनले प्रभावकािी कायबन्वयनले िाज्यका काम काििाहीलाई लोक लोकताबन्रक पद्दबत अनरुुप 

खलु्ला ि पािदशी िनाइ नागरिक प्रबत जवाफदहेी ि बजम्मवेाि िनाउन, सािबजबनक बनकायमा िहकेा सािबजबनक महत्वको 

सचूनामा आम नागरिकको पहुुँचलाई सिल ि सहज िनाउन, िाज्य ि नागरिकको बहतमा प्रबतकूल असि पने सम्िेदनशील 

सचूनाको संिक्षण गनब ि नागरिकको ससुबुचत हुने अबधकािलाई संिक्षण ि प्रचलन गिाउन सहयोग गदबछ | िाबरिय सचूना 

आयोगले सचुनाको हक सम्िबन्ध संिैधाबनक व्यिस्था तथा सचुनाको हक सम्िबन्ध ऐन २०६४ को प्रािधान अनरुुप 

कायाबन्वयनको अवस्था अनुगमन गने, सािबजबनक बनकायलाई आवस्यक आदशे तथा बनदेशन बदने तथा सचुनाको हक 

दािी गरि दायि गरिएको पनुिािेदनको सनुवुाई गने काम गद ैआएको छ | प्रिर्द्बनात्मक कायब अन्तगबत नागरिकलाई 

सचुनाको हक सम्िबन्ध ससुबूचत गन े तथा सािबजबनक बनकाय सुँग सचूना माग गनब उत्प्रेरित गने साथै सािबजबनक 

बनकायलाई सचुनाको प्रिाह बनयबमत गरि नागरिकको हक सबुनबस्चत गनब सिलीकिण कायबक्रम गद ै आएको छ | 

सचूनाको मागलाई सिलीकृत गनब यस आयोगले बवबभन्न कायब गद ैआएको छ | जस अन्तगबत  बवधतुीय मध्यम को 

प्रयोग गरि सचूना माग गनब बवकास गिेको सचूना ब्यिस्थापन प्रणाली पबन एक हो |  

इन्टिनेटको माध्यमिाट घिम ैिसीिसी सावबजबनक बनकाय सुँग तपाइको आिश्यकता, सावबजबनक वा व्यबक्तगत चासो 

ि सिोकािको बिषयमा सचूना माग गनब सक्न ुहुनेछ | यो प्रणाली माफब त सचूना माग गदाब िाबरिय सचूना आयोगले पबन 

अनगुमन गरििहने हुनाले सचूना प्राप्त गने सम्भावना  िढी हुन्छ ि तपाइले सचूना माग गनबका लाबग पनुिािेदन गरििहन 

नपने पबन हुन सक्छ | 

नागररकले सूचना माग गने पद्दष्ट्त 

1. गगुलक्रोम, मोबजल्ला, ओपेिाबमनी, सफािी अथवा कुनै पबन ब्राउजि खोल्नहुोस ्ि http://mis.nic.gov.np/ 

ठेगाना टाइप गनुबहोस ् 



2. आयोगको विे साइट www.nic.gov.np को दाबहने पट्टी िहकेो  मा जानहुोस ि तपाईको व्यबक्तगत 

बवविणहरु उपलव्ध फमबमा भनुबहोस ्(प्रयोगकताबको पिुा नाम, लग इन नाम, पासवर्ब, इमेल, िाबरियता, सम्पकब  

ठेगाना, पबहचान पर संग्लन गरि सोको नम्िि, आफ्नो लैंबगकता, जाबत, जन्मस्थान, ठेगाना) ि दताब गनुबहोस ्।  

3. अि तपाई सचूना माग कताबको रूपमा दताब हुन ुभयो । तपाईले आफ्नो लग इन नाम ि पासवर्बलाई आफू सुँग 

सिुबक्षत िाख्न ुहोस।  

 

4. अि तपाईले सचूना अबधकािी/ कायाबलय प्रमखु ि आयोग समक्ष बनवदेन उजिुी ि पनुिावदेन बदन सक्न ुहुनेछ ।  

i. यसका लाबग  http://mis.nic.gov.np/ ठेगानामा बक्लक गनुबहोस,् त्यसपबछ website को दायाुँ 

परट्ट मध्ये भागमा िहकेो िाकसमा आफ्नो प्रयोगकताब लग इन ि पासवर्ब टाईप गनुबहोस।्  

 

ii. आफुले गिेको उजिुी, पनुिावदेन ि सचुनाको मागको पणूब बवविण हनेब मा बक्लक 

गनुबहोस |आफुले िझुाएको उजिुीहरुको बलस्ट हनेबको लाबग जानकािी पेटीमा िहकेो 

बलंक मा बक्लक गनुबहोस ि पनुिावदेनहरुको बलस्ट हनेबको लाबग   

 बलंक मा बक्लक गनुबहोस | 

iii. अि सचूना अबधकािी समक्ष उजिुी/बनवदेन गनबका लाबग  िक्समा    बथच्नहुोस् 

। तपाइले तल दखेाइए जस्तो पषृ्ठ दखे्नहुुनेछ ।तपाइले दताब गनब खोजकेो सचूना मागको छुटै्ट केस आइ 

र्ी िन्ने छ । 

http://www.nic.gov.np/
http://mis.nic.gov.np/


 

iv. कुन मन्रालय वा मातहत बनकायमा सचूना माग गनब खोज्नभुएको हो सो मन्रालयको छनौट गनुबहोस ्

। त्यसपबछ मन्रालय मातहत बनकायलाइ छनौट गनुबहोस ्।  

v. अि के सचूना माग गनब खोज्न ु भएको सो को बवविण उबल्लबखत बनवदेन *बवविण िक्स बभर 

लेख्नहुोस ् । बनवदेनवा आफ्नो परिचय खलु्ने सिकािले जािी गिेको कागजात संलग्न गनब "फाइल 

संलग्न गनुबहोस"् मा बक्लक गनुबहोस ।  

vi. अि केबह comments गनब छ भने कमने्ट िाकसमा कमने्ट लेख्नहुोस | 

vii. अि  िटन बथच्नहुोस ् । यबत गिेपबछ तपाइको सचूनाको माग सम्िबन्धत 

कायाबलय समक्ष पगु्छ । 

viii. यबद तपाई सोबह केस आइ र्ी का साथ अको बनिेदन दताब गनब चाहनहुुन्छ भने 

 मा बक्लक गनुबहोस । सामान्य तथा एकै प्रकृबत को सचूना माग गदाब 

एउटै केस आइ र्ी अन्तगबत सूचना माग गनुबपछब । 

5. तपाई आफ्नो प्रोफाइल परिितबन गनब चाहनहुुन्छ भने सोबह पषृ्ठ को िायाुँ तफब  िहकेो 

 मा बक्लक गनुबहोस ् ।  पासवर्ब परिवतबनका लाबग 

 मा बक्लक गनुबहोस ्ि नयाुँ पासवर्ब िाख्नहुोस ्। नयाुँ password सम्झन ुहोस् 

अथवा बटपोट गिेि सिुबक्षत िाख्नहुोस | 

6. सचूना अबधकािीले १५ बदन बभर सचूना नबदएमा, सचूना बदन इन्काि गिेमा, आबंशक वा अपणूब वा गलत सचूना 

बदएमा वा सचूना नस्ट गिेमा माबथ उबल्लबखत प्रबक्रया अनुसाि पनुः सोबह कायाबलयमा कायाबलय प्रमखु समक्ष उजिुी 

बदन सक्नहुुनेछ | सोको लाबग त्यबह मदु्दाको details मा बक्लक गनुबहोस ि उजिुीको कािण खलुाई 

 िाकसमा बक्लक गनुबहोस |  



 

 

a. त्यस ैगरि पनुिावदेन गनब को लाबग पनुिावदेन tab मा click गरि पनुिावदेन गनब सक्न ुहुनेछ | 

 

7. प्रयोग सबकएपबछ आफ्नो प्रोफाइल सिुक्षाको लाबग अबनवायब रूपमा िाबहि बनस्कनको लाबग 

 िाकसमा बक्लक गनुबहोस ्। 

 

 

 

 

 

 

 

 



सूचना अष्ट्धकारी तथा कायादलय प्रमुखले ष्ट्निेर्न/उजुरी उपर सूचना प्रबाह गने पद्धष्ट्त 

1. गगुलक्रोम, मोबजल्ला, ओपेिाबमनी, सफािी अथवा कुनै पबन अरु ब्राउजि खोल्नहुोस ्ि http://mis.nic.gov.np/ 

ठेगाना टाइप गनुबहोस ्| तपाई िाबरिय सचूना आयोगले प्रिर्द्बन गिेको सचूना ब्यिस्थापन प्रणालीको गहृ पषृ्ठमा प्रवशे 

गनुबहुनेछ |  

 

2. त्यसपबछ website को दायाुँ परट्ट िहकेो लग ्इन ्िाकसमा िाबरिय सचूना आयोगिाट उपलब्ध भएको आफ्नो 

प्रयोगकताब लग इन ि पासवर्ब िाख्नहुोस । 

 

3. अि तपाई सचूना अबधकािीको तल दखेाइए अनुसािको  होमपेजमा पगु्न ुहुनेछ, जहाुँ सचूना माग गरिएका 

बवविणहरु दबेखन्छन ्। 

 



 

i. माबगएको सचूनाको बवस्ततृ बवविण हनेबको लाबग मदु्दाको अबन्तम column मा िहकेो   मा बक्लक 

गनुबहोस ्। त्यसपछी तपाईले तल बदइए जस्तो बवविण दखे्न सक्नहुुन्छ । 

 

ii. माबथको तबस्ििमा िहकेो िबगबकिणमा बक्लक गरि सचूनाको category िाख्नहुोस अथवा बनिेदन कताबले 

पठाएको बनिेदनमा सबह क्याटागोिी उल्लेख नगरिएको भए सो category आयोगसंग

 side मनेमुा बक्लक गरि बसफारिश गनुबहोस |  

 

iii. पणूब बवविण हनेब तथा त्यस माग उपि प्रबक्रया आगाबर् िढाउन, बटप्पणी, आदशे अथवा बप्रन्ट गनब पिेमा 

"Detail" िाकसमा बक्लक गनुब होस ्। 

iv.  प्रत्यतु्ति/जवाफको तलको िाकसमा माग गरिएको सचूनाको काििाहीलाई अगाबर् िढाउनुहोस ्।  



v.  यो िक्समा सो उजिुी/बनवदनेका सम्िन्धमा के काििाही गरियो बक्लक गिी उक्त 

बवविण छान्नहुोस ्।  

vi. कुनै बवविण संलग्न गनुब पिेमा  मा बक्लक गिी संलग्न गनब सक्न ुहुनेछ। 

vii. प्रबक्रया पिुा भए पबछ  मा बक्लक गनुब होस ्। अि सचूना मागकताबले सचूना 

प्राप्त गनेछन | 

viii. साथै बटप्पणी गनब आदशे बदन तथा मदु्दाहरुको अरु थप बवविण हनेब पबन सक्नहुुनेछ | 

 

 

4. सचूना अबधकािी समक्ष बदइएको उजिुी/बनवदेनका सम्िन्धमा १५ बदन बभर जवाफ नबदएमा बनधाबरित समय बभर 

जवाफ नबदएको जनाउ  मा बक्लक गरि थप बवविण हनेब सक्नु हुन्छ ।  

ix. सो कायाबलयमा प्राप्त भएका उजिुीहरु हनेबको लाबग मा click गनुबहोस ि काििाहीलाई 

अगाबर् िढाउनहुोस ्।  

5. sideमनेमुा िहकेो मा बक्लक गिेि सचूना अबधकािीले नै नागरिकलाई सचूना माग 

गनबका लाबग लगइन नाम ि पासवर्ब उपलब्ध गिाउन सक्नेछन।्  

6. सचूना अबधकािीले आफ्नो कायाबलयमा िािम्िाि माग हुने सूचनाहरूलाई व्यवबस्थत गनबका लाबग सचूनाको मागको 

प्रकृबत अनसुाि समहू (category) छुट्याएि िाख्न सक्नेछन ् | यसका लाबग sideमनेुमा िहकेो 

 मा बक्लक गिी आवश्यक category माग गनब सक्नेछन,् त्यसमा थप केही परिवतबन 

गनुब पिेमा माबथको  बलङ्कमा बक्लक गिी आवश्यक परिवतबन गनब सक्नेछन।् (प्रत्येक कायाबलयमा माग 

हुने सचूनाका प्रकृबत बभन्न बभन्न िहकेो हुुँदा सोही कायाबलयलाई नै category छुट्टयाउन बदइएको हो) | 

7. सचूना अबधकािी परिवतबन हुुँदा वा प्रयोगकताबको नाम परिवतबन हुुँदा, फोन, इमले, पासवर्ब परिवतबन गनुब पदाब 

 मा बक्लक गनुब होस ्सचूना अबधकािीको परििबतबत बवविण भनुबहोस | 

8. पासवर्ब परिवतबनको लाबग  मा बक्लक गनुबहोस | पासवर्ब परिवतबन भएपबछ सिुबक्षतरूपमा 

िाख्नहुोस ि सम्झन ुहोस ्|  



9. साधािण तथा लैङ्बगक समानता तथा सामाबजक समावसेीकिण अनरुुप रिपोटब हनेबको लाबग क्रमशः  

10. ि मा बक्लक गनुबहोस | 

11. प्रयोग सबकएपबछ आफ्नो प्रोफाइल सिुक्षाको लाबग अबनवायब रूपमा िाबहि बनस्कनको लाबग 

 िाकसमा बक्लक गनुबहोस ्। 

12. सचूना अबधकािीले गिेको कामको बनिीक्षण कायाबलय प्रमखुले जनुसकैु समयमा गनब सक्छन ।  

13. िाबरिय सचूना आयोगले पबन समय समयमा उक्त कायबको सपुिीवके्षण गरि िहन सक्ने व्यवस्था छ | िाबरिय सचूना 

आयोगले सचूना अबधकािीको सम्िन्धमा अनगुमन गनब यही बवविण प्रयोग गने भएकोले यो बवविण चसु्त ि 

अध्यावबधक िाख्नहुोला | 

 

सूचना व्यिस्थापन प्रणाली (Management Information System) MIS प्रयोग गरर online सूचना माग 

गने र सूचना ष्ट्र्ने तररका बारे जानकारी राख्नुहोस | http:mis.nic.gov.np or www.nic.gov.np अथिा 

NIC को website माष्ट्थल्लो भागमा रहेको MIS बटनमा ष्ट्थच्नुहोस | 

 

सूचना माग गने र ष्ट्र्ने संस्कृष्ट्तको ष्ट्िकास गरौं, सूचना प्रबाह नै सुशासनको आधार हो भन्ने नभुलौ | नागररक 

प्रष्ट्तको र्ाष्ट्यत्ि पालन गरौं र गराऔ,ँ पारर्ष्ट्शदता, उत्तरर्ाष्ट्यत्ि र जिार्रे्ही बनौं र बनाऔ ँ| 

 

राष्ट्रिय सूचना आयोग 

रे्िी नगर, बानेश्वर-१०, काठमाडौ ँ

फोन: +९७७-१-४४९६५४४, ४४६४४१२ 

फ्याक्स: +९७७-१-४४९६५४५ 

website: www.nic.gov.np / www.mis.nic.gov.np  

इमेल : info@nic.gov.np  

 

थप जानकारी चाष्ट्हएमा िा प्रश्न सोध्न परेमा इमेल गनद सक्नु हुनेछ |  

http://www.nic.gov.np/
http://www.mis.nic.gov.np/
mailto:info@nic.gov.np

