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संक्षिप्तीकरण (Abbreviations) 

RTIMS (Right to Information Management System) 

NIC (National Information Commission) 

PDR (Pro-active Disclosure Report) 

सूचना मागकर्ााको लाक्षग प्रयोगकर्ाा पुक्षतर्का (User Manual) 

राष्ट्रिय सचूना आयोग नेपालले तयार पारेको वबेमा आधाररत सचूनाको हक व्यवस्थापन प्रणाली RTIMS(Right to 

Information Management System) प्रयोग गने प्रयोगकताा पषु्ट्स्तका (User Manual) मा यहााँलाई स्वागत छ । 

सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ बमोष्ट्िम प्रत्येक सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले नेपाली नागररकलाई सचूना उपलब्ध गराउन ुपन े

व्यवस्था गरेको छ । यो पोर्ाल प्रयोगकतााले यस प्रणालीमा दताा भएका सावािष्ट्नक ष्ट्नकायहरूका सचूना अष्ट्धकारी समक्ष सचूना 

तथा िानकारी मागको अनलाईनमार्ा त ष्ट्नवदेन ष्ट्दन, सचूना अष्ट्धकारीले सचूना ष्ट्दन इन्कार गरेमा, गलत वा आषं्ट्िक सचूना 

ष्ट्दएमा कायाालय प्रमखु समक्ष उिरुी ष्ट्दन र सावािष्ट्नक ष्ट्नकायबार् माग गरेको सचूना प्राप्त नभएको खण्डमा राष्ट्रिय सचूना आयोग 

समक्ष पनुरावदेन ष्ट्दन यो पोर्ाल प्रयोग गना सक्ने छन ्।  यो प्रयोगकताा पषु्ट्स्तकाले  तपाइलाई सचूना मागको ष्ट्नवदेन, उिरुी र 

पनुरावदेन दताा गना, अष्ट्िल्लो मागहरू हनेा, आयोगमा पनुरावदेन गना सिाउ परु् याउने छ । यो प्रणाली प्रयोग गना दहेाय अनसुार 

प्रकृया अबलम्बन गना अनरुोध छ । (सचूना मागकतााले यो पोर्ाल प्रयोग गना अष्ट्नवायारूपमा खाता दताा गनुा पनेछ) 

क.  सूचना मागकतााले आफ्नो खाता दताा (REGISTER) कसरी गने ? 

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रातो िरेाष्ट्भत्र रहकेो “सचूना माग 

गनुाहोस” बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/ र्ाइप गरी Enter 

वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। 

 

२. रातो िरेाष्ट्भत्र रहकेो पोर्ालमा दताा हुन ुहोसमा click गनुाहोस ् 
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३. भाषा छनोर् गनुाहोस ्।  

४. व्यष्ट्िगत ष्ट्ववरण भनुाहोस ्। (* ष्ट्चन्ह ष्ट्दइका ष्ट्ववरण अष्ट्नवाया हुन)् । 

 

५. आफ्नो र्ोर्ो २०० KB सम्मको, हुन ुपनेछ । 

६.  नेपाली नागररकको पररचय खलु्ने पररचयपत्र (नागररकता, राष्ट्रिय पररचयपत्र, मतदाता पररचय पत्र, राहदानी 

मध्य ेकुनै एक अष्ट्नवाया) । 

७. आफ्नो इमेल, र्ोन नं. वा मोबाइल नं. र नयााँ पासवडा राख्नहुोस  

८. सम्पणूा ष्ट्ववरण भरर सकेपष्ट्छ Register मा ष्ट्क्लक गनुाहोस,् (तपाई RTIMS मा दताा हुन ुभएपष्ट्छ तपाईले 

भरेको इमेलमा दताा भएको िानकारी आउने छ) 

९. अब तपाईको खाता तयार भयो, सचूना माग गना, यो खाता प्रयोग गना सक्न ुहुनेछ । 

ख. सूचना अष्ट्धकारी समक्ष कसरी सूचना माग गने ? 

१. https://rtims.gov.np/ मा िानहुोस् 

२. सचूना मागमा click गनुाहोस 

३. Register (Signup) गदाा राखकेो इमेल र पासवडा राखरे र sign-in बर्नमा ष्ट्थच्नहुोस् 

४. साइडबारमा रातो िरेाष्ट्भत्रको Profile मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 
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५. Update Documents मा गएर आफ्नो दस्तखत अपलोड गनुाहोस 

६. आफ्नो सम्पणूा ष्ट्ववरण ष्ट्िक भएको एष्ट्कन गनुाहोस (ष्ट्ववरण गलत भएमा सचूना प्राप्त गना सक्न ुहुने छैन) 

७. अब  साइडबारको सचूना माग गनुाहोस (Request for Information) मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

८. Select Category मा  कायाालय छनोर् गनुाहोस ्र Find office मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

९. Message बक्समा आरू्ले माग गना चाहकेो सचूना के के हनु ्बुाँदागतरूपमा लेख्नहुोस् 

१०. सचूना मागको प्रयोिन खलुाउनहुोस ्

११. सचूना अष्ट्धकारी समक्ष सचूना माग गदाा अन्य कुनै कागिात बझुाउन चाहन ुहुन्छ भने त्यो अपलोड गनुाहोस् 

१२. अब अष्ट्न्तममा रहकेो Request Information मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

१३. अब सचूना सर्लता पवूाक माग भएको खण्डमा Information Request सेक्सनमा कायाालयको नाम सष्ट्हत 

ष्ट्ववरण हनेा सष्ट्कनेछ 

 

१४. तपाईको इमेलमा ष्ट्नवदेन पेि भएको िानकारी प्राप्त हुनेछ 

१५.  View box मा भएको Click बर्न ष्ट्थची यस ष्ट्नवदेक उपर के के हुाँदछै हनेा र ष्ट्प्रन्र् गना सष्ट्कनेछ  
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१६. हरेक ष्ट्नवदेनमा नयााँ ष्ट्नवदेन नम्बर सिृना हुनेछ । उि नम्बर अनसुार तपाइले आफ्नो ष्ट्नवदेनको ष्ट्स्थष्ट्त हनेा 

सक्नहुुनेछ 

१७. तपाईको ष्ट्नवदेनका सम्पणूा प्रकृयाहरू रातो िरेाष्ट्भत्रको Notification बक्समा प्राप्त हुनेछ । 

 

ग. कायाालयको सूचना अष्ट्धकारीले सूचना प्रदान नगरे, आंष्ट्िक सूचना ष्ट्दए वा गलत सूचना ष्ट्दएको खण्डमा 

कायाालय प्रमुख समक्ष उिुरी कसरी ष्ट्दने ? 

सम्बष्ट्न्धत सचूना अष्ट्धकारीलाई ररत परु् याई ष्ट्नवदेन ष्ट्दएको १५ ष्ट्दन सम्म कुनै िबार् नआए वा प्राप्त गरेको सचूना 

ष्ट्चत्त नबझु ेसम्बष्ट्न्धत कायाालयको प्रमखु समक्ष उिरुी ष्ट्दने सष्ट्कन्छ 

१. https://rtims.gov.np/ मा िानहुोस ्

२. लग:इन / साइन:इन गनुासमा ष्ट्क्लक गनुाहोस ्(https://rtims.gov.np/sign-in) 

३. इमले र पासवडा राखरे र sign-in बर्नमा ष्ट्थच्नहुोस् 

४. अब Information Request मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

५. तपाइले पष्ट्हला पष्ट्न अन्य सचूना माग गनुा भएको छ भने परुाना सचूना मागका ष्ट्नवदेनहरू यहााँ दषे्ट्खने छन ्

६. सम्बष्ट्न्धत कायाालयको ष्ट्सधा रहकेो View बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

७. यष्ट्द तपाइले माष्ट्थ उल्लेख भए अनरुूप कायाालय प्रमखु समक्ष उिरुी गना ष्ट्मल्ने भएमा status सेक्सनमा Complain 

to Office Admin भन्ने बर्न दखे्न ुहुनेछ 

 

८. अब एक बक्स खलु्नेछ 

९. त्यहााँ तपाइले ष्ट्कन उिरुी गना चाहन ुभएको उि कारण छान्नहुोस ्

 

१०. उष्ट्चत कारण छानेर Yes बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

११. अब ष्ट्नवदेनको खाका खलु्नेछ 

१२. यष्ट्द तपाइले केष्ट्ह सच्याउन चाहनहुुन्छ भने त्यहााँ लेखकेो िाउाँमा ष्ट्क्लक गरर लेख्न सक्नहुुनेछ 
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https://mis.nic.gov.np/sign-in
https://mis.nic.gov.np/sign-in


5 

१३. Make Complain to Office Admin ष्ट्क्लक गरेर कायाालय प्रमखु समक्ष उिरुी ष्ट्दन सष्ट्कन्छ 

१४. अब तपाइको ष्ट्नवदेनको status पररवतान हुनेछ 

१५. सात ष्ट्दन सम्म प्रतीक्षा गनुा होला । 

ि. राष्ट्रिय सूचना आयोग समक्ष पुनरावेदन कसरी गने? 

सम्बष्ट्न्धत कायाालय प्रमखु समक्ष उिरुी ष्ट्दएको सात ष्ट्दन ष्ट्भत्रमा कुनै प्रष्ट्तष्ट्िया नआए वा कायाालय प्रमखुले उपलब्ध 

गरेको सचूनामा समते ष्ट्चत्त नबुझ ेपैष्ट्तस ष्ट्दन ष्ट्भत्रमा राष्ट्रिय सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन गना सष्ट्कनेछ 

१. https://rtims.gov.np/ मा िानहुोस ्

२. लग:इन / साइन:इन गनुास मा ष्ट्क्लक गनुाहोस ्(https://rtims.gov.np/sign-in) 

३. इमले र पासवडा राखरे र sign-in बर्नमा ष्ट्थच्नहुोस् 

४. अब राष्ट्रिय सचूना आयोग समक्ष अनलाइन पोर्ाल प्रयोग गरर पनुरावदेन गना चाहन ुहुन्छ भने साइडबारको सचुना मागमा 

ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

५. तपाइले माग गरेका सचूनाहरू यहााँ दषे्ट्खने छन ्

६. सम्बष्ट्न्धत कायाालयको View box मा  ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

७. यष्ट्द तपाइले माष्ट्थ उलेक्ख भए अनरुूप राष्ट्रिय सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन गना ष्ट्मल्ने भएमा status सेक्सनमा 

Appeal to NIC भन्ने बर्न दखे्न ुहुनेछ 

 

८. अब एक बक्स खलु्नेछ 

९. त्यहााँ तपाइले ष्ट्कन उिरुी गना चाहन ुभएको उि कारण/प्रयोिन खलुाउनहुोस् 

१०. उष्ट्चत कारण छानेर Yes बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ् 

११. अब APPEAL TO NIC मा ष्ट्क्लक गनुास 

१२. अब पनुरावदेनको खाका खलु्नेछ 

 

१३. यष्ट्द तपाइले केही सच्याउन चाहनहुुन्छ भने त्यहााँ लेखकेो िाउाँमा ष्ट्क्लक गरर लेख्न सक्नहुुनेछ 

https://mis.nic.gov.np/
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१४. Make Appeal to NIC ष्ट्क्लक गरर राष्ट्स्िय सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन गना सक्नहुुनेछ 

१५. तपाइले गनुा भएका Appeal हरु दाष्ट्हने साइडबारमा भएको Appeal ष्ट्भत्र My Appeals मा गएर हनेा सष्ट्कनेछ । 

ङ. सूचना मागको ष्ट्स्थष्ट्त कसरी हेने? 

आरू्ले माग गरेको सचूना प्राप्त भयो ष्ट्क भएन? ष्ट्स्थष्ट्त के छ भनेर हनेा दईु तररका छन ्

१. सचूना माग गदाा आएको ष्ट्नवदेन नम्बर राखरे हनेे (https://rtims.gov.np/) 

२. Login गरर (https://rtims.gov.np/sign-in) 

३. दाष्ट्हने साइडबारमा भएको Information Request मा िानहुोस ्

४. सम्बष्ट्न्धत सचूना मागमा रहकेो View Box बर्नमा ष्ट्क्लक गरर हनेा सष्ट्कन्छ 

च. LOGIN पासवडा कसरी पररवतान गने? 

१. यष्ट्द हाल भएको पासवडा थाहा छ भने login गरर आफ्नो Dashboard मा दाष्ट्हने ष्ट्तर माष्ट्थ भएको Change 

Password बार् पररवतान गना सष्ट्कन्छ 

 

२. हालको पासवडा राख्ने, नयााँ पासवडा राखी पररवतान गने 

३. यष्ट्द पासवडा ष्ट्बष्ट्साएको खण्डमा login गने बेलामा रहकेो Forget password मा ष्ट्क्लक गरर, आफ्नो register 

गदााको इमले राख्ने, इमेल मा आएको ष्ट्लंक ष्ट्क्लक गरर नयााँ पासवडा राख्ने 

 

https://mis.nic.gov.np/
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छ. आरू्ले REGISTER गदाा  प्रयोग गरेको पररचय पत्र गलत भयो वा अब नयााँ  पररचय पत्र राख्नु परे कसरी 

पररवतान गने? 

१. Login गरर Dashboard मा िाने 

२. दाष्ट्हने साइडबारमा भएको प्रोर्ाइल ष्ट्क्लक गने 

३. Update Document बर्न मा ष्ट्क्लक गने 

 

४. आरू्ले पररवतान गना चाहकेो पररचय पत्र को ष्ट्ववरण राख्ने , र पररचय पत्र को र्ोर्ो छानी पररवतान गने 

ि. आफ्नो दस्तखत कसरी पररवतान गने? 

१. Login गरर Dashboard मा िाने 

२. दाष्ट्हने साइडबारमा भएको प्रोर्ाइल ष्ट्क्लक गने 

३. Update Document बर्न मा ष्ट्क्लक गने

 

४. आफ्नो दस्तखतको र्ोर्ो Update Signature मषु्ट्न बार् छान्ने र Update बर्न ष्ट्थची पररवतान गने वा नंया दस्तखत 

राख्नहुोस ्। 

झ. आरु्ले पष्ट्हला कायाालयमा नै गएर सूचना माग गरेको अब राष्ट्रिय सूचना आयोग समक्ष RTIMS प्रोर्ल 

प्रयोग गरर पुनरावेदन गने ष्ट्मल्छ ष्ट्क ष्ट्मल्दैन? ष्ट्मल्छ भने कसरी गने हो ? 

आरू्ले पष्ट्हला कायाालय म ैगएर सचूना माग पष्ट्न गरर सकेको, वा इमले मार्ा त वा हुलाक मार्ा त सचूना माग गरेको 

खण्डमा पष्ट्न राष्ट्रिय सचूना आयोग को RTIMS प्रोर्ल मार्ा त पनुरावदेन गना ष्ट्मल्छ | 

१. https://rtims.gov.np/ मा िानहुोस ्

२. लग:इन / साइन:इन गनुास मा ष्ट्क्लक गनुाहोस ्(https://rtims.gov.np/sign-in) 

३. इमले र पासवडा राखरे र signin बर्नमा ष्ट्थच्नहुोस् 

४. दाष्ट्हने साइडबारमा भएको Appeal मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

५. अब Proceed to Offline ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

६. सम्बष्ट्न्धत कायाालयको िेगाना छानी Find Office गरेर कायाालय छान्नहुोस ्

७. पनुरावदेन गनुा पने कारण छान्नहुोस ्

८. माग गरेको सचूना के के हुन ्बदुागत रूपमा मसेेि बक्समा लेख्नहुोस् 

https://mis.nic.gov.np/
https://mis.nic.gov.np/sign-in
https://mis.nic.gov.np/sign-in
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९. सचूना अष्ट्धकारी समक्ष सचूना माग गरेको ष्ट्मष्ट्त र ष्ट्नि लाइ ष्ट्दएको ष्ट्नबेदन अपलोड गनुाहोस ्

१०. कायाालय प्रमखुलाई ष्ट्दएको ष्ट्नबेदन ष्ट्मष्ट्त सष्ट्हत अपलोड गनुाहोस ्

११. अब APPEAL TO NIC मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

१२. अब पनुरावदेनको खाका खलु्नेछ 

१३. यष्ट्द तपाइले केही सच्याउन चाहनहुुन्छ भने त्यहााँ लेखकेो िाउाँमा ष्ट्क्लक गरर लेख्न सक्नहुुनेछ 

 

१४. आवश्यक कुरा सच्याई वा सबै िीक छ भने अष्ट्न्तममा दईुवर्ा वर्न Preview र Make Appeal to NIC रहकेा छन,् 

preview ष्ट्क्लक गरर पनुरावदेन हनेा वा ष्ट्प्रन्र् गना सक्न ुहुनेछ, 

१५. Make Appeal to NIC ष्ट्क्लक गरर राष्ट्रिय सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन गना सक्नहुुनेछ 

१६. तपाइले गनुा भएका Appeal हरु दाष्ट्हने साइडबारमा भएको Appeal ष्ट्भत्र My Appeals मा गएर हनेा सष्ट्कनेछ 
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सूचना अक्षिकारीको लाक्षग प्रयोगकर्ाा पुक्षतर्का (User Manual) 

राष्ट्रिय सचूना आयोग नेपालले तयार पारेको वबेमा आधाररत सचूनाको हक व्यवस्थापन प्रणाली RTIMS (Right to 

Information Management System) प्रयोग गने प्रयोगकताा पषु्ट्स्तका (User Manual) मा यहााँलाई स्वागत छ । 

सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ बमोष्ट्िम प्रत्येक सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले नेपाली नागररकलाई सचूना उपलब्ध गराउन ुपन े

व्यवस्था गरेको छ । यो पोर्ालमार्ा त सचूना मागकतााले आफ्नो कायाालय समक्ष माग गरेका सचूनाहरू सचूना अष्ट्धकारी र 

कायाालय प्रमखुले यसै पोर्ालमार्ा त सम्बोधन गना सक्ने छन ्। सचूना मागकतााले माग गरेको सचूना प्राप्त नभएको खण्डमा राष्ट्रिय 

सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन ष्ट्दन यो पोर्ाल प्रयोग गना सक्ने छन ्। यो प्रयोगकताा पषु्ट्स्तकाले तपाइलाई सचूना मागको ष्ट्नवदेन, 

उिरुी र पनुरावदेनउपर सम्बोधन गना सिाउन परु् याउने छ भने स्वतः प्रकािनको लाष्ट्ग पष्ट्न यसै प्रणाली प्रयोग गना सष्ट्कनेछ । 

सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले यो प्रणाली प्रयोग गना दहेाय अनसुार प्रकृया अबलम्बन गना अनरुोध छ । (सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय 

प्रमखुले यो पोर्ाल प्रयोग गना अष्ट्नवायारूपमा िरुूमा आफ्नो ष्ट्नकाय दताा गनुा पने छ, सो पष्ट्छ सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय 

प्रमखुले खाता दताा गनुा पनेछ) 

क. प्रणालीमा कायाालय, सूचना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखको प्रष्ट्वष्ट्ि कसरी गने? 

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रातो िरेाष्ट्भत्र रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न 

ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। 

 

२. यो पेि कायाालय थप्न, कायाालय प्रमखु र सचूना अष्ट्धकारीको खाता बनाउन, लग इन गना र पासवडा हराएमा Forgot 

Password ष्ट्क्लक गरी पनु नयााँ पासवडा प्राप्त गना प्रयोग गना सष्ट्कनेछ 

३. Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, यसमा रहकेो Request to Add your office मा click गनुाहोस । 

 

४. कायाालय थप्ने अनरुोध भन्ने पेि खलु्ने छ  
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५. कायाालयको सम्पणुा ष्ट्ववरण भरी कायाालय थप अनरुोध गने बर्न मा Click गनुाहोस । 

ख. सूचना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखको प्रष्ट्वष्ट्ि कसरी गने? 

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, तेस्मा रहकेो Sign Up मा click गनुाहोस । 

 

२. कायाालय छनोर् गरी सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखुको ष्ट्ववरण भनुा होस । 

३. Save बर्न मा click गनुाहोस ्। 

४. Email मा Register भएको िानकारी सष्ट्हत email र Password प्राप्त गनुाहुने छ । 

ग. LOGIN कसरी गने? 
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१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, 

२. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

ि. माग गररएका सूचना कसरी हेने र सूचना प्रदान गने ? 

१. (https://rtims.gov.np/login) मा लग इन गररसके पष्ट्छ दायााँ साइडबारमा भएको सचूना माग व्यवस्थापन (MIS ) 

मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

२. हाल सचूना माग भएका, आषं्ट्िक सचूना प्रदान गरेका सबै सचूना यहााँ हनेा सष्ट्कन्छ, 

३. माग गरेको सचूनामा भएको आाँखा आकारको बर्न ष्ट्क्लक गरर सचूनाको िबार् ष्ट्दन सष्ट्कन्छ 

 

४. Response सेक्सनमा भएको मसेेि बक्समा लेखरे वा Attach Files मा र्ाइलहरु अपलोड गरर सचूना प्रदान गना 

सष्ट्कन्छ, Information Status मा ष्ट्क्लक गरर सचूना ष्ट्दएको हो ष्ट्क इन्कार गरेको हो प्रस्र््याउन सष्ट्कन्छ, 

५. DOCUMENT सेक्सनमा भएको view बर्न ष्ट्क्लक गदाा सचूना माग कतााले पेि गरेको कागिात हनेे सष्ट्कन्छ, यो 

प्रमाण हरेी प्रमाष्ट्णत गना सष्ट्कन्छ, 

६. ष्ट्निले पेि गरेको कागिात िीक नलाग ेकागिात िीक गरर पनु सचूना माग गना भष्ट्न िबार् ष्ट्दन सष्ट्कन्छ, 

७. ऐन र ष्ट्नयमावलीले तोके बमोष्ट्िम दस्तरु लाग्ने भए दस्तरु बझुाइ सचूना ष्ट्लन आउन िानकारी ष्ट्दन सष्ट्कनेछ । 

ङ. आफ्नो कायाालयलाई ष्ट्वपक्षी बनाई राष्ट्रिय सूचना आयोग समक्ष प्रस्तुत पुनरावेदन कसरर हेने वा उि 

पुनरावेदनलाई िबार् कसरी ष्ट्दने? 

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, 

२. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

३. दायााँ साइडबारमा भएको Appeal > NIC मा ष्ट्क्लक गने 

४. यष्ट्द आफ्नो कायाालयलाई ष्ट्वपक्षी बनाई कुनै पनुरावदेन परेका रहछे भने यहााँ दखे्न सष्ट्कने छ 
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५. अब हनेा चाहकेो उिरुीमा भएको आाँखाको आकारको बर्न ष्ट्क्लक गरर पनुरावदेन हनेा र आयोगबार् भएको आदेिको 

िबार् ष्ट्दन सष्ट्कन्छ । 

च. स्वतः प्रकािन कसरी अपलोड गने? 

यो पोर्ालमा सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले तै्रमाष्ट्सकरूपमा प्रकािन गनुा पने स्वतः प्रकािनका २० बुाँदाहरू रहकेा छन ्। 

प्रयोगकतााले यसै पोर्ालमार्ा त २० बुाँदा भरी प्रकािन गना सक्नेछन ्वा आफ्नो कम्प्यरु्रमा डाउनलोड गरी वा पष्ट्हले नै 

तयार गररसकेको स्वतः प्रकािन भए सोलाई अपलोड गरी प्रकािन गना सक्नेछ । 

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ 

२. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

३. दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गरी स्वत प्रकािन मा Click गने । 

 

४. माष्ट्थ दषे्ट्खएको प्यानल खलु्नेछ 

५. Create PDR बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस 

 

६. अब माष्ट्थको िस्तो प्यानल खलु्ने छ 

७. आष्ट्थाक वषा र कुन तै्रमाष्ट्सक हो त्यो छान्नहुोस ्

८. यो माष्ट्थ ष्ट्दएको उदाहरण मा भिपरु नगरपाष्ट्लकाले आष्ट्थाक वषा २०७९-८० को बैिाख दषे्ट्ख असार सम्मको PDR 

बनाउन खोिेको छ 

९. Proceed to Next बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस  

१०. अब PDR भने २० िीषाकहरू खलु्ने छन,् तपाइले प्रत्येक िीषाक ष्ट्क्लक गरर अष्ट्न्तममा भएको UPDATE बर्न 

ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

११. सबै िीषाकमा िानकारी राखी सकेपष्ट्छ Generate PDR Format बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस 

१२. यहााँबार् पष्ट्न केष्ट्ह रे्र बदल गनुा पने भए सच्याउन सष्ट्कन्छ 
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१३. अब माष्ट्थ ष्ट्चत्रमा दखेकेो word file को बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस, र word file डाउनलोड गनुाहोस 

१४. डाउनलोड भएको र्ाइल खोल्नहुोस ्र कायाालयको लोगोहरु header, footer, watermark राखरे ष्ट्डिाइन गनुाहोस,् 

वा यष्ट्तकै छोड्नहुोस् 

१५. अब यो र्ाइललाई word (doc,docx) वा PDF format मा सेभ गनुाहोस 

१६. पनु admin panel मा िानहुोस र दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस 

१७. अब Upload PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस 

१८. सम्बष्ट्न्धत कायाालय आष्ट्थाक वषा र PDR को त्रैमाष्ट्सक छानी Save गरेको र्ाइल छान्नहुोस ्

 

१९. तल रहकेो Upload PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस  

छ. म साँग पष्ट्हले नै PDF FORMAT मा PDR तयार छ अब कसरी अपलोड गने ? 

यष्ट्द तपाइले PDR file तयार गरर सक्न ुभएको छ भने,  

१. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ 

२. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

३. दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गरी स्वत प्रकािन मा Click गने 

४. आष्ट्थाक वषा र कुन तै्रमाष्ट्सक हो त्यो छान्नहुोस ्

५. आफ्नो कम्प्यरु्रमा भएको स्वतः प्रकािनको सफ्र्कपी अपलोड गनुाहोस् 

६. Proceed to Next बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

७. अब २० ष्ट्िषाकमा केष्ट्ह नभरी अष्ट्न्तममा भएको update बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस (ध्यान ष्ट्दनहुोला एकपर्क यो बर्न 

ष्ट्क्लक नगरी सम्बष्ट्न्धत आष्ट्थाक वषाको सम्बष्ट्न्धत त्रैमाष्ट्सकमा PDR अपलोड गना ष्ट्मल्दनै) 

 

८. यसै गरी Find PDR मा ष्ट्क्लक गरी परुाना PDR हरू हनेा सष्ट्कनेछ (यहााँ Create PDR गरर सकेको त्रैमाष्ट्सक मात्र 

दषे्ट्खनेछ)  
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ि. आफ्नो पासवडा कसरी पररवतान गने? 

१. आफ्नो Dashboard मा िाने 

 

२. दाष्ट्हने ष्ट्तरे माष्ट्थ भएको आफ्नो नाममा ष्ट्क्लक गने र profile मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

३. अब change password मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

४. चाहकेो पासवडा राख्ने र update बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। 
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  कायाालय प्रमुखको लाक्षग प्रयोगकर्ाा पुक्षतर्का (User Manual) 

राष्ट्रिय सचूना आयोग नेपालले तयार पारेको वबेमा आधाररत सचूनाको हक व्यवस्थापन प्रणाली RTIMS (Right to 

Information Management System) प्रयोग गने प्रयोगकताा पषु्ट्स्तका (User Manual) मा यहााँलाई स्वागत छ । 

सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ बमोष्ट्िम प्रत्येक सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले नेपाली नागररकलाई सचूना उपलब्ध गराउन ुपन े

व्यवस्था गरेको छ । यो पोर्ालमार्ा त सचूना मागकतााले आफ्नो कायाालय समक्ष माग गरेका सचूनाहरू सचूना अष्ट्धकारी र 

कायाालय प्रमखुले यसै पोर्ालमार्ा त सम्बोधन गना सक्ने छन ्। सचूना मागकतााले माग गरेको सचूना प्राप्त नभएको खण्डमा राष्ट्रिय 

सचूना आयोग समक्ष पनुरावदेन ष्ट्दन यो पोर्ाल प्रयोग गना सक्ने छन ्। यो प्रयोगकताा पषु्ट्स्तकाले तपाइलाई सचूना मागको ष्ट्नवदेन, 

उिरुी र पनुरावदेनउपर सम्बोधन गना सिाउन परु् याउने छ भने स्वतः प्रकािनको लाष्ट्ग पष्ट्न यसै प्रणाली प्रयोग गना सष्ट्कनेछ । 

सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले यो प्रणाली प्रयोग गना दहेाय अनसुार प्रकृया अबलम्बन गना अनरुोध छ । (सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय 

प्रमखुले यो पोर्ाल प्रयोग गना अष्ट्नवायारूपमा िरुूमा आफ्नो ष्ट्नकाय दताा गनुा पने छ, सो पष्ट्छ सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय 

प्रमखुले खाता दताा गनुा पनेछ) 

झ. प्रणालीमा कायाालय, सूचना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखको प्रष्ट्वष्ट्ि कसरी गने? 

६. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रातो िरेाष्ट्भत्र रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न 

ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। 

 

७. यो पेि कायाालय थप्न, कायाालय प्रमखु र सचूना अष्ट्धकारीको खाता बनाउन, लग इन गना र पासवडा हराएमा Forgot 

Password ष्ट्क्लक गरी पनु नयााँ पासवडा प्राप्त गना प्रयोग गना सष्ट्कनेछ 

८. Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, यसमा रहकेो Request to Add your office मा click गनुाहोस । 

 

९. कायाालय थप्ने अनरुोध भन्ने पेि खलु्ने छ  
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१०. कायाालयको सम्पणूा ष्ट्ववरण भरी कायाालय थप अनरुोध गने बर्न मा Click गनुाहोस । 

ञ. सूचना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखको प्रष्ट्वष्ट्ि कसरी गने? 

५. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक 

गनुाहोसA्dmin Login Panel को Interface खलु्ने छ, तेस्मा रहकेो Sign Up मा click गनुाहोस । 

 

६. कायाालय छनोर् गरी सचूना अष्ट्धकारी र कायाालय प्रमखुको ष्ट्ववरण भनुा होस । 

७. Save बर्न मा click गनुाहोस ्। 

८. Email मा Register भएको िानकारी सष्ट्हत email र Password प्राप्त गनुाहुने छ । 

र्. LOGIN कसरी गने? 
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३. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, 

४. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

ि. माग गररएका सूचना कसरी हेने र सूचना प्रदान गने ? 

८. (https://rtims.gov.np/login) मा लग इन गररसके पष्ट्छ दायााँ साइडबारमा भएको सचूना माग व्यवस्थापनमा 

ष्ट्क्लक गने  

 

९. Holding on Officer मा ष्ट्क्लक गरर सचूना अष्ट्धकारी समक्ष माग भएका सचूनाको सचुी हनेा सष्ट्कन्छ 

१०. On My Desk मा ष्ट्क्लक गरर आरु् समक्ष माग गररएका सूचना हनेा सष्ट्कन्छ 

११. माग गरेको सचूनामा भएको आाँखा आकारको बर्न ष्ट्क्लक गरर सचूनाको िबार् ष्ट्दन सष्ट्कन्छ 
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१२. Response सेक्सनमा भएको मसेेि बक्समा लेखरे वा Attach Files मा र्ाइलहरु अपलोड गरर सचूना प्रदान गना 

सष्ट्कन्छ, Information Status मा ष्ट्क्लक गरर सचूना ष्ट्दएको हो ष्ट्क इन्कार गरेको हो प्रस्र््याउन सष्ट्कन्छ, 

ड. आफ्नो कायाालयलाई ष्ट्वपक्षी बनाई राष्ट्रिय सूचना आयोग समक्ष प्रस्तुत पुनरावेदन कसरर हेने वा उि 

पुनरावेदनलाई िबार् कसरी ष्ट्दने? 

६. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ, 

७. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा सचूना आयोगले प्रदान गरेको username र password प्रयोग गरर login 

गनुाहोस ्। 

८. दायााँ साइडबारमा भएको Appeal > NIC मा ष्ट्क्लक गने 

९. यष्ट्द आफ्नो कायाालयलाई ष्ट्वपक्षी बनाई कुनै पनुरावदेन परेका रहछे भने यहााँ दखे्न सष्ट्कने छ 

१०. अब हनेा चाहकेो उिरुीमा भएको आाँखाको आकारको बर्न ष्ट्क्लक गरर पनुरावदेन हनेा र आयोगबार् भएको आदेिको 

िबार् ष्ट्दन सष्ट्कन्छ । 

ढ. स्वतः प्रकािन कसरी अपलोड गने? 

यो पोर्ालमा सावािष्ट्नक ष्ट्नकायले तै्रमाष्ट्सकरूपमा प्रकािन गनुा पने स्वतः प्रकािनका २० बुाँदाहरू रहकेा छन ्। 

प्रयोगकतााले यसै पोर्ालमार्ा त २० बुाँदा भरी प्रकािन गना सक्नेछन ्वा आफ्नो कम्प्यरु्रमा डाउनलोड गरी वा पष्ट्हले नै 

तयार गररसकेको स्वतः प्रकािन भए सोलाई अपलोड गरी प्रकािन गना सक्नेछ । 

२०. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ 

२१. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

२२. दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गरी स्वत प्रकािन मा Click गने । 
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२३. माष्ट्थ दषे्ट्खएको प्यानल खलु्नेछ 

२४. Create PDR बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस 

 

२५. अब माष्ट्थको िस्तो प्यानल खलु्ने छ 

२६. आष्ट्थाक वषा र कुन तै्रमाष्ट्सक हो त्यो छान्नहुोस ्

२७. यो माष्ट्थ ष्ट्दएको उदाहरण मा भिपरु नगरपाष्ट्लकाले आष्ट्थाक वषा २०७९-८० को बैिाख दषे्ट्ख असार सम्मको PDR 

बनाउन खोिेको छ 

२८. Proceed to Next बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस  

२९. अब PDR भने २० िीषाकहरू खलु्ने छन,् तपाइले प्रत्येक िीषाक ष्ट्क्लक गरर अष्ट्न्तममा भएको UPDATE बर्न 

ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

३०. सबै िीषाकमा िानकारी राखी सकेपष्ट्छ Generate PDR Format बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस 

३१. यहााँबार् पष्ट्न केष्ट्ह रे्र बदल गनुा पने भए सच्याउन सष्ट्कन्छ 

 

३२. अब माष्ट्थ ष्ट्चत्रमा दखेकेो word file को बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस, र word file डाउनलोड गनुाहोस 

३३. डाउनलोड भएको र्ाइल खोल्नहुोस ्र कायाालयको लोगोहरु header, footer, watermark राखरे ष्ट्डिाइन गनुाहोस,् 

वा यष्ट्तकै छोड्नहुोस् 

३४. अब यो र्ाइललाई word (doc,docx) वा PDF format मा सेभ गनुाहोस 

३५. पनु admin panel मा िानहुोस र दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस 

३६. अब Upload PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस 

३७. सम्बष्ट्न्धत कायाालय आष्ट्थाक वषा र PDR को त्रैमाष्ट्सक छानी Save गरेको र्ाइल छान्नहुोस ्
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३८. तल रहकेो Upload PDR मा ष्ट्क्लक गनुाहोस  

ण. म साँग पष्ट्हले नै PDF FORMAT मा PDR तयार छ अब कसरी अपलोड गने ? 

यष्ट्द तपाइले PDR file तयार गरर सक्न ुभएको छ भने,  

९. राष्ट्रिय सचूना आयोगको वबेसाइर् www.nic.gov.np को होम पेिमा रहकेो “RTIMS/PDR” बर्न ष्ट्क्लक 

गनुाहोस ्। वा ब्राउिरको Address Bar मा https://rtims.gov.np/login र्ाइप गरी Enter वा Ok ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

Admin Login Panel को Interface खलु्ने छ 

१०. Signup गदाा प्रयोग गरेको इमेल वा प्राप्त username र password प्रयोग गरर login गनुाहोस ्। 

११. दायााँ साइडबारमा भएको PDR मा ष्ट्क्लक गरी स्वत प्रकािन मा Click गने 

१२. आष्ट्थाक वषा र कुन तै्रमाष्ट्सक हो त्यो छान्नहुोस ्

१३. आफ्नो कम्प्यरु्रमा भएको स्वतः प्रकािनको सफ्र्कपी अपलोड गनुाहोस् 

१४. Proceed to Next बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्

१५. अब २० ष्ट्िषाकमा केष्ट्ह नभरी अष्ट्न्तममा भएको update बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस (ध्यान ष्ट्दनहुोला एकपर्क यो बर्न 

ष्ट्क्लक नगरी सम्बष्ट्न्धत आष्ट्थाक वषाको सम्बष्ट्न्धत त्रैमाष्ट्सकमा PDR अपलोड गना ष्ट्मल्दनै) 

 

१६. यसै गरी Find PDR मा ष्ट्क्लक गरी परुाना PDR हरू हनेा सष्ट्कनेछ (यहााँ Create PDR गरर सकेको त्रैमाष्ट्सक मात्र 

दषे्ट्खनेछ)  

त. आफ्नो पासवडा कसरी पररवतान गने? 

५. आफ्नो Dashboard मा िाने 

 

६. दाष्ट्हने ष्ट्तरे माष्ट्थ भएको आफ्नो नाममा ष्ट्क्लक गने र profile मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

७. अब change password मा ष्ट्क्लक गनुाहोस् 

८. चाहकेो पासवडा राख्ने र update बर्न ष्ट्क्लक गनुाहोस ्। 

थ. सूचना अष्ट्धकारी कसरर थप्ने / हर्ाउने ? 

1. Login गरेर Dashboard मा िाने 

2. दायााँ साइडबारमा भएको users मा ष्ट्क्लक गने 
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3. माष्ट्थ दषे्ट्खएको िस्तो हाल यस कायाालयमा भएको कायाालय प्रमखु र सचूना अष्ट्धकारीको सचुी आउने छ 

4. Add User मा ष्ट्क्लक गरर नयााँ सचूना अष्ट्धकारी थप्न सष्ट्कने छ 

5. Status मा रहकेो active / inactive बर्न ष्ट्क्लक गरर active लाइ inactive र inactive लाइ active गना सष्ट्कन्छ 

6. Inactive गरेको सचूना अष्ट्धकारीले अब login गने सक्ने छैनन ्

 


