
गण्डकी विश्िविद्यालय 

जनशक्ति व्यिस्थापन समिति 

सहायक प्रशासक पाठ्यक्रि– २०७७ 

 

(क) खुल्ला प्रतियोगगिा अन्िगगि  सहायक प्रशासक िा सो सरह (अगिकृिस्िर ६/ ७/ ८) का प्रशासन,  आगथगक 
प्रशासन सेिा सिूहका पदहरुको मलखखि परीक्षा िोककएको पाठ्यक्रि मित्र रही देहाय अनुसार संचालन 
गररने छ । 
क्र.सं. पत्र विषय कुल पुर्ागङ्क 

१ प्रथि पत्र सम्िक्न्िि विषयगि ज्ञान(िस्िुगि प्रश्न) ३० 
२ द्गििीय पत्र संवििान, ऐन,तनयि र विश्िविद्यालय सम्बन्िी ज्ञान 

(विषयगि प्रश्न) १५अङ्क 

४५ 

क. सिुहपदसँग सम्बक्न्िि विषयको ज्ञान(विषयगि प्रश्न) 
३० अङ्क 

  जम्िा ७५ 
 

नोटः– (१) परीक्षाको  पुरा  सिय ३  घ टाको  हुनेछ  ।  जसिध्ये  िस्िुगि ३० मिनेटको  हुनेछ  ।  िस्िुगि 
पत्रको उत्तर पुक्स्िका बुझाएपतछ विषयगि प्रश्नपत्र उपलब्ि गराइने छ । 
 (२) मलखखि परीक्षाको िाध्यि िाषा नेपाली िा अंग्रेजी अथिा नेपाली र अंग्रेजी दिुै हुन सतनेछ । 
(३) यस पाठ्यक्रििा जेसुकै लेखखएको िए िापतन पाठ्यक्रििा परेका ऐन, तनयिहरु परीक्षाको मिति िन्दा १ 
िहहना अगडी (संशोिन िएका िा संशोिन िई हटाईएका िा थप संशोिन िई ) कायि रहेकालाई यस पाठ्यक्रििा 
परेको सम्झनु पदगछ । 
सहायक प्रशासक  वा सो सरहको प्रशासन सेवा/समूहका पदहरुको ववषयगत ज्ञान 

 

 १. सािगजतनक प्रशासन िथा व्यिस्थापनको अििारर्ा 
* पररचय, उद्देश्य, कायगक्षेत्र र िहत्ि 

* सािगजतनक प्रशासन र तनजी प्रशासनको सिानिा र मिन्निा 
* प्रशासककय व्यिस्थपनका मसद्िान्ि, विगि एिं कायगहरु 

२. संगठन र यसका प्रिुख पक्षहरु 

* संग्ठनको पररचय, प्रकार र यसको स्िरुप 

* संगठन तनिाग र्का प्रिुख आिारहरु िथा मसद्िान्िहरु 

* संग्ठनात्िक व्यिहार  

* सिूह गतिमशलिा  

* परािशग हदने, तनर्गय मलने िथा कायागन्ियन गने तनकाय  

३. किगचारीिन्त्र 

* किगचारीिन्त्रको प्रकृति र यसको अििारर्ा 
* किगचारीिन्त्रका प्रकारहरु 

* किगचारीिन्त्रका सिल र दिुगल पक्षहरु 



* सािगजतनक प्रशासनिा किगचारीिन्त्रको िूूूमिका 
* तनर्गय मलने प्रकक्रया 
* किगचारीको संक्ग्ठि हुने अगिकार सकारात्िक÷नकारात्िक पक्षहरु 

* किगचारीको आचरर्/अनुशासन 

४. सािगजतनक प्रशासनका संचालन विगिहरु 

           – सिन्ियको पररिाषा, यसको िहत्ि र िररकाहरु 

          – विकेन्रीकर र् र अगिकार प्रत्यायोजन सम्िन्िी व्यिस्था 
     – सुपररिेक्ष र्  अनुगिन िथा िूल्यांकन 

     – िािाग गने िररका िथा सीपबारे सैद्िाक्न्िक ज्ञान 

      – गुनासो व्यिस्थापन 

     – अमिलेखको िहत्ि र यसको व्यिस्थापन 

      – तनर्गय मलने क्षििा, प्रकृया र यसका आिारिूि मसद्िान्ि 

५. योजनािद्ि विकासका आयािहरु 

     – विकास प्रशासनको अििारर्ा 
     –  नेपालिा योजनािद्ि विकासक्रि 

      – विकासका सम्िािना र चुनौतिहरु 

      – चालु योजनाको नीति, उद्देश्य, प्राथमिकिा र कायगक्रिहरु 

६. िथयांक एिं सूचनाको संकलन, प्रशोिन, विश्लेषर् िथा प्रस्िुतिकरर् 

     – सािगजतनक प्रशासनिा िथयांक एिं सूचनाको िहत्ि र उपयोगगिा 
      – िथयांक िथा सूचना संकलनका विगिहरु 

      – िथयांक िथा सूचनाको प्रकृति र श्रोि 

      – िथयांक िथा सूचना प्रकाशन, विश्लेष र् र प्रस्िुतिकर र्को ज्ञान 

५. मशक्षा र शैक्षक्षक प्रशासन 

     – मशक्षाको पररचय, उद्िेश्य िथा मशक्षाको सािाक्जक, आगथगक र राजनैतिक िूमिका 
      – नेपालको शैक्षक्षक इतिहास र िहत्िपूर्ग शैक्षक्षक घटनाहरू 

६. संवििान, ऐन, तनयि र विश्िविद्यालय संग्ठन सम्बन्िी 
           -नेपालको संवििान 

           -प्रिुख विशेषिाहरु 

          – कायगपामलका, न्यायपामलका र व्यिस्थावपका सम्िन्िी ज्ञान 

          – नेपालको संवििानिा मशक्षा सम्िन्िी प्राििान 

७. संवििान, ऐन, तनयि र कायगव्यिस्थापन प्र र्ालीको अथग र तयनीहरू िीचको अन्िरसम्िन्ि मशक्षा प्र र्ालीको 
व्यिस्थापन सम्बन्िी विमिन्न ऐन तनयिहरू 

–मशक्षा ऐन २०२८ र मशक्षा तनयिािली, २०५९ 

–विश्िविद्यालय अनुदान आयोग ऐन, २०५० 

–चालु र सो िन्दा अतघल्लो पञ्चिषीय योजनािा मशक्षा सम्बन्िी व्यिस्था 
-मशक्षा िन्त्रालय, अथग िन्त्रालय, विश्िविद्यालय अनुदान आयोग ्र विश्िविद्यालय िीचको सम्बन्िका विविि 
आयािहरू 

 -गण्डकी विश्िविद्यालयको ऐन २०७६को जानकारी 



–गण्डकी विश्िविद्यालयको सगंठन िथा शैक्षक्षक प्रशासन सम्बन्िी तनयिािली २०७७को जानकारी 
–गण्डकी विश्िविद्यालयको मशक्षक िथा किगचारी सम्बन्िी तनयिििली २०७७ को जानकारी 
–गण्डकी विश्िविद्यालयको आगथगक व्यिस्थापन सम्िन्िी तनयिािली २०७७को जानकारी 
  

८. नागररक अगिकारको अििारर्ा र सुशासन 

– नागररक अगिकारको अििारर्ा र सुशासन 

– भ्रष्टाचार तनिार र् ऐन २०५९ को सािान्यज्ञान 

– अक्तियार दरुुपयोग ्अनुसन्िान आयोग ्र राक्ष्िय सिकग िा केन्रको कि, किगव्य र अगिकार 

– नागररक िडापत्रको अििारर्ा र यसको िहत्ि 

– संचार/विद्युिीय पक्षहरुको अििार र्ा र प्रशासनिा यसको आिश्यकिा 
९. प्रशासतनक अक्तियार, उत्तरदातयत्ि र जिाफदेहहिा 
– जिाफदेहहिा र उत्तरदातयत्िको पररिाषा र यसको अििार र्ा 
– उत्तरदातयत्िका चुनौतिहरु 

– उत्तरदातयत्िका विगिहरु 

– जिाफदेहहिाको ककमसि 

– उत्तरदातयत्ि बढाउने उपायहरु 

– सम्बक्न्िि पदको काि, किगव्य र अगिकार 

१०. शैक्षक्षक प्रशासन 

– नेपालको शैक्षक्षक इतिहास र िहत्िपूर्ग शैक्षक्षक घटनाहरु 

– शैक्षक्षक प्रशासनको पररिाषा, यसको उद्देश्य र कायगक्षेत्र 

– विश्िविद्यालयिा शैक्षक्षक प्रशासनको उपादेयिा र यसको िहत्ि 

– उच्च मशक्षािा स्िायत्तिा, विकेन्रीकर र् र यसको िहत्ि 

११.केन्रीकरर् विकेन्रीकरर् र संतघयिा 
– केन्रीयिा, विकेन्रीकर र् र संतघयिाको अन्िर सम्िन्ि िथा िहत्ि 

– विकेन्रीकर र् र संतघयिाको अििार र्ा 
– विकेन्रीकर र्, अगिकार प्रत्यायोजन, अगिकार र तनक्षेपिा  

१२. शैक्षक्षक योजना र व्यिस्थापन 

– शैक्षक्षक योजनाको उद्देश्य, यसको आगथगक, सािाक्जक िथा राजनैतिक सिझदारी 
– शैक्षक्षक व्यिस्थापनको अििारर्ा, िहत्ि र यसका सीिाहरु 

– शैक्षक्षक योजना तनिाग र्, कायागन्ियन, िूल्यांकन र सुिारहरु 

– सेिाग्राहीलाई पुयागउने सेिा   

१३. शैक्षक्षक अनुसन्िान र विवििपक्षहरु 

– शैक्षक्षक अनुसन्िानको पररचय र यसको उद्देश्य 

– शैक्षक्षक नीति तनिाग र् िथा योजना र कायगक्रिको विकासिा अनुसन्िानको िहत्ि 

– शैक्षक्षक व्यिस्थापनिा िथयांक र सूचनाको िहत्ि 

– पुस्िकालय िथा सूचना सम्िन्िी राक्ष्िय नीति 

– सूचनाप्रविगि सम्िन्िी राक्ष्िय नीति 

१४. प्रशासतनक विगिहरु र यसका केही प्रिुख पक्षहरु 



– कायग विश्लेष र् – कायग वििर र् -कायग िूल्यांकन – कायग विस्ितृिकरर् –संगठन िथा 
व्यिस्थापन  

– कायागलय सियको लचकिा  -छररिो व्यिस्थापन –िवृत्त विकास – उत्पेरर्ा –व्यक्तित्ि 

– नेितृ्ि– किगचारी िनाग देखख अिकाश सम्िको प्रकक्रया  

१५. आगथगक व्यिस्थापन िथा क्जन्सी व्यिस्थापन 

– आगथगक प्रशासनको पररिाषा र यसको कायगक्षेत्र 

– आगथगक प्रशासन र सािगजतनक प्रशासनबीचको अन्िरसम्िन्ि 

– आन्िररक र अक्न्िि लेखा परीक्ष ूाको िहत्ि 

– लेखा परीक्षर् विगि 

– बजेटको पररिाषा, ककमसि र िहत्ि 

– लेखा/शे्रस्िा प्र र्ालीको ज्ञान 

– बेरुजु फछ्र्यौट प्रकक्रया 
– क्जन्सी अमिलेख प्र र्ालीको ज्ञान 

– क्जन्सी तनरीक्ष र्/सम्परीक्ष र् विगि 

– ह्रासकट्टी िथा मललाि विक्री प्रकक्रया 
  

प्रशासन/आर्थिक प्रशासन सेवा/समूहका सवै पदहरुको कम्प्युटर प्रयोग सम्पबन्धी ज्ञानको तथा प्रयोगात्मक परीक्षाको 
पाठ्यक्रम(आवश्यकता अनुसार ) 

 

कम््युटर  प्रयोग सम्िन्िी  ज्ञानको  परीक्षर्िा  मलखखि  परीक्षािा पास िएका साथै योग्य  िएका  
उम्िेदिारहरुलाई  िात्र आिश्यकिा अनुसार प्रयोगात्िक पररक्षािा सक्म्िमलि  गराइने छ  ।  कम््युटरको  
प्रयोगगिात्िक  परीक्षािा  प्रा्ि  गरेको  अङ्क  गर्ना गररने छैन ।  कम््युटर प्रयोग सम्िन्िी आिारिूि 
ज्ञानको परीक्षाको पुर्ागङ्क सब ैपदहरुका लागग ५० र उतिर्ागङ्क २५ हुनेछ । 
  

1. Knowledge of operating systems: Microsoft Windows & their version  
2.  Knowledge to backup data and store them for further use.  
3. Knowledge of essential application programs:  

a) Microsoft office package (MS word, MS excel, MS power point &MS Access) 
 b) Data base Programs (Dbase )  
c) Photo editing programs (Paintbrush, Adobe Photoshop, Macromedia, freehand package etc) 
programs 

4. Printing & Scanning knowledge 
5. Internet& E-mail uses for official purposes. Evaluation Method - Typing letters using MS word in 

Nepali & English scripts - Design Pvc card using appropriate program - Maintain the database of 
GU staff using MS excel/Access Necessary to prepare slides of GU structure & present them 

 


