
गण्डकी विश्वविद्यालय 

जनशक्ति व्यिस्थापन समिमि 

सहायकस्िरका किमचारीहरुको पाठ्यक्रि– २०७७ 

 

खलु्ला प्रमियोमगिा अन्िगमि प्रशासन सहायक िा सो सरह (४/५) का प्रशासन,आमथमक प्रशासन सेिा सिूहका पदहरुको मलक्तखि परीक्षा 
िोवकएको पाठ्यक्रि मित्र रही देहाय अनसुार संचालन गररन ेछ । 

क्र.सं. पत्र विषय कुल परु्ामङ्क 

१ प्रथि पत्र सम्िक्तन्िि विषयगि ज्ञान(िस्िगुि प्रश्न) ३० 

२ वििीय पत्र संवििान, ऐन मनयि र विश्वविद्यालय सम्िन्िी ज्ञान(विषयगि प्रश्न-१५अङ्क) 

सम्िक्तन्िि सेिा सम्िन्िी ज्ञान(विययगि पश्न -३०अङ्क) 

४५ 

  जम्िा ७५ 

नोटः– 

 (१) परीक्षाको परुा सिय३ घण्टाको हनुेछ।जसिध्ये िस्िगुि ३० मिनेटको हनुेछ।िस्िगुि पत्रको उत्तर पकु्तस्िका बझुाएपमछ 
विषयगि प्रश्नपत्र उपलब्ि गराइने छ । 

 (२)मलक्तखि परीक्षाको िाध्यि िाषा नेपाली िा अंग्रजेी अथिा नेपाली र अंग्रजेी दिैु हनु सक्नेछ । 

(३)यस पाठ्यक्रििा जेसकैु लेक्तखएको िए िापमन पाठ्यक्रििा परेका ऐन, मनयिहरु परीक्षाको मिमि िन्दा १ िवहना अगडी (संशोिन 
िएका िा संशोिन िई हटाईएका िा थप संशोिन िई) कायि रहेकालाई यस पाठ्यक्रििा परेको सम्झन ुपदमछ । 

 

क. प्रशासन सहायक (सहायकस्िर ४र ५ िह)लेखापाल पदको पाठ्यक्रि 

संवििान, ऐन मनयि िथा सािान्य ज्ञान 

१. नेपालको सिाज, अथमिन्त्र, राजनीमि, इमिहास र संस्कृमि 

२. नेपालको संवििान र यसको विकासक्रि (२००४ देक्तख २०७२ सम्ि) 

३. अन्िरामविय िामिला िथा अन्िरामविय संघ सस्थाहरु र नेपाल 

४. राविय िथा अन्िरामविय सिसािवयक घटनाक्रि, गमिवििी र प्रिृक्तत्तहरु 

५. सािमजमनक प्रशासनका आिारििू विषयिस्िहुरु 

६. क्तशक्षा संम्िन्िी ऐन िथा मनयिहरु ( गण्डकी विश्वविद्यालय ऐन, विश्वविद्यालय अनदुान आयोग िथा उच्च क्तशक्षा, गण्डकी 
प्रदेशस्िरीय नीमि िथा योजना ) 

७. नेपाली िथा अंग्रजेी िाषाको प्रविर्िा िथा दख्खल 

सम्िक्तन्ििसेिा सम्िन्िी ज्ञान  

८. आमथमक प्रशासनको अििारर्, उद्देश्य र कायमक्षेत्र- i 
९. लेखाको अथम, उद्देश्य र यसको िहत्िसाथै मसिान्ि 
१०. आय र व्ययको सािान्य जानकारी 
११. दोहोरो लेखा प्रर्ाली, जनमल, लेजर, Trial Balanceर िासलाि 

१२. बजेटको अथम, वकमसि र िहत्ि 

१३. क्तजन्सी शे्रस्िा सम्िन्िी ज्ञान- खररद प्रकृया, क्तजक्तन्स कारोिार , क्तजक्तन्स शे्रस्िा 
१४. फाइमलङ्ग सम्िन्िी प्रवक्रयाहरु र यसका प्रकारहरु 

१५. लेखा पररक्षर् उिेश्य िहत्ि र आन्िररक िथा िाह्य लेखापररक्षर् - िहालेखा परीक्षर् फारि नं. ५ (बैंक नगदद वकिाि), 

फारि नं ८ (बजटे वहसाि), फारि नं. (९. गोश्वरा िौचर) र फारि नं. २२ (पेश्की लेजर सम्िन्िी ज्ञान) आदद फारिहरु 

१६. आमथमक प्रशासन र शैक्तक्षक प्रशासनको अन्िरसम्िन्ि 

१७. लेखा सम्िन्िी िेरुजू र यसका प्रकारहरु लेखा प्रवक्रया िैंक वहसािमिलान सानो नगदद कोष 

१८. आमथमक व्यिस्थापन िथा सािमजमनक खररद सम्िन्िी चाल ुऐन िथा मनयिािमलहरु 

१९. लेखा प्रर्ालीिा कम््यटुर प्रविमिको प्रयोग र िहत्ि 

२०. मलक्तखि पररक्षािा उमिमर्हरुलाई आिश्यकिा अनसुार कम््यटुरको प्रयोगात्िक परीक्षा हनुे । 



 
 
 

ख. प्रशासन सहायक(सहायकस्िर ४ र ५ िह पसु्िकालय सिेि) पदको पाठ्यक्रि 
 

संवििान, ऐन मनयि िथा सािान्य ज्ञान 

१. नेपालको सिाज, अथमिन्त्र, राजनीमि, इमिहास र संस्कृमि 

२. नेपालको संवििान  र यसको विकासक्रि (२००४ देक्तख २०७२ सम्ि )- 

३. अन्िरामविय िामिला िथा अन्िरामविय संघ सस्थाहरु र नेपाल 

४. राविय िथा अन्िरामविय सिसािवयक घटनाक्रि, गमिवििी र प्रिृक्तत्तहरु 

५. सािमजमनक प्रशासनका आिारििू विषयिस्िहुरु 

६. क्तशक्षा संम्िन्िी ऐन िथा मनयिहरु ( गण्डकी विश्वविद्यालय ऐन, विश्वविद्यालय अनदुान आयोग िथा उच्च क्तशक्षा , गण्डकी 
प्रदेशस्िरीय नीमि िथा योजना ) 

७. नेपाली िथा अंग्रजेी िाषाको प्रविर्िा िथा दख्खल 

सम्िक्तन्िि सेिा सम्िन्िी ज्ञान  

८. सािमजमनक प्रशासन िथा व्यिस्थापनको अििारर्ार सािमजमनक प्रशासनका संचालन विमिहरु 

९. संगठन र यसका प्रिखु पक्षहरु 

१०. किमचारी प्रशासन –किमचारीिन्त्रको प्रकारहरु प्रकृमि र यसको अििारर्ासिल र दिुमल पक्षहरुिूू ूमिकाकिमचारीको 
आचरर्/अनशुासन 

११. योजनािि विकासका आयािहरु– नेपालिा योजनािि विकासक्रि, विकासका सम्िािना र चनुौमिहरु,चाल ु
योजनाको नीमि, उद्देश्य, प्राथमिकिा र कायमक्रिहरु / चाल ु योजनािा उच्चक्तशक्षा सम्बन्िी व्यिस्था 

१२. िथयांक एिं सूचनाको संकलन, प्रशोिन, विश्लषेर् िथा प्रस्िमुिकरर् 

१३. नागररक अमिकारको अििारा र सशुासनआिश्यकिा 
१४. प्रशासमनक अक्तख्ियार, उत्तरदावयत्ि र जिाफदेवहिा 
१५. शैक्तक्षक प्रशासन– विश्वविद्यालयिा शैक्तक्षक प्रशासनको उपादेयिा र यसको िहत्ि,उच्च क्तशक्षािा स्िायत्तिा, 

विकेन्रीकरर् र यसको िहत्ि 

१६. केन्रीकरर् विकेन्रीकरर् र संक्तघयिा 
१७. शैक्तक्षक योजना र व्यिस्थापन -शैक्तक्षक योजनाको उद्देश्य, यसको आमथमक, सािाक्तजक िथा राजनैमिक सिझदारी, 

शैक्तक्षक योजना मनिामर्, कायामन्ियन, िूल्यांकन र सिुारहरु,सेिाग्राहीलाई पयुामउने सेिा  

१८. प्रशासमनक विमिहरु र यसका केही प्रिखु पक्षहरु-कायम विश्लषेर्, कायम वििरर् , कायम विस्िमृिकरर्, संगठन 
िथा व्यिस्थापन, कायामलय सियको लचकिा,-छररिो व्यिस्थापन, िृक्तत्त विकास, उत्पेरर्ा , नेितृ्ि, किमचारी िनाम 
देक्तख अिकाश सम्िको प्रवक्रया  

१९. आमथमक व्यिस्थापन िथा क्तजन्सी व्यिस्थापन-आमथमक प्रशासन र सािमजमनक प्रशासनबीचको अन्िरसम्िन्ि, क्तजन्सी 
अमिलेख प्रर्ालीको ज्ञान, क्तजन्सी मनरीक्षर्/सम्परीक्षर् विमि,ह्रासकट्टी िथा मललाि विक्री प्रवक्रया, 

२०. सािमजमनक प्रशासनिा कम््यटुर प्रविमिको प्रयोग र िहत्ि 

२१. मलक्तखि पररक्षािा उमिमर्हरुलाई आिश्यकिा अनसुार कम््यटुरको प्रयोगात्िक परीक्षा हनुे । 

 
 
 
 
 
 



 
 

प्रशासन/आमथमक प्रशासन सेिा/सिूहका सिै पदहरुको कम््यटुर प्रयोग सम्बन्िी ज्ञानको िथा प्रयोगात्िक परीक्षाको पाठ्यक्रि 

 

विश्वविद्यालयको  दैमनक  प्रशासमनक  कायमलाई  सियानकूुल  पररििमन  गरर चसु्ि, दरुुस्ि र प्रिािकारी बनाउन ेसन्दिमिा 
विश्वविद्यालयको कायम सम्पादनिा नविनिि प्रविमिको प्रयोग र  यसको  अमनिायमिालाई  िध्यनजर  गदै सहायक  स्िरका  पदहरु  
िा  सो  िन्दा  िामथका  प्रशासन/आमथमक प्रशासन  सेिा/सिूहका  पदहरुको  खलु्ला  प्रमियोमगिा िफम   पदपूमिम  गदाम शिमको  
रुपिा  कम््यटुर सम्िन्िी ज्ञानलाई आिार िामनएको छ । 

सूचना  िथा  संचार  प्रविमिको  विकासले  आज  विश्व सााँघरुोिा  मसमिि  हनु पगेुको   ।  सियानकूुल यसको  प्रयोगले  
कायमसम्पादनिा  चसु्ि,  दरुुस्ि  र  प्रिािकारी  हनु े िएकोले  विश्वविद्यालयको  प्रशासमनक कायमलाई  अझ  पररस्कृि  बनाउन  
कम््यटुर  प्रविमिलाई  सेिा  प्रिेशको  पूिम  शिमको  रुपिा  मलइएको  छ  । कम््यटुर  प्रयोग सम्िन्िी  ज्ञानको  परीक्षर्िा  
मलक्तखि  परीक्षािा पास िएका साथै योग्य  िएका  उम्िदेिारहरुलाई  िात्र आिश्यकिा अनसुार प्रयोगात्िक पररक्षािा सक्तम्िमलि  
गराइने छ  ।  कम््यटुरको  प्रयोमगिात्िक  परीक्षािा  प्राप्त  गरेको  अङ्क  गर्ना गररने छैन ।  कम््यटुर प्रयोग सम्िन्िी 
आिारििू ज्ञानको परीक्षाको परु्ामङ्क सबै पदहरुका लामग ५० र उमिर्ामङ्क २५ हनुेछ । 

 

क) प्रशासन सहायक jf ;f] ;/xsfk|zf;g ÷cfly{s k|zf;g ;]jf ÷;d"xsf ;j} kbsf] nflu sDKo'6/ k|of]u ;DjGwL 1fgsf] k|of]ufTds 

k/LIffsf] kf7\oqmd 
1.  Basic knowledge of operating: Microsoft Windows: - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle 

bin, Briefcase - Starting and Shutting down windows. - Windows Application - Notepad, word 
pad, point brush, MS Dos prompt, Calculator & other tools. - Customizing windows – installing 
fonts, display setting, installing &uninstalling software. - Folders & file management with 
window explorer 

2. Application Programs& installation: 
a) Microsoft Office MS Word - Creating Saving and opening the document - MS Word 
Environment (Menu, tool bars, status bar, Rulers Scroll bar) - Using Various Nepali Fonts - 
Moving, Coping, Deleting & Formatting Tests. MS Excel - Elements of MS excel environment 
(Menu, Tools bars, Status bar Rulers, Work spaces - Formatting, editing, Moving, deleting 
contents, setting header and footer, sorting and filtering data. - Using Formula, Calculating and 
Creating Charts from excel data and Graphic presentation, Using formula - Page Setting MS 
Power Point - Creating, updating power points slides - Inserting graphic in the slides - Slide Show 
- Background, Auto Content Wizard & Auto clipart - Custom Animation                                            
b) Simple photo editing software - Toolbar Shortcut, Channel Platte, prepare images, JPEG file 
printing                                                                                                                                                             
c) Antivirus Programs - Scan drives, pen drive etc.                                                                                          
d) Email/internet - Create, send &receive emails - Attach files to internet emails - Manage email 
in different folders - open internet, browser & search different contents in the web                                 
e) Typing Speed - Formatting various Devanagari Fonts / Font changing, typing skill in Nepali & 
English, Colors (Foreground color/ Background color) - Insert of objects, images and Graphic etc. 

3. Knowledge of Print & Printing Documents: - Printing of Document using different types of 
printers, scanning of documents. Photographs & use of scanned documents and Photos - Setting 
Printers (for different paper size, layout etc.) - Printer /Scanner installation, printer / Scanner, , 
driver default Printer. 

 

 


