
गण्डकी विश्िविद्यालय 

जनशक्ति व्यिस्थापन समिति, 

  लेखा अधिकृत पदको 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 क. संवििान, ऐन,तनयि र विश्िविद्यालय सम्बन्िी ज्ञान 

(विषयगि प्रश्न) १५अङ्क 

४५ 

ख. सिुह पदसँग 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 ३ 
िहहना अगडी (संशोिन िएका िा संशोिन िई हटाईएका िा थप संशोिन िई) कायि रहेकालाई यस पाठ्यक्रििा 
परेको सम्झनु पदगछ । 
  लेखा अधिकृत पदको विषयगत ज्ञान 

१. संवििान, ऐन, तनयि र कायगव्यिस्थापन प्र र्ालीको अथग र तयनीहरू िीचको अन्िरसम्िन्ि मशक्षा प्रर्ालीको 
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 संगठन ि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 
  

२. आगथगक प्रशासन 

– आगथगक प्रशासनको पररिाषा क्षेत्र र यसको िहत्ि 

– सािगजतनक प्रशासनिा आगथगक प्रशासनको अन्िरसम्िन्ि 



– आगथगक प्रशासनका प्रिुख कायगहरु 

– सािगजतनक खररद ऐन २०६३, तनयि २०६४ िथा आगथगक कायगविगि ऐन २०४५ 

– इ–विडडङ्ग सम्िन्िी जानकारी 
३. लेखा/शे्रस्िा प्रर्ाली 
– लेखा प्र र्ालीको मसद्िान्ि िथा यसको आिारिूि अििार र्ा 
– क्जन्सी लेखा प्र र्ाली 
– आय ब्ययको िास्केिारी िथा िासलि 

– बैंक हहसाि सिायोजन 

– नगदी कोष (petty cash) संचालन विगि 

४. बजेट िजुगिा, कायागन्ियन र िूल्यांकन व्यिस्था 
– बजेटको पररिाषा, उद्देश्य र िहत्ि 

– बजेटको िगगगकरर् 

– बजेट तनिाग र्, स्िीकृति र तनकासा व्यिस्थापन 

५. आधथिक व्यिस्थापन तथा जिन्सी व्यिस्थापन 

- श्रोि पररचालनको विविि पक्षहरु 

- लागि (Cost Recovery)  प्राक्ति र यसको उपादेयिा 
- क्जन्सी अमिलेख प्र र्ालीको ज्ञान 

- अक्तियार दरुुपयोग ्  अनुसन्िान आयोग र  सिकग िा केन्रले  आगथगक  व्यिस्थापन गने  कायगिा  
खेल्ने िूमिका 

- आगथगक प्रशासनिा संचार र विद्युिीय शासनको आिश्यकिा र िहत्ि 

६. सािििननक वित्त र अथितन्र 

- प्रत्यक्ष िथा अप्रत्यक्ष करको अथग र यसका मसद्िान्िहरु 

- विवत्तय िथा िौहरक नीति 

- सािगजतनक खचग र राक्रिय अथगिन्त्रिा त्यसको प्रयोग ्

७.  लेखा परीक्षा 
- लेखा परीक्षाको आिारिूि मसद्िान्िहरु 

- आन्िररक लेखा परीक्षर् उद्देश्य र यसको आिश्यकिा 
- लेखा परीक्षर्को संिैिातनक िथा कानूनी आिारहरु  

- लेखा परीक्षर्को प्रकार 

- आन्िररक/िाह्य लेखा परीक्ष र्को आिश्यकिा र िहत्ि 

- लेखा परीक्षर्को दातयत्ि र किगव्य 

- ि.ले.प.को काि किगव्य र अगिकार 

- िौतिक सम्परीक्ष र् 
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कम्तयुटर  प्रयोग सम्िन्िी  ज्ञानको  परीक्षर्िा  मलखखि  परीक्षािा पास िएका साथै योग्य  िएका  
उम्िेदिारहरुलाई  िात्र आिश्यकिा अनुसार प्रयोगात्िक पररक्षािा सक्म्िमलि  गराइने छ  ।  कम्तयुटरको  
प्रयोगगिात्िक  परीक्षािा  प्राति  गरेको  अङ्क  गर्ना गररने छैन ।  कम्तयुटर 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 on 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)  

4. Printing & Scanning knowledge  
5. Preparation of the balance sheet Using Computer  
6. Statistical analysis package such as tally  
7. Check any financial data prepared by sub-ordinate staff  
8. Prepare small program packages using: MS Access, MS excel Dbase, etc. 
9. Knowledge of internet & e-mail.  
10. Knowledge of Printing and Scanning. Evaluation Method - Typing letters using MS word in Nepali 

& English - Prepare the list of the GU faculty & staff using MS excel & present their- names in 
alphabetical order, status, salary, tax & phone number - Preparation of statistical data of the 
current financial condition of the university using any program to generate the data and 
essential graphs - Preparation of a salary sheet of the staff of GU.  
 


