
गण्डकी विश्वविद्यालय 
जनशक्ति व्यिस्थापन समिमि 

प्रशासन सहायक (४/५) िहको पाठ्यक्रि, २०८१  

(विशेष आन्िरिक प्रमियोमगिाका लामग िात्र) 
 

विशेष आन्िरिक प्रमियोमगिा अन्िगगि प्रशासन सहायक िा सो सिह (४/५) का प्रशासन, आमथगक प्रशासन 
सेिा सिूहका पदहरुको मलक्तिि पिीक्षा िोवकए को पाठ्यक्रि मित्र िही देहायअनसुाि सञ्चालन गरिने छ । 

 

क्र.सं.  पत्र विषय कुल अङ्क 

१. प्रथि पत्र सम्बक्तन्िि विषयगि ज्ञान िस्िगुि प्रश्न। ३० 

२. द्वििीय पत्र संवििान, ऐन मनयि ि विश्वविद्यालय सम्िन्िी ज्ञान विषयगि प्रश्न-१५अङ्क  ४५ 

सम्बक्तन्िि सेिा सम्बन्िी ज्ञान विययगि पत्र-३० अङ्क 
जम्िा ७५ 

 

नोटः- 
1) पिीक्षाको पिुा सिय ३ घण्टाको हनेुछ। जसिध्ये बस्िगुि ३० मिनेटको हनेुछ। िस्िगुि पत्रको उत्ति 

पकु्तस्िका बझुाएपमछ विषयगि प्रश्नपत्र उपलब्ि गिाइने छ । 

2) मलक्तिि पिीक्षाको िाध्यि िाषा नेपाली िा अंग्रजेी अथिा नेपाली ि अंग्रजेी दिुै हनु सक्नेछ । 

3) यस पाठ्यक्रििा जेसकैु लेक्तिएको िए िापमन पाठ्यक्रििा पिेका ऐन, मनयिहरु पिीक्षाको मिमि िन्दा १ 
िवहना अगडी (संशोिन िएका िा संशोिन िई हटाईएका िा थप संशोिन िई) कायि िहेकालाई यस 
पाठ्यक्रििा पिेको सम्झन ुपदगछ । 

 

ि. प्रशासन सहायक (सहायकस्िि ४ ि ५ िह पसु्िकालय सिेि) पदको पाठ्यक्रि 

१. कायागलय सञ्चालन ि संगठनात्िक व्यिहाि 

o दिाग, चलानी, फाइमलङ्ग ि पत्र व्यिहाि  

o वटप्पणी, प्रस्िाि ि प्रमििेदन लेिन 

o जनसम्पकग  व्यिस्थापन  

o सेिाग्राहीको गनुासो व्यिस्थापन  

o बैठक व्यिस्थापन ि मनणगय (िाइन्यूट) लेिा  

o गोष्ठी, कायगशाला ि सेमिनाि व्यिस्थापन  

 

२. संवििान, ऐन मनयि िथा सािान्य ज्ञान 

o नेपालको सिाज, अथगिन्त्र, िाजनीमि, इमिहास ि संस्कृमि 

o नेपालको संवििान ि यसको विकासक्रि (२००४ देक्ति २०७२ सम्ि) 

o नेपालिा संघीयिा, संघीय, प्रादेक्तशक ि स्थानीय सिकाि 

o अन्ििागविय िामिला िथा अन्ििागविय संघ संस्थाहरु ि नेपाल 

o िाविय िथा अन्ििागविय सिसािवयक घटनाक्रि, गमिवििी ि प्रिृक्तत्तहरु 

o सािगजमनक प्रशासनका आिाििूि विषयिस्िहुरु 

o क्तशक्षा संम्बन्िी ऐन िथा मनयिहरु (गण्डकी विश्वविद्यालय ऐन, गण्डकी विश्वविद्यालयको विद्यिान 
मनयिािलीहरु, विश्वविद्यालय अनदुान आयोग िथा उच्च क्तशक्षा, गण्डकी प्रदेशस्ििीय नीमि िथा योजना) 

 



 

३. सािगजमनक सेिा संचालन एिं व्यिस्थापन 

o कायागलय व्यिस्थापनः अििािणा ि िहत्ि 

o अमिलेि व्यिस्थापनः उदे्दश्य, आिश्यकिा ि िहत्ि  

o कायागलयिा संचािको िहत्ि, प्रकाि ि िाध्यि  

o व्यिस्थापन सूचना प्रणालीः आिश्यकिा ि िहत्ि  

o सािगजमनक प्रशासन िथा व्यिस्थापनको अििािणाि सािगजमनक प्रशासनका सञ्चालन विमिहरु 

 

४. संगठन ि यसका प्रििु पक्षहरु 

o किगचािी प्रशासन-किगचािीिन्त्रको प्रकािहरु प्रकृमि ि यसको अििािणा, सिल ि दबुगल  पक्षहरु/िूमिका, 
किगचािीको आचिण/अनशुासन 

o योजनािद्ध विकासका आयािहरु नेपालिा योजनािद्ध विकासक्रि, विकासका सम्िािना ि चनुौमिहरु, चाल ु
योजनाको नीमि, उदे्दश्य, प्राथमिकिा ि कायगक्रिहरु / चाल ुयोजनािा उच्च क्तशक्षा सम्बन्िी व्यिस्था 

o िथयांक एिं सूचनाको संकलन, प्रशोिन, विश्लषेण िथा प्रस्िमुिकिण 

o नागरिक अमिकािको अििािणा ि सशुासन आिश्यकिा 
o प्रशासमनक अक्ततियाि, उत्तिदावयत्ि ि जिाफदेवहिा 
o शैक्तक्षक प्रशासन- विश्वविद्यालयिा शैक्तक्षक प्रशासनको उपादेयिा ि यसको िहत्ि, उच्च क्तशक्षािा स्िायत्तिा, 

विकेन्रीकिण ि यसको िहत्ि 

o केन्रीकिण, विकेन्रीकिण ि संक्तघयिा 
o शैक्तक्षक योजना ि व्यिस्थापन- शैक्तक्षक योजनाको उदे्दश्य, यसको आमथगक, सािाक्तजक िथा िाजनैमिक 

सिझदािी, शैक्तक्षक योजना मनिागण, कायागन्ियन, िूलयांकन ि सिुािहरु, सेिाग्राहीलाई परु् याउने सेिा 
o प्रशासमनक विमिहरु ि यसका केही प्रििु पक्षहरु-कायग विश्लेषण, कायग विििण कायग विस्िमृिकिण, संगठन 

िथा व्यिस्थापन, कायागलय सियको लचकिा, छरििो व्यिस्थापन, िृक्तत्त विकास, उत्प्रेिणा, नेितृ्ि, किगचािी 
िनाग देक्ति अिकाश सम्िको प्रवक्रया 

o आमथगक व्यिस्थापन िथा क्तजन्सी व्यिस्थापन-आमथगक प्रशासन ि सािगजमनक प्रशासनबीचको अन्ििसम्िन्ि, 

क्तजन्सी अमिलेि प्रणालीको ज्ञान, क्तजन्सी मनिीक्षण/सम्पिीक्षण विमि, हासकट्टी िथा मललाि विक्री प्रवक्रया, 
o सािगजमनक प्रशासनिा कम्प्यटुि प्रविमिको प्रयोग ि िहत्ि 


