
प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

प्रदेश/स्थानीय प्रशासन सेवा, प्रशासन/लेखा समूह, चौथो तहका प्रशासन/लेखा सहायक पदको 
खलुा प्रततयोतगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम एवं परीक्षा प्रणाली (योजना) 

 

 

द्वितीय पत्र (Paper II): - कायाालय व्यवस्थापन (Office Management) 

 

खण्ड  (A): 40  अङ्क 

Section (A): 40Marks 

४ प्रश्न× ५ अङ्क = २० अङ्क  

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क 

 

1. कायाालय व्यवस्थापन   

1.1 कायाालय र कमाचारी  

1.1.1 कायाालय (Office): पररचय, महत्व, काया र प्रकार   

1.1.2 सहायक कमाचारीका काया र गणुहरु   

1.1.3 कायाालय स्रोत साधन (Office Resources): पररचय र प्रकार   

1.1.4 कायाालयमा सञ्चारको महत्व, ककतसम र साधन  

1.2 कायाालय कायाकवतध (Office Procedure)  

1.2.1 पत्र व्यवहार  (Correspondence)   

1.2.1.1 पररचय, उदे्दश्य र चचठी/पत्रका गणुहरु  

1.2.1.2 चचठीका प्रकार (प्रयोग र प्राथतमकताको आधारमा)   

1.2.1.3 दताा र चलानी (Registration & Dispatch)   

1.2.1.4 सूचना (Information/Notice): पररपत्र (Circular), तोक आदेश (Order) 

1.2.2 किप्पणी लेखन र किप्पणी तयार पादाा ध्यान द्वदनपुने कुराहरु   

1.2.3 प्रततवेदन लेखन – पररचय, तयार पादाा ध्यान द्वदनपुने कुराहरू र प्रकार   

1.3 अतिलेख व्यवस्थापन (Record Management) 

1.3.1 अतिलेख (Record):  पररचय, उदे्दश्य र प्रकार   

1.3.2 अतिलेख व्यवस्थापनमा आधतुनक प्रकवतधको प्रयोग  

1.3.3 फाइतलङ  (Filing): पररचय, आवश्यकता, कवतध एवं तररकाहरु  

1.3.4 अनकु्रमचणका  (Indexing) को पररचय, महत्व र प्रकार   

1.4 बैठक व्यवस्थापन तथा तनणाय अतिलेख  (Minuting)  

1.5 जनसम्पका  र सेवाग्राही गनुासो व्यवस्थापनको तररका र कवतध 

 

खण्ड (B): 30 अङ्क 
Section (B): 30 Marks 

२ प्रश्न × ५ अङ्क Ö 10 अङ्क  

  २ प्रश्न ×१० अङ्क Ö २० अङ्क  

 

 



2. संकवधान र नागररक सचेतना   
2.1 नेपालको संकवधान  

2.1.1 मौतलक हक र कताव्य  
2.1.2 राज्यको तनदेशक तसद्घान्त, नीतत तथा दाकयत्व 

2.1.3 प्रदेश कायापातलका, व्यवस्थाकपका तथा स्थानीय तह र प्रदेशको अतधकारको सूची  
2.2 देहायका संगठनको पररचय तथा कायाहरु  

2.2.1 अचततयार दरुुपयोग अनसुन्धान आयोग  
2.2.2 महालेखा परीक्षकको कायाालय  
2.2.3 लोक सेवा आयोग, प्रदेश लोक सेवा आयोग 

2.2.4 तनवााचन आयोग 

2.2.5 राकिय मानव अतधकार आयोग  
2.2.6 संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय 

2.2.7 संघीय संसद सचचवालय र गण्डकी प्रदेश सिा 
2.2.8 मतुयमन्त्री तथा मचन्त्रपररषद्को कायाालय, गण्डकी प्रदेश 

2.3 नागररक सचेतना (Civic Conscience)M चाररतत्रक कवकास (Character Development), 

मानवीय मूल्य मान्यता  (Human Values), नागररक कताव्य र दाकयत्व तथा अनशुासन 
(Civil Rights & Duties) र सकारात्मक सोच (Discipline & Positive Thinking)  

 

खण्ड (C): 30 अङ्क 

Section (C): 30 Marks 

६ प्रश्न× ५ अङ्क = ३० अङ्क 

 

 

3. सामान्य गचणत   

3.1 गचणतका आधारितू प्रकक्रयाहरू तथा ऐककक तनयम (Fundamental Operations in 

Mathematics & Unitary Method) 

3.2 तिन्न, दशमलव, प्रततशत र अनपुात (Fraction, Decimal, Percentage& Ratio)   

3.3 नाफा, नोक्सान र छुि (Profit, Loss & Discount) 

3.4 कर, कतमसन र ह्रासकट्टी (Tax, Commission & Depreciation) 

3.5 साधारण ब्याज र तमचित ब्याज (Simple Interest & Compound Interest)  

3.6 औसत (Average) 

3.7 घरायसी अङ्कगचणत (Household/Home Arithmetic) : तबजलुी, पानी र िेतलफोनको महसलु 
तथा मदु्रा कवतनमय सम्बन्धी (Simple problems related electricity, water and telephone 

bills and money exchange)   

3.8 क्षेत्रतमतत (Mensuration): लम्वाइ, चौडाई, पररतमतत, क्षते्रफल र आयतन  (Length, Breadth, 

Perimeter, Area & Volume)    

   
 

  

  

 


