
सामुदाियक िवīालयहŁमा åरĉ हòने िवīालय सहायक (लेखापाल) तथा िवīालय कमªचारी 
करारमा पदपिुतª गनª खुला ÿितयोिगताÂमक पåर±ाको पाठ्यøम 

यस पाठ्यøम योजनालाई दईु चरणमा िवभाजन गåरएको छ  
ÿथम चरणः- िलिखत पåर±ा (बÖतुगत र िवषयगत)        पणुाªङ्कः- १०० 
दोąो चरणः- अÆतवाªताª           पणुाªङ्कः- १५ 
 

पåर±ा योजना 
ÿथम चरणः- िलिखत पåर±ा                 पुणाªङ्कः-१०० 
पý िवषय पुणाªङ्क पåर±ा 

ÿणाली 
ÿĳ सं´या समय 

पिहलो (दबैु 
पदको लािग) 

शैि±क तथा सचुना 
ÿिबधी सÌबिÆध ²ान 

५० बÖतुगत २५ ३० िम. 

दोąो 
(लेखापालको 
लािग) 

कायª ²ान सÌबिÆध ²ान १०० िवषयगत लामो ÿĳ ५ वटा * 
१०= ५० 
छोटो ÿĳ ५ वटा 
*७=३५ 
अित छोटो ÿĳ ५ 
वटा*३=१५ 

३ घÁटा 

दोąो 
(िवīालय 
सहयोिगको 
लािग) 

कायª ²ान सÌबिÆध ²ान २५ िवषयगत (ÿĳ सं´या ५ वटा) 
५*५=२५ 

१ घÁटा 

 
पिहलो पýः-  (बÖतुगत) ( मािथ उÐलेिखत दुई वटै पदहŁको लािग ) 

१. नेपालको भगुोल तथा शािÆतनगर गाउँपािलकाको सामाÆय जानकारी 
२. राÕůीय पाठ्यøम ÿाŁप, २०७६ 
३. पाठ्यøमको पåरचय, िनमाªण ÿिøया र तÂवहŁ 
४. Öथानीय पाठ्यøम, िवīालय सधुार योजना, िवīालय सामािजक परी±ण, िवīालय लेखापरी±ण 
५. शैि±क सामúीको पåरचय, महÂव र ÿकारहŁ 
६. दताª चलानी, पý लेखन, पý Óयवहार,  
७. वाल मनोिब²ान, बिृĦ र िवकास 
८. पवुªबाÐयाबÖथाको पåरचय, िबकासाÂमक प±हŁ, िबशेषताहŁ 



९. आधारभतु तह (१-३) को एिककृत पाठ्यøम 
१०. कायाªलय ÓयवÖथापन, भौितक पबुाªधार िनमाªण सÌबिÆध 
११. नेपालको सिंवधानमा िश±ा सÌविÆध ÿावधान 
१२. Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ 
१३. नेपालको िश±ाको तहगत सरंचना  
१४. लेखा तथा लेखापालन, बजेट, बेŁज,ू आÌदानी खचª लेखाङकन 
१५. ÿाथिमक उपचार, सरसफाई सÌबिÆध 

 
दोąो  पýः- (िवषयगत) 

क) िवīालय सहायक (लेखापाल पदको लािग)- 
१. िवīालय लखेाÿणालीको पåरचय 
२. लेखापालन तथा लेखापालनको उदेÔय 
३. आिथªक दाियÂव संग भिुमका ( िव.Óय.स., ÿ.अ तथा लखेा हने¥ कमªचारी) 
४. िवīालय कोष स¼चालन (कोषका ąोतहŁ, कोष स¼चालन तåरका) 
५. आÌदानी तथा खचª ąोतको बिगªकरण तथा Óया´या  
६. िवīालयको बजेट तजुªमा ÿिøया (आÌदानी र खचªको अनमुान) 
७. िवīालयको बजेट िनकासा माग संग सÌबिÆधत ÊयबÖथा 
८. िवīालयको आय- Óययको लखेाङ्कनः- 

 आÌदानी लेखाङ्कन- नगदी रिसद, गोĵारा भौचर, मािसक आÌदानी खाता, शÐुक दताª 
िकताब 

 खचª लेखाङ्कन – गोĵारा भौचर, मािसक खचª खाता, बैङ्क नगदी िकताब, बजेट खाता, 
खचªको फाटँवारी, बैङ्क िहसाब िमलान िबबरण, धरौटी खाता) 

९. आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली तथा लेखा परी±ण सÌबिÆध ÓयवÖथा  
 आÆतåरक िनयÆýण कायªयोजना, सामािजक परी±ण, लेखापरी±ण, सामािजक परी±ण सिमित, 

िश±क अिभभावक संघ, िवīालय ÓयवÖथापन सिमित, िवīालय सधुार योजना िनमाªण, 
आÌदानी खचª ®ेÖता ÓयवÖथापन ,बेŁज ुतथा बेŁज ुफ¹यŐट आदी । 

  िवīालयमा िसकाई बाताबरण िनमाªण, अिभभाबक/समुदायको संलµनता/भिुमका । 
१०. ससतª अनदुान तथा अÆय ÿकारका अनदुान ÓयवÖथापन (ÿािĮ तथा कायाªÆवयन) 
११. िवīालयका शैि±क तथा भौितक कायªøम स¼चालन, ®ेÖता िनमाªण तथा ÿितबेदन 
१२. लेखापालको काम कतªÓय र भिुमका तथा आचारसंिहता पालना 



१३. अनौपचाåरक िश±ा, िनरÆतर तथा िजवनपयªÆत िश±ा, मिहला िश±ा, अिभभावक िश±ा, 
ÿौढ िश±ा 

१४. आमा समहु, समुदायमा हòने अÆय िबिभÆन वैठक, सभा सÌमेलन, आमा समहु, सहकारी 
बैठकहŁ 

१५. वैठक आयोजना, िनणªय लेखन, िनणªय ले́ दा Åयान िदनपुन¥ तÃयहŁ, वैठक स¼चाल गदाª 
Åयान िदनपुन¥ कुराहŁ  

१६. पåरयोजना ÿÖताव िनमाªण, कायªøम/योजना छनौट, िÖवकृित र संचालन, सहभािगताÂमक 
योजना तजुªमा 

१७. ÿभावकारी स¼चार र िसप, अÆय संघ सÖथाहŁ संगको सÌबÆध 
१८. अिभलखे ÓयबÖथापन, तÃयाङ्क ÿÖतुितकरण , Integrated Educational 

Management Information System (IEMIS), Information, 
Communication &Technology (ICT), दोहोरो ®ेÖता ÿणाली, आय-Óयय खाता, िजÆसी 
ÓयवÖथापन ÿणाली 

१९. िदवाखाजा, छाýबिृ°, पाठ्यपÖुतक लगायतका ससतª तफª का कायªøम कायाªÆवयन ÿिøया ( 
आवÔयकता पिहचान, माग फाराम तयारी, पेश, िनकासा अिभलेिखकरण, कायªसÌपÆन ÿितवेदन 
तयारी) 

२०. तोक आदेश, दताª चलानी, िटÈपणी लेखन, अिभलेख ÓयवÖथापन, फाईिलङ तथा िवīालय 
लेखा सगं सÌबिÆधत समसामियक िवषयहŁ तथा काननुी दÖताबेजहŁ 

 
ख) िवīालय सहयोिगको लािगः- 
क) िवīालय िश±ाको पåरचय 
ख) Öथानीय पाठ्यøम, िवīालय सधुार योजना, िवīालय सामािजक परी±ण, िवīालय लेखापरी±ण 
ग) शैि±क सामúीको पåरचय, महÂव र ÿकारहŁ 
घ) दताª चलानी, पý लेखन, पý Óयवहार,  
ङ) वाल मनोिब²ान, बिृĦ र िवकास 
च) पवुªबाÐयाबÖथाको पåरचय, िबकासाÂमक प±हŁ, िबशेषताहŁ 
छ) कायाªलय ÓयवÖथापन, समयपालना, आचारसंिहता 
ज) नेपालको संिवधानमा िश±ा सÌविÆध ÿावधान 
झ) Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ 
ञ) परी±ा स¼चालन (ÿथम, दोąो ýैमािसक तथा वािषªक पåर±ा) 
ट) फुल बगैचा हरेचाह, िनमाªण 
ठ) कायाªलय पåरसर सरसफाई, फोहोरमैला ÓयवÖथापन, वातावरिणय सरसफाई 



ड) Óयिĉगत सरसफाई तथा िवīािथª ÖवाÖÃय संग सÌबिÆधत िøयाकलाप 
ढ) पाåरवाåरक र सामदुाियक ÖवाÖÃय सेवा, सन¥ तथा नसन¥ रोगहŁ, िवīालय तथा खेलमैदानमा हòने 

दघुªटना, ÿाथिमक उपचार तथा ब¸ने उपायहŁ 
ण) अिभभावक भेला, िवīालय ÊयबÖथापन सिमित लगायतका अÆय िविभÆन सिमितका बठैक 

आयोजना तथा ÓयवÖथापन, िविभÆन िदबिसय कायªøम, िबिभÆन संघ सÖथा तथा िबिभÆन 
िनकायका कायªøम ÓयवÖथापन 

त) िवīालयमा गणुÖतåरय िदवाखाजा ÓयवÖथापका तåरकाहŁ, Öथानीय पåरकारहŁ, पाक िश±ा 
थ) िवīालय सहयोिग कमªचाåरको भुिमका, महÂव र अितथी सÂकार, सÌमानजनक Êयबहार, िशĶ 

Óयवहार 
 
दोąो चरणः- अÆतवाªताª  
( िवषयवÖतु(५), ÿÖतुितकरण (५), सामाÆय ²ान (५), तोिकएको Æयनुतम शैि±क योµयता (ÿथम ®ेणी भए 
(३ अंक) िĦितय ®ेणी भए (२ अंक) तिृतय ®ेणी भए (१ अंक), मािथÐलो शिै±क योµयता वापत (ÿथम 
®ेणी वापत २, िदितय भए १) कायª अनभुव ( ÿित बषª ०.५ का दरल ेबिढमा १० वषªको ५ अंक )                                                  
þĶÓयः- 

१. िलिखत पåर±ाको माÅयम भाषा नेपाली, अङ्úेजी वा दवुै हòन स³नेछ । 
२. ÿथम चरणको पिहलो पýमा उितणª भए पĲात माý दोąो पýको पåर±ामा सिÌमिलत गराइनेछ । 
३. पåर±ामा कुन ैपिन ÿकारको िवīिुतय सामúी उपयोग गनª पाइनेछैन। 
४. िवषयगत ÿĳहŁको हकमा तोिकएको अकंको एउटा लामो ÿĳ वा एउटै ÿĳका दईु वा दईु भÆदा बिढ 

भाग वा एउटा ÿĳ अÆतगªत दईु वा सो भÆदा बिढ िटÈपिणहŁ सोÅन सिकनेछ । 
५. यस पाठ्यøममा समािबĶ िबषयबÖतुहŁ पåर±ाको िमितसÌम ससंोधन भएका समसामियक 

िबषयबÖतु समेत परेको सÌझनपुछª । 
६. यस भÆदा अगािड भए गरेका पाठ्यøम खारेज गरी िमित २०८०/०९/२५ गते दिेख लाग ुहòन ेगåर यो 

पाठ्यøम कायाªÆवयन गåरनेछ । 
७. िश±ा िनयमावली २०५९ को िनयम ९७ बमोिजम अÖथायी/करारमा िश±क छनौट गनª सोिह 

िनयमावलीको िनयम ९६ "क" बमोिजमको िश±क छनौट सिमितले यो पाठ्यøम अनसुारको 
िवषयबÖतुमा आधाåरत रहरे पåर±ा स¼चालन गन¥छ । 

 


