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सार्वजनिक व्यर्स्थापि (Public Management)-बागमती प्रदेश 
नबशेष िोट्स  

हे.अ. र स्टाफ िसव   

2.1 कायावलय व्यर्स्थापि (Office Management) 

2.1.1 कायावलय (Office): पररचय, महत्र्, कायव र प्रकार (Office: Introduction, Importance, Functions, and Types) 

• पररचय (Introduction): 

o कायावलय भिकेो कुि ैपनि संगठिको प्रशासनिक तथा व्यर्स्थापकीय कायवहरू सम्पादि गररिे स्थाि हो। 

o यो संगठिको मटुु हो, जहााँबाट संगठिका सम्पूर्व गनतवर्निहरूको योजिा, निदेशि, समन्र्य र नियन्रर् गररन्छ। 

o यो सूचिा तथा सञ्चारको केन्रनबन्द ुपनि हो। 

o सरल भाषामा, जहााँ कागजी कायव (Paperwork) र सोसाँग सम्बन्न्ित कायवहरू गररन्छ, त्यसलाई कायावलय 
भनिन्छ। 

• महत्र् (Importance): 

o सूचिा केन्र (Information Center): कायावलयले संगठिनभर र बावहरबाट सूचिाहरू संकलि, प्रशोिि र 
वर्तरर् गदवछ। 

o समन्र्यको माध्यम (Means of Coordination): वर्नभन्न वर्भाग, शाखा र व्यन्िहरूबीच समन्र्य कायम गिव 
मद्दत गदवछ। 

o सेर्ा प्रर्ाह (Service Delivery): वर्शेषगरी सरकारी कायावलयहरूले िागररकहरूलाई सेर्ा प्रदाि गिे मखु्य 
थलोको रूपमा कायव गदवछि।् 

o योजिा र िीनत निमावर् (Planning and Policy Making): संगठिका लानग आर्श्यक योजिा तथा िीनतहरूको 
निमावर् र कायावन्र्यिमा सहयोग पयुावउाँछ। 

o नियन्रर् (Control): संगठिका कायवहरू नििावररत लक्ष्य र मापदण्डअिसुार भए/िभएको अिगुमि र नियन्रर् 
गदवछ। 

o अनभलेख व्यर्स्थापि (Record Management): महत्र्पूर्व कागजात तथा अनभलेखहरूलाई सरुन्ित राख्दछ। 

o सम्पकव  सूर (Liaison): संगठि र बाह्य पिहरू (ग्राहक, आपूनतवकताव, सरकारी निकाय) बीच सम्पकव  स्थावपत 
गदवछ। 

o निर्वय प्रवियामा सहयोग (Aid in Decision Making): आर्श्यक सूचिा र तथ्याङ्क उपलब्ि गराई निर्वय 
प्रवियालाई सहज बिाउाँछ। 

• कायवहरू (Functions/Work): 

o प्राथनमक कायवहरू (Primary Functions): 

▪ सूचिा प्राप्त गिुव (Receiving Information) 

▪ सूचिा अनभलेख गिुव (Recording Information) 
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▪ सूचिालाई व्यर्न्स्थत गिुव (Arranging Information) 

▪ सूचिा प्रदाि गिुव (Providing Information) 

o सहायक/प्रशासनिक कायवहरू (Auxiliary/Administrative Functions): 

▪ पराचार (Correspondence) 

▪ अनभलेख व्यर्स्थापि (Record Management) 

▪ कमवचारी व्यर्स्थापि (Personnel Management) 

▪ आनथवक कारोबार (Financial Transactions) 

▪ सार्वजनिक सम्बन्ि (Public Relations) 

▪ सामग्री व्यर्स्थापि (Material Management) 

▪ सरुिा व्यर्स्था (Security Management) 

▪ कायावलयको सजार्ट र सरसफाई (Office layout and cleanliness) 

• प्रकार (Types): 

o स्र्ानमत्र्को आिारमा (Based on Ownership): 

▪ सरकारी कायावलय (Government Office): जस्तै मन्रालय, वर्भाग, न्जल्ला प्रशासि कायावलय। 

▪ गैर-सरकारी/निजी कायावलय (Non-Government/Private Office): जस्तै कम्पिी, बैंक, गैरसरकारी 
संस्था। 

▪ सार्वजनिक संस्थािका कायावलय (Public Corporation Office): जस्तै िेपाल वर्द्यतु प्रानिकरर्, िेपाल 
टेनलकम। 

o कायविरेको आिारमा (Based on Area of Operation): 

▪ मखु्य कायावलय (Head Office) 

▪ शाखा कायावलय (Branch Office) 

▪ िेरीय कायावलय (Regional Office) 

▪ स्थािीय कायावलय (Local Office) 

o कायव प्रकृनतको आिारमा (Based on Nature of Work): 

▪ प्रशासकीय कायावलय (Administrative Office) 

▪ उत्पादिमूलक कायावलय (Manufacturing Office) 

▪ वर्त्तीय कायावलय (Financial Office) 

▪ शैन्िक कायावलय (Educational Office) 

2.1.2 सहायक कमवचारीका कायव र गरु्हरू (Functions and Qualities of Assistant Staff) 

• सहायक कमवचारीका कायवहरू (Functions of Assistant Staff): 

o दैनिक कायावलय सञ्चालिमा सहयोग पयुावउि।े 

o पराचार, दताव, चलािी जस्ता कायवहरू गिे। 

o अनभलेखहरूलाई व्यर्न्स्थत र सरुन्ित राख्न।े 
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o आगन्तकुहरूको स्र्ागत सत्कार गिे र आर्श्यक जािकारी ददि।े 

o टेनलफोि उठाउिे र सन्देशहरू आदािप्रदाि गिे। 

o बैठक, गोष्ठी आददको व्यर्स्थापिमा सहयोग गिे। 

o कायावलय सामग्रीहरूको रेखदेख र माग गिे। 

o मानथल्लो तहका कमवचारीहरूले ददएका निदेशिहरूको पालिा गिे। 

o कायावलयको सरसफाई र व्यर्स्थापिमा ध्याि ददि।े 

o कम््यटुरमा डाटा इन्री तथा अन्य सामान्य कायवहरू गिे। 

• सहायक कमवचारीका गरु्हरू (Qualities of Assistant Staff): 

o इमान्दाररता (Honesty): आफ्िो कामप्रनत निष्ठार्ाि र इमान्दार हिुपुछव। 

o अिशुासि (Discipline): कायावलयको नियम र अिशुासिको पालिा गिुवपछव। 

o लगिशीलता (Diligence): आफ्िो कायव लगिशील र मेहिती भई सम्पन्न गिुवपछव। 

o गोपिीयता (Confidentiality): कायावलयका गो्य सूचिाहरू सरुन्ित राख्न सक्िे हिुपुछव। 

o आज्ञाकाररता (Obedience): मानथल्लो तहको आज्ञा पालि गिे हिुपुछव। 

o सहयोगी भार्िा (Helpfulness): सहकमी र सेर्ाग्राहीप्रनत सहयोगी हिुपुछव। 

o न्शष्टाचार (Courtesy): सभ्य र िम्र व्यर्हार प्रदशवि गिुवपछव। 

o समयनिष्ठता (Punctuality): समयको पालिा गिे हिुपुछव। 

o सञ्चार सीप (Communication Skill): स्पष्ट र प्रभार्कारी रूपमा सञ्चार गिव सक्ि।े 

o कायवकुशलता (Efficiency): तोवकएको कायव नछटो, छररतो र सही ढंगले गिव सक्ि।े 

o ज्ञाि र सीप (Knowledge and Skill): आफ्िो कायवसाँग सम्बन्न्ित ज्ञाि र सीप भएको। 

o सकारात्मक सोच (Positive Attitude): कामप्रनत सकारात्मक दृवष्टकोर् राख्न।े 

2.1.3 कायावलय स्रोत सािि (Office Resources): पररचय र प्रकार (Office Resources: Introduction and Types) 

• पररचय (Introduction): 

o कायावलयका उदे्दश्यहरू प्राप्त गिव र दैनिक कायवहरू सचुारु रूपले सञ्चालि गिव आर्श्यक पिे वर्नभन्न 
तत्र्हरूलाई कायावलय स्रोत सािि भनिन्छ। 

o यी साििहरूको कुशल पररचालिबाट ि ैकायावलयको कायवसम्पादि प्रभार्कारी हनु्छ। 

o यी साििहरू भौनतक, मािर्ीय, वर्त्तीय र सूचिात्मक हिु सक्छि।् 

• प्रकार (Types): 

o भौनतक सािि (Physical Resources): 

▪ भर्ि तथा कोठाहरू (Building and Rooms) 

▪ फनिवचर तथा वफक्स्चर (Furniture and Fixtures - टेबलु, कुसी, दराज आदद) 
▪ कायावलय उपकरर् (Office Equipment - कम््यटुर, वप्रन्टर, फोटोकपी मेनसि, टेनलफोि) 
▪ सर्ारी सािि (Vehicles) 

▪ स्टेशिरी तथा अन्य सामग्री (Stationery and other supplies) 
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o मािर्ीय सािि (Human Resources): 

▪ कमवचारीहरू (Employees - व्यर्स्थापक, अनिकृत, सहायक कमवचारी) 
▪ नतिीहरूको ज्ञाि, सीप, अिभुर् र िमता। 

o वर्त्तीय सािि (Financial Resources): 

▪ बजेट तथा कोष (Budget and Funds) 

▪ िगद, बैंक मौज्दात (Cash, Bank balance) 

▪ पूाँजी (Capital) 

o सूचिात्मक सािि (Information Resources): 

▪ तथ्याङ्क (Data) 

▪ अनभलेख (Records) 

▪ पसु्तक, प्रनतरे्दि, पनरकाहरू (Books, Reports, Journals) 

▪ सफ्टरे्यर र डाटाबेस (Software and Databases) 

o समय (Time): 

▪ समय एक महत्र्पूर्व अमूतव सािि हो, जसको उन्चत व्यर्स्थापि आर्श्यक छ। 

2.1.4 कायावलयमा सञ्चारको महत्र्, वकनसम र सािि (Importance, Types, and Means of Communication in an 

Office) 

• सञ्चारको महत्र् (Importance of Communication): 

o समन्र्य स्थापिा (Establishes Coordination): वर्नभन्न वर्भाग र कमवचारीबीच समन्र्य कायम गिव। 

o निर्वय निमावर्मा सहयोग (Aids in Decision Making): सही समयमा सही सूचिाले निर्वय प्रवियालाई सहज 
बिाउाँछ। 

o योजिाको प्रभार्कारी कायावन्र्यि (Effective Implementation of Plans): योजिा र िीनतहरूलाई सम्बन्न्ित 
पिसम्म पयुावउि। 

o उत्प्ररेर्ा र्वृि (Increases Motivation): कमवचारीहरूलाई कामप्रनत उत्प्ररेरत गिव। 

o नियन्रर्मा सहजता (Facilitates Control): कायवप्रगनत र समस्याबारे जािकारी प्राप्त गरी नियन्रर् गिव। 

o राम्रो सम्बन्ि निमावर् (Builds Good Relations): कमवचारी-कमवचारी र कमवचारी-व्यर्स्थापिबीच समुिरु 
सम्बन्ि बिाउि। 

o गलत बझुाइ हटाउि (Removes Misunderstanding): स्पष्ट सञ्चारले भ्रम र गलतफहमीहरू हटाउाँछ। 

o सेर्ा प्रर्ाहमा प्रभार्काररता (Effectiveness in Service Delivery): सेर्ाग्राहीसाँग प्रभार्कारी सञ्चार गिव। 

• सञ्चारका वकनसम (Types of Communication): 

o औपचाररकताको आिारमा (Based on Formality): 

▪ औपचाररक सञ्चार (Formal Communication): संगठिको नििावररत संरचिा र नियमअिसुार हिुे 
सञ्चार (जस्तै: पर, पररपर, आदेश)। 

▪ अिौपचाररक सञ्चार (Informal Communication): व्यन्िगत र सामान्जक सम्बन्िको आिारमा हिुे 
सञ्चार (जस्तै: हल्ला, गफगाफ)। 
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o प्रर्ाहको आिारमा (Based on Flow): 

▪ तल्लो तहनतर प्रर्ाह (Downward Communication): मानथल्लो तहबाट तल्लो तहनतर (आदेश, 

निदेशि)। 

▪ मानथल्लो तहनतर प्रर्ाह (Upward Communication): तल्लो तहबाट मानथल्लो तहनतर (प्रनतरे्दि, 

सझुार्, गिुासो)। 

▪ समतलीय/तेसो सञ्चार (Horizontal/Lateral Communication): समाि तहका कमवचारी र्ा 
वर्भागबीच (समन्र्य, सूचिा आदािप्रदाि)। 

▪ छड्के सञ्चार (Diagonal Communication): वर्नभन्न तह र वर्भागका कमवचारीबीच (वर्शेष 
पररन्स्थनतमा)। 

o माध्यमको आिारमा (Based on Medium): 

▪ मौन्खक सञ्चार (Oral Communication): प्रत्यि कुराकािी, टेनलफोि, बैठक, भाषर्। 

▪ नलन्खत सञ्चार (Written Communication): पर, इमेल, प्रनतरे्दि, पररपर, सूचिा। 

▪ साङ्कनेतक/गैर-शान्ब्दक सञ्चार (Gestural/Non-verbal Communication): शारीररक हाउभाउ, 

इशारा, मखुको अनभव्यन्ि। 

▪ दृष्य-श्रव्य सञ्चार (Audio-Visual Communication): प्रस्ततुीकरर्, नभनडयो कन्फरेन्स। 

• सञ्चारका सािि (Means of Communication): 

o पर (Letter) 

o इमेल (Email) 

o टेनलफोि/मोबाइल (Telephone/Mobile) 

o फ्याक्स (Fax) 

o बैठक तथा सम्मेलि (Meetings and Conferences) 

o पररपर (Circular) 

o सूचिा पाटी (Notice Board) 

o प्रनतरे्दि (Report) 

o अन्तरर्ाताव (Interview) 

o इन्टरिेट तथा इन्रािटे (Internet and Intranet) 

o सामान्जक सञ्जाल (Social Media - औपचाररक प्रयोजिका लानग सीनमत) 
o रेनडयो, टेनलनभजि (Radio, Television - जिसञ्चारका लानग) 

2.1.5 कायावलय कायववर्नि (Office Procedure): पर व्यर्हार (Correspondence), दताव र चलािी (Registration & 

Dispatch), पररपर (Circular), तोक आदेश (Order), वट्पर्ी लेखि र वट्पर्ी तयार पादाव ध्याि ददिपुिे कुराहरू (Note 

Writing and Points to Consider While Preparing Notes) 

• पर व्यर्हार (Correspondence): 

o अथव: कायावलयको कामको नसलनसलामा एक पिले अको पिलाई नलन्खत रूपमा सूचिा, जािकारी, अिरुोि, आदेश 
आदद आदािप्रदाि गिे कायवलाई पर व्यर्हार भनिन्छ। 
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o महत्र्: अनभलेख राख्न, काििुी प्रमार्को रूपमा, स्पष्टता र औपचाररकता कायम गिव, दूरदराजसम्म सम्पकव  गिव। 

o प्रकार: सरकारी पर, व्यापाररक पर, व्यन्िगत पर, निरे्दि, गिुासो पर आदद। 

o राम्रो परका गरु्हरू: स्पष्टता, संन्िप्तता, पूर्वता, शिुता, न्शष्टता, आकषवकता, प्रभार्काररता। 

• दताव (Registration - Darta): 

o अथव: कायावलयमा बावहरबाट प्राप्त हिुे न्चठीपर, निरे्दि, कागजात आददलाई िमबि रूपमा अनभलेख राख्न े
प्रवियालाई दताव भनिन्छ। 

o प्रविया: प्राप्त परको िम संख्या, नमनत, पठाउिकेो िाम/कायावलय, वर्षय, बनु्झनलिेको सहीछाप आदद दताव 
वकताबमा उल्लेख गररन्छ। परमा दताव िम्बर र नमनत जिाएर सम्बन्न्ित शाखा र्ा व्यन्िलाई पठाइन्छ। 

o महत्र्: पर हराउि र्ा छुट्ि िददि, परको आनिकाररकता जिाउि, जर्ाफदेवहता सनुिन्ित गिव, भवर्ष्यमा खोज्ि 
सन्जलो बिाउि। 

• चलािी (Dispatch - Chalani): 

o अथव: कायावलयबाट बावहर पठाइिे न्चठीपर, कागजात आददलाई िमबि रूपमा अनभलेख राखेर पठाउिे 
प्रवियालाई चलािी भनिन्छ। 

o प्रविया: पठाइि ेपरको चलािी िम्बर, नमनत, पर संख्या, पाउिकेो िाम/कायावलय, वर्षय, बोिाथव आदद चलािी 
वकताबमा उल्लेख गररन्छ। परको प्रनतनलवपमा चलािी िम्बर र नमनत जिाएर फाइलमा रान्खन्छ। 

o महत्र्: पर पठाएको प्रमार् राख्न, परको आनिकाररकता जिाउि, परको अर्स्था पत्ता लगाउि, जर्ाफदेवहता 
सनुिन्ित गिव। 

• पररपर (Circular): 

o अथव: कुिै सूचिा, निदेशि र्ा निर्वय एकैपटक िेरै व्यन्ि, शाखा र्ा मातहतका कायावलयहरूलाई जािकारी 
गराउि जारी गररि ेऔपचाररक नलन्खत सञ्चारलाई पररपर भनिन्छ। 

o उद्दशे्य: समाि सूचिा सबै सम्बन्न्ित पिमा एकैसाथ पयुावउि,ु समय र स्रोतको बचत गिुव, िीनत र प्रवियामा 
एकरूपता ल्याउि।ु 

o प्रायः आन्तररक रूपमा प्रयोग गररन्छ। 

• तोक आदेश (Order/Endorsement - Tok Aadesh): 

o अथव: प्राप्त भएको पर र्ा निरे्दि उपर के-कस्तो कारबाही गिे भिी मानथल्लो अनिकारीले सम्बन्न्ित कमवचारी 
र्ा शाखालाई ददि ेसंन्िप्त नलन्खत निदेशि र्ा स्र्ीकृनतलाई तोक आदेश भनिन्छ। 

o यो सामान्यतया प्राप्त परको मान्जवि र्ा पछानडपवि लेन्खन्छ। 

o उद्दशे्य: कायव वर्भाजि गिव, शीघ्र कारबाहीका लानग निदेशि ददि, स्र्ीकृनत प्रदाि गिव। 

• वट्पर्ी लेखि (Note Writing - Tippani Lekhan): 

o अथव: कुिै वर्षयमा निर्वय नलिपुदाव र्ा मानथल्लो निकायको स्र्ीकृनत आर्श्यक पदाव, सम्बन्न्ित वर्षयको पषृ्ठभनूम, 

वर्द्यमाि अर्स्था, काििुी तथा िीनतगत व्यर्स्था, वर्श्लषेर्, वर्कल्पहरू र स्पष्ट राय/सझुार्सवहत निर्वयका लानग 
पेस गररिे नलन्खत मस्यौदालाई वट्पर्ी भनिन्छ। 

o यो तल्लो तहबाट मानथल्लो तहमा निर्वयका लानग पेस गररन्छ। 

• वट्पर्ी तयार पादाव ध्याि ददिपुिे कुराहरू (Points to Consider While Preparing Notes): 

o वर्षयको स्पष्टता (Clarity of Subject): वट्पर्ी कुि वर्षयमा केन्न्रत छ भन्ने स्पष्ट हिुपुछव। 
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o संन्िप्तता र पूर्वता (Conciseness and Completeness): अिार्श्यक वर्र्रर् िराख्न ेतर आर्श्यक सबै कुरा 
समेट्ि।े 

o तथ्यपरकता (Factuality): अिमुािको भरमा िभई तथ्य र प्रमार्मा आिाररत हिुपुछव। 

o िमबिता (Systematic Presentation): वर्षयर्स्तलुाई तावकव क िममा प्रस्ततु गिुवपछव (समस्या, वर्श्लषेर्, 

समािािका उपाय, सझुार्)। 

o काििुी र िीनतगत आिार (Legal and Policy Basis): सम्बन्न्ित ऐि, नियम, िीनत, निदेशिहरूको उल्लेख 
गिुवपछव। 

o सकारात्मक र िकारात्मक पि (Pros and Cons): सम्भावर्त वर्कल्पहरूका सकारात्मक र िकारात्मक 
पिहरूको वर्श्लषेर् हिुपुछव। 

o स्पष्ट राय र्ा नसफाररस (Clear Opinion or Recommendation): वट्पर्ीकारले आफ्िो स्पष्ट राय र्ा के गिव 
उपयिु हनु्छ भिी नसफाररस गिुवपछव। 

o भाषा र शैली (Language and Style): सरल, न्शष्ट, आदराथी र कायावलयीय भाषा प्रयोग गिुवपछव। 

o प्रस्ततुीकरर् (Presentation): सफा, शिु र नििावररत ढााँचामा हिुपुछव। 

o संलग्ि कागजात (Attached Documents): आर्श्यक प्रमार् र कागजातहरू संलग्ि गिुवपछव। 

o अनिकार प्रत्यायोजि (Delegation of Authority): यदद निर्वय अनिकार प्रत्यायोजि भएको छ भिे सोको 
उल्लेख। 

2.1.6 अनभलेख व्यर्स्थापि (Record Management) 

• पररचय (Introduction): 

o कायावलयमा नसजविा हिुे र्ा प्राप्त हिुे महत्र्पूर्व कागजात, फाइल, तथ्याङ्क र अन्य सूचिा सामग्रीहरूलाई 
व्यर्न्स्थत, सरुन्ित र आर्श्यकता अिसुार सहजै प्राप्त गिव सवकिे गरी रै्ज्ञानिक ढंगले राख्न,े प्रयोग गिे र 
अिार्श्यक भएपनछ िलु्याउि ेसमग्र प्रवियालाई अनभलेख व्यर्स्थापि भनिन्छ। 

o यो कायावलय व्यर्स्थापिको एक अनभन्न अंग हो। 

• महत्र् (Importance): 

o ऐनतहानसक प्रमार् (Historical Evidence): वर्गतका निर्वय र कायवहरूको प्रमार् सरुन्ित राख्छ। 

o भवर्ष्यको लानग मागवदशवि (Guidance for Future): भवर्ष्यका योजिा र निर्वयहरूका लानग आिार प्रदाि 
गदवछ। 

o काििुी आर्श्यकता (Legal Requirement): कनतपय अनभलेख काििुी रूपमा अनिर्ायव रूपमा राख्नपुिे हनु्छ। 

o जर्ाफदेवहता र पारदन्शवता (Accountability and Transparency): कायव सम्पादिको जर्ाफदेवहता र 
पारदन्शवता प्रर्िवि गदवछ। 

o निर्वय प्रवियामा सहयोग (Aids in Decision Making): आर्श्यक सूचिा र तथ्याङ्क उपलब्ि गराउाँछ। 

o कायवकुशलता र्वृि (Increases Efficiency): सही समयमा सही सूचिा प्राप्त हुाँदा कायव नछटो र प्रभार्कारी 
हनु्छ। 

o स्रोतको बचत (Saves Resources): अिार्श्यक कागजात थवुप्रि िददाँदा स्थाि, समय र श्रमको बचत हनु्छ। 

o निरन्तरता (Continuity): कमवचारी पररर्तवि हुाँदा पनि कायवको निरन्तरतामा सहयोग पयुावउाँछ। 
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• अनभलेख व्यर्स्थापिका चरर्/प्रविया (Steps/Process of Record Management): 

o अनभलेखको नसजविा र्ा प्रानप्त (Creation or Receipt of Records): कायावलयको कायव सञ्चालिको िममा 
अनभलेखहरू नसजविा हनु्छि ्र्ा बावहरबाट प्राप्त हनु्छि।् 

o र्गीकरर् र सङ्कतेीकरर् (Classification and Coding): अनभलेखहरूलाई नतिीहरूको प्रकृनत र महत्र्को 
आिारमा र्गीकरर् गरी सङ्केत प्रदाि गररन्छ। 

o सरुन्ित भण्डारर् (Safe Storage): अनभलेखहरूलाई सरुन्ित रूपमा (फाइनलङ क्यानबिेट, दराज, कम््यटुर 
प्रर्ालीमा) भण्डारर् गररन्छ। 

o प्रयोग र पिुः प्रानप्त (Use and Retrieval): आर्श्यकता अिसुार अनभलेखहरूलाई सन्जलै खोज्ि र प्रयोग गिव 
सवकिे व्यर्स्था नमलाइन्छ। 

o संरिर् (Preservation): अनभलेखहरूलाई िोक्साि हिुबाट (िूलो, वकरा, आगो, पािी) जोगाउि उन्चत उपाय 
अपिाइन्छ। 

o मूल्याङ्कि र छिौट (Appraisal and Selection): कुि अनभलेख कनत समयसम्म राख्न ेर कुिलाई िलु्याउिे 
भिी मूल्याङ्कि गररन्छ। 

o िलु्याउिे कायव (Disposition/Weeding Out): निन्ित अर्नि पगुकेा र महत्र् िभएका अनभलेखहरूलाई 
नियमअिसुार िलु्याइन्छ। अनत महत्र्पूर्व अनभलेखहरूलाई स्थायी रूपमा राविय अनभलेखालयमा पठाइन्छ। 

o नडन्जटाइजेसि (Digitization): भौनतक अनभलेखलाई नडन्जटल स्र्रूपमा रूपान्तरर् गरी भण्डारर् गिे। 

 

2.2 निजामती सेर्ा ऐि र नियमार्लीमा भएका देहायका व्यर्स्थाहरू (Provisions in Civil Service Act and Regulations 

regarding the following) 

(िोट: यहााँ ऐि र नियमार्लीका दफा-उपदफा उल्लेख िगरी सामान्य जािकारी ददइएको छ। परीिाका लानग सम्बन्न्ित ऐि, 

२०४९ र नियमार्ली, २०५० का िर्ीितम संशोििसवहतका व्यर्स्था अध्ययि गिुवहोला।) 

2.2.1 निजामती सेर्ाको गठि, सङ्गठि संरचिा, पदपूनतव गिे तररका र प्रवियाहरू (Formation of Civil Service, 

Organizational Structure, Methods and Processes of Recruitment) 

• निजामती सेर्ाको गठि (Formation of Civil Service): 

o िेपालको संवर्िािले रािवहत र सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहका लानग निजामती सेर्ाको व्यर्स्था गरेको छ। 

o निजामती सेर्ा ऐि, २०४९ अिसुार वर्नभन्न सेर्ा, समूह र उपसमूहहरूमा र्गीकृत गरी निजामती सेर्ाको गठि 
गररएको छ। जस्तै: िपेाल आनथवक योजिा तथा तथ्याङ्क सेर्ा, िेपाल इन्न्जनियररङ सेर्ा, िेपाल कृवष सेर्ा, िेपाल 
न्याय सेर्ा, िपेाल परराि सेर्ा, िेपाल प्रशासि सेर्ा, िेपाल लेखापरीिर् सेर्ा, िेपाल र्ि सेर्ा, िेपाल न्शिा सेर्ा, 
िेपाल वर्वर्ि सेर्ा। 

• सङ्गठि संरचिा (Organizational Structure): 

o िेपाल सरकारको कायववर्भाजि नियमार्ली र अन्य काििुी व्यर्स्था बमोन्जम केन्रीय, प्रादेन्शक र स्थािीय तहमा 
वर्नभन्न मन्रालय, वर्भाग, सन्चर्ालय, आयोग, कायावलयहरू रहिे व्यर्स्था छ। 

o निजामती कमवचारीहरू वयि ैनिकायहरूमा पदस्थापि भई कायव गदवछि।् 

o संरचिा सामान्यतया तहगत (Hierarchical) हनु्छ, जहााँ स्पष्ट अनिकार र उत्तरदावयत्र् तोवकएको हनु्छ। 
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• पदपूनतव गिे तररका र प्रवियाहरू (Methods and Processes of Recruitment): 

o तररका (Methods): 

▪ खलुा प्रनतयोनगता (Open Competition): लोक सेर्ा आयोगद्वारा वर्ज्ञापि गरी योग्यता पगुकेा सबै 
िेपाली िागररकहरूबीच प्रनतस्पिाव गराई छिोट गिे। (सामान्यतया ७०%) 

▪ आन्तररक प्रनतयोनगता (Internal Competition): निजामती सेर्ानभर कायवरत कमवचारीहरूबीच प्रनतस्पिाव 
गराई छिोट गिे। (निन्ित प्रनतशत) 

▪ कायवसम्पादि र ज्येष्ठता (Performance and Seniority): निन्ित अर्नि सेर्ा गरेका कमवचारीहरूको 
कायवसम्पादि मूल्याङ्कि र ज्येष्ठताको आिारमा बढुर्ा गिे। (निन्ित प्रनतशत) 

▪ कायविमता मूल्याङ्कि (Efficiency Evaluation): कायविमता, अिभुर्, तानलम आददको आिारमा 
बढुर्ा। 

o प्रवियाहरू (Processes): 

▪ माग आकृनत फाराम (Demand Form): सम्बन्न्ित मन्रालय र्ा निकायले ररि पदको वर्र्रर् लोक 
सेर्ा आयोगमा पठाउि।े 

▪ वर्ज्ञापि (Advertisement): लोक सेर्ा आयोगले पदपूनतवका लानग रावियस्तरका परपनरका र आफ्िो 
रे्बसाइटमा वर्ज्ञापि प्रकाशि गिे। 

▪ दरखास्त संकलि (Application Collection): तोवकएको योग्यता पगुकेा उम्मेदर्ारहरूले दरखास्त 
ददि।े 

▪ परीिा सञ्चालि (Conducting Examination): नलन्खत, प्रयोगात्मक (आर्श्यकता अिसुार), र 
अन्तर्ावताव जस्ता वर्नभन्न चरर्का परीिा सञ्चालि गिे। 

▪ िनतजा प्रकाशि (Result Publication): परीिाको िनतजा प्रकाशि गिे। 

▪ नसफाररस (Recommendation): उत्तीर्व उम्मेदर्ारहरूलाई नियनु्िका लानग सम्बन्न्ित निकायमा 
नसफाररस गिे। 

▪ नियनु्ि (Appointment): सम्बन्न्ित निकायले नसफाररस भएका उम्मेदर्ारलाई नियनु्ि ददि।े 

2.2.2 कमवचारीको नियनु्ि, सरुर्ा, बढुर्ा, नबदा, वर्भागीय सजाय र अर्काश (Appointment, Transfer, Promotion, Leave, 

Departmental Action/Punishment, and Retirement of Employees) 

• नियनु्ि (Appointment): लोक सेर्ा आयोगको नसफाररसमा सामान्यतया सम्बन्न्ित मन्रालयको सन्चर् र्ा वर्भागीय 
प्रमखुबाट नियनु्ि ददइन्छ। नियनु्ि परमा सेर्ा, समूह, पद, तलब र अन्य शतवहरू उल्लेख हनु्छि।् सरुुमा परीिर्काल 
(सामान्यतया मवहलाका लानग ६ मवहिा र परुुषका लानग १ र्षव) मा रहिे व्यर्स्था छ। 

• सरुर्ा (Transfer): 

o कमवचारीलाई एक कायावलयबाट अको कायावलय र्ा एक स्थािबाट अको स्थािमा कामकाज गिव खटाउिे कायव। 

o सामान्यतया निन्ित अर्नि (जस्तै २ र्षव) पगुपेनछ र्ा प्रशासनिक आर्श्यकता र कमवचारीको सवुर्िालाई ध्यािमा 
राखी सरुर्ा गररन्छ। 

o सरुर्ा सम्बन्िी स्पष्ट मापदण्ड र आिारहरू नियमार्लीमा तोवकएका छि।् 

• बढुर्ा (Promotion): 

o कमवचारीलाई हालको पदबाट मानथल्लो पदमा पदोन्ननत गिे कायव। 
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o बढुर्ाका आिारहरू: कायवसम्पादि मूल्याङ्कि, ज्येष्ठता, शैन्िक योग्यता, भौगोनलक िेरको अिभुर्, आन्तररक 
प्रनतयोनगता। 

o लोक सेर्ा आयोगको बढुर्ा सनमनतले नसफाररस गदवछ। 

• नबदा (Leave): निजामती कमवचारीहरूले वर्नभन्न प्रकारका नबदा पाउाँछि:् 
o भैपरी आउिे नबदा (Casual Leave): र्षवमा सामान्यतया ६ ददि। 

o पर्व नबदा (Festival Leave): र्षवमा सामान्यतया ६ ददि। 

o घर नबदा (Home Leave): सेर्ा अर्निको आिारमा (जस्तै: १ र्षव सेर्ा गरेबापत ३० ददि)। यो सन्ञ्चत गिव 
सवकन्छ। 

o नबरामी नबदा (Sick Leave): र्षवमा सामान्यतया १२ ददि। यो पनि सन्ञ्चत गिव सवकन्छ। 

o प्रसूनत नबदा (Maternity Leave): मवहला कमवचारीका लानग (सामान्यतया ९८ ददि, दईु पटकसम्म)। 

o प्रसूनत स्याहार नबदा (Paternity Leave): परुुष कमवचारीका लानग (श्रीमती सतु्केरी हुाँदा, सामान्यतया १५ ददि, 

दईु पटकसम्म)। 

o वकररया नबदा (Mourning Leave): सामान्यतया १५ ददि। 

o अध्ययि नबदा (Study Leave): निन्ित शतव पूरा गरी। 

o असािारर् नबदा (Extraordinary Leave): वर्शेष पररन्स्थनतमा। 

• वर्भागीय सजाय (Departmental Action/Punishment): 

o कमवचारीले अिशुासिहीि कायव गरेमा र्ा आचरर् सम्बन्िी नियम उल्लंघि गरेमा गररिे कारबाही। 

o सामान्य सजाय: िनसयत ददिे, २ र्षवसम्म तलब रृ्वि रोक्का गिे, २ र्षवसम्म बढुर्ा रोक्का गिे। 

o वर्शेष सजाय: ५ र्षवसम्म तलब रृ्वि रोक्का गिे, ५ र्षवसम्म बढुर्ा रोक्का गिे, भवर्ष्यमा सरकारी सेर्ाका लानग 
अयोग्य िठहररिे गरी सेर्ाबाट हटाउिे, भवर्ष्यमा सरकारी सेर्ाका लानग अयोग्य ठहररि ेगरी बखावस्त गिे। 

o सजाय गिुवअन्घ स्पष्टीकरर्को मौका ददइन्छ। 

• अर्काश (Retirement): 

o उमेरको हदले (Age Limit): सामान्यतया ५८ र्षव पूरा भएपनछ। 

o स्रे्न्छछक अर्काश (Voluntary Retirement): निन्ित सेर्ा अर्नि (सामान्यतया २० र्षव) पूरा गरी। 

o अनिर्ायव अर्काश (Compulsory Retirement): अिमता र्ा गम्भीर कसरुका कारर्। 

o अर्काशपनछ कमवचारीले नियमािसुार उपदाि (Gratuity) र्ा निरृ्न्त्तभरर् (Pension) पाउाँछि।् 

2.2.3 कमवचारीले पालि गिुवपिे आचरर् र कतवव्यहरू (Code of Conduct and Duties to be followed by Employees) 

• आचरर् (Code of Conduct): 

o समयको पालिा गिे र नियनमत रूपमा कायावलयमा उपन्स्थत हिु।े 

o आफ्िो काम, कतवव्य र उत्तरदावयत्र् इमािदारी र लगिशीलताका साथ पूरा गिे। 

o सेर्ाग्राहीप्रनत न्शष्ट र मयावददत व्यर्हार गिे। 

o सरकारी सम्पन्त्तको संरिर् र सदपुयोग गिे। 

o राजिीनतमा सविय रूपमा भाग िनलि। 
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o सरकारी कामकाज सम्बन्िी सूचिाको गोपिीयता भंग िगिे। 

o दाि, दातव्य, उपहार र्ा चन्दा माग्ि र्ा स्र्ीकार िगिे (तोवकएको अर्स्थामा बाहेक)। 

o मादक पदाथव सेर्ि गरी कायावलयमा िआउिे र्ा होहल्ला िगिे। 

o लैवङ्गक तथा अन्य प्रकारका दवु्यवर्हार िगिे। 

o काििु र नियमको पूर्व पालिा गिे। 

o आनथवक अिशुासि कायम गिे। 

o आफूभन्दा मानथका अनिकारीको काििुसम्मत आदेश पालिा गिे। 

• कतवव्यहरू (Duties): 

o तोवकएको न्जम्मेर्ारी बहि गिे। 

o सेर्ा प्रर्ाहलाई नछटो, छररतो र प्रभार्कारी बिाउि।े 

o राि र जिताको वहतलाई सर्ोपरर राख्न।े 

o आफ्िो ज्ञाि, सीप र िमताको अनभरृ्वि गदै लैजाि।े 

o सरकारको िीनत तथा कायविमहरूको कायावन्र्यिमा सहयोग गिे। 

o भ्रष्टाचारमिु र सदाचारयिु व्यर्हार प्रदशवि गिे। 

 

2.3 सरकारी बजेट, लेखा र लेखापरीिर् प्रर्ाली सम्बन्िी सामान्य जािकारी (General knowledge about Government 

Budget, Accounting, and Auditing System) 

• सरकारी बजेट (Government Budget): 

o अथव: सरकारको एक आनथवक र्षवको आय (राजस्र्) र व्यय (खचव) को अिमुानित वर्र्रर्लाई सरकारी बजेट 
भनिन्छ। यो सरकारको र्ावषवक आनथवक योजिा हो। 

o उद्दशे्य: आनथवक रृ्वि, गररबी न्यूिीकरर्, रोजगारी नसजविा, स्रोतको कुशल बााँडफााँट, मूल्य न्स्थरता, आनथवक 
वर्कास। 

o प्रकार: 
▪ चाल ुबजेट (Current Budget): प्रशासनिक खचव, तलब भत्ता, सेर्ा सञ्चालि जस्ता दैनिक कायवका 

लानग। 

▪ पुाँजीगत बजेट (Capital Budget): वर्कास निमावर्, सम्पन्त्त नसजविा जस्ता दीघवकालीि प्रकृनतका खचवका 
लानग। 

o बजेट चि (Budget Cycle): 

1. तयारी (Formulation): अथव मन्रालयले वर्नभन्न मन्रालय र निकायसाँगको समन्र्यमा बजेट तजुवमा 
गछव। 

2. स्र्ीकृनत (Approval): व्यर्स्थावपका-संसद (हाल संघीय संसद) बाट पाररत हनु्छ। (सामान्यतया जेठ 
१५ गते पेस गिुवपिे संरै्िानिक व्यर्स्था छ) 

3. कायावन्र्यि (Execution): सम्बन्न्ित मन्रालय र निकायहरूले बजेट कायावन्र्यि गछवि।् महालेखा 
नियन्रक कायावलयले निकासा ददन्छ। 
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4. मूल्याङ्कि र लेखापरीिर् (Evaluation and Audit): खचवको प्रभार्काररता मूल्याङ्कि र महालेखा 
परीिकबाट लेखापरीिर् हनु्छ। 

• सरकारी लेखा प्रर्ाली (Government Accounting System): 

o अथव: सरकारी आनथवक कारोबारहरूको िमबि र व्यर्न्स्थत अनभलेख राख्न,े र्गीकरर् गिे, सारांश निकाल्िे र 
वर्त्तीय प्रनतरे्दि तयार गिे प्रर्ाली हो। 

o उद्दशे्य: आनथवक जर्ाफदेवहता, पारदन्शवता, बजेट नियन्रर्, सम्पन्त्तको सरुिा, निर्वय प्रवियामा सहयोग। 

o िेपालमा: िगदमा आिाररत दोहोरो लेखा प्रर्ाली (Cash Basis Double Entry Accounting System) को 
नसिान्तमा आिाररत छ। महालेखा नियन्रक कायावलयले लेखा प्रर्ालीको सञ्चालि र निदेशि गदवछ। 

o लेखाका फारामहरू: वर्नभन्न प्रकारका आम्दािी, खचव, िरौटी आददको अनभलेख राख्न महालेखा नियन्रक 
कायावलयले तोकेका लेखा फारामहरू (जस्तै: गोश्वारा भौचर, बैंक िगदी वकताब) प्रयोग हनु्छि।् 

• सरकारी लेखापरीिर् प्रर्ाली (Government Auditing System): 

o अथव: सरकारी निकायहरूको लेखा र आनथवक कारोबारहरूको स्र्तन्र, निष्पि र र्स्तनुिष्ठ जााँच गरी काििुी तथा 
वर्त्तीय नियमहरूको पालिा भए/िभएको, स्रोत साििको नमतव्ययी, कुशल र प्रभार्कारी प्रयोग भए/िभएको 
यवकि गरी प्रनतरे्दि ददि ेप्रविया हो। 

o उद्दशे्य: वर्त्तीय अिशुासि कायम गिे, रवुट र छलकपट पत्ता लगाउिे, जर्ाफदेवहता प्रर्िवि गिे, सिुारका लानग 
सझुार् ददि।े 

o प्रकार: 
▪ आन्तररक लेखापरीिर् (Internal Audit): सम्बन्न्ित मन्रालय र्ा निकायनभरकै लेखापरीिर् इकाई 

र्ा कोष तथा लेखा नियन्रक कायावलयका प्रनतनिनिबाट नियनमत रूपमा गररन्छ। 

▪ अन्न्तम लेखापरीिर् (Final/External Audit): महालेखा परीिकको कायावलय (संरै्िानिक निकाय) 
बाट गररन्छ। यो स्र्तन्र र निष्पि हनु्छ। 

o महालेखा परीिक (Auditor General): िपेालको संवर्िाि बमोन्जम नियिु हिु ेसंरै्िानिक पदानिकारी हिु,् 

जसले सबै सरकारी कायावलय, संर्ैिानिक निकाय, अदालत, सरुिा निकाय र सरकारको पूर्व र्ा अनिकांश 
स्र्ानमत्र् भएका संगदठत संस्थाहरूको लेखापरीिर् गदवछि ्र र्ावषवक प्रनतरे्दि रािपनत समि पेस गदवछि,् जिु 
संसदमा छलफल हनु्छ। 

 

2.4 सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको अथव, सेर्ा प्रर्ाह गिे निकाय, तररका र माध्यमहरू (Meaning of Public Service Delivery, 

Service Delivering Bodies, Methods, and Mediums) 

• सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको अथव (Meaning of Public Service Delivery): 

o सरकार र्ा सार्वजनिक निकायहरूले िागररकहरूको वहत, सवुर्िा र आर्श्यकता पूनतवका लानग उपलब्ि गराउिे 
वर्नभन्न प्रकारका सेर्ा, सवुर्िा र र्स्तहुरूको वर्तरर् प्रवियालाई सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह भनिन्छ। 

o यसमा न्शिा, स्र्ास्थ्य, सरुिा, खािेपािी, यातायात, सूचिा, न्याय जस्ता आिारभतू र आर्श्यक सेर्ाहरू पदवछि।् 

o यसको मूल उदे्दश्य िागररकको जीर्िस्तरमा सिुार ल्याउि ुर सशुासि कायम गिुव हो। 

• सेर्ा प्रर्ाह गिे निकायहरू (Service Delivering Bodies): 

o सरकारी निकायहरू (Government Bodies): 
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▪ केन्रीय तह: मन्रालय, वर्भाग, सन्चर्ालय, आयोगहरू। 

▪ प्रदेश तह: प्रदेश मन्रालय, निदेशिालय, प्रदेशस्तरीय कायावलयहरू। 

▪ स्थािीय तह: गाउाँपानलका, िगरपानलका, न्जल्ला समन्र्य सनमनत र र्डा कायावलयहरू। 

o सार्वजनिक संस्थािहरू (Public Enterprises): िपेाल वर्द्यतु प्रानिकरर्, िपेाल टेनलकम, िेपाल र्ायसेुर्ा निगम 
आदद। 

o गैर-सरकारी संस्थाहरू (Non-Governmental Organizations - NGOs): सरकारसाँग समन्र्य गरी वर्शषे 
िेरमा सेर्ा प्रर्ाह। 

o निजी िरे (Private Sector): सरकारसाँगको साझेदारीमा (PPP - Public-Private Partnership) र्ा अिमुनत 
नलई (जस्तै: निजी वर्द्यालय, अस्पताल)। 

o सामदुावयक संस्थाहरू (Community Based Organizations - CBOs): स्थािीय स्तरमा र्ि उपभोिा समूह, 

खािेपािी उपभोिा सनमनत आदद। 

• सेर्ा प्रर्ाह गिे तररका र माध्यमहरू (Methods and Mediums of Service Delivery): 

o प्रत्यि तररका (Direct Method): सेर्ा प्रदायक निकायले नसिै सेर्ाग्राहीलाई सेर्ा ददि े(जस्तै: अस्पतालमा 
डाक्टरले नबरामी जााँछि)ु। 

o अप्रत्यि तररका (Indirect Method): मध्यस्थकताव र्ा अन्य निकायमाफव त सेर्ा प्रर्ाह गिे। 

o एकद्वार प्रर्ाली (One-Stop Service/Single Window System): वर्नभन्न सेर्ाहरू एकै ठाउाँबाट उपलब्ि 
गराउिे (जस्तै: न्जल्ला प्रशासि कायावलयको एकद्वार सेर्ा केन्र)। 

o घमु्ती सेर्ा (Mobile Service Delivery): सेर्ा प्रदायक आफैं  सेर्ाग्राहीको घरदैलो र्ा िन्जक पगुेर सेर्ा ददिे 
(जस्तै: घमु्ती िागररकता टोली)। 

o अिलाइि/वर्द्यतुीय माध्यम (Online/Electronic Medium): इन्टरिटे, रे्बसाइट, मोबाइल ए्स माफव त सेर्ा 
ददिे (जस्तै: अिलाइि फाराम भिे, वर्द्यतुीय भिुािी)। 

o सार्वजनिक-निजी साझेदारी (Public-Private Partnership - PPP): सरकार र निजी िेर नमलेर सेर्ा प्रर्ाह 
गिे। 

o आउटसोनसवङ (Outsourcing): केही निन्ित सेर्ाहरू निजी िेर र्ा अन्य वर्शेषज्ञता भएका संस्थालाई ठेक्कामा 
ददि।े 

o सूचिा पाटी, रेनडयो, टेनलनभजि, परपनरका: सेर्ा सम्बन्िी जािकारी र सूचिा प्रर्ाह गिे माध्यमहरू। 

o हेल्प डेस्क/गिुासो सिुरु्ाइ संयन्र: सेर्ाग्राहीका न्जज्ञासा र गिुासा सम्बोिि गिे। 

 

2.5 सार्वजनिक बडापर (Public Charter) : महत्र् र आर्श्यकता (Public Charter: Importance and Necessity) 

• सार्वजनिक बडापरको अथव (Meaning of Public Charter): 

o सार्वजनिक निकायले िागररकलाई प्रदाि गिे सेर्ाहरूको वर्र्रर्, सेर्ा प्राप्त गिव लाग्िे समय, आर्श्यक प्रविया, 
दस्तरु, न्जम्मेर्ार कमवचारी र गिुासो सनु्ने अनिकारी समेत उल्लेख गरी सार्वजनिक रूपमा प्रदशवि गररएको 
प्रनतबिता पर र्ा घोषर्ालाई सार्वजनिक बडापर भनिन्छ। 

o यो िागररक र सेर्ा प्रदायक निकायबीचको एक प्रकारको सम्झौता हो। 

• महत्र् र आर्श्यकता (Importance and Necessity): 
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o पारदन्शवता (Transparency): सेर्ा प्रर्ाह प्रवियालाई पारदशी बिाउाँछ, के सेर्ा कसरी र कवहले पाइन्छ भन्ने 
स्पष्ट हनु्छ। 

o जर्ाफदेवहता (Accountability): सेर्ा प्रदायक निकाय र कमवचारीलाई आफ्िो प्रनतबिताप्रनत जर्ाफदेही 
बिाउाँछ। 

o िागररक सशिीकरर् (Citizen Empowerment): िागररकहरूलाई आफ्िो अनिकार र सेर्ा पाउिे प्रवियाबारे 
जािकारी ददई सशि बिाउाँछ। 

o सेर्ाको गरु्स्तर सिुार (Improvement in Service Quality): निन्ित मापदण्ड र समयसीमा तोवकिे हुाँदा 
सेर्ाको गरु्स्तरमा सिुार ल्याउि दबाब पछव। 

o भ्रष्टाचार न्यूिीकरर् (Reduction in Corruption): प्रविया स्पष्ट हुाँदा अनियनमतता र वढलाससु्ती कम हनु्छ, 

जसले भ्रष्टाचार घटाउि मद्दत गछव। 

o गिुासो व्यर्स्थापि (Grievance Redressal): गिुासो कसरी र कहााँ गिे भन्ने स्पष्ट हुाँदा गिुासो व्यर्स्थापि 
प्रभार्कारी हनु्छ। 

o सशुासि प्रर्िवि (Promotion of Good Governance): पारदन्शवता, जर्ाफदेवहता र िागररक सहभानगता 
बढाएर सशुासिमा योगदाि पयुावउाँछ। 

o कमवचारीको उत्प्ररेर्ा (Employee Motivation): न्जम्मेर्ारी स्पष्ट हुाँदा कमवचारीलाई कायवसम्पादि गिव सहज र 
उत्प्ररेरत हिु सक्छ। 

o सही सूचिा प्रर्ाह (Dissemination of Correct Information): सेर्ाग्राहीले सेर्ा सम्बन्िी सही र 
आनिकाररक जािकारी पाउाँछि।् 

o वर्श्वास अनभर्वृि (Building Trust): सरकार र िागररकबीच वर्श्वासको र्ातार्रर् नसजविा गदवछ। 

 

2.6 व्यर्स्थापिका अर्िारर्ा तथा सार्वजनिक व्यर्स्थापिमा निदेशि, नियन्रर्, समन्र्य, निर्वय प्रविया, उत्प्ररेर्ा र िेततृ्र् सम्बन्िी 
जािकारी (Concepts of Management and knowledge about Direction, Control, Coordination, Decision-

Making Process, Motivation, and Leadership in Public Management) 

• व्यर्स्थापिका अर्िारर्ा (Concepts of Management): 

o अथव: संगठिको पूर्वनििावररत लक्ष्य हानसल गिवका लानग मािर्ीय, भौनतक, वर्त्तीय र सूचिात्मक स्रोतहरूको 
योजिा, संगठि, निदेशि, समन्र्य र नियन्रर् गिे प्रवियालाई व्यर्स्थापि भनिन्छ। 

o यो एक कला र वर्ज्ञाि दरैु् हो। 

o मखु्य कायवहरू (POSDCORB - Luther Gulick): Planning (योजिा), Organizing (संगठि), Staffing 

(कमवचारी व्यर्स्था), Directing (निदेशि), Coordinating (समन्र्य), Reporting (प्रनतरे्दि), Budgeting 

(बजेट)। 

• सार्वजनिक व्यर्स्थापिमा: 
o निदेशि (Direction): 

▪ कमवचारीहरूलाई के गिे, कसरी गिे र कवहले गिे भिी मागवदशवि गिे, आदेश ददिे र उत्प्ररेरत गिे 
कायव। 

▪ यसले योजिालाई कायवरूपमा पररर्त गिव मद्दत गछव। 
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▪ यसमा सपुरीरे्िर्, सञ्चार, उत्प्ररेर्ा र िेततृ्र् समारे्श हनु्छ। 

o नियन्रर् (Control): 

▪ नििावररत लक्ष्य र मापदण्डअिसुार काम भए/िभएको जााँछिे, वर्चलिहरू पत्ता लगाउिे र सिुारात्मक 
कदम चाल्िे प्रविया। 

▪ यसले कायवसम्पादिलाई सही मागवमा डोयावउाँछ। 

▪ चरर्हरू: मापदण्ड नििावरर्, कायवसम्पादि मापि, मापदण्डसाँग तलुिा, वर्चलि वर्श्लषेर्, सिुारात्मक 
कारबाही। 

o समन्र्य (Coordination): 

▪ संगठिका वर्नभन्न इकाई, व्यन्ि र वियाकलापहरूबीच सामञ्जस्यता र एकरूपता कायम गरी साझा 
उदे्दश्य प्रानप्तका लानग एकीकृत प्रयास गिे कायव। 

▪ यसले द्वन्द्व घटाउाँछ, स्रोतको दोहोरोपिा हटाउाँछ र प्रभार्काररता बढाउाँछ। 

▪ राम्रो सञ्चार, बैठक, सनमनतहरू समन्र्यका सािि हिु।् 

o निर्वय प्रविया (Decision-Making Process): 

▪ वर्नभन्न वर्कल्पहरूमध्ये उत्तम वर्कल्प छिोट गिे बौविक प्रविया। 

▪ सार्वजनिक व्यर्स्थापिमा निर्वयहरू जिवहत, काििुी प्रार्िाि र उपलब्ि स्रोतका आिारमा नलइन्छि।् 

▪ चरर्हरू: समस्या पवहचाि, सूचिा संकलि, वर्कल्प वर्कास, वर्कल्प मूल्याङ्कि, उत्तम वर्कल्प छिोट, 

निर्वय कायावन्र्यि, पषृ्ठपोषर् र मूल्याङ्कि। 

o उत्प्ररेर्ा (Motivation): 

▪ कमवचारीहरूलाई स्रे्छछाले र उत्साहपूर्वक संगठिको लक्ष्य प्रानप्तका लानग कायव गिव प्ररेरत गिे प्रविया। 

▪ वर्त्तीय (तलब, भत्ता, बोिस) र गैर-वर्त्तीय (प्रशंसा, मान्यता, न्जम्मेर्ारी, पदोन्ननत, राम्रो कायव र्ातार्रर्) 
उत्प्ररेकहरू हनु्छि।् 

▪ सार्वजनिक िेरमा सेर्ाभार्, रािसेर्ाको भार्िा पनि महत्र्पूर्व उत्प्ररेक हिु।् 

o िेततृ्र् (Leadership): 

▪ अरूलाई प्रभार् पािे, मागवदशवि गिे र साझा लक्ष्य प्रानप्तका लानग अियुायीहरूलाई उत्प्ररेरत गिे िमता 
र्ा प्रविया। 

▪ िेताले दृवष्टकोर् (Vision) प्रदाि गछव, पररर्तविको अगरु्ाइ गछव र टोली निमावर् गछव। 

▪ सार्वजनिक व्यर्स्थापिमा लोकतान्न्रक, सहभानगतामूलक र िैनतक िेततृ्र्को महत्र् हनु्छ। 

 

2.7 मािर्ीय मूल्य मान्यता (Human Values), िागररकका कतवव्य र दावयत्र् तथा अिशुासि (Human Values, Citizen's 

Duties and Responsibilities, and Discipline) 

• मािर्ीय मूल्य मान्यता (Human Values): 

o ती आिारभतू वर्श्वास, नसिान्त र गरु्हरू हिु ्जसले व्यन्िको व्यर्हार, दृवष्टकोर् र निर्वयलाई मागवदशवि गदवछि ्
र समाजमा सकारात्मक सम्बन्ि स्थावपत गिव मद्दत गदवछि।् 

o प्रमखु मािर्ीय मूल्य मान्यताहरू: 
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▪ सत्य (Truthfulness): इमािदारीपूर्वक सत्य बोल्ि ुर व्यर्हार गिुव। 

▪ अवहंसा (Non-violence): कसैप्रनत शारीररक र्ा मािनसक वहंसा िगिुव। 

▪ सहािभुनूत/करुर्ा (Empathy/Compassion): अरूको दःुख र पीडा बझु्ि ुर सहयोग गिुव। 

▪ सवहष्र्तुा (Tolerance): फरक वर्चार, िमव, संस्कृनतप्रनत सम्माि र सहिशीलता राख्न।ु 

▪ न्याय (Justice): निष्पिता र समािताको नसिान्त पालिा गिुव। 

▪ इमान्दाररता (Honesty): आफ्िो काम र व्यर्हारमा निष्ठार्ाि हिु।ु 

▪ न्जम्मेर्ारी (Responsibility): आफ्िो कायव र त्यसको पररर्ामप्रनत उत्तरदायी हिु।ु 

▪ सहयोग (Cooperation): सामूवहक वहतका लानग नमलेर काम गिुव। 

▪ आदर (Respect): सबै व्यन्ि, वर्चार र सम्पन्त्तको आदर गिुव। 

▪ सेर्ाभार् (Service Motive): निःस्र्ाथव रूपमा अरूको सेर्ा गिुव। 

• िागररकका कतवव्य र दावयत्र् (Citizen's Duties and Responsibilities): 

o िेपालको संवर्िािले िागररकका कतवव्यहरू पनि तोकेको छ। 

o प्रमखु कतवव्य र दावयत्र्हरू: 
▪ रािप्रनत निष्ठार्ाि हिु,ु िेपालको रावियता, सार्वभौमसत्ता र अखण्डताको रिा गिुव। 

▪ संवर्िाि र काििुको पालिा गिुव। 

▪ राज्यले चाहेका बखत अनिर्ायव सेर्ा गिुव। 

▪ सार्वजनिक सम्पन्त्तको सरुिा र संरिर् गिुव। 

▪ सार्वजनिक वहत र सदाचार कायम राख्न।ु 

▪ नियनमत रूपमा कर नतिुव। 

▪ निर्ावचिमा सहभागी भई आफ्िो मतानिकार प्रयोग गिुव। 

▪ अरूको अनिकारको सम्माि गिुव। 

▪ सामान्जक सद्भार् र सवहष्र्तुा कायम राख्न।ु 

▪ र्ातार्रर् संरिर्मा योगदाि ददि।ु 

• अिशुासि (Discipline): 

o अथव: नियम, काििु, मान्यता र आचारसंवहताको पालिा गिुव, आत्म-नियन्रर् राख्न ुर व्यर्न्स्थत तथा मयावददत 
व्यर्हार प्रदशवि गिुव अिशुासि हो। 

o महत्र्: 
▪ व्यन्िगत जीर्िमा: लक्ष्य प्रानप्त, चररर निमावर्, सफलता। 

▪ पाररर्ाररक जीर्िमा: सखु, शान्न्त, समुिरु सम्बन्ि। 

▪ सामान्जक जीर्िमा: सद्भार्, शान्न्त, सवु्यर्स्था, प्रगनत। 

▪ कायावलय/संगठिमा: कायवकुशलता, उत्पादकत्र् रृ्वि, समुिरु सम्बन्ि, लक्ष्य प्रानप्त। 

▪ राि निमावर्मा: काििुी शासि, वर्कास, न्स्थरता। 

o अिशुासि स्र्-प्ररेरत र्ा बाह्य नियन्रर्बाट पनि हिु सक्छ। स्र्-अिशुासि उत्तम मानिन्छ। 
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यो अध्ययि सामग्रीले तपाईंलाई लोकसेर्ा परीिाको तयारीमा मद्दत गिेछ भन्न ेआशा छ। शभुकामिा! 
लोकसेर्ा सम्पूर्व िोट्स को लानग संपकव  गिुवहोला 

मेरो हेल्थलाइि – 9700353904 व्हाट्स्प र कल 
 


