
प्रशासन सहायक दरबन्दी पदपूर्ति, कायि वििरण र पाठ्यक्रम 
१.दरबन्दी र पदपरु्ति सम्बन्धी व्यिस्था 
क) पदपरु्ति सर्मर्त गठनः गाउँपार्िका तथा नगरपार्िकाको प्रशासन सहायक केन्रमा रहने प्रशासन 
सहायक छनौट र पदपरु्तिका िार्ग र्सफाररस गनि देहायका बमोजिम पदपरु्ति सर्मर्त गठन गररनेछ ।  

अ. सम्बजन्धत स्थानीय तहको प्रमखु प्रशासकीय अर्धकृत िा र्नििे तोकेको अर्धकृत     -अध्यक्ष  

आ. सम्बजन्धत स्थानीय तहिे तोकेको विषय विज्ञ                         -सदस्य 

इ. सम्बजन्धत स्थानीय तहको प्रशासन महाशाखा/शाखा                      -  सदस्य सजिि 

ख.आिश्यक न्यूनतम योग्यता र कायिनभुिः प्रशासन सहायकको पदपरु्तिका िार्ग देहाय बमोजिमको योग्यता 
पगेुको नेपािी नागररक उम्मेदिार हनु सक्नेछन ्। 

अ. प्रशासन सहायकको न्यूनतम शैजक्षक योग्यता र अनभुिः- 
- नेपाि सरकारबाट मान्यता प्राप्त जशक्षण संस्थाबाट प्रिेजशका परीक्षा/माध्यर्मक जशक्षा परीक्षा (SLC/SEE) 
िा सो सरह उतीणि गरेको 
-दरखास्त ददने अजन्तम र्मर्तमा कम्तीमा १8 िषि परुा भइ ३५ िषि ननाघेको ( मवहिाको हकमा ४० िषि) 
- कम्तीमा आधारभतू कम््यटुर सीप सम्बन्धी ३ मवहने तार्िम र्िएको । 

२. दरखास्त आव्हानः  

क) कायािियिे प्रशासन सहायक पदको दरिन्दीमा करारमा पदपरु्ति गनिको िार्ग कायािियिे ३० ददनको 
अिर्ध ददइ आफ्नो कायािियको सूिनापाटी र िेिसाइट प्रकाशन गनुि पनेछ । 

 ख) उपदफा (क) बमोजिम उपिब्ध गराइएको दरखास्त फाराम साथ उम्मेदिारिे सूिना तोवकय 
बमोजिमका न्यूनतम शैजक्षक योग्यता र अनभुि िगायतका कागिात/ प्रमाणपत्रका प्रर्तर्िवप स्ियम प्रमाजणत 
गरी दरखास्त फारम साथ पेश गनुि पनेछ । 

३. छनौट परीक्षाः  

क) प्रशासन सहायक छनौट गनि ५० पूणािङ्क सेिा सम्बन्धी र ५० पूणािङ्कको कम््यटुर सम्बन्धी विषय 
छुट्टाछुटै्ट र्िजखत तथा प्रयोगात्मक परीक्षा हनुेछ । 

ख) उपदफा (क) बमोजिमको परीक्षा पाठ्यक्रम बमोजिम हनुेछ । 

घ) उपदफा (क) बमोजिम सञ्चािन गररने सेिा सम्बन्धी विषयको प्रयोगात्मक परीक्षा हनुेछ ।  

ङ) परीक्षामा सहभागी उम्मेदिारिे उत्तीणि हनुका िार्ग प्रत्येक विषयमा कम्तीमा िार्िस प्रर्तशत प्राप्त गनुि 
पनेछ । 
                                                                           



 

४. अजन्तम योग्यताक्रमको सूिी प्रकाशन गनेः  

क) दफा ३ बमोजिम छनौट परीक्षामा सहभागी उम्मेदिारिे प्राप्त गरेको अङ्कको आधारमा पदपरु्ति सर्मर्तिे 

उत्तीणि उम्मेद्धारहरुको योग्यताक्रमको सूिी कायम गरी प्रकाशन गनुि पनेछ । 

ख) उपदफा (क) बमोजिमको योग्यताक्रमको सूिीमा रहेका उम्मेदिारहरुिे बराबर अङ्क प्राप्त गरेको अिस्थामा 
न्यूनतम शैजक्षक योग्यताको िब्धाङ्क पत्रमा उजलिजखत िब्धाङ्क प्रर्तशतिाई आधार मानी अजन्तम योग्यताक्रम 

र्नधािरण गनुि पनेछ । 

ग) उफदफा (ख) को आधारमा योग्यताक्रम र्नधािरण गदाि िब्धाङ्क प्रर्तशत समेत बराबर रहेको अिस्थामा 
क्रमशः अनभुिको अिर्ध, मार्थलिो तहको शैजक्षक योग्यता, मार्थलिो तहको शैजक्षक योग्यतामा प्राप्त गरेको 
अङ्क प्रर्तशत र उमेरको ज्येष्ठतािाई आधार मानी योग्यताक्रम र्नधािरण गनुिपनेछ । 

५. सेिा, सवुिधा र कायि जिम्मेिारी सम्बन्धी व्यिस्था 

क) प्रशासन सहायकको कायिवििरण तथा जिम्मेिारीः प्रशासन सहायकिे िडा सजििको प्रत्यक्ष र्नदेशन र 
र्नयन्त्रणमा रही देहाय बमोजिमका कायिहरु सम्पादन गने जिम्मेिारी रहनेछ । 

अ. प्रशासन सहायकको कायिवििरण तथा जिम्मेिारीः- 

क) िडा कायािियमा रही कायि सम्पादन गने, 
ख) र्सफाररस पत्र, पत्र टाईप गने, दताि ििानी गने, 
ग) िडा  र्भत्रको प्राप्त तथ्याङ्किाई व्यिजस्थत राख्न,े 
घ) िडा कायािियको रेकडि व्यिजस्थत रुपमा राख्न,े 
ङ) िडा सजिििे ददएको जिम्मेिारी पूरा गने, 
ि) िडा सजििको अनपुजस्थतमा पजिकरण बाहेकको कायि गने, 

ि) िडा कायािियको विविध कायि। 

आ. प्रशासन सहायकको सेिा सवुिधाः- 
 प्रशासन सहायकिाई मार्सक रुपमा रु. २५००० ( पजचिस हिार) तिब भकु्तानी गररन ेछ।साथै हरेक िषि 
िाडपििमा िाडपिि खििको रुपमा एक मवहनाको तिब ददइने र पोसाक भत्ता ददईनेछ । 

६. कायि सम्पादन मूलयाङ्कनः-  



क) प्रशासन सहायकिे प्रत्येक आर्थिक िषिको समार्प्त भएको र्मर्तिे १५ ददन र्भत्र आफुिाई तोवकएको 
जिम्मेिारी अनसुारको कामको दईु प्रर्त कायि सम्पादन भरी कायािियमा पेस गनुि पनेछ ।  

(ख) कायि सम्पादन मूलयाङ्कन सर्मर्तः प्रशासन सहायकको कायिसम्पादन मूलयाङ्कन गनि देहाय बमोजिमको सर्मर्त 
गठन गररनेछ । 

अ) सम्बजन्धत स्थानीय तहको प्रमखु प्रशासकीय अर्धकृत – अध्यक्ष 

आ) प्रशासन सहायक कायिरत कायाििय/ शाखाको प्रमखु/िडा-सजिि – सदस्य 

इ) सम्बजन्धत स्थानीय तहको प्रशासन महाशाखा/शाखा प्रमखु – सदस्य-सजिि 

ग). करार सेिा नविकरणः- प्रशासन सहायकिे गरेको कामको नर्तिाको आधार प्रत्येक बषिको साउन पवहिा 
हप्ता र पौष मवहनाको मसान्तर्भत्र सेिा करार नविकरण गनि कायाििय प्रमखु समक्ष दरखस्त पेस गनुि पनेछ ।  

घ) उपदफा क बमोजिमको  भरेको कायि सम्पादन मूलयाङ्कनको उपदफा ख बमोजिमको सर्मर्तिे  जित्त बझु्दो 
कायि सम्पादन नभएको ठहरेमा र्नणिय गने अर्धकार कायाििय प्रमखु हनुेछ । 
 
 
 

 

  



प्रशासन सहायक पदपूर्तिको पाठ्यक्रम 

 क) प्रशासनीक कायि सम्बन्ध                                        पूणािङ्क-५० समयः १ घण्टा 
अ. नेपािको संविधानको भाग-५ मौर्िक हक सम्बन्धी व्यिस्था 
आ. नेपािको संविधानको अनसूुिी-५, ६, ७, ८ र ९  

इ. स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 

ई. स्थानीय तहको बिेट तिुिमा प्रकृया, खिि व्यिस्थापन र िेखा परीक्षण तथा गनुासो व्यिस्थापन  
उ. सामाजिक पररिािन, साििजिनक सनुिुाई, सामाजिक परीक्षण तथा गनुासो व्यिस्थापन 

ऊ. साििजिनक र्नमािण कायिक्रम(Public Works Program) माफि त रोिगारी र्सििना र कामका िार्ग 
पाररश्रर्मक(Cash for Work) को अिधारणा, राविय तथा अन्तराविय अभ्यास र िनुौर्तहरु  

ए. रोिगारीमा सरकार, र्निीक्षेत्र, गैर सरकारी संस्था, सहकारी क्षत्रको भरु्मका र यस्ता क्षेत्रहरु बीिको 
सहकायि, सझेदारी र समन्िय  

ऐ. स्थानीय तहमा योिना तिुिमा, कायािन्ियन, अनगुमन तथा मूलयाङ्कन प्रवक्रया 
ओ) नेपािको भौगोर्िक अिस्था सम्बन्धी संजक्षप्त िानकारी 
औ) साकि  सम्बन्धी संजक्षप्त िानकारी 
 

(ख) कम््यूटर सम्बन्धी प्रयोगात्मक परीक्षा    पूणािङ्क-५०      समयः ३० र्मनेट 

1. Computer Fundamental 

2. Operating system 

3. Word processing 

4. Electronic spreadsheet 

5. Database Management system 

6. Power point presentation system 

7. Internet Browsing & Website Management 

 

 
 

 

 

  


