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व्यवस्थापन 

 सीमित स्रोत साधनको उपयोगबाट अमधकति फाइदा प्राप्त गननु 

 Mary Parker  का अननसार व्यवस्थापन भनेको िामनसद्वारा काि गराउने कला हो 

 Henry Fayol का अननसार व्यवस्थापन भनेको पूवाुननिान गननु तथा योजना बनाउनन, संगठन गननु, आदेश गननु, 

सिन्वय गननु र मनयन्त्रण गननु हो ।  

 Harold Koonthz व्यवस्थापन भनेको औपचाररक सिूहहरूिा संगमठत व्यक्तिद्वारा काि गने र गराउने कला हो । 

 FW Taylor िामनसहरूलाई कसरर काि गराउने भनेर थाहा पाउने र मतनीहरूले उत्ति र कि लागतिा कसरर 

काि गदुछन् भनी थाहा पाउने कला । 

 Sisk का अननसार व्यवस्थापन भनेको मनमदुष्ट लक्ष्य हामसल गनुका लामग योजना, संगठन, मनदेशन र मनयन्त्रणको 

िाध्यिबाट सबै स्रोतहरूको सिन्वय गननु हो । 

व्यवस्थापनका रूप 

 ववज्ञानका रूपमा व्यवस्थापन: सवुिान्य, वैज्ञामनक सोधखोज, कारण र पररणािको सम्बन्ध, प्रािामणकता 

 कलाको रूपमा व्यवस्थापन: व्यावाहररक ज्ञान, सीप र दक्षताको प्रयोग, मनयमित अभ्यास, मसजुनशील 

 पेशाको रूपमा व्यवस्थापन: औपचाररक तामलि, सािामजक उत्तरदामयत्व, आचारसंमहता 
 

व्यवस्थापनका ववशेषता 

 लक्ष्यिनखी 

 प्रमियागत 

 सािूमहक कायु 

 मवज्ञान, कला र पेशाको रूप 

 गमतशील 

 अननशामसत 

 सािामजक प्रमिया 

 अिूतु 

व्यवस्थापनको महत्त्व/ उदे्दश्य 

 लक्ष्य हामसल गनु 

 स्रोत साधनको अमधकति 

उपयोग 

 नू्यन लागत र आमथुक 

उपलक्ति 

 मसजुनशीलता  

 नवप्रवतुन 
 

व्यवस्थापनका कार्य 

 योजना 

 संगठन 

 नेतृत्व 

 मनणुय 

 सिन्वय 

 मनयन्त्रण 

 किुचारी व्यवस्थापन 

 मनदेशन 

 बजेट र प्रमतवेदन 

व्यवस्थापनका तह 

 मनम्न स्तरीय व्यवस्थापन 

 िध्यि स्तरीय व्यस्थापन 

 उच्च स्तरीय व्यवस्थापन 

सावयजवनक व्यवस्थापन 

 १९८० को दशकसम्म सावुजमनक प्रशासन, त्यसपमछ सावुजमनक व्यवस्थापन । 

 सावुजमनक प्रशासनिा मनजी के्षत्रको व्यवस्थापनलाई प्रयोग गनु िान्यता । 

सावयजवनक व्यवस्थापनका कार्यके्षत्र 

POSDCoRB 

 P=Planning 

 O= Organizing 

 S= Staffing 

 D= Directing 

 Co=Coordinating 
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 R=Reporting 

 B=Budgeting 

सावयजवनक व्यवस्थापनका वसद्धान्त 

 वैज्ञावनक व्यवस्थापनको वसद्धान्त:  F.W. Taylor 

o कािदारको कायुसम्पादन वृक्ति गननु तथा कायुलाई केन्द्रमवन्दनिा राख्नन 

o कायु मवमशमष्टकरण, जनशक्तिलाई तामलि, काि गने वैज्ञामन तररकाको अवलम्बन 

 प्रशासकीर् व्यवस्थापनको वसद्धान्त: Henry Fayol 

o श्रि मवभाजन, आदेशिा एकात्मकता, अमधकार र मजमे्मवारी, पदसोपान, सांगठमनक महत, किुचारीको 

स्थामयत्व, सािूमहक भावना 

 कमयचारीतन्त्रीर् वसद्धान्त: Max Weber 

o पदसोपामनक ढााँचा, नीमत मनयि तथा अमधकारको शंृ्रखला, मनवैयक्तिकता, श्रि मवभाजन, कायुप्रणाली 

 मानव सम्बन्ध वसद्धान्त: इल्टन िायो, िेरी पाकुर, िास्लो 

o िामनसलाई िेमसन हैन भावनात्मक दृमष्टले काििा पे्रररत गने िान्यता 

o  िानवीय व्यवहार, सहभामगतािूलक व्यवस्थापन 

o उते्प्ररणा, नेतृत्व र संचार 

 िेरी पाकुरको सहभामगतािूलक व्यवस्थापन 

 इल्टन िायो- हाथोनु अध्ययन 

 िास्लोको आवश्यकता मसिान्त 

 िैक गे्रगरको एक्स वा मसिान्त 

 पद्धवत वसद्धान्त: टालकोट पसुन 

o Input -> Process -> Output को प्रणाली अवलम्बन 

 उदे्दश्यमूलक व्यवस्थापनको वसद्धान्त: मपटर डनकर 

o व्यक्ति र संगठनको लक्ष्यिा तालिेल 

o लक्ष्य मनधाुरण, कायुयोजना, स्वमनणुय, आवमधक मनरीक्षण 

 सहभावितामूलक व्यवस्थापनको वसद्धान्त: रेक्तिस मलंकटु 

o मनणुय, नीमत मनिाुण र योजनािा सहभामगता 

o उदे्दश्य मनधाुरण, कायुिििा सहभामगता 

 आकस्मिकताको वसद्धान्त 

o पररक्तस्थत अननरूपको व्यवस्थापन 

o रणनीमतक व्यवस्थापन 

o व्यवस्थापनको तररका एकै हाँदैन । पररक्तस्थमतले मनधाुरण गछु भने्न िान्यता । 

 नयााँ सावुजमनक व्यवस्थापन (NPM) 

 नयााँ सावुजमनक सेवा (NPS) 

 नयााँ सावुजमनक शासकीय प्रबन्ध NPG 
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कार्ायलर् व्यवस्थापन 

 कन नै खास व्यावसामयक तथा प्रशासमनक कायु गने स्थान 

 कन नै पमन संगठनको मनमित उदे्दश्य हासमल गनुका लामग व्यवस्थापनीय तथा प्रशासमनक कायु सम्पादन गनु 

तोमकएको के्षत्र वा स्थान 

कार्यलर्का काम 

आधारभूत कार्य (प्राथवमक कार्य)/ वनर्वमत कार्य 

 सूचना संकलन गननु 

 सूचना अमभलेख गननु 

 सूचना प्रशोधन गननु 

 सूचना भण्डारण गननु 

 सूचना सञ्चार गननु 

 सूचना आपूमतु गननु 

 

सहार्क कार्य/ प्रशासवनक कार्य/ व्यवस्थापकीर् कार्य 

 योजना, संगठन, नेतृत्व, मनयन्त्रण, मनदेशन, सिन्वय गननु 

 किुचारी सम्बन्धी कायु (जनशक्तिको पदपूमतु, मनयनक्ति, तामलि) 

 जनसम्पकु गननु 

 सम्पमत्तको संरक्षण गननु 

 अमभलेख सम्बन्धी काि 

 बजेट सम्बन्धी काि 

 

कार्ायलर्को महत्त्व 

 सूचना केन्द्र 

 सञ्चार केन्द्र 

 जनसम्पकु केन्द्र 

 सिन्वय केन्द्र 

 व्यवस्थापन तथा मनयन्त्रण केन्द्र 

 स्मरण केन्द्र 

कार्ायलर्को व्यवस्थापनको महत्व 

 लक्ष्य प्राक्तप्तिा सहयोग गनु 

 मितव्यमयता कायि गने 

 प्रभावकारी जनसम्पकु गनु 

 प्रभावकारी कायुसम्पादन गनु 

 कायु क्षितािा वृक्ति गनु 

 सिन्वय गनु 

 दक्ष जनशक्तिको मवकास गनु 

 किुचारीलाई काििा उते्प्रररत गनु 

 कन शल नेतृत्व प्रदान गनु 
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कार्ायलर्का प्रकार 

१.  शासकीर् संरचनाको आधारमा 

 संघीय कायाुलय/ केन्द्रीय 

 प्रादेमशक कायाुलय 

 स्थानीय कायाुलय 

२. साङ्गठवनक संरचनाको आधारमा 

 अग्र कायाुलय (Front Office) 

 िध्य कायाुलय (Middle Office) 

 पृष्ठ कायाुलय (Back Office) 

३. उपस्मस्थवतका आधारमा 

 प्रत्यक्ष कायाुलय (Real Office) 

 अप्रत्यक्ष / परोक्ष कायाुलय (Virtual office) 

४. स्वावमत्वका आधारमा 

 सावुजमनक / सरकारी कायाुलय 

 मनजी कायाुलय 

 

सहार्क कमयचारी 

 कायाुलयको दैमनक कायु सञ्चालनका लामग कायाुलय प्रिनखलाई सहयोग गने किुचारी ।  

 नायब सनब्बा, खररदार, िनक्तखया, बमहदार, मडट्ठा 

सहार्क कमयचारीको काम 

 दैमनक कायुको योजना बनाउने र कायाुलय प्रिनखलाई जानकारी गराउने 

 मचठीपत्रको िस्यौदा बनाउने र टाइप गने 

 टेमलफोन गने 

 फोटोकपी गने 

 अमतमथ भेट्ने 

 फाइमलङ गने 

 भ्रिणको प्रमतवेदन तयार गने 

 अमभलेख राखे्न 

 मवमभन्न उपकरण तथा यन्त्रको प्रयोग गने 

सवचवालर् 

 कायाुलयको काििा कायुलाय प्रिनखलाई सघाउने शाखा: समचवालय 

सवचवालर्का कार्य 

 आन्तररक सिन्वय गने 

 आन्तररक व्यवस्थापन गने 

 अमतमथको स्वागत सत्कार गने 

 बाह्य जनसम्पकु स्थापना गने 

 कायाुलय प्रिनखसाँग भेटघाटको व्यवस्था गने 

 यातायात तथा भ्रिणको व्यवस्था 
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कार्ायलर्को स्रोत साधन 

 मवमभन्न मियाकलाप सञ्चालन गनुका लामग कायाुलयिा प्रयोग गररने फमनुचर, िेमशन, उपकरण, यन्त्र, औजार तथा अन्य 

सािग्री 

कार्ायलर्मा र्न्त्र तथा उपकरणको महत्त्व 

 सियको बचत 

 श्रिको बचत 

 शनिता 

 प्रभावकाररता 

 जालसाजीको नू्यनीकरण 

 प्रमतष्ठािा वृक्ति 

 कन शल व्यवस्थापन 

 

सञ्चार 

 खबर आदान प्रदान गने प्रमिया 

 सूचना तथा जानकारी हस्तान्तरण गने प्रमिया 

 Exchange of information (सने्दश, मवचार तथा धारणाको मवमनिय/आदानप्रदान) 

 दनई व्यक्ति अथवा संस्थाको बीचिा पनलको रूपिा कायु गदुछ 

सञ्चारका तत्त्व 

 Sender (पठाउने/पे्रषक): सने्दश मसजुना गने र पठाउने व्यक्ति 

 Message (सने्दश): पठाइने अथवा आदान प्रदान गररने तत्त्व 

 Medium (िाध्यि ):  सने्दश पठाउने अथवा िाध्यि अथवा साधन 

 Receiver (पाउने/प्रापक): सने्दश प्राप्त गने व्यक्ति  

 Protocol (मनयि): सने्दश आदान प्रदान गदाु पालना गननुपने मनयि 

 Feedback/Response (पृष्ठपोषण/प्रमतमिया): प्राप्त सने्दशको जवाफ 

सञ्चारको प्रविर्ा 

 पे्रषकद्वारा सने्दशको मसजुना -> सांकेमतकरण (Encoding) -> िाध्यि (सने्दशको प्रवाह) -> रूपान्तरण (Decoding) -> 

प्रापकद्वारा प्राप्त -> Response (प्रमतमिया) 

 

असल सञ्चारका िुणहरू 

 स्पष्टता 

 पूणुता / पयाुप्तता 

 वास्तमवकता 

 मवश्वसनीय 

 उदे्दश्य 

 स्वीकायुता 

 सिसािमयकता 

सञ्चारका माध्यमहरू 



Smart InfoTech 

 [A Corner for Computer Learners]  

Computer Operator (सार्वजनिक व्यर्स्थापि)-१ 

Smart InfoTech | Kirtipur, Kathmandu  |  facebook.com/smartinfotechnepal 

 मलक्तखत  

 िौक्तखक 

 मवद्यनतीय सञ्चार 

 सािामजक सञ्जाल सञ्चार 

 

 

सञ्चारको प्रकार 

के्षत्रित आधारमा  

 आन्तररक: एकै कायाुलयमभत्र एक शाखाबाट अको शाखािा 

 रामष्टि य: देशमभत्र एक कायाुलयबाट अको कायुलायिा 

 बाह्य/अन्तराुमष्टि य: एक देशबाट अको देशिा 

माध्यम अथवा साधनका आधारमा 

 मलक्तखत: मचठीपत्र 

 िौक्तखक: टेमलफोन, िाइमकङ, रेमडयो,  आकाशवाणी 

 श्रव्यदृश्य: टेमलमभजन, इन्टरनेट 

 सांकेमतक: घन्टी, मचन्ह, संकेत, इशारा 

सञ्चार प्रवाह हुने विशाका आधारमा 

 अधोिनखी (िामथबाट तल): िामथल्लो मनकाय अथवा पदामधकारीबाट तल्लो मनकाय अथवा पदामधकारीिा 

हने सञ्चार । जसे्त:  मनदेशन, आदेश, सूचना । 

 उधोिनखी (तलबाट िामथ): तल्लो मनकाय अथवा पदामधकारीबाट िामथल्लो मनकाय अथवा पदामधकारीिा 

हने सञ्चार । जसै्त: मवचार, गननासा, सिस्या, प्रमतमिया । 

 सिान स्तर सञ्चार: सिान तहका किुचारी तथा मनकायका बीचिा हने सञ्चार 

 छड्के सन्चार: जननसनकै तहका पदामधकारी तथा मनकायबाट अन्य पदामधकारी तथा मनकायिा हने सञ्चार 

 

कार्ायलर्मा सञ्चारको महत्त्व 

 कन शल सञ्चालन 

 योजनाको आधार 

 मनणुयिा सहयोग 

 मनदेशन प्रदान 

 प्रभावकारी सिन्वय 

 उत्पादकत्व 

 मितव्यमयता 

 जनसम्पकु 

 बाह्य पक्षसाँग सम्बन्धको मवकास 

 किुचारीको िनोबलिा वृक्ति 

 शीघ्र मनणुय 

 

सञ्चारका अवरोध 
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 िनोवैज्ञामनक अवरोध 

 भाषागत अवरोध 

 संगठनात्मक अवरोध 

 भौमतक अवरोध 

 

पत्र व्यवहार 

 मलक्तखत रूपिा गररने सञ्चारको औपचाररक िाध्यि 

 सबैभन्दा पनरो र भरपदो िाध्यि 

 प्रिामणत अमभलेखका रूपिा रहने  

पत्रका भािहरू 

 शीषुक: मचठी पठाउनेको नाि, ठेगान, सम्पकु नं. चलानी नं., मिमत 

 मभत्री ठेगाना: मचठी पाउनेको नाि, ठेगाना 

 मवषय: मचठीको उदे्दश्य खनलाउने वाक्ांश 

 अमभवादन: मचठी पाउने व्यक्ति वा मनकायलाई गररने सम्बोधन 

 व्यहोरा: मचठीको िनख्य मववरण 

 अक्तन्ति अमभवादन: मचठीको व्यहोरा लेक्तखसकेपमछ टनङ्याउने सम्बोधन 

 दस्तखत, नाि र पद: मचठी पठाउने व्यक्तिको 

 संलग्न कागजात: मचठीसाँगै पठाइएका कागजातहरूको सूची 

 पननि: मचमठिा छन टेका कन रा अथवा फेरर सम्झाउनन पने कन रा 

 बोधाथु: एक मचठी अन्यलाई जानकारी गराउन । 

 

पत्रको विीकरण 

प्रर्ोिका आधारमा 

१. सरकारी पत्र: एउटा सरकारी कायाुलयले अको सरकारी कायाुलय, शाखा, मवभाग अथवा व्यक्तिलाई पठाउने पत्र 

(सरकारी कायाुलयिा भएका मनणुयको जानकारी गराउन) 

२. व्याववसर्क पत्र / व्यापाररक पत्र: एउटा व्यावसामयक संस्थाले अन्य व्यावसामयक संस्था वा अन्य मनकाय/ 

व्यक्तिलाई व्यावसामयक कारोबारको मसलमसलािा पठाउने पत्र 

३. व्यस्मिित पत्र/ वनजी पत्र: कन नै व्यक्तिले व्यक्तिगत कािको मसलमसलािा आफ्ना साथीभाइ, आफन्त, पररवारका 

नाििा लेखे्न पत्र 

४. आवेिन पत्र: कन नै मवषयको िाग गरी व्यक्तिले सरकारी कायाुलय, संघसंस्था वा मशक्षण संस्थाका नाििा लेखे्न पत्र 

प्राथवमकताका आधारमा 

सनशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) मनयिावली २०६५ अननसार 

प्राथवमकता प्राथवमकता तोके्न र पत्रमा हस्ताक्षर िने व्यस्मि जवाफ पठाउनुपने 

तनरुनै्त मवभागीय प्रिनख वा कायाुलय प्रिनख वा शाखा प्रिनख २ मदन 

अत्यन्त जरुरी मवभागीय प्रिनख वा कायाुलय प्रिनख वा शाखा प्रिनख ५ मदन 

जरुरी कायाुलय प्रिनख भन्दा एक तह तल्लो अमधकृत ७ मदन 

साधारण सम्बक्तन्धत किुचारी १५ मदन 

गोप्य मवभागीय प्रिनख वा कायाुलय प्रिनख वा शाखा प्रिनख प्राथमिकता हेरी 
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अमत गोप्य मवभागीय प्रिनख वा कायाुलय प्रिनख वा शाखा प्रिनख प्राथमिकता हेरी 

 

असल पत्रमा हुनुपने िुणहरू 

 सरलता 

 शनिता 

 संमक्षप्तता 

 पूणुता 

 मवनम्रता 

 िौमलक 

 प्रभावकाररता 

 आकषुण 

 औपचाररकता 

 सिसािमयकता 

 नवीनता 

वचठी पत्र / पत्रव्यवहारको उदे्दश्य 

 सम्पकु अथवा सम्बन्ध स्थापना गननु 

 सनझाव/ सूचना प्रदान गननु / प्राप्त गननु 

 प्रभावकारी रूपिा कायु सञ्चलन गननु 

 गोप्य सूचना प्रवाह गननु 

 भमवष्यको प्रिाणका रूपिा अमभलेख राख्नन 

 

िताय र चलानी 

िताय 

 कायाुलयिा प्राप्त मचठीपत्रहरूको अमभलेख 

 दताु मकताबिा हने िहलहरू:  

o दताु नं.  

o पत्रको मिमत 

o पत्रको पत्र संख्या/च.नं 

o पत्र प्राप्त भएको मिमत 

o पठाउने कायाुलयको नाि 

o मवषय 

चलानी 

 कायाुलयबाट बामहर पठाइएका मचठी पत्रहहरूको अमभलेख 

 

पररपत्र 

  िामथल्लो मनकायले आफ्ना िातहतका समू्पणु मनकायहरूका नाििा लेखे्न पत्र 

 कायाुलयको गरेको मनणुयको जानकारी गराउने 

 कन नै नीमतिा पररवतुन भएको छ भने सोको जानकारी गराउन 
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 कन नै मवषयिा आदेश मदन 

 कन नै अस्पष्ट मवषयका सन्दभुिा स्पष्ट पानु 

पररपत्रका प्रकार 

 सीधै पठाइएको पररपत्र 

 तह तह हाँदै पठाइएको पररपत्र 

 

तोक आिेश 

 कायाुलयिा प्राप्त पत्रका सम्बन्धका के कारबाही गने भनी अमधकार प्राप्त अमधकारीले मलक्तखत रूपिा 

मदने आदेश वा मनदेशन 

 

विप्पणी 

 कायाुलयिा कन नै पमन कन राको सिस्या सिाधानका लामग अमधकार प्राप्त अमधकारीद्वारा मनणुय गराउने 

प्रमिया 

विप्पणीको महत्त्व 

  सिस्याको सिाधान गनु 

 सियाननकूल मनणुय गनु 

 मनणुय प्रमियािा सहभामगता जनटाउन 

 अस्पष्टतालाई स्पष्ट तनल्याउन 

 ऐन मनयि िा सियाननकूल संशोधन गनु 

 भमबष्यिा मनणुय प्रमियािा िागुदशुनको रुपिा प्रयोग गनु । 

 कायाुलयको मनणुय प्रमियािा तल्लो तहका किुचाररको राय सनझाब प्राप्त गनु । 

 कायु संचालनिा सरमलकरण गनु । 

  

अवभलेख 

 कायाुलयिा मसजुना भएका वा प्राप्त भएका मचठ्ठी पत्र, मफल्म मभमडयो, कागजात आमदलाई मतनको मवषय, प्रकृमत, 

सिय, र िहत्वका आधारिा सङ्कलन, वगीकरण, प्राथमिकीकरण गरी व्यवक्तस्थत गने कायु 

 अमभलेख प्राप्ती र मसजुनादेक्तख आवश्यक कागजातलाई व्यवक्तस्थत रुपिा राखे्न र अनावश्यक कागजातलाई 

धनल्याउने सम्मका समू्पणु कायुहरुको सिमष्ट 

 

अवभलेखका प्रकार 

सरकारी कागजात धनल्याउने मनयिहरू, २०२७ अननसार 

अवत महत्वपूणयः   

 कमहलै्य पमन नष्ट नगररने कागजात । Never replaced and destroyed. सक्तन्ध, सम्झौता, नक्सा, सीिाना सम्बन्धी 

कागजात । शान्ती सनरक्षा, हातहमतयार सम्बन्धी कागजात । अदालती फैसलाहरु। 

महत्वपूणय अवभलेखः   

 १० देक्तख २० वषुसम्म सनरमक्षत राख्ननपने कागजात । मनमित सियसम्म राख्ननपने, हस्तान्तरण गननुपने सूचना, खररद, 

ठेक्कापट्टा, िहत्वपूणु प्रमतवेदन । 

उपर्ोिी अवभलेखः   
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 १ देक्तख १० वषुसम्म सनरमक्षत राख्ननपने पररपत्र, मनदेशन, मबल, भरपाई, मवजक, लेखापरीक्षण आमद । 

अनावश्यक अवभलेखः  

  सिान्यतया १ वषुसम्म सनरमक्षत राख्ननपने । भमवष्यिा कन नै पमन िूल्य नभएका कागजातहरु, सािान्य मनदेशन, 

मवदाका फाराि, मनिन्त्रणा काडु, शनभकािना काडु आमद । 

अवभलेख चि 

CARD  Creation, Administration, Retention  and Disposal 

 अमभलेख मसजुना 

 अमभलेखको वगीकरण, प्राथमिकीकरण र प्रयोग 

 अमभलेखको उमचत भण्डारण 

 अमभलेखको प्रवाह 

 अनावश्यक सूचना र तथ्ांक धनल्याउने 

 


