
 

1 
 

कार्ाालर् संचालन तथा व्र्वस्थापन सम्वन्धी प्रशिक्षण पाठ्यक्रम 

(३५ कार्ा दिन) 

1. पषृ्भमूमिः= 

नेपालको हलुाक सेवालाई अझ बढी सक्षम, भरपिो, ववश्वसनीर् र मिटो िररतो तलु्र्ाउनमा र्समा आवद्ब 

कमाचारीहरूको भमूमका महत्वपणुा हनु्ि।सेवाको गणुस्तररर्ता र्समा कार्ारत कमाचारीहरूको सक्षमता, 

इमान्िाररता, लगनिीलता महत्वपूणा हनु्ि। र्सै तथ्र्लाई मनन गरेर हलुाक प्रशिक्षण केन्रले मनर्ममत रुपमा 

ववमभन्न ववषर्का प्रशिक्षण कार्ाक्रमहरु सञ्चालन गिै आइरहेको ि। र्ी मध्र्े एउटा हो –कार्ाालर् सञ्चालन 

तथा व्र्वस्थापन प्रशिक्षण । 

 हलुाक सेवाको व्र्ापकतालाई गमु्न नदिई आफ्नो अशस्तत्व बचाई राख्न ववश्वका अमधकािं हलुााक 

प्रिासनहरू लामग परेका िन ्। नेपालमा पमन हलुाक सेवालाई प्रभाकारी रुपमा सञ्चालनको लामग कार्ारत 

जनिशिलाई िक्ष बनाई ववद्यमान सेवा प्रिान गने िैलीमा व्र्ापक सधुार गरी ग्राहकका अमसमीत 

चाहनाहरूलाई समेट्न ुअमनवार्ा भैसकेको ि। 

आजको पररप्रके्ष्र्मा उपलब्ध स्रोत र साधनकै पररमधमभत्र रही कार्ाालर्को िैमनक कार्ा प्रणालीलाई 

प्रभावकारी र गणुस्तरीर् बनाई स्तरीर् सेवा प्रिान गना सक्षम जनिशि तर्ार गनुा अमत आवश्र्क भैसकेको 

ि। र्सै कार्ालाई मूतारूप दिन हलुाक सेवामा कार्ारत कमाचारीहरुलाई कार्ाालर् सञ्चालन तथा व्र्वस्थापन 

ववषर्मा ३५ दिन ेसेवाकामलन प्रशिक्षण कार्ाक्रमको संर्ोजन हलुाक प्रशिक्षण केन्रले गिै आइरहेको ि।  

2. प्रशिक्षणको उद्दशे्र्िः  

• हलुाक सेवालाई समर्ानकुुल स्तरीर् र गमतशिल वनाउन,ु  

• हलुाक सेवाहरूको कार्ा प्रवक्रर्ामा एकरुपता ल्र्ाउन,ु 

• संगठनका लक्ष्र् उिेश्र् परुा गना केशन्रत वनाउन,ु 

• नर्ााँ प्रिासमनक संरचना अनरुूप हलुाक संर्न्त्रको कार्ािैली रूपान्तरणमा सहर्ोग गनुा, 

• हलुाक सेवाका के्षत्रमा आएका नववन प्रववमधको बारेमा जानकारी दिन,ु 

• हलुाक सेवामा कार्ारत जनिशिलाई आधमुनकीकरण र र्ाशन्त्रकरणसाँग पररशचत गराउनाु,  
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• कमाचारीलाई काम प्रमत उत्प्ररेरत र उच्च मनोवलर्िु वनाउन ु, 

• कमाचारीको सीप िक्षता र क्षमता अमभवृदद्ब गनुा,  

• हलुाक सेवामा िेखा परेका समस्र्ा, समाधानका प्रर्ास र अवलम्वन गरेका ववमधको बारेमा अनभुव 

आिान प्रिान गनुा, 

• ग्राहकोन्मखु सेवा प्रिान गना सक्षम जनिशि तर्ार गनुा, 

3. प्रशिक्षणको अवधी  :   

• प्रशिक्षणको अवधी ३५ दिन, 

• कक्षा सत्र १४० वटा र 

• कक्षा सत्र ९० ममनेटको हनुिे। 

4. प्रशिक्षण सामाग्री 

• ऐन मनर्महरू 

•  पररपत्रहरू  

• अग्रलेखहरू 

•  फाराम र शे्रस्ताहरू  

5. प्रशिक्षण साधन  :   

• Power Point Presentation 

• OVER HEAD PROJECTOR  

• WHITE BOARD / MARKER  

• FLIP CHART BOARD  

• TV/VEDEO  

• SLIDE PROJECTOR  

6. प्रशिक्षण ववधीिः 

• व्र्ाख्र्ान  

• िलफल   / सामवुहक िलफल  

• माममला अध्र्र्न  
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• प्रर्ोगात्मक कक्षाहरू  

• अवलोकन भ्रमण 

7.  उपलब्धी :  

र्स प्रशिक्षणको समामि पमि प्रत्र्के सहभागी प्रशिक्षाथीहरु आफूले काम गने कार्ाालर्बाट प्रिान गने 

सेवाको कार्ा प्रवक्रर्ाको सबै पक्षमा सक्षम हनुकुा साथै ग्राहकोन्मखु सेवा प्रिान गना सामथा हनुेिन ्। 

प्रशिक्षाथीहरु आफ् नो कार्ाालर्मा फवका सकेपमि प्रशिक्षणबाट हामसल गरेका सीप र क्षमता अनरुुप  

कार्ा गना सक्षम हनु े र सहभागी कमाचारी मनोनर्न गने सम्बशन्धत अमधकृतहरुले पमन तामलमसाँग 

सम्बशन्धत कार्ाके्षत्रमा न ैखटाउने ववश्वास मलइएको ि। 

8. पाठ्यक्रमिः 

१. हलुाक सेवाको पररचर् र सेवाहरु  

१.१ हलुाक सेवाको ववकासक्रम (कक्षा संख्र्ा १) 

• प्राचीन समर्मा हलुाक  

• ववश्वमा हलुाकको ईमतहास  

• नेपालमा हलुाकको ववकासक्रम  

• हलुाकको वतामान अवस्था (SWOT) 

१.२ हलुाक सेवा ववभागको सङ्गठन काम, कताव्र् र अमधकारिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक सेवाको सामान्र् जानकारी  

• हलुाक सेवको सङ्गठन र िरबन्िी  

• हलुाक सेवा ववभागको काम कताव्र् र अमधकार 

१.३. हलुाक सेवाका अन्तरगतका मनकार्को जानकारीिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• गोश्वारा हलुाकको काम कताव्र् र अमधकार  

• क्षेत्रीर् हलुाक मनिेिनालर्को काम कताव्र् र अमधकार  
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• शजल्ला हलुाक कार्ाालर्को काम कताव्र् र अमधकार  

१.४ हलुाक िव्िावलीिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक सेवा संग सम्वशन्धत ऐन, मनर्म, मनिेशिका अन्तगात तथा चलन चशल्तका हलुाक 

िव्िावलीहरु र मतनको प्रर्ोग। 

१.५ हलुाक प्रित सेवा आधारभतु सेवािः (कक्षा संख्र्ा २) 

• शचठीपत्रको पररचर् आकार प्रकार र तौल   

•  नमनुा तथा साना प्र्ाकेट, 

• हलुाक पत्र हवाई पत्र िापा कागजपत्र  

• अन्धा सावहत्र्,  

• पमुलन्िा, 

• ववमा सेवा, 

• POST BOX,  

• LATTER BOX 

• रशजष्ट्री सेवा  

१.६ हलुाक प्रित सेवा - व्र्वसावर्क सेवािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्,कानूनी प्रावधान, ववकासक्रम र प्रर्ोग 

• EMS सेवा-आन्तररक र वाह्य 

१.७ हलुाक प्रित सेवा- एजेन्सी सेवािः (कक्षा संख्र्ा १) 

 (एफएम, केवलु, पत्रपमत्रका, प्रसे पास नववकरण, अनगुमन तथा मलु्र्ांकन) 

• सामान्र् पररचर् 

• कानूनी प्रावधान 

• वतामान अवस्था 
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• िताा,नववकरण,रोर्ल्टी गणना प्रवक्रर्ा र राजस्व िाशखला  

• अनगुमन,मनरीक्षण र मनर्मन 

१.८ लोक कल्र्ाणकारी ववज्ञापनिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्,ववकासक्रम र कानूनी व्र्वस्था 

• समममतको काम,कताव्र् र अमधकार 

• ववज्ञापन ववतरण तथा भिुानी प्रवक्रर्ा 

२ डाकाँ  व्र्वस्थापनिः 

२.१ आन्तररक रतु डााँक सेवािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• आन्तररक रतु डााँक सेवाको पररचर् र ववकासक्रम  

• आन्तररक रतु डााँक सेवाका वविेषताहरु  

• आन्तररक रतु डााँक सेवा सञ्चालन कार्ाववमध  

• आन्तररक रतु डााँक सेवासम्बन्धी फारामहरु  

• आन्तररक रतु डााँक सेवाको वतामान अवस्था  

२.२ बैिेशिक रतु डााँक सेवािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• बैिेशिक रतु डााँक सेवाको पररचर् 

• अन्तरावष्ट्रर् EMS सेवा  

• अन्तरावष्ट्रर् EMSको प्रवक्रर्ा र नेपालको अवस्था  

२.३ डााँक रेखा व्र्वस्थापनिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• डााँक रेखाको आवश्र्कता,महत्व 

• डााँक रेखाको वतामान अवस्था 

• डााँक रेखा मनधाारणका आधारहरु 

• डााँक रेखा पूनरावलोकन प्रवक्रर्ा 

• डााँक मनर्ममतताको महत्व र अमनर्ममतता हनुे सम्भाववत कुराहरु र मनराकरणको महत्व 
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३ हलुाक वस्तकुो रशजष्ट्री, प्रामि, िताा र चलानीिः 

३.१ हलुाक वस्तकुो  रशजष्ट्री (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक बस्त ुरशजष्टी सेवा  

• रशजष्ट्री गना अमनवार्ा वस्तहुरु  

• रशजष्टी गिाा ध्र्ान दिनपुने कुराहरु गिाा  

३.२  हलुाक वस्तकुो प्रामि र िताा प्रवक्रर्ािः(कक्षा संख्र्ा १) 

• िताा भएको वस्त ुवफताा मलन ेप्रवक्रर्ाहरु 

• हलुाक वस्त ुसंकलन प्रवक्रर्ा 

• ववमानस्थलमा डााँक प्रािीमा ध्र्ान दिन ुपने कुराहरु 

३.३ हलुाक वस्तकुो िटनी, चलानी प्रवक्रर्ािः (कक्षा संख्र्ा १)  

• हलुाक वस्तकुो िटनी ववमधहरु 

• िटनी प्रवक्रर्ामा संलग्न कमाचारीको काम,कताव्र् अमधकार 

३.४ चलानी प्रवक्रर्ािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• चलानी हनुे माध्र्महरु  

• चलानी गिाा ध्र्ानदिन ुपने कुराहरु 

• चलानी गिाा गनुा पने मनरीक्षण प्रणाली 

• चलानी गिाा तर्ार गनुा पने सूचीबारे जानकारी 

• ड्यूमले र िटनी सूची तर्ार गने कार्ाववमध 

• ववमनमर् हलुाकको काम कताव्र् र अमधकार 

३.५ ववट ववभाजन र हलुाक वस्तकुो ववतरणिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• ववट ववभाजनको पररचर् तथा  ववट ववभाजन गिाा ध्र्ान दिन ुपने कुराहरु 

• ववट ववभाजनको महत्व,आवश्र्कता, तररकाहरु तथा सहर्ोगी मनकार्को वारेमा जानकारी 

• हलुाक वस्त ुववतरण प्रवक्रर्ा तथा ववतरणका प्रर्ासहरु 
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३.६ हलुाक वस्तकुो  फिार्ौट प्रवक्रर्ािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• ववतरण हनु नसकेका हलुाक वस्तहुरुको फिार्ौट प्रवक्रर्ा 

• वफमता शचठी केन्रको काम ( RLO ), कताव्र् र अमधकार  

३.७  अन्तरावष्ट्रर् डााँक लेखा तथा फारमहरुिः (कक्षा संख्र्ा ३) 

• डााँक लेखाको पररचर्, आवश्र्कता, महत्व 

• प्रर्ोग हनुे फारमहरु  

• अन्तरावष्ट्रर् डााँक लेखाको पररचर्  

• टममानल ड्यजु र र्स संग सम्वशन्धत फारमहरु 

• EMS एकाउन्ट 

• एर्र कशन्भन्सन ड्युज 

• पासाल, SDR को पररचर् 

• नेपालको वतामान अवस्था 

३.८ हलुाक वस्तकुो सोधपिु र क्षमतपूमता प्रवक्रर्ािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक वस्तकुो खोजी 

• सोधपिुको तररका र  प्रकृर्ा 

• हलुाक वस्त ुहराउन ेकारण र सम्भाववत ठाउाँहरु 

• क्षमतपूमताको िता, सीमा तथा प्रकृर्ाको वारेमा जानकारी 

३.९ हलुाक महिलु (आन्तररक तथा वाह्रर्) मनधाारणिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक महिलु मनधाारण आवश्र्कता र महत्व 

• महिलु मनधाारणका तररकाहरु 

• महिलु असलुी प्रवक्रर्ाहरु 

• महिलु प्रर्ोजनका लामग के्षत्र मनधारण र वमगाकरण 

• नेपालमा वतामान हलुाक महिलु िरको जानकारी 
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३.१० हलुाकमा प्रर्ोग हनुे मखु्र् फारामहरुिः (कक्षा संख्र्ा ३) 

• हलुाक फारमहरुको पररचर् 

• हलुाक फारमहरुको प्रर्ोग ववमध 

• C1,c2,c3, उग्रामत फारम, लगार्त अन्र् महत्वपूणा फारमहरु 

• भलुचकु जनाउने फाराम  

• रशजष्टरी रोजनामा र अन्र् फारमहरु  

४ हलुाक सम्बद्ध ऐन काननु र कार्ाववमधिः  

४.१ मनजामती सेवा ऐन २०४९, मनर्मावली २०५० (कक्षा संख्र्ा १) 

४.२ हलुाक ऐन, २०१९ तथा मनर्मावली,२०२० (कक्षा संख्र्ा १) 

४.३ हलुाक सेवा कार्ाववमध मनिेशिका, २०६३ (कक्षा संख्र्ा १) 

४.४ अमतररि हलुाक मनर्मावली, २०३४, हलुाक वटकट प्रकािन मनिेशिका, २०७० (कक्षा 

संख्र्ा १) 

४.५ मलुकुी िेवानी तथा फौजिारी संवहता (कक्षा संख्र्ा १) 

५ हलुाक ववववध ववषर्िः  

५.१ हलुाकबाट चलान गना मनषमेधत बस्तहुरुिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक सेवा ऐन मनर्म वाहेक ववश्व हलुाक संघले चलान गना मनषेध गरेका वस्तहुरुको 

सशुचहरु 

• मनषेमधत हनुे सक्ने सम्भाववत वस्तहुरु 

• मनषेमधत हनुे सक्ने िंका लागे वा भेवटए गने कार्ा  

• िण्ड तथा सजााँर्को वारेमा जानकारी 

•  मनषेमधत वस्तकुो मललाम तथा िाशखला 

५.२ हलुाक अपराध तथा सजााँर्िः (कक्षा संख्र्ा १) 
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• हलुाक अपराधको पररभाषा 

• हलुाकमा हनु सक्ने अपराधहरु  

• हलुाक अपराधका कारणहरु  

• हलुाक अपराध मनर्न्त्रणका उपार्हरु र कमाचारीको भमूमका  

• हलुाक अपराधमा हनुे सजार् व्र्वस्था  

५.३ लाग ुऔषध पवहचान र मनर्न्त्रणिः (कक्षा संख्र्ा २) 

• लागू औषधको पररचर्  

• लागू औषधका प्रकार  

• लाग ुऔषध पवहचान गने तररका 

• मनर्न्त्रणमा कमाचारीको भमुमका 

५.४ वफलाटेमलक तथा वटकट व्र्वस्थापनिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• वफलाटेलीको पररचर्,ववकासक्रम , महत्व,आवश्र्कता,सम्वद्ध भएका संस्थाहरु 

• वटकट माग,आपूमता,राजश्व िाशखला र फारमहरु 

• हलुाक वटकटको ववकािक्रम 

५.५ काउन्टर र अन्र् िाखाबीचको अन्तरसम्बन्धिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्,महत्व,आवश्र्कता 

•  अन्र् िाखा ववचको सम्वन्ध 

• काउन्टरमा हनु ुपने आधारभतु पूवााधारहरु  

• कमाचारीको गणुहरु 

५.६ जनसम्पका  तथा संचार सीपिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• जनसम्पका कोआवश्र्कता,महत्व,वविेषता, 
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• ध्र्ानदिन ुपने कुराहरु 

• माध्र्महरु 

• जनसम्पका  गने कमाचारीमा हनु ुपने गणुहरु 

• संचार सीपको वारेमा जानकारी 

• सचुना अमधकारीको काम, कताव्र् र अमधकार 

६ हलुाक सेवामा सूचना प्रववमधिः  

६.१ PITS (Postal Internal Tracking System) (कक्षा संख्र्ा ४) 

६.२ IPS, EMS, CDS. Post (कक्षा संख्र्ा १) 

६.३ Word/Excel/PowerPoint/Internet use in Office (कक्षा संख्र्ा ३) 

६.४ Online meeting management (कक्षा संख्र्ा १) 

६.५ Website, Web based Reporting (कक्षा संख्र्ा १) 

६.६ हलुाक र भन्सारिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक वस्त ुर भन्सार, 

• हलुाक वस्तकुो भन्सार जााँच पास, 

• clearness, प्रािी, िाशखला 

६.७ हलुाक र मनजी क्षते्रबीचको सम्वन्धिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• मनजी कुररर्रको पररचर्, िताा प्रवक्रर्ा  तथा संचालन  

• हलुाक र मनजी कुररर्र ववचको अन्तरसम्वन्ध र र्सका क्षेत्रहरु 

• हलुाक ऐनमा भएको व्र्वस्थाहरु 

६.८ ई-कमसािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• ई-कमसा प्रकारहरु  
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• ई-कमसाका फाईिा  

• नेपालमा ई-कमसाको प्रर्ोग  

• हलुाक सेवा र ई-कमसा 

७. अन्तरावष्ट्रर् हलुाकिः  

७.१ अन्तरावष्ट्रर् हलुाकिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• साका  राष्ट्रका हलुाक  

• अन्तरावष्ट्रर् हलुाक  

७.२ हलुाक सम्बद्ध अन्तरावष्ट्रर् क्षमेत्रर् संस्थाहरुिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• UPU, 

•  APPU, 

• ITU 

८. कार्ाालर् संचालन तथा व्र्वस्थापनका कार्ाववमधािः 

८.१ कमाचारी प्रिासनािः (कक्षा संख्र्ा ३) 

• मनजामती सेवा ऐनमा भएका व्र्वस्थाहरु 

• मनर्शुि 

• सरुवा 

• का.स.म.ु व्र्वस्थापन  

• बढुवा 

• अवकाि 

• आचरण  

• अनिुासन 

• ववभागीर् सजार् र कारवावह  
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८.२ नेपाल सरकारको सागंठमनक संरचनाािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• नेपाल सरकारको कार्ाववभाजन तथा कार्ासम्पािन मनर्मावलीमा भएका व्र्वस्थाहरु 

८.३ कार्ााालर् कार्ाववमध तथा व्र्वस्थापनािः (कक्षा संख्र्ा ३) 

• पत्र लेखन  

• िताा तथा चलानी 

• फाइमलङ 

• वटप्पणी लेखन 

• बैठक व्र्वस्थापन 

• अमभलेख व्र्स्थापन 

• बैठक सञ्चालन र मनणार् पशुस्तका लेखन  

८.४ उत्प्ररेणा तथा मनोवलािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• अथा र महत्व 

• माध्र्म 

• भमुमका 

• मनजाममत सेवामा उत्प्ररेणा तथा मनोवलका सम्बन्धमा भएका व्र्वस्थाहरु 

८.५ सावाजमनक सेवा प्रवाहािः (कक्षा संख्र्ा २) 

• अथा र महत्व 

• सेवा प्रवाह गने मनकार्हरु 

• सेवा प्रवाहको तररका  

• सेवा प्रवाहको माध्र्म 

• सेवा प्रिार्कको भमुमका र िावर्त्व 
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८.६ सांगठमनक व्र्वहारािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर् 

• महत्व 

• सांगठमनक व्र्वहारले संगठनको उदे्दश्र् प्रामिमा खेल्ने भमूमका  

८.७ अग्रजेी भाषाािः (कक्षा संख्र्ा ४) 

• सामान्र् अग्रजेी वोमलचामल  

• पत्र लेखन  

• वविेिी सेवाग्राही लाई सेवाप्रवाहमा वोमलने अग्रजेी  

८.७ सिुासन (व्र्वस्थापन तथा संचालन) ऐन, २०६४ तथा मनर्मावली,२०६५ (कक्षा संख्र्ा 

१) 

• ऐन मनर्मावलीका मखु्र् मखु्र् प्रावधानहरु 

• मनणार्का तहहरु  

८.९ सचुनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६३ तथा मनर्मावली,२०६४ (कक्षा संख्र्ा १) 

• सूचनाको वगीकरण  

• स्वत प्रकािन हनुपुने सूचनाहरु  

• सचुनाको हकको अनगुमन मनर्मनमा हलुाक कार्ाालर्लाई प्रत्र्ार्ोशजत अमधकार  

९. आमथाक तथा शजन्सी व्र्वस्थापनिः 

९.१ आमथाक कार्ाववमध तथा ववतीर् उतरिावर्त्व ऐन, २०७६ तथा मनर्मावली, २०७७ (कक्षा 

संख्र्ा २) 

• बजेट चक्र 

• लेखा परीक्षण 
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• बेरुज ुफिार्ौट  

• घर भाडा संम्झौता 

• लैवङ्गक उतरिार्ी बजेट 

९.२ सावाजमनक खररि ऐन,२०६३ तथा मनर्मावली, २०६४ (कक्षा संख्र्ा १) 

• सावाजमनक खररि र्ोजना 

• सावाजमनक मनकार्मा खररि प्रकृर्ा 

९.३ भ्रमण खचा, शजन्सी व्र्वस्थापन र  PAMS (कक्षा संख्र्ा २) 

• भ्रमण आिेि तथा िैमनक तथा भम्रण खचा सम्बन्धी जानकारी 

• खचा हनुे र नहनुे सामानहरुको वारेमा जानकारी 

• शजन्सी व्र्वस्थापनको महत्व तथा प्रर्ोग हनुे फारमहरु  

• PAMS जानकारी तथा ध्र्ान दिन ुपने कुराहरु 

९.४ हलुाकको राजस्व र र्सको शे्रस्ता प्रणालीिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाकमा प्राि हनुे राजश्व तथा शे्रस्ताको वारेमा जानकाराी 

१०. स्वास्थ्र् जीवन िैलीिः 

१०.१  स्वास्थ्र् जीवन िैलीिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• स्वस्थ जीवनको आधार र महत्व  

• जीवनलाई स्वस्थ बनाउने तररकाहरु । 

१०.२ तनाव व्र्वस्थापनािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• अवधारणा तथा अवस्था 

• तनावका वकमसमहरु 
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• तनावका तहहरु तथा र्सले पाने असरहरु  

• तनाव व्र्वस्थापन तररका  

१०.३ र्ोग, ध्र्ान र िारररीक अभ्र्ासिः  (कक्षा संख्र्ा २) 

• ध्र्ान र र्ोगाको पररचर् 

• महत्व 

• र्ोगा गिाा ध्र्ानदिनपुने कुराहरु 

• कार्ास्थलमा गना सवकने र्ोगाभ्र्ास 

११. सिुासन र नैमतकता प्रवद्धानिः 

११.१ नैमतकता र सिाचार  प्रवद्धानिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• अवधारणा तथा अवस्था 

• समस्र्ा तथा चनुौती 

• अवसर 

• समाधानका उपार्  

११.२ अशख्तर्ार िरुुप्रर्ोग अनसुन्धान आर्ोग तथा सताकता केन्रिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• संस्थाको पररचर्, काम, कताव्र् र अमधकार 

• सिुासन र भ्रष्टाचार मनर्न्त्रणमा भमुमका 

११.३ सावाजमनक जवाफिेवहता र उतरिावर्त्विः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• अवधारणा तथा अवस्था 

• समस्र्ा तथा चनुौती 

• अवसर 

• समाधानका उपार्  



 

16 
 

 

 

१२. नेपालको िासन प्रणालीिः  

१२.१ नेपालको संववधानिः  (कक्षा संख्र्ा २) 

• मखु्र् वविेषताहरु एवं प्रावधानहरु 

• मौमलक हक  

• संबैधामनक अंगहरु  

• तीन तहको अमधकार सूची 

१२.२ संघ, प्रिेि र स्थानीर् तहबीचको अन्तरसम्बन्धिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• राजनैमतक अन्तरसम्बन्ध  

• ववशिर् अन्तरसम्बन्ध 

• प्रिासमनक अन्तर सम्बन्ध  

१३. रावष्ट्रर् नीमत तथा आवमधक र्ोजनािः  (कक्षा संख्र्ा २) 

• रावष्ट्रर् नीमत तजुामा प्रवक्रर्ा  

• नीमत र ऐन काननु ववचको सम्बन्ध  

• चाल ुआवमधक र्ोजना वारेमा जानकारी 

१४. व्र्वस्थापनिः  

१४.१ द्वन्द्व व्र्वस्थापनिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• द्धन्द्धका प्रकारहरु  

• द्धन्द्ध मसजाना हनुकुा कारणहरु  

• द्धन्द्ध समाधानका उपार् 
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१४.२ पररवतान व्र्वस्थापनिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• समस्र्ा तथा चनुौती 

• अवसर 

• समाधानका उपार्  

१४.३ समर् व्र्वस्थापनिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• व्र्शिगत तथा कार्ाालर्गत समर् व्र्वस्थापनका  

• समाधानका उपार्  

१४.४ नेपालमा ववपि व्र्वस्थापनिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर् 

• ववपि प्रकार  

• ववपि चरणहरु  

• नेपालमा ववपि व्र्वस्थापनको अवस्था 

१४.५ ववववधता व्र्वस्थापनिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• र्सको आवश्र्कता  

• नेपालमा ववववधता व्र्वस्थापन गना गररएका प्रर्ासहरु  

१५. समसमावर्क ववषर्हरुिः 

१५.१ लैमगंक समता, समानता, सिशिकरण र कार्ास्थलमा हनुे र्ौनजन्र् वहंसा मनवारण एवं 

मनर्न्त्रणिः (कक्षा संख्र्ा १) 
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• लैमगंक र लैमगंकताको पररचर् 

• समानता र समताको जानकारी 

• लैमगंक सवालहरु 

• लैमगंक समानताका मसद्धान्तहरु 

• कानूनी र संस्थागत व्र्वस्थाहरु 

• लैमगंक सिशिकरणका उपार्हरु 

१५.२ समाशजक न्र्ार् र समाशजक सरुक्षािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• अवधारणा तथा अवस्था 

• समस्र्ा तथा चनुौती 

• अवसर 

• समाधानका उपार्  

१५.३ दिगो ववकास र नेपालको अभ्र्ासिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• अवधारणा तथा मसद्धान्त 

• समस्र्ा तथा चनुौती 

• अवसर 

• समाधानका उपार्  

१५.४ जलवार् ुपररवतानिः  (कक्षा संख्र्ा २) 

• कारण, असर/प्रभाव, पररणाम 

• जलवार् ुपररवतान र नेपालको भमूमका 

• जलवार् ुपररवतान र ववपि  

• जलवार् ुपररवतान र अथातन्त्रमा परेको असर 
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१५.५ अल्प ववकमसत मलुकुबाट ववकासोन्मखु मलुकुमा स्तोरोन्नमतिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर्  

• स्तोरोन्नमत का आधार 

• र्सबाट हनुसक्ने फाईिा र घाटा 

• स्तोरोन्नमतका लामग नेपालको तर्ारी 

१५.६ स्थामनर् तहमा ववकास मनमााण र सेवा प्रवाहिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• स्थानीर् तहको ववकास मनमााण र सेवा प्रवाहमा भमूमका  

• अवस्था  

• सधुारका लामग गनुापने पहल 

१५.७ समावेिी ववकास र वतामान अवस्थािः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• समावेिी ववकासको पररचर्  

• नेपालमा हामसल गरेका उपलशब्ध  

• गनुा पने सधुार 

१५.८ सामाशजक सञ्जालको प्रर्ोगिः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• सामाशजक सञ्जालको उपर्ोग र व्र्वस्थापन 

१५.९ साईवर सरुक्षािः  (कक्षा संख्र्ा १) 

• पररचर् 

• ववद्यमान अवस्था 

• महत्व 

• साईवर सरुक्षाका लामग गनुापने कार्ा 

१६. अमतररि कृर्ाकलापिः (कक्षा संख्र्ा ९) 
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१७. अवलोकन तथा भ्रमणिः  (कक्षा संख्र्ा ८) 

• गोश्वरा तथा अन्र् सम्वशन्धत मनकार्को भ्रमण 

१८. प्रमतवेिन लेखन सीपिः  (कक्षा संख्र्ा २) 

१९. प्रमतवेिन प्रस्तमुतकरण सीपिः  (कक्षा संख्र्ा २) 

२०. प्रमतवेिन तर्ारीिः  (कक्षा संख्र्ा ८) 

२१. प्रमतवेिन प्रस्ततुीकरणिः  (कक्षा संख्र्ा ८) 
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प्रशिक्षक प्रशिक्षण/तामलम (TOT) सम्बशन्ध प्रशिक्षण पाठ्यक्रम  

(कार्ादिन ३) 

१. पषृ्ठभमुीिः 

प्रशिक्षक प्रशिक्षण अवधारणा एक वविेषज्ञ प्रशिक्षण मोडेल हो।र्सले अनभुवी प्रशिक्षकहरूलाई प्रभावकारी 

रूपमा प्रशिक्षण दिनको लामग आवश्र्क सीप र ज्ञान प्रिान गने गिाि।र्सले प्रशिक्षकहरुलाई प्रशिक्षण 

प्रर्ासहरूमा गणुात्मक वृवद्ध गने, प्रशिक्षण गना मसकाउने, ज्ञान र सीप संगठन वा समिुार्मा प्रभावकारी 

बनाउन समुनशित गिाि। 

प्रशिक्षक प्रशिक्षण कार्ाक्रमहरूमा मखु्र्त उन्नत प्रशिक्षण प्रववमधहरू, वर्स्क शिक्षण मसद्धान्तहरू, पाठ्यक्रम 

ववकास, मूल्र्ाङ्कन ववमधहरू, र सहजीकरण सीपहरू समावेि हनु्िन।् प्रशिक्षकहरूले र्सबाट ववषर् वस्तकुो 

ज्ञान मात्र नभइ अरुलाई प्रभावकारी रूपमा कसरी मसकाउन े भनेर पमन मसक्िन।्प्रशिक्षक प्रशिक्षण 

कार्ाक्रमका सहभागीहरू प्रार्िः कुनै ववशिष्ट क्षेत्रमा वविषेज्ञता प्रिशिात गरेका र अन्र्लाई मसकाउन र परामिा 

दिन सक्न ेज्ञान र क्षमता भएका हनु्ि। 

तसथा हलुाक प्रशिक्षण केन्रवाट सञ्चालन हनु े तामलम कार्ाक्रमलाई गणुस्तररर्, प्रभावकारी, नमतजामखुी र 

उिेश्र्मखुी वनाउन मखु्र् प्रशिक्षक र प्रशिक्षक लगार्त स्रोत व्र्शिहरुलाई र्स प्रशिक्षण केन्र माफा त 

प्रशिक्षक प्रशिक्षण सम्बन्धी तामलम प्रिान गने उदे्धश्र्ले र्स कार्ाक्रमको संर्ोजन हलुाक प्रशिक्षण केन्रले 

गरेको ि।   

२.  प्रशिक्षणका उद्दशे्र्िः  

• प्रशिक्षकलाई आवश्र्क ज्ञान, सीप र क्षमता प्रिान गना, 

• प्रशिक्षकलाई नर्ााँ प्रववमध, पद्धमत  र कार्ा वातावरण अनकूुल प्रशिक्षण गना सक्षम बनाउन।  

• प्रशिक्षकलाई समस्र्ा समाधान गना, संचार वा समन्वर् गना र ;d'x कार्ालाई प्रोत्साहन गना,  

• अभ्र्ास र सकारात्मक सोच माफा त प्रशिक्षकहरूमा आत्मववश्वास मनमााण गना,  

• प्रशिक्षकलाई उत्प्ररेरत बनाउन,   

• मनरन्तर मसकाइ, असल अभ्र्ास र व्र्वहाररक ज्ञान मसकाउन,  



 

22 
 

• प्रशिक्षकहरुमा नेततृ्व गणुहरू र परामिा कौिल ववकास गना,  

३.  प्रशिक्षण अवमधिः  

• प्रशिक्षणको अवधी ३ दिन, 

• कक्षा सत्र १२ वटा र 

• कक्षा सत्र ९० ममनेटको हनुिे। 

४.  प्रशिक्षण सामाग्रीिः 

• ऐन मनर्महरू र  पररपत्रहरू  

• अग्रलेखहरू  

• सैद्धाशन्तक 

• ऐन काननु 

५. प्रशिक्षण साधनिः  

• Power Point Presentation  

• OVER HEAD PROJECTOR 

• WHITE BOARD / MARKER 

• FLIP CHART BOARD  

• TV/VEDEO  

• SLIDE PROJECTOR  

६. प्रशिक्षण ववधीिः  

• व्र्ाख्र्ान 

• िलफल 

• माममला अध्र्र्न 

• अवलोकन भ्रमण 
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७. उपलब्धी :  

र्स प्रशिक्षणको समामि पमि प्रत्र्ेक सहभागी प्रशिक्षकहरु आफ्नो ज्ञान सीप र क्षमता हामसल गिै प्रशिक्षणको 

लामग सक्षम हनुिेन।् प्रशिक्षाथीहरु नर्ााँ प्रववमध, पद्धमत र कार्ा वातावरणसाँग पररशचत भई प्रशिक्षकहरुमा 

नेततृ्वको ववकासको साथै प्रशिक्षण कार्ामा मनरन्तरता दिने ववश्वास मलइएको ि। 

८. पाठ्यक्रमिः  

1. सैद्धाशन्तक ववषर्वस्तिुः 

१.१ वर्स्क मसकाई मसद्धान्तहरू ( Adult learning principles) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• पररचर्, भमुमका र आवश्र्कता 

• मसकाई मसद्धान्तहरुको जानकारी 

• र्सको व्र्वहाररक प्रर्ोग 

१.२ प्रशिक्षण ववमधहरू  (Training methods) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• प्रशिक्षकमा हनु ुपने गणु तथा सीपहरु 

• प्रशिक्षण ववमधहरु (प्रवचन, प्रश्नोउिर, अन्तरवक्रर्ा आदि)  

• समहु िलफल, 

• घटना अध्र्र्न र ववश्लषेण 

१.३ प्रस्तमुत सीप (Presentation skills) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• ववषर्वस्तकुो मडजाइन 

• प्रस्तमुतकरणको तररका 

• प्रस्तमुतकरणको ढााँचा 

• प्रस्तमुतकरणको ववमध 

• प्रस्ततुकतााको गणु एवम ्सीपहरु 
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१.४ सहजीकरण सीप (Facilitation skills) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• सहजीकतााको तर्ारी 

• सहजीकरणका ववमध  

• सहजीकरणका चरणहरु (पनुरावलोकन, पूवाावलोकन, प्रस्ततुीकरण, मूल्र्ांकन र संके्षपीकरण) 

१.५ प्रशिक्षण/तामलम  व्र्वस्थापन (Training management) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• प्रशिक्षणको उद्देश्र् एवम ्आवश्र्कता 

• प्रशिक्षण सामग्रीहरुको प्रर्ोग एवम ्व्र्वस्थापन  

• समर् व्र्वस्थापन 

• कार्ातामलका 

• प्रशिक्षण केन्रको कार्ास्थल एवम ्वातावरण 

१.६ प्रशिक्षण मूल्र्ाङ्कन (Training evaluation) र  प्रशिक्षण ररपोटा लेखन (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• सहभामगको पूवा र अशन्तम परीक्षा 

• तामलमको मूल्र्ााँकन 

• प्रशिक्षकको आचारसंवहता 

• प्रमतविेन लेखन सीप 

• प्रमतविेन तर्ारी 

• प्रस्ततुीकरण सीप 

१.७ प्रस्तमुत व्र्वहाररक अभ्र्ास (कक्षा सख्र्ा २ )  

१.८पेिा तथा मनजी जीवन व्र्वस्थापनका तररका  (आध्र्ाशत्मक कक्षा) (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• उत्प्ररेणा र तनाव व्र्वस्थापन 

• र्ोग ध्र्ान र िारररीक अभ्र्ास 

• स्वस्थ जीवनको आधार र महत्व  

• जीवनलाई स्वस्थ बनाउने तररकाहरु 
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२.हलुाकसाँग सम्बशन्धत ववषर्बस्तिुः  

२.१ हलुाकको संगठन संरचना, ववद्यमान काननुी व्र्वस्था (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• हलुाक सेवाको पररचर् र ववकासक्रम 

• संगठन संरचना  

• हलुाक सेवाको भमुमका र महत्व 

• ववद्यमान काननुी व्र्वस्था 

• वतामान समस्र्ा तथा समाधानका उपार्हरु 

२.२ अन्तरावष्ट्रर् हलुाकसाँग नेपाल हलुाकको सम्बन्ध (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• अन्तरावष्ट्रर् हलुाकको सामान्र् जानकारी 

• नेपालमा र्सको प्रर्ोगको अवस्था 

• अन्तरावष्ट्रर् हलुाकसाँग नेपाल हलुाकको सम्वन्ध 

२.३ एजेन्सी सेवा (कक्षा सख्र्ा १ ) 

• लोककल्र्ाणकारी ववज्ञापन  

• हलुाक कार्ाालर्ले प्रिान गने एजेन्सी सेवाको जानकारी र प्रर्ोगको अवस्था 
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हल्कारा/ हलुाकी उत्प्ररेक सम्बन्धी प्रशिक्षण पाठ्यक्रम 

(कार्ादिन ३) 

१. पषृ्ठभमूमिः- 

हलुाक सेवा ववभाग एवम ्मातहतका मनकार्का कार्ाालर्मा कार्ारत हल्कारा एवम ्हलुाकी कमाचारीहरुको 

कामलाई संशघर् संरचना तथा सूचना प्रववमधको प्रर्ोग अनरुुप हलुाक सेवाको गणुस्तरमा सधुार ल्र्ाउन ुर्ो 

प्रशिक्षणको उद्दशे्र् रहेको ि। हलुाक सेवा अन्तगात मखु्र् अङ्गको रुपमा रहेका शचठ्ठी पत्र ववतरण तथा 

डााँक ढुवानी सम्बन्धी काम गने शे्रणी ववहीन हल्कारा/हलुाकी कमाचारीहरुको ज्ञान, सीप र िक्षतामा सधुार 

ल्र्ाउन र्ो तामलम सहर्ोगी हनुेि। वतामान उपलब्ध अवसर र सभावनाहरुलाई अमधकिम उपर्ोग गना र्ो 

तामलम उत्पेरक हनुेि।र्ो तामलममा समावेि गररएका पाठ्यक्रमहरु हलुाक प्रशक्षक्षण केन्र माफा त 

सहभागीहरुलाई प्रिान गररनिे।  

तसथा हलुाक सेवा अन्तगातका सेवालाई गणुस्तररर्, प्रभावकारी, नमतजामखुी र उिेश्र्मखुी वनाउन शचठ्ठी पत्र 

ववतरण तथा डााँक ढुवानी सम्बन्धी काम गने शे्रणी ववहीन हल्कारा/हलुाकी कमाचारीहरुको ज्ञान, सीप र 

िक्षतामा सधुार एवम ्वृवद्ध गनाका लामग र्ो तामलम हलुाक प्रशिक्षण केन्रले सचालन गिै आइरहेको ि।  

२. प्रशिक्षणको उद्दशे्र्िः- 

• हलुाक सेवाद्धारा सञ्चालन गररएका सेवाहरुको बारे जानकारी दिलाउन,ु 

• काम प्रमत सिा उत्प्ररेरत, शजम्मेवार र लगनिील बनाउन,ु  

• प्रभावकारी ववतरण तथा डााँक ढुवारी सेवा सञ्चालन गना सक्षम हल्कारा/ हलुाकी तर्ार गने, 

• हलुाकमा प्रर्ोग हनुे फारमको बारेमा जानकारी दिने, 

• कार्ाालर् व्र्वस्थापनको ववषर्मा जानकारी गराउने, 

• हलुाकमा वटकट व्र्वस्थापन, सूचना प्रववमध प्रर्ोग सम्बन्धी मसपको ववकास गने ।  

३. प्रशिक्षणको अवधीिः 

• प्रशिक्षणको अवधी ३ दिन, 

• कक्षा सत्र १२ वटा र 
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• कक्षा सत्र ९० ममनेटको हनुिे। 

४.  प्रशिक्षण सामाग्रीिः 

• ऐन/मनर्म 

• पररपत्र 

• अग्रलेखहरु 

• फारम तथा शे्रस्ताहरु 

५. प्रशिक्षण साधनिः  

• Power Point Presentation  

• OVER HEAD PROJECTOR 

• WHITE BOARD / MARKER 

• FLIP CHART BOARD  

• TV/VEDEO  

• SLIDE PROJECTOR  

६. प्रशिक्षण ववधीिः  

• व्र्ाख्र्ान 

• िलफल 

• माममला अध्र्र्न 

• अवलोकन भ्रमण  

• प्रार्ोमगक कक्षाहरु 

७. उपलब्धी  
र्स प्रशिक्षणको समामि पमि प्रत्र्ेक सहभागीहरु आ-आफ्नो ज्ञान सीप र क्षमता वृवद्ध हनुेि। सहभागीहरुले 

आफ्नो कार्ासम्पािनमा थप गमतशिलता आउनिे।कमाचारीमा सकारात्मक भावनाको ववकास र शजम्मेवारीवोध 

हनुेि। सेवालाई सरल र मिटो िररतो एवम ्गणुस्तरीर् बनाउन सहर्ोग पगु्नेि। सेवा प्रवाहमा सधुार आई 

नागररकमा हलुाक सेवा प्रमत ववश्वसमनर्ता वढनेि। 
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८. पाठ्यक्रमिः  

१. नेपालमा हलुाक सेवाको सामान्र् जानकारी (कक्षा संख्र्ा १) 

• नेपालमा हलुाकको ववकासक्रम  

• हलुाक सेवा ववभागको सामान्र् जानकारी  

• गोश्वार र के्षमत्रर् मनिेिानलर् शजल्ला हलुाक  तथा पामलका हलुाकको सामान्र् जानकारी  

• हलुाक सम्बन्धी कानूनको सामान्र् जानकारी (हलुाक ऐन २०१९ र मनर्मावली २०२०) 

•  हलुाक िव्िावली  

२. हलुाक प्रित सेवाको सामान्र् जानकारी  (कक्षा संख्र्ा १) 

• शचठीपत्र  

• नमनुा तथा साना प्र्ाकेट, 

• पमुलन्िा, 

• POST BOX,  

• रशजष्ट्री सेवा  

• EMS सेवा-आन्तररक र वाह्य 

३. हलुाक वस्तकुो िताा संकलन िटनी र चलानी प्रवक्रर्ा (कक्षा संख्र्ा २) 

• हलुाक वस्त ुसंकलन प्रवक्रर्ा 

• हलुाक वस्तकुो िटनी ववमधहरु 

• िटनी प्रवक्रर्ामा संलग्न कमाचारीको काम,कताव्र् अमधकार 

• चलानी हनुे माध्र्महरु  

• चलानी गिाा ध्र्ानदिन ुपने कुराहरु 

• चलानी गिाा तर्ार गनुा पने सूचीबारे जानकारी 

४. डााँक रेखा  र ववट ववभाजन (कक्षा संख्र्ा १) 

• डााँक रेखाको आवश्र्कता,महत्व 
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• डााँक रेखाको वतामान अवस्था 

• डााँक रेखा मनधाारणका आधारहरु 

• ववट ववभाजनको पररचर् तथा  ववट ववभाजन गिाा ध्र्ान दिन ुपने कुराहरु 

• ववट ववभाजनको महत्व,आवश्र्कता, 

५. हलुाक वस्तकुो सोधपिु  र क्षमतपूमता प्रवक्रर्ा (कक्षा संख्र्ा १) 

•  हलुाक वस्तकुो खोजी 

•  सोधपिुको तररका र  प्रवकर्ा 

•  हलुाक वस्त ुहराउने कारण र सम्भाववत ठाउाँहरु 

•  क्षमतपूमताको िता, सीमा तथा प्रकृर्ाको वारेमा जानकारी 

६. हलुाकमा प्रर्ोग हनुे मखु्र् फारामहरुिः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक फारमहरुको पररचर् 

• हलुाक फारमहरुको प्रर्ोग ववमध 

• C2 फारमहरु भने तररका  

७. हलुाक अपराध तथा सजााँर्िः (कक्षा संख्र्ा १) 

• हलुाक अपराधको पररभाषा 

• हलुाकमा हनु सक्ने अपराधहरु  

• हलुाक अपराधका कारणहरु  

• हलुाक अपराध मनर्न्त्रणका उपार्हरु र कमाचारीको भमूमका  

• हलुाक अपराधमा हनुे सजार् व्र्वस्था  

८. हलुाक सेवामा सूचना प्रववमधको सामान्र् जानकारी  (कक्षा संख्र्ा १) 

• PITS (Postal Internal Tracking System) सामान्र् जानकारी  

• IPS.post , CDS. Post  समान्र् जानकारी  

• Google Maps प्रर्ोग गने तररका  
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• हलुाक कार्ाालर्को  Websiteका सूचना हेने तररका  

• सामाशजक सञ्जाल तथा प्रर्ोग 

९. हल्कारा हलुाकीको (कक्षा संख्र्ा १) 

• काम, कताव्र्, अमधकार  

• पदिर् आचारण  

• सेवा सवुवधा  

• वविाहरु  

१०. कार्ााालर् व्र्वस्थापनािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• पत्र लेखन  

• िताा तथा चलानी 

• अमभलेख व्र्स्थापन 

११. स्वास्थ्र् जीवन िैलीािः (कक्षा संख्र्ा १) 

• तनाव व्र्वस्थापन 

• स्वस्थ जीवनको आधार र महत्व  

• जीवनलाई स्वस्थ बनाउने तररकाहरु । 

 



 

31 
 

काउन्टर तथा डााँक व्र्वस्थापन सम्बन्धी प्रशिक्षण पाठ्यक्रम 

(कार्ादिन ४) 

1. पषृ्ठभमूीिः 

हलुाक सेवा ववभाग एवम ्मातहतका कार्ाालर्मा कार्ारत काउन्टर तथा डााँक व्र्वस्थापनमा संलग्न खररिार 

तथा नार्वसबु्बा सरहका कमाचारीहरुको कामलाई प्रभावकारी बनाउन, सूचना प्रववमधको प्रर्ोग अनरुुप 

हलुाक सेवाको गणुस्तरमा सधुार ल्र्ाउन, शचठ्ठी पत्रको ढुवानी र ववतरण कार्ाको गणुस्तर वढाउन र्ो 

प्रशिक्षणको उद्देश्र् रहेको ि। हलुाक कार्ाालर्मा सेवाग्राहीको सम्पका  ववन्िकुो रुपमा काउन्टर िाखा 

रहेको हनु्ि। हलुाक सेवा अन्तगात मखु्र् अङ्गको रुपमा रहेका शचठ्ठी पत्र ववतरण तथा डााँक ढुवानी सम्बन्धी 

काम गने खररिार तथा नार्वसबु्बा सरहका कमाचारीको ज्ञान, सीप र िक्षतामा सधुार ल्र्ाउन र्ो तामलम 

आवश्र्क रहेको ि।  

तसथा हलुाक सेवा अन्तगातका सेवालाई गणुस्तररर्, प्रभावकारी, नमतजामखुी र उद्देश्र्मखुी वनाउन काउन्टर 

तथा डााँक व्र्वस्थापनमा संलग्न खररिार तथा नार्वसबु्बा सरहका कमाचारीलाई काउन्टर तथा डााँक 

व्र्वस्थापन सम्बशन्ध कार्ामा ज्ञान तथा मसपको ववकास गनाका लामग र्ो तामलम हलुाक प्रशिक्षण केन्रले 

सचालन गिै आइरहेको ि।  

2. प्रशिक्षणको उद्दशे्र्िः 

• हलुाक सेवाद्धारा सञ्चालन गररएका सेवाहरु बारे जानकारी प्रिान गने, 

• हलुाक वस्तकुो िताा ,संकलन, िटनी, चलानी सम्बशन्ध मसपको ववकास गने, 

• हलुाक अपराध तथा सजार् सम्बन्धी जानकारी दिने,  

• हलुाकमा प्रर्ोग हनुे फारमको बारेमा जानकारी दिने, 

• हलुाकमा वटकट व्र्वस्थापन, सूचना प्रववमध प्रर्ोग सम्बन्धी मसप ववकास गने ।   

3. प्रशिक्षणको अवधीिः 

• प्रशिक्षणको अवधी ४ दिन, 

• कक्षा सत्र १६ वटा र 
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• कक्षा सत्र ९० ममनेटको हनुिे। 

4. प्रशिक्षण सामाग्रीिः 

• ऐन/मनर्म 

• पररपत्र 

• अग्रलेखहरु 

• फारम तथा शे्रस्ताहरु 

5. प्रशिक्षण साधनिः  

• Power Point Presentation  

• OVER HEAD PROJECTOR 

• WHITE BOARD / MARKER 

• FLIP CHART BOARD  

• TV/VEDEO  

• SLIDE PROJECTOR  

6. प्रशिक्षण ववधीिः 

•  व्र्ाख्र्ान 

• िलफल 

• अवलोकन भ्रमण  

• प्रार्ोमगक कक्षाहरु 

7. उपलब्धीािः 

र्स प्रशिक्षणको समामि पमि प्रत्र्ेक सहभागीहरुको आ-आफ्नो ज्ञान, सीप र क्षमता वृवद्ध हनुेि। 

सहभागीहरुले आफ्नो कार्ासम्पािनमा थप गमतशिलता आउनेि।कमाचारीमा सकारात्मक भावनाको ववकास र 

शजम्मेवारीवोध हनुेि। सेवा प्रवाहमा सधुार आई नागररकमा हलुाक सेवा प्रमत ववश्वसमनर्ता वढनिे। 
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8.  पाठ्यक्रमिः  

१. हलुाक सेवाको सामान्र् जानकारी  (कक्षा संख्या १ ) 

• नेपालमा हलुाकको ववकासक्रम  

• हलुाक सेवा ववभागको काम, कताव्र् र अमधकार 

• गोश्वारा, हलुाक मनिेिनालर्, शजल्ला हलुाक तथा पामलका हलुाकको सामान्र् जानकारी 

• हलुाक सम्बन्ध काननुको सामान्र् जानकारी  

• चलन चशल्तका हलुाक िव्िावलीहरु 

२. हलुाक प्रित सेवा आधारभतु सेवा र व्र्वसावर्क सेवा (कक्षा संख्या १ ) 

• शचठीपत्र 

• नमनुा तथा साना प्र्ाकेट, 

• पमुलन्िा, 

• POST BOX,  

• रशजष्ट्री सेवा  

• EMS सेवा-आन्तररक र वाह्य 

• एजेन्सी सेवा  

३. हलुाक वस्तकुो िताा संकलन, िटनी, चलानी प्रवक्रर्ा (कक्षा संख्र्ा २ ) 

• हलुाक बस्तकुो िताा  तथा संकलन ववमधहरु  

• हलुाक वस्तकुो िटनी ववमधहरु 

• िटनी प्रवक्रर्ामा संलग्न कमाचारीको काम,कताव्र् अमधकार 

• चलानी हनुे माध्र्महरु 

• चलानी गिाा ध्र्ानदिन ुपने कुराहरु 

• चलानी गिाा तर्ार गनुा पने सूचीबारे जानकारी 
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• ड्यूमेल र िटनी सूची तर्ार गने कार्ाववमध 

• ववमनमर् हलुाकको काम कताव्र् र अमधकार 

४. हलुाक वस्तकुो सोधपिु  र क्षमतपूमता प्रवक्रर्ािः (कक्षा संख्या १ ) 

•  हलुाक वस्तकुो खोजी 

•  सोधपिुको तररका र  प्रकृर्ा 

•  हलुाक वस्त ुहराउने कारण र सम्भाववत ठाउाँहरु 

•  क्षमतपमूताको िता, सीमा तथा प्रकृर्ाको वारेमा जानकारी 

• हलुाक बस्तकुो फिर्ौट प्रवक्रर्ा र भलुचकु जनाउने (Error Note) 

५. हलुाक अपराध तथा सजााँर्िः (कक्षा संख्या १ ) 

• हलुाक अपराधको पररभाषा 

• हलुाकमा हनु सक्ने अपराधहरु  

• हलुाक अपराधका कारणहरु  

• हलुाक अपराध मनर्न्त्रणका उपार्हरु र कमाचारीको भमूमका  

• हलुाक अपराधमा हनुे सजार् व्र्वस्था  

६. हलुाकमा प्रर्ोग हनुे मखु्र् फारामहरुिः (कक्षा संख्या १ ) 

• हलुाक फारमहरुको पररचर् 

• हलुाक फारमहरुको प्रर्ोग ववमध 

• C1,c2,c3, उग्रामत फारम, लगार्त अन्र् महत्वपूणा फारमहरु 

• भलुचकु जनाउने फाराम  

• रशजष्टरी रोजनामा र अन्र् फारमहरु  

७. हलुाक काउन्टर उपर्ोग (कक्षा संख्या १ ) 
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• काउन्टरमा हनु ुपने आधारभतु पूवााधारहरु  

• काउन्टरका कमाचारीको सेवाग्राही सगाँको सम्बन्ध  

• काउन्टरमा काम गने कमाचारीले ध्र्ान दिनपुने कुराहरु 

• हलुाक िलु्कको जानकारी  

८. वटकट व्र्स्थापन (कक्षा संख्या १) 

• वटकट आम्िानी  

• वटकट ववक्री  

• राजश्व संकलन तथा िाशखला 

• अमभलेख  

 ९. सूचना प्रववमधको प्रर्ोग  (कक्षा संख्या १) 

• PITS (Postal Internal Tracking System) सामान्र् जानकारी तथा प्रर्ोग 

• Express Mail Service( EMS), CDS. Post सामान्र् जानकारी  

• PTMS(Postal Ticket Management System), Personnel Information System (PIS) को 

सामान्र् जानकारी 

१०. कमाचारी प्रिासनािः (कक्षा संख्या १) 

• मनजामती सेवा ऐनमा भएका व्र्वस्थाहरु 

• मनर्शुि , सरुवा 

• का.स.म.ु व्र्वस्थापन  

• बढुवा 

• अवकाि 

• आचरण,  अनिुासन 
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• ववभागीर् कारवाही र सजार्  

११. कार्ााालर् व्र्वस्थापन (कक्षा संख्या १) 

• पत्र लेखन  

• िताा तथा चलानी 

• फाईमलङ 

• अमभलेख व्र्स्थापन 

१२. स्वास्थ्र् जीवन िैलीािः (कक्षा संख्या १) 

• तनाव व्र्वस्थापन  

• स्वस्थ जीवनको आधार र महत्व  

• जीवनलाई स्वस्थ बनाउने तररकाहरु । 

१३. समर् व्र्वस्थापनािः (कक्षा संख्या १) 

• पररचर्  

• व्र्शिगत तथा कार्ाालर्गत समर् व्र्वस्थापनका तररका   

• समर् व्र्वस्थापनका समस्र्ा 

१४. उत्प्ररेणा तथा मनोवलािः (कक्षा संख्या १) 

• अथा र महत्व 

• उप्ररेणाका स्रोतहरु  

• मनजाममत सेवामा उत्प्ररेणा तथा मनोवलका सम्बन्धमा भएका व्र्वस्थाहरु 

• सेवा प्रवाहमा मनोवलको भमूमका  

१५.स्थलगत अवलोकन तथा शिक्षण (कक्षा संख्या २) 
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सफ्टवेर्र तथा सूचना प्रववमध सम्बन्धी प्रशिक्षण पाठ्यक्रम 

(कार्ादिन ६) 

1. पषृ्ठभमूीिः 

हलुाक सेवा ववभाग एवम ्मातहतका मनकार्मा कार्ारत कमाचारीहरुको कामलाई प्रभावकारी बनाउन, सूचना 

प्रववमधको प्रर्ोग अनरुुप हलुाक सेवाको गणुस्तरमा सधुार ल्र्ाउन, शचठ्ठी पत्रको ढुवानी र ववतरण कार्ाको 

गणुस्तर वढाउन कार्ारत कमाचारीहरुलाई सफ्टवरे्र तथा सूचना प्रववमध सम्बन्धी ६ दिने प्रशिक्षण गने 

उद्देश्र्ले र्ो पाठ्यक्रम मनमाणा गररएको हो । हलुाक सेवा अन्तगात मखु्र् अङ्गको रुपमा रहेका शचठ्ठी पत्र 

ववतरण तथा डााँक ढुवानी सम्बन्धी कामलाई सफ्टवेर्र तथा सूचना प्रववमधसाँग आवद्ध गराई हलुाकबाट 

प्रिान गररने सेवालाई सरल र मिटो िररतो एवम ् गणुस्तरीर् बनाउन र्ो तामलमको महत्वपूणा भमूमका 

रहनेि।  

तसथा हलुाकबाट प्रिान गररने सेवालाई गणुस्तररर्, प्रभावकारी, नमतजामखुी र उद्देश्र्मखुी वनाउन कार्ारत 

कमाचारीलाई सफ्टवेर तथा सूचना प्रववमध सम्बशन्ध अभ्र्ास एवम ् व्र्वहाररक ज्ञान तथा मसपको ववकास 

गनाका लामग हलुाक प्रशिक्षण केन्रबाट " सफ्टवेर्र तथा सूचना प्रववमध सम्बन्धी तामलम" कार्ाक्रम संचालन 

गना आवश्र्क रहेको ि । 

2. प्रशिक्षणको उद्दशे्र्िः 

• कमाचारीहरुलाई कम्प्र्टुर सम्बशन्ध सामान्र् जानकारी गराउन,ु  

• हलुाकमा प्रर्ोग हनुे सफ्टवरे्रको बारेमा जानकारी दिन,ु 

• हलुाक सेवाका के्षत्रमा आएका नववन प्रववमधको बारेमा जानकारी दिन,ु 

• हलुाक सेवामा कार्ारत जनिशिलाई आधमुनकीकरण र र्ाशन्त्रकरणसाँग पररशचत गराउनाु,  

• कमाचारीको सीप िक्षता र क्षमता अमभवृदद्ब गनुा,  

• सूचना प्रववमध प्रर्ोग सम्बन्धी मसपको ववकास गने ।   
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3. प्रशिक्षणको अवधीिः 

• प्रशिक्षणको अवधी ६ दिन, 

• कक्षा सत्र २४ वटा र 

• कक्षा सत्र ९० ममनेटको हनुिे। 

4. प्रशिक्षण सामाग्रीिः 

• ऐन/मनर्म 

• पररपत्र 

• सैद्धाशन्तक ववषर्हरु 

• सफ्टवरे्रको डेमो 

5. प्रशिक्षण साधनिः  

• Power Point Presentation  

• OVER HEAD PROJECTOR 

• WHITE BOARD / MARKER 

• FLIP CHART BOARD  

• TV/VEDEO  

• SLIDE PROJECTOR  

• Computer, Laptop  

6. प्रशिक्षण ववधीिः 

• व्र्ाख्र्ान 

• िलफल 

• प्रार्ोमगक कक्षाहरु 

• अवलोकन भ्रमण  

7. उपलब्धीािः 

र्स प्रशिक्षणको समामि पमि सहभागीहरुको  सूचना, प्रववमध एवम ्सफ्टवेर्रको क्षेत्रमा ज्ञान, सीप र क्षमता 

वृवद्ध हनुिे। सहभागीहरुको आफ्नो कार्ासम्पािनमा सूचना प्रववमधलाई प्रर्ोगमा ल्र्ाउनिेन।्कमाचारीमा 
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सकारात्मक भावनाको ववकास र शजम्मवेारीवोध हनुेि। सेवालाई सरल र मिटो िररतो एवम ्गणुस्तरीर् 

बनाउन सहर्ोग पगु्नेि। सेवा प्रवाहमा सधुार आई नागररकमा हलुाक सेवा प्रमत ववश्वसमनर्ता वढनेि। 

8. पाठ्यक्रमिः  

१. कम्प्र्टुर सम्बशन्ध सामान्र् जानकारी (कक्षा संख्या ४ ) 

• कम्प्र्टुर अपरेवटक मसस्टमको पररचर्, (Introduction to operating system) 

• ईमेल र ईन्टरनेटको प्रर्ोग, (Usages of email, internet) 

• वप्रन्टर सेटअप, पेज सेटअप, (Printer setup, page setup) 

• सामाशजक सञ्चाल सम्बशन्ध जानकारी, (overview of social media) 

• कम्प्र्टुरको सरुक्षीत प्रर्ोग, साईबर सरुक्षा सम्बशन्ध सामान्र् जानकारी (Secure use of computer, 

General overview of cyber security) 

२. Postal Internal Tracking System (PITS) पाठ्यक्रम (कक्षा संख्या ८ ) 

२.१ PITS सामान्र् जानकारी 

• प्रणालीको पररचर् (System introduction) 

• मागाििानको संगठन 

२.२ PITS प्रणाली संरचना (PITS Structure) 

२.३ प्रणाली सूची/ ववमध (सेटअप) 

२.४ ववमध (Setup) 

• प्रर्ोगकताा भमूमका (user roles) 

• प्रर्ोगकतााहरु (users) 

• अगानाइजसेन (Organization) 

• मडपाटामेन्ट (Department) 

२.५ काउन्टर िताा (Counter Entry) 

• िताा (entry) 
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• िैमनिःक प्रमतविेन (daily report) 

• प्रमतविेन सारांि (summary report) 

२.६ मेल प्रषेण (mail center) 

• प्रषेण (Dispatch) 

• क्रम संख्र्ा (Serial Number) 

• मेल सचुी (Mail List) 

२.७ ववमनमर् कार्ाालर् 

• ररसेप्टेकल प्राि (Receive Receptacle) 

• ररसेप्टेकल मडपाटामेन्टबाट प्राि (Receive receptacles from department) 

• ररसेप्टेकल प्रषेण (Dispatch Receptacle) 

२.८ Local Delivery 

• वस्तहुरु प्राि (receive items) 

• अको कार्ाालर् वस्त ुपठाउन (send item to next office) 

• स्थामनर् ववतरण कार्ाालर्(EMG) (Local delivery office EMG) 

• ररमसभ आइटम फ्रम मडपाटामने्ट (Receive Items from department) 

• हल्कारालाई हस्तान्तरण (Handover to Postman) 

• ववतरण प्रर्ास रेकडा (Record Attempted delivery) 

• अशन्तम ववतरण रेकडा (Record Final Delivery) 

• सारांि प्रमतविेन (Summary Report) 

२.९ वस्त ुजााँच (Item Inquiry) 

३. ईन्टरनेिनल पोष्टल समभास (International Postal Service)  (कक्षा संख्र्ा३) 

४.१ ई.एम.एस (EMS) 

 ४.१.१  आउटबाउन्ड (Outbound) 
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• आईटम (Items) 

• मडस्प्र्ाज ्(Dispatch) 

४.१.२  ईन्बाउन्ड (Inbound) 

 ४.२ लेटर (Letter) 

४.१.१ आउटबाउन्ड (outbound) 

• लेटर (Letter) 

• मडस्प्र्ाज ्(Dispatch) 

४.१.१ ईन्बाउन्ड (Inbound) 

 ४.३  पासाल (Parcel) 

• आउटबाउन्ड (Outbound) 

• ईन्बाउन्ड (Inbound) 

४.४  डोमेवष्टक प्रोसेसीङ् (Domestic Processing) 

४.५  ट्र्रर्ाक एण्ड टे्र्स (Track and Trace) 

५. हलुाक वटकट व्र्वस्थापन प्रणाली (PTMS)  (कक्षा संख्र्ा ५) 

५.१  आधारभतू वववरण 

• कार्ाालर् वववरण 

• प्रर्ोगकताा वववरण 

५.२  वटकट सीमा 

५.३  वटकट िाशखला प्रवववष्ट 

५.४  वटकट जारी/मबक्री प्रवववष्ट 

५.५  वटकट माग फारम 

५.६  वटकट सम्पूमता/हस्तान्तरण 
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५.७  प्रमतवेिन 

५.८  सेवटङ्हरु 

६. कमाचारी वववरण सूचना प्रणाली - (PIS) (कक्षा संख्र्ा२) 

६.१  आधारभतू वववरण 

६.२  डाटा प्रवववष्ट 

६.३  प्रमतवेिनहरु 

६.४  अन्र् प्रर्ोग 

६.५  सूचना तथा समाचार 

७. स्थलगत भ्रमण/अवलोकन (कक्षा संख्र्ा२) 

 


