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पाठ्यक्रमको रुपरेखालाई धनम्न अनसुार ववभाजन गररएको छ 

परीक्षाको चरण  परीक्षाको वकधसम पूणाफङ्क 

पवहलो धलखखत (वस्तगुत) १०० 

दोस्रो धलखखत (ववषयगत) ३०० 

अखततम सीप परीक्षण, सामूवहक पररक्षण र अततवाफताफ ६० 

 

!= धलखखत परीक्षा :- प्रथम चरण (First Phase)  

kq ljifo k"0ff{Í ptL0ff{Í k/LIff k|0ffnL k|Zg;+Vof x cÍ ;do 

 
k|yd 

k|zf;lgs cle?lr 

k/LIf0f* 
(Administrative 

Aptitude Test) 

 
१०० 

 
४० 

बस्तगुत (Objective)  
बहवैुकखपपक प्रश्न (Multiple 

Choice Questions)  
 

 
!)) k|Zg x ! cÍ 

 

१ घण्टा 
३० धमनटे  
 

@= lnlvt k/LIff M– låtLo r/0f (Second Phase) 

kq ljifo k"0ff{Í ptL0ff{Í k/LIff k|0ffnL k|Zg;+Vof x cÍ ;do 

 

låtLo 
शासन प्रणली १०० ४० ववषयगत !) k|Zg x !)cÍ 

 

३ घण्टा  

t[tLo समसामवयक ववषय १०० ४० ववषयगत !) k|Zg x !)cÍ ३ घण्टा  

चौथो  सेवा समूह सम्बतिी १०० ४० ववषयगत 

 
!) k|Zg x !)cÍ ३ घण्टा  

द्रष्टव्य: सेवा समूह सम्बतिी चौथो पत्र सामातय प्रशासन समूहका लाधग र लेखा एवम ्लेखा परीक्षण समूहका लाधग अलग्गै हनुेछ। 
अतय ववषयहरूको परीक्षा एकीकृत रूपमा हनुेछ। 

  

अखततम चरण:- सीप परीक्षण, सामूवहक परीक्षण र अततवाफताफ (Skill test, group test and Interview) 
 

ljifo k"0ff{Í k/LIff k|0ffnL ;do 

;"rgf k|ljlw ;Lk k/LIf0f 

(Information Technology Skill Test) 
१० k|of]ufTds (Practical) @) ldg]6 

;fdl"xs k/LIf0f(Group Test) १० ;d"xdf JolQmut प्रस्तुती 
(Individual Presentation in Group) 

#)ldg]6 

JolQmut cGtjf{tf{(Individual Interview) ४० df}lvs (Oral)  
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*k|zf;lgs cle?lr k/LIf0f (Administrative Aptitude Test) 

 

kq÷ljifo खण्ड ljifoj:t' cÍ k"0ff{Í ptL0ff{Í k|Zg;+Vof x cÍ 

k|yd÷ क सामातय सचेतना General 

Awareness 
६० 

 
१०० 

 
४० 

६० प्रश्न×१ अङ्क  

k|zf;lgs ख 
अधभरुखच परीक्षण 
Aptitude Test 

१५ १५ प्रश्न×१ अङ्क 
cle?lr k/LIf0f 

(AAT) 

ग 

१. नेपाली भाषा लेखन 
परीक्षण 

१० १० प्रश्न×१ अङ्क 
 

२. अङ्ग्रजेी भाषा लेखन 
परीक्षण १५   १५ प्रश्न×१ अङ्क 

 

#k|of]ufTds k/LIff of]hgf(Practical Examination Scheme) 
 

ljifo k"0ff{Í ljifoj:t' lz{ifs cÍ ;do 

 
 

कम््यटुर र सूचना प्रववधि 
सीप परीक्षण  

 

 
!) 

Nepali Typing @=% cÍ % ldg]6 

English Typing @=% cÍ % ldg]6 

Word processing @ cÍ  
!) ldg]6 

Electronic Spreadsheet ! cÍ 

Presentation System ! cÍ 

Windows basic, Email and Internet ! cÍ 

hDdf !) cÍ @) ldg]6 

द्रष्टव्य : 

१. यो पाठ्यक्रम योजनालाई धलखखत परीक्षा (पवहलो चरण र दोस्रो चरण) तथा अखततम चरण (सीप परीक्षण, समूह 
प्रस्ततुL र अततवाफताफ) गरी दईु खण्डमा ववभाजन गररएको छ। 

२. प्रथम पत्रको अधभरुची परीक्षण (Aptitude test) र अङ्ग्रजेी (English Language Competency test) भाषा लेखन 
परीक्षणको प्रश्न बाहेक अतय प्रश्न पत्रहरू नेपाली भाषामा हनुेछ। 

३. धलखखत परीक्षाको माध्यम भाषा नेपाली वा अङ्ग्रजेी अथवा नेपाली र अङ्ग्रजेी दबैु हनु सक्नेछ। 

४. वस्तगुत बहवैुकखपपक प्रश्न (Multiple Choice Question) को गलत उत्तर ददएमा प्रत्येक गलत उत्तर वापत २० 
प्रधतशत अङ्क कट्टा गररनेछ। 

५. परीक्षामा क्यालकुलेटर वा कुनै अतय उपकरण/मेधसनको प्रयोग गनफ पाइने छैन। 

६. ववषयगत एउटा प्रश्नमा जोधडएको एक भतदा बढी प्रश्नहरू सोध्न सवकन ेछ। यस्तो अवस्थामा प्रश्नको कूल अङ्क 
भार ववभाखजत हनुेछ। 

७. परीक्षामा सोधिने प्रश्न संख्या, अङ्क र अङ्क भार यथासम्भव सम्बखतित पत्र/ववषयमा उपलेख गरे बमोखजम हनुेछ। 
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८. परीक्षा हलमा मोबाइल वा यस्तै प्रकारका ववितुीय उपकरण, पसु्तक/नोट बकु, झोला जस्ता बस्तहुरू लैजान पाइन े
छैन। 

९. प्रथम पत्र बाहेक अतय पत्रहरूमा प्रत्येक खण्डका लाधग उपलब्ि गराइए अनसुार छुट्टा छुटै्ट उत्तरपखुस्तकाहरू 
प्रयोग गनुफ पनेछ। 

१०. पाठ्यक्रममा परेका काननु, ऐन धनयम तथा नीधतहरू परीक्षाको धमधत भतदा ३ मवहना अगाधड (संशोिन भएका वा 
संशोिन भई हटाइएका वा थप गरी संशोिन भई) कायम रहेकालाई यस पाठ्यक्रममा परेको सम्झन ुपछफ। 

११. प्रथम चरणको धलखखत परीक्षाबाट छनौट भएका उम्मेदवारहरूलाई मात्र दोस्रो चरणको धलखखत परीक्षामा सखम्मधलत 
गराइनेछ। 

१२. प्रथम चरणको धलखखत परीक्षामा प्राप्त शत प्रधतशत अङ्क दोस्रो चरणको परीक्षामा गणना गरेर मात्र धलखखत परीक्षाको 
नधतजा प्रकाखशत गररनेछ। 

१३. प्रथम चरणको धलखखत परीक्षाबाट दोस्रो चरणको धलखखत परीक्षाका लाधग छनौट भएका परीक्षाथीहरूलाई पधछपलो 
२ पटकको ववज्ञापन अनसुार हनुे दोस्रो चरणको परीक्षामा सामेल हनुे अवसर हनुेछ। 

१४. धलखखत परीक्षाबाट छनौट भएका परीक्षाथी (उम्मेदवार) हरूलाई मात्र अखततम चरणको परीक्षामा सामेल गराइन े
छ। 

१५. धलखखत परीक्षा र अखततम चरणको सीप परीक्षण, सामूवहक परीक्षण र अततवाफताफको कुल अङ्क योगका आिारमा 
अखततम परीक्षार्ल प्रकाखशत गररनेछ। 

१६. पाठ्यक्रम लागू धमधत : २०७७/१०/७

Rectangle



प्रदेश लोक सेवा आयोग, बागमती प्रदेश 

स्थानीय सेवाको अप्राधबधिक तर्फ  छैठौ तह प्रशासन सेवा (प्रशासन समूह, लेखा, लेखापरीक्षण समूह) 

अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम एकीकृत परीक्षा योजना (Integrated Examination Plan) 

  

 

 

प्रथम पत्र: प्रशासधनक अधभरूची परीक्षण (Administrative Aptitude Test)  

                         खण्ड क - सामातय सचेतना                               ६० अङ्क    

 (प्रत्येक इकाईबाट ४/४ वटा वस्तगुत बहउुत्तर प्रश्नहरू सोधिने छ।) 

 

१. भगूोल:  

१.१ ववश्वको भगूोल: महादेशहरू, प्रमखु नदी तथा महासागरहरू, हावापानी र जलवाय,ु सभ्यता, भपूररवेवित 
 मलुकुहरू, जनसङ्ग्ख्या र आकारमा ववश्वका १० ठूला तथा साना मलुकुहरू।  

१.२  नेपालको भगूोल : वहमाल, पहाड र तराई; नदी नाला; वन जङ्गल; राविय धनकुञ्ज र आरक्षणहरू, बसोबास  र 
 बसाइँ सराइ; सहरीकरण, सीमाना। 

२. इधतहास :  
२.१ ववश्व इधतहास: पवहलो र दोश्रो ववश्व यदु्ध, स्पेधनस फ्ल ु(१९१८/१९२०), भारतको स्वततत्रता सङ्ग्राम, भारत र 

पावकस्तान बीचको सम्बति,  स्वततत्र रािको रूपमा बङ्गलादेश, स्वततत्र राज्य धसदिमको ववलय, श्रीलंकाको 
धसधभल वार (१९९८ देखख २००८), सोधभयत सङ्घको ववघटन, सन ्२००१ से्टेम्बर ११ मा अमेररकामा भएको 
हमलाबाट शरुू भएको अततराफविय आतङ्कबाद, चीनको सांस्कृधतक क्राखतत र आधथफक ववकास।  

२.२ नेपालको इधतहास: बाइसे चौधबसे राज्यहरू, नेपालको एकीकरण, सगुौली सखति, जहाधनया शासन,  नेपाल 
 भारत मैत्री सखति, प्रजाततत्रको स्थापना, जनमत सङ्ग्रह, बहदुलीय व्यवस्था, सशस्त्र द्वतद र  असर, ववस्ततृ 

 शाखतत सम्झौता, गणततत्रको स्थापना, संवविान सभा र सरकारको गठन। 
३. अथफ व्यवस्था:  

३.१ ववश्व अथफ व्यवस्था: महान मतदी (१९२९ देखख १९३९), बजार अथफ व्यवस्था, समाजवादी अथफ व्यवस्था, सन ्
२००७/०८ को ववत्तीय सङ्कट, भमूण्डलीकरण (ग्लोबलाइजेशन), धनजीकरण, सहकारी अथफ व्यवस्थाको ववश्व 
अभ्यास। 

३.२ नेपालको अथफ व्यवस्था: स्रोत तथा पूवाफिारहरू, योजनाबद्ध ववकास, चालू पञ्चवषीय योजना (सङ्घ र बागमती 
प्रदेश) को प्राथधमकता र उद्दशे्य, वैदेखशक व्यापार र लगानी,  धनजी क्षेत्र, सहकारी क्षेत्र,  समर आधथफक अवस्था, 
देशको गररबी र प्रादेखशक अवस्था, ववत्त तथा मौदद्रक नीधत, बैंक तथा ववत्तीय संस्थाहरू ।  

४. नेपालको खशक्षा र रोजगारी: साक्षरता, वविालय खशक्षा, उच्च खशक्षा, प्राववधिक जनशखि, रोजगारीको अवस्था, वैदेखशक 
रोजगारी, ववप्रषेण आय र अथफततत्रसँगको सम्बति, रोजगार बवृद्धका कायफक्रमहरू। 

५. स्वास््य: नेपालको प्रमखु स्वास््य सूचकहरू, घातक सरूवा रोगहरू, नसने घातक रोगहरू, एचआइभी एड्स, महामारी 
,कोधभड-१९ सम्बतिी ववववि जानकारी । 

६. ववपद् र बातावरण: भोकमरी, कुपोषण, भकूम्प, साइक्लोन, भोपकानो, ट्रोनाडो, बाढी पैह्रो, सडक दघुफटना, मौसम पररवतफन, 
कावफन व्यापार, सहश्राब्दी धबकास लक्ष्य तथा ददगो ववकासका लक्ष्यहरू, वातावरण सम्बतिी महत्वपूणफ सभा सम्मेलन 
तथा सहमधतहरू।  
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७. शासकीय प्रणाली: नेपालको संवविानहरू, सङ्घीयता, राजनैधतक दलहरू, धनवाफचन पद्धधत, ववधभन्न तहका शासकीय संरचना 
(सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तह) र एकल तथा साझा अधिकार क्षेत्रहरू, ववधभन्न तहका शासकीय संरचनाहरू बीच आपसी 
समतवय र सहकायफका क्षते्रहरू, स्रोतको बाँडर्ाँड।  

८. नेपालका सांस्कृधतक सम्पदा, पयफटकीय स्थल तथा प्रमखु पयफटकीय गधतववधिहरू,  पयफटन उध्योग व्यवसायको अवस्था, 
पयफटन पूवाफिार  एवम ्प्राकृधतक सम्पदाहरू। 

९. ववज्ञान: सौयफमण्डल, रह र नक्षत्रहरू, मेजरमेण्ट, मानव जीवनमा प्रभाव पाने प्रमखु अतवेषण र आववष्कारहरू, प्रधसद्ध 
वैज्ञाधनक तथा उनीहरूको योगदान ।  

१०. कम््यटुर र इतटरनेट प्रववधि: World Wide Web को स्थापना र प्रयोग, कम््यटुर प्रववधिको ववकास र उपलब्िी, 
स्याटेलाइट प्रववधिको ववकास र प्रभाव,  इतटरनेट र सामाखजक सञ्जालको उपयोग, कम््यटुर उपयोगमा 
प्रयोग गररने महत्वपूणफ शब्दावलीहरू (Glossary)। 

११. राजनीधत:  

(क)  ववश्वमा प्रचलनमा रहेका राजनीधतक व्यवस्थाहरू: संवैिाधनक राजततत्र, राजततत्र (Absolute Monarchy), 

गणततत्र, बहदुलीय व्यवस्था, एकात्मक र संघीय शासन व्यवस्था, कायफकारी रािपधत, कायफकारी प्रिानमतत्री, 
साम्यवादी व्यवस्था, संसदीय व्यवस्था ।  

(ख)  नेपाल र ववश्वमा प्रचलनमा रहेको राजनीधतक प्रधतधनधित्व प्रणालीहरू। 

(ग) ववश्वका प्रमखु राजनीधतक नेता र उनका योगदानहरू: महात्मा गातिी, नेपशन मण्डेला, माओत्सेतङु्ग, लेधनन, 

मावटफन लथुर वकंग, धलक्वान य,ु वकम इल सङु, पाकफ  चङु्ग ही । 

(घ)  नेपालका प्रमखु राजनीधतक व्यखित्वहरूको बारेमा सामातय जानकारी।  

१२. मानव अधिकार: सन ्१९४८ मा जारी भएको मानव अधिकारको घोषणा पत्र, अततरविय अदालत (International 

Court of Justice), International Human Rights Commission, Global Watch, Human Rights watch, United Nations 

High Commissioner for Refugee (UNCHR), Amnesty International, International Committee of Red Cross 

(ICRC), नेपालको राविय मानव अधिकार आयोग र भधूमका।   

१३. खेल, सावहत्य, सङ्गीत, कला र परुस्कार: ओलखम्पक, ववश्व कप (रु्टबल र वक्रकेट), सार् खेलकुद सम्बतिी जानकारी, 
नेपालका प्रमखु खेलाडीहरूका बारेमा जानकारी, नेपाली सावहत्य, कला र सङ्गीत एवम ्रावियस्तरका परुस्कार सम्बतिी 
जानकारी।   

१४. क्षेत्रीय तथा अततराफविय सङ्गठन/धनकायहरू:  

(क) धबधमस्टेक, साकफ , आखशयान, यरुोवपयन यधुनयन, जी-२०, ्याधसवर्क एधसया ट्राभल एशोधसयनस, एखशयाली ववकास 
बैंक। 

(ख) संयिु राि सङ्घ, संयिु राि सङ्घ ववकास कायफक्रम, अततराफविय श्रम सङ्गठन, ववश्व व्यापार सङ्गठन, ववश्व बैंक, 

अततराफविय मदु्रा कोष, ववश्व स्वास््य सङ्गठन, सङ्गठन, अततराफविय सहकारी महासङ्घ, ववश्व बौवद्धक सम्पखत्त सङ्गठन, 

अततराविय दरुसञ्चार यधुननय, यधुनसेर्, आइएलओ, ववश्व पयफटन सङ्गठन, ववश्व खाि सङ्गठन, ट्रातसपरेतसी 
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इतटरनेशनल, Financial Action Task Force on Money Laundering (FATF), International Criminal 

Police Organization (INTERPOL) 
१५. व्यवस्थापन सचेतना : Bureaucratic theory (Max weber), Scientific Management Principles (F.W. Taylor), 

Principles of Administrative Management (Henri Fayol), Hierarchy of Needs (Abraham Maslow), 

Theory X and Y (Douglas McGregor), Human Relation Theory (Elton Mayo), Contingency Management 

(Fred Fiedler), Classical Management Theory, Modern Management Theory, Matrix management, 

POSDCORB (Luther Gulick), ISO (International Standard), Gantt chart, Critical Path Method (CPM), 

PERT Chart, SWOT Analysis, Collective Bargaining, Cost Benefit Analysis, Net present Value, Internal 

Rate of Return, Economies of Scale.    

 

खण्ड ख -Aptitude Test – 15 Marks 

(3 questions from each unit) 
1 Verbal reasoning such as series, analogy, classification, coding-decoding, insert the missing 

character, common property, matrices, direction, and distance sense test, ranking order, assertion 

and reason, induction, deduction, course of action, etc.  

2 Non-verbal reasoning such as series, analogy, classification, Venn Diagrams, matrices, construction 

of squares and triangles, and figure formation and analysis, dot situation, water images, mirror 

images, embedded figures, etc. 

3 Quantitative aptitude such as arithmetical reasoning/operation, percentage, fraction, decimal, 

ration, average, loss, profit, date/calendar, time, and work, etc.  

4 General mental ability, logical reasoning, and analytical ability.  

5 Data interpretation- Charts, graphs, tables, data sufficiency.   

 

 

खण्ड ग   भाषा- नपेाली र अङ्ग्रजेी- २५ अङ्क 
१. नेपाली शदु्धाशवुद्ध सम्बतिी -१० अङ्क (१० वटा प्रश्न)   

सरकारी कामकाजको नेपाली भाषाको लेखाइ ववशषे गरी वट्पणी र आदेश, पत्राचार, पररपत्र, धनदेशन, आदेश, ववज्ञधप्त, 
सूचना, ववज्ञापन, राजपत्र, प्रधतवेदन, वावषफक प्रधतवेदन, ऐन-धनयमावली तथा कायफववधि, बैठकको माइतयटु तथा धनणफय, 
प्रशंसा पत्र, धनमतत्रणा पत्र, करारनामा, सम्झौता, कबधुलयतनामा, बयान, वेवसाइट लेख लगायत सबै प्रकारका मस्यौदा 
वा अखततम धलखत तयारी गदाफ शधु्दाशखुध्द लेखाइको परीक्षण (ववशेष गरी वणफववतयास, पदसङ्गधत, नाम, सवफनाम, 
ववशेषण, वक्रया, अव्यय [नाम योगी, वक्रयायोगी (वक्रयाववशेषण), संयोजक, ववस्मयाददबोिक, धनपात], काल, वाच्य, 
पदवगफ, अनकुरणात्मक शब्द, कारक र ववभखि, धलङ्ग, वचन, परुुष, उपटो अथफ आउने शब्द, पयाफयवाची शब्द, 
मौधलक शब्दः  तत्सम शब्द, तद्भव शब्द, स्वदेशी आगततकु शब्द, ववदेशी आगततकु शब्द, उपसगफ लागेर धनधमफत 
शब्द, प्रत्यय लागेर धनधमफत शब्द, समास भएर धनधमफत शब्द, दद्वत्व भएर धनधमफत शब्द, ह्रस्व दीघफ, श, ष, स तथा ब 
र व, खशरधबतद ुर चतद्रधबतदकुो प्रयोग गने क्षमताको परीक्षण)। 
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2. English proficiency-15 marks (5 questions from each unit)  

2.1 Comprehension: questions will be asked on the passage given. The questions will try to 

accommodate the following areas: Fact finding, Inferential, core theme, true/false 

identification, issues raised, and language based.     

2.2 Vocabulary: Questions will be asked to assess their grasp on the English language vocabulary. 

The questions will be of the following nature, -Meaning of the words 

(literal/figurative/contextual), single word for expressions, Synonyms/antonyms, Derivatives 

and Homonyms/ homophones.                              

2.3 Syntactic ability: Questions will be asked to assess the syntactic ability of the candidates. The 

questions will be based on the following categories: Agreement, tense, parallel structures, 

clauses, modifier, conditionals, phrasal expressions, shifts (tense, number, person), 

transformations, varieties, prepositions/conjunctions, and parts of speech.                   

Note: this above English Language Competence Test syllabus is devised for assessing the 

proficiency of the English language of candidates. With the view to assess the candidates’ 

language competence, the syllabus aims: 

 To test the understanding of their language though reading comprehension, 

 To map the range of their vocabulary, 

 To examine their syntactic ability. 

The nature and standard of questions in English Language Competence Test will be such that and 

educated class XII level person will be able to answer them without any specialized study. 
 

द्रष्टव्य: प्रथम पत्र अधभरूची परीक्षणको सामातय ज्ञान खण्ड क का पाठ्यक्रम इकाईहरूबाट यथासम्भव Level l 

का ६० प्रधतशत र Level II का ४० प्रधतशत गरी प्रश्नहरू सोधिनछे। 
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दद्वतीय पत्र: शासन प्रणाली 
(खण्ड क बाट ४ र अतय खण्डबाट ३/३ प्रश्नहरू सोधिनेछ।  

प्रत्येक प्रश्नको अङ्क भार १० हनुेछ।) 

खण्ड क 

संवविान र काननुी व्यवस्था 
१. नेपालको संवैिाधनक ववकास 

२. नेपालको संवविानको मूलभतू ववशेषताहरू, प्रस्तावना, संवविान संशोिन, नागररकता, मौधलक हक र कतफव्य, 
धनदेशक धसद्धातत, नीधत तथा दावयत्व 

३. सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको व्यवस्थावपका, कायफपाधलका र तयायपाधलकाको स्वरूप तथा धनयतत्रण र सततलुन 
सम्बतिी व्यवस्था, 

४. सङ्घ प्रदेश र स्थानीय तहका सरकारहरू बीच अततरसम्बति र कामको बाँडर्ाँड 

५. संसदीय सधमधतहरू र संवैिाधनक धनकायहरूको व्यवस्था, 
६. काननुका स्रोतहरू तथा नेपालमा काननु धनमाफणको प्रवक्रया,  

७. महत्वपूणफ कानूनी व्यवस्थाहरू सम्बतिी जानकारी (स्थानीय प्रशासन ऐन,२०२८, भ्रष्टाचार धनवारण ऐन 
२०५९,अखख्तयार दरुूपयोग अनसुतिान ऐन, २०४८, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, सहकारी ऐन, 

२०७४, सम्पखत्त शवुद्धकरण (मनी लाउतडररङ्ग) धनवारण ऐन, २०६४, सावफजधनक खररद ऐन,२०६३, श्रम ऐन, 
२०७४ र मलुकुी देवानी संवहता, २०७४) । 

 

खण्ड ख 

सावफजधनक सेवा र सशुासन  

१. सावफजधनक सेवा: सावफजधनक सेवाको अविारणा, क्षेत्र, ववशेषता र भधूमका, सावफजधनक सेवामा प्रधतबद्ध, धनष्पक्ष, 

तटष्थ, पारदशी र उत्तरदायी भधूमकाको आशय र महत्व, सावफजधनक सम्पखत्त र कोषको सरुक्षा तथा उपयोग  र 

सावफजधनक सेवामा सदाचार र नैधतक मूपयहरू। 

२. सेवा प्रवाहको प्रभावकाररता: कमफचारी अनशुासन र आचरण सम्बतिी व्यवस्थाहरू, सूचनाको हक र सूचना सम्प्रषेण 
सम्बतिी व्यवस्थाहरू, क्षधतपूधतफ सवहतको नागररक बडापत्र, गनुासो व्यवस्थापन, सावफजधनक सनुवुाइ, सूचना 
प्रववधिको उपयोग र ववद्यतुीय शासन,सपुररवेक्षण र अनगुमन, ववभागीय कारवाही र परुस्कार सम्बतिी व्यवस्था।  

३. सशुासन: अविारणा, ववशषेताहरू, सशुासनका लाधग भएका कानूनी र संरचनागत व्यवस्थाहरू, प्रमखु समस्या र 
कारणहरू। 

४. नागररक समाज एवम ्सञ्चार जगतको भधूमका। 

 

खण्ड ग 
नीधत  तथा  योजना र जनशखि व्यवस्थापन 

१. सावफजधनक नीधत तथा योजना: पररचय, सावफजधनक नीधत तजुफमा, नीधत ववश्लषेण, कायाफतवयन र मूपयाङ्कन, महत्वपूणफ 
राविय नीधतहरू (कृवष, उद्योग, जलस्रोत, पयफटन,सहकारी  र श्रम)  
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२. आवधिक योजनाको अविारणा, नेपालमा योजनाबद्ध ववकासको पिृभधूम, बागमती प्रदेशको चालू पञ्चवषीय 
योजनाको लक्ष्य, उद्दशे्य र प्राथधमकताहरू, आयोजना वा पररयोजनाको अविारणा तथा ववधभन्न चरणहरू 

३. जनशखि व्यवस्थापन: प्राधप्त, ववकास, उपयोग र सम्भार। 
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ततृीय पत्र: समसामवयक ववषयहरू 
(खण्ड क बाट ४ र अतय खण्डबाट ३/३ प्रश्नहरू सोधिने छ। प्रत्येक प्रश्नको अङ्क भार १० हनुछे।) 

 

खण्ड क 

सामाखजक माधमला 
१. जनसङ्ग्ख्याको बनौट र धबशषेताहरू 

२. सामाखजक द्वतद्व, कारणहरू र व्यवस्थापन  

३. सामाखजक सरुक्षा, सामाखजक तयाय र समतामूलक समाज 

४. भावषक, िाधमफक तथा सांस्कृधतक वववविता र सामाखजक एकीकरण (Social Integration)   

५. खशक्षा र स्वास््यको वतफमान अवस्था र चनुौधतहरू 

६. श्रधमकहरूको अधिकार र कतफव्य एवम ्मयाफददत काम (Decent work) को प्रारूप   

७. लैङ्गीक ववकास, आरक्षण, समावेखशता र सकारात्मक ववभेद 

८. जेि नागररक तथा असाहाय नागररकहरूको अधिकार, सरुक्षा र हेरचाह 

९. बालबाधलकाको अधिकार तथा अपाङ्गमैत्री नीधतहरू 

१०. यवुा ववकासका ववववि पक्षहरू (खेलकूद, मनोरञ्जन, सहभाधगता र लोकताखतत्रक अभ्यास)    

११. गठुी, सहकारी, जनसहभाधगता र सामूवहक कायफहरू  

 

खण्ड ख 

आधथफक र वाखणज्य माधमला 
१. गररबीको अवस्था ( राविय र प्रादेखशक) र कारणहरू  

२. आधथफक बवृद्ध र आधथफक ववकास  

३. रोजगारीको अवस्था (आततररक र बैदेखशक)  

४. कृवष, जलस्रोत र पयफटन क्षेत्रको ववकासको अवस्था  

५. बैदेखशक सहायता र लगानीको नीधतगत व्यवस्था र हालको अवस्था 
६. आधथफक कूटनीधत सम्बतिी अविारणा 
७. आयात र धनयाफत व्यापारको अवस्था, सम्भावना र चनुौतीहरू 

८. व्यापार सहखजकरणका लाधग पारवहन र सीमा व्यवस्थापन 

९. पूवाफिार-सडक, हवाइ सेवा, सरुूङ्ग मागफ, रेल, ववद्यतु ्  

१०. नेपालमा सहकारी के्षत्रको ववकास र वतफमान अवस्था  

११.  ववत्तीय क्षेत्र: मौदद्रक नीधत, बैङ्क तथा ववत्तीय संस्थाहरू, लघवुवत्त कायफक्रम, वीमा, शेयर बजारको अवस्था। 

 
 

 

 

 

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग, बागमती प्रदेश 

स्थानीय सेवाको अप्राधबधिक तर्फ  छैठौ तह प्रशासन सेवा (प्रशासन समूह, लेखा, लेखापरीक्षण समूह) 

अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम एकीकृत परीक्षा योजना (Integrated Examination Plan) 

  

 

खण्ड ग 

वातावरण र ववकासका ववववि पक्ष 

१. पयाफवरण र यसको संरक्षण 

२. जैववक वववविता तथा संरक्षण 

३. जलवाय ुपररवतफन र कावफन व्यापार 

४. प्राकृधतक प्रकोपको अवस्था र व्यवस्थापन 

५. पूवाफिार ववकास र बातावरण बीचको अततरसम्बति 

६. ऊजाफ सङ्कट तथा ऊजाफ संरक्षण 

७. र्ोहोरमैला व्यवस्थापन र प्रदषुण धनयतत्रण 

८. इतिनको उपयोग र हररत ऊजाफको ववकास 

९. ववद्यतुीय सवारी सािनको उपयोग र सम्भाव्यता 
१०. सरुखक्षत आवास तथा व्यवखस्थत सहरीकरण 

११. सङ्कट तथा ववपद् व्यवस्थापन 

१२. ववश्वव्यापीकरण र ववकास 

१३. साझेदारी तथा समदुायमा आिाररत ववकास 

१४. सहश्राब्दी ववकास लक्ष्यहरूको प्रगधत र ददगो ववकासका लक्ष्यहरू सम्बतिी कायफक्रम 

१५. ववकासमा सूचना-  सञ्चार प्रववधिको भधूमका 
१६. शाखतत र द्वतद सम्वेदनशील ववकास 



प्रदेश लोक सेवा आयोग, बागमती प्रदेश 

स्थानीय सेवाको अप्राधबधिक तर्फ  छैठौ तह प्रशासन सेवा ( सामातय प्रशासन समूह) 

अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
 

 

 

चौथो पत्र: सेवा सम्बतिी  

 

(खण्ड क बाट ४ र खण्ड ख र ग बाट ३/३ हनुे गरी जम्मा १० वटा प्रश्नहरू सोधिने छ। प्रत्येक प्रश्नको अङ्क भार 
१० हनुेछ) 

खण्ड क 

सङ्गठन तथा कायाफलय व्यवस्थापन 

१. सङ्गठन: अविारणा, प्रकृधत, प्रकार र सङ्गठनात्मक ववकास  
२. व्यवस्थापनको पररभाषा र कायफक्षेत्र 

३. व्यवस्थापनका ववववि पक्षहरू: धनदेशन, धनयतत्रण, पदसोपान, धनणफय प्रवक्रया, नतेतृ्व, समतवय, अधिकार प्रत्यायोजन 
र धनके्षपण, सपुररवेक्षण, अनगुमन तथा मूपयाङ्कन उत्प्ररेणा र मनोवल, ताधलम, समूह गधतशीलता, समूहमा काम गने 
सीप, सहभाधगतामूलक व्यवस्थापन, पररवतफन व्यवस्थापन, सूचना व्यवस्थापन, वाताफ सीप तथा तररकाहरू, धनणफय गने 
ववधिहरू, धनवहत स्वाथफ(conflict of interest)को व्यवस्थापन 

४. कमफचारी प्रशासनका ववववि पक्षहरू: सेवाको वगीकरण, छनौट ववधि र प्रवक्रया, धनयखुि र पदस्थापना, सरूवा, 
पदोन्नधत, तलब तथा तलब बवृद्ध, कायफ वववरण, कायफ सम्पादन मूपयाङ्कन, कायफसम्पादन करार, आचरण र अनशुासन, 

ववभागीय कारवाही,  ववदा र अवकाश सम्बतिी व्यवस्थाहरू। 

५. सङ्घ र प्रदेशको धनजामती सेवा एवम ्स्थानीय तहको कमफचारी व्यवस्थापन। 

 

खण्ड ख  

सावफजधनक सेवा प्रवाह 

१. गाउँ तथा नगरपाधलकाले प्रवाह गने सेवाहरू: सहकारी संस्था; एर्.एम. सञ्चालन; स्थानीय कर सेवा शूपक तथा 
दस्तरु; स्थानीय त्याङ्क तथा अधभलेख सङ्कलन, आिारभतू र माध्याधमक खशक्षा; आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाई; 

स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविता; स्थानीय सडक, रामीण सडक, कृवष सडक 
तथा धसचँाइ; मध्यस्थता र मेलधमलाप व्यवस्थापन; जग्गा िनी दताफ प्रमाणपजुाफ ववतरण; कृवष तथा पशपुालन, कृवष 
उत्पादन व्यवस्थापन र पश ुस्वास््य; कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र धनयतत्रण; जेि नागररक, अपाङ्गता 
भएका व्यखि र अशिहरूको व्यवस्थापन; बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन;  खानपेानी, साना जलववद्यतु ्आयोजना र 
वैकखपपक उजाफ; ववपद् व्यवस्थापन; जलािार, वतयजतत,ु खानी तथा खधनज पदाथफको संरक्षण; भाषा, संस्कृधत र 
लधलतकलाको संरक्षण र ववकास; खेलकुद; स्वास््य सेवा; सामाखजक सरुक्षा र गररबी धनबारण; व्यखिगत घटनाको 
दताफ; तयूनतम दररेट धनिाफरण; भवन धनमाफण इजाजत; तयाय धनरूपण। 

२.  वडा कायाफलयले प्रवाह गने सेवाहरू: धसर्ाररस तथा प्रमाखणत; धनयमन; ववकास सम्बतिी कायफ; त्याङ्क अध्यावधिक 
तथा संरक्षण; योजना तजुफमा, कायाफतवयन र अनगुमन ।  

३. बागमती प्रदेश अततगफत वविमान सरकारी धनकायहरू र धतनको भधूमका: प्रदेश सभा, प्रदेश लोक सेवा आयोग, नीधत 
आयोग, महातयायाधिविाको कायाफलय, प्रदेश मतत्रालयहरू, प्रदेश सरकार मातहतका बोडफ, पररषद् र सधमधतहरू, 
ववभाग तथा कायाफलयहरू एवम ्प्रदेश प्रहरी। 



प्रदेश लोक सेवा आयोग, बागमती प्रदेश 

स्थानीय सेवाको अप्राधबधिक तर्फ  छैठौ तह प्रशासन सेवा ( सामातय प्रशासन समूह) 

अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
 

 

४. सावफजधनक सेवा प्रवाह सम्बतिी प्रचधलत देहायका कानूनमा रहेका महत्वपूणफ व्यवस्थाहरू: उपभोिा संरक्षण ऐन, 

2075; सूचनाको हकसम्बतिी ऐन, 2076(बागमती प्रदेश); सावफजधनक, धनजी, सहकारी साझेदारी ऐन, 
2076(बागमती प्रदेश); वातावरण संरक्षण ऐन, 2077 (बागमती प्रदेश); प्रदेश ववपद् व्यवस्थापन ऐन, 2075 
(बागमती प्रदेश); प्रदेश संस्था दताफ ऐन, 2075; गाउँ नगर खजपला सभा सञ् चालन (कायफववधि) ऐन, 2075; प्रदेश 
सवारी तथा यातायात व्यवस्था ऐन, 2075; प्रदेश सभा सखचवालय सम्बतिमा व्यवस्था गनफ बनकेो ऐन, 2075; 

सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तह (समतवय तथा अततर सम्बति) ऐन, २०७७;  प्रदेश लोक सेवा आयोग ऐन, २०७७ 
(बागमती प्रदेश)।  

६. सावफजधनक सेवा प्रवाहमा कम््यटुर, इतटरनेट, सामाखजक सञ्जाल, सूचना–सञ्चार प्रववधिको प्रयोग, अवसर तथा 
चनुौतीहरू। 

 

खण्ड ग  
आधथफक प्रशासन 

१. बजेट प्रणाली: बजेटको अविारणा, वावषफक र बहवुषीय बजेट, वावषफक नीधत तथा कायफक्रम, बजेट विव्य एवम ्
बजेट तजुफमा। 

२. बजेट चक्रः बजेट धनमाफण, कायाफतवयन र मूपयाङ्कन 

३. राजश्वको अविारणा र धसद्धातत    

४. अततर सरकारी ववत्तीय हस्ताततरण र राजस्वको बाँडर्ाँड 

५. राखष् ट्रय प्राकृधतक स्रोत तथा ववत्त आयोगको गठन र भधूमका 
६. नेपालमा कर प्रणाली: वतफमान स्वरूप र कायाफतवयनको अवस्था (मूपय अधभववृद्ध कर, आयकर, अततशपुक, भतसार 

महसलु आदद) 

७. राजश्वका अतय श्रोतहरू (सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तह) 

८. राजश्व व्यवस्थापन सूचना प्रणाली (RMIS)  

९. आधथफक नीधत, ववत्तीय नीधत र मौदद्रक नीधत  

१०. कायाफलयको सम्पखत्तको सरुक्षा र उपयोग: माग र्ारम, खररद आदेश, खररद प्रवक्रया, दाखखला र धनकासा, ममफत 
सम्भार र वीमा, खजतसी धनरीक्षण र प्रधतवेदन,  खजतसी सामानको धललामी, खचफ भएर जाने र खचफ भएर नजान े
सामारीहरूको अधभलेख। 

११. लेखा र लेखा परीक्षण: सरकारी लेखा प्रणाली, आततररक र अखततम लेखा परीक्षण, बेरूजकुो अधभलेख र र्र्छ्यौट, 

दैधनक भ्रमण भत्ता सम्बतिी कानूनी व्यवस्था र कामको प्रधतवेदन, राजश्वको लेखा।  



प्रदेश लोक सेवा आयोग, बागमती प्रदेश 

स्थानीय सेवाको अप्राधबधिक तर्फ  छैठौ तह प्रशासन सेवा (लेखा, लेखापरीक्षण समूह) 

अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  

  

 

 

ववषय: सेवा सम्बतिी ववषय  

(खण्ड क बाट ४ र अतय खण्डबाट ३/३ प्रश्नहरू सोधिने छ। 

प्रत्येक प्रश्नको अङ्क भार १० हनुेछ।) 

खण्ड क 

आधथफक प्रशासन र खररद व्यवस्थापन 

१. आधथफक नीधत, मौदद्रक नीधत र ववत्त नीधतहरूको जानकारी 
२. नेपालमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको आधथफक कायफप्रणाली सम्वतिी व्यवस्थाहरू  

३. बजेटका धसद्धातत, बजेटका प्रकारहरू, बजेट चक्र: बजेट धनमाफण, बजेट कायाफतवयन र बजेट मूपयाङ्कन र 
बजेटका ववववि पक्षहरू, 

४. आयोजनाको अविारणा, आयोजना चक्र, आयोजना व्यवस्थापनका ववववि पक्षहरू, 

५. रकम धनकासा र रकमाततर सम्बतिी ववधि र प्रवक्रया एवम ् खचफको धनयधमत प्रधतवेदन र प्रगधत समीक्षा, 
६. आधथफक प्रशासनमा प्रयोगमा रहेका सूचना प्रववधिहरू ( Line Ministry Budget Information System-

LMBIS, Province Line Ministry Budget Information System-PLMBIS, Sub-National Treasury 

Regulatory Application-SUTRA, Revenue Management Information System-RMIS, 

Computerized Government Accounting System-CGAS, Treasury Single Account –TSA, Public 

Assets Management System - PAMS) 

७. सावफजधनक खचफ तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व (Public Expenditure and Financial Accountability – PEFA) 

सम्बतिी पररसूचकहरूको जानकारी   

८. मध्यमकालीन खचफ संचरना (MTEF) सम्वतिी जानकारी 
९. सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको आधथफक स्रोत, राजश्वको बाँडर्ाडँ र राविय प्राकृधतक स्रोत तथा ववत्त आयोगको 

भधूमका,  

१०. ववत्तीय हस्ताततरण अनदुान सम्बतिी व्यवस्था 
११. सखञ्चत कोष र ववभाज्य कोष सम्बतिी व्यवस्थाहरू (सङ्ग् घ, प्रदेश र स्थानीय तह),  

१२. करको धसद्धातत, प्रत्यक्ष र अप्रत्यक्ष कर (आय कर, मूपय अधभववृद्ध कर, भतसार, पूजँीगत लाभ कर, अततशपुक, 

स्थानीय कर र गैर कर राजश्व आदद) सम्बतिी जानकारी,  
१३. सावफजधनक खररद सम्बतिी काननुी व्यवस्थाहरू-खररद योजना, दर रेट, लागत अनमुान र धडजाइन, बोलपत्र, 

धसलबतदी दरभाउपत्र, सोझै खररद, खररद सम्झौता, गणुस्तर परीक्षण तथा खररद व्यवस्था सम्बतिी अतय 
व्यवस्थाहरू,  

१४. सरकारी सम्पखत्तको खजम्मा तथा बरबझुारथ, अधभलेख, खजतसी धनरीक्षण, धललाम, धमतहा र ममफत सम्भार सम्बतिी 
व्यवस्थाहरू, 

१५. वैदेखशक सहायताका आयोजनाहरूमा कोषपूधतफ कोष (Impressed Fund), डेजीग्नेटेड कोष (Designated 

Fund), शोिभनाफ तथा कोषपूधतफ (Reimbursement and Replenishment) सम्बतिी प्राविानहरू 
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अधिकृत पदहरूको प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  

  

 

१६. भ्रमण खचफ सम्वतिी कानूनी व्यवस्था 
१७. बागमती प्रदेशको आधथफक कायफववधि ऐन २०७४ र नेपाल सरकारको आधथफक कायफववधि तथा ववत्तीय 

उत्तरदावयत्व ऐन 

१८. सावफजधनक खररद ऐन,  

१९. आधथफक ऐन तथा ववधनयोजन ऐन 

२०. अथफ मतत्रालय, आधथफक माधमता तथा योजना मतत्रालय, महालेखा धनयतत्रक कायाफलय, प्रदेश लेखा धनयतत्रक 
कायाफलय, कोष लेखा धनयतत्रक कायाफलय, 

खण्ड ख  

लेखा र लेखा परीक्षण 

१. लेखाको अविारणा तथा धसद्धाततहरू, नगद तथा प्रोदभावी लेखा प्रणाली, प्रारखम्भक लेखाङ्कन र खातामा प्रववष्टी, 
खाता सूची (Charts of Account)  

२. सरकारी लेखा प्रणाली: सरकारी लेखा प्रणालीको अथफ र व्यवस्थाहरू, सरकारी लेखा र व्यावसावयक लेखा 
बीचको धभन्नता 

३. सरकारी लेखामा प्रयोग हनुे म.ले.प. र्ारमहरू  (गोश्वारा भौचर, बैङ्क नगदी वकताब, बजेट वहसाब, खचफको 
र्ाँटबारी, पेश्की बाँकीको वववरण, बैङ्क वहसाबको वववरण, आधथफक वववरण र अतय र्ारामहरू), 

४. नेपाल सावफजधनक के्षत्र लेखामान (Nepal Public Sector Accounting Standard - NPSAS) 

५. राजश्व शीषफक र खचफ शीषफकको वगीकरण, राजश्वको लेखा र व्यवस्थापन, 

६. खजतसी, िरौटी आम्दानी, खचफ, सदर स्याहा र लेखा राख्न ेववधिहरू, 

७. आततररक धनयतत्रणका ववधिहरू,  

८. लेखा परीक्षणको धसद्धाततहरू, लेखा परीक्षण मापदण्ड, लेखा परीक्षणका प्रकार, आततररक लेखा परीक्षण, बाह्य 
वा अखततम लेखा परीक्षण, कायफमूलक लेखा परीक्षण, जोखखममा आिाररत लेखापरीक्षण, ववधि ववज्ञान लेखा 
परीक्षण,  कर लेखा परीक्षण, लेखा परीक्षणमा जालसाजी अनसुतिानका तररका,  

९. महालेखा परीक्षकको काम, कतफव्य र अधिकार एवम ्लेखा परीक्षण प्रधतवेदन र बेरूज ुर्र्छ्योट  

१०. नेपाल लेखापरीक्षण मान (Nepal Auditing Standard – NAS) 

११. सरकारी लेखा परीक्षणमान (Public Sector Auditing Standard) को पररचय र भधूमका 
१२. लेखा परीक्षण ऐन, २०७५ मा भएका व्यवस्थाहरू 

१३. लेखापरीक्षण योजना  

१४. बेरूज ुर्र्छ्यौट गने प्रवक्रयाहरू र बेरूज ुर्छौटमा कायाफलयको जबार्देवहता 
१५. नेपाल लेखामान बोडफको व्यवस्था र भधूमका। 
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खण्ड ग 

व्यावसावयक लेखा र ववत्तीय अनशुासन 
१. व्यावसावयक लेखाको अविारणा र लेखाको सवफमातय धसद्धातत, व्यावसावयक लेखाको उदे्धश्य, क्षेत्र तथा कायफ, 
२. लेखापालनमा सम्भाववत त्रवुट र त्यसको शदु्धीकरण (Accounting Efforts and their Ratification) 

३. वासलात: सम्पखत्त र दावयत्वको वगीकरण, खस्थर सम्पखत्त र दावयत्व, चाल ुसम्पखत्त र दावयत्व, भौधतक र अभौधतक 
सम्पखत्त(Tangible and Intangible Assets), कृधत्रम वा कपोकखपपत सम्पखत्त(Factious assets), खेर जान ेतथा 
तरल सम्पखत्त (wasting and liquid assets), दीघफकालीन दावयत्व (Long term Liabilities), सम्भाव्य दावयत्व 
(Contingent Liabilities),   

४. नार्ा नोक्सान र आय-व्ययको लेखा (Receipt and Payment Account/ Income and Expenditure Accounts) 

५. ह्रास (depreciation) को अविारणा, कारण र तररका (Method) एवम ्जगेडा (Reserve) कोष,   

६. बैङ्क सततलुन वहसाब (Bank Reconciliation Statement) 

७. लागतको लेखा (Cost Accounting)-लागत लेखाको अविारणा, लागतका तत्वहरू, प्रत्यक्ष लागत र अप्रत्यक्ष 
लागत, ठेिाको लागत (Contract costing), प्रवक्रयागत लागत (process costing), कायफगत लागत (job costing), 

समाववष्ट लागत तथा पररवतफनशील लागत (absorption costing and variable costing)  

८. व्यवस्थापन लेखा (Management Accounting): व्यवस्थापन लेखाको उत्पखत्त र ववकास-अथफ, ववशेषता, क्षेत्र, 

उद्देश्य र कायफहरू,  

९. नेपाल चाटफडफ एकाउतटेतस ऐन, २०५३ मा भएका महत्वपूणफ व्यवस्थाहरू 

१०. व्यावसावयक (धनजी तथा सहकारी) के्षत्रमा हनुे आधथफक अपचलन तथा सम्पखत्त शदु्धीकरण धनयतत्रण सम्बतिी 
व्यवस्थाहरू 

११. लेखा परीक्षण सम्बतिी राविय तथा अततराफविय संस्थाहरू – The Institute of Chartered Accountants of Nepal 

(ICAN), INTOSAI (The International Organization of Supreme Audit Institutions), ASOSAI (Asian 

Organization of Supreme Audit Institutions)
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अखततम परीक्षा-  
क) अभ्यासमा आिाररत कम््यटुर सम्बतिी सीप परीक्षण – पूणाफङ्क १० अङ्क  

 

प्रयोगात्मक परीक्षाको योजना (Practical Examination Scheme) 

परीक्षणको ववषयहरू   
1. Nepali and English typing  
2. Word processing 

 Creating, saving and opening documents 
 Typing in Devanagari and English 
 Copying, Moving, Deleting and Formatting Text 
 Paragraph formatting (alignment, indentation, spacing etc.) 
 Creating lists with Bullets and Numbering 
 Creating and Manipulating Tables 
 Borders and Shading 
 Creating Newspaper Style Documents Using Column 
 Security Techniques of Document 
 Inserting header, footer, page number, Graphics, Pictures, Symbols 
 Page setting, previewing and printing of documents. 
 Mail merge 

3. Presentation System 
 Introduction to presentation application 
 Creating, Opening & Saving Slides 
 Formatting Slides, Slide design, Inserting header & footer. 
 Slide Show 
 Animation 
 Inserting Built-in picture, Picture, Table, Chart, Graphs, and Organization Chart etc. 

 

4. Electronic Spreadsheet 
 Organization of Electronic Spreadsheet applications (Cells, Rows, Columns, 

Worksheet, Workbook and Workspace) 

 Creating, Opening and Saving Workbook 
 Editing, Copying, Moving, Deleting Cell Contents 
 Formatting Cells (Font, Border, Pattern, Alignment, Number, Protection, Margins 

and text wrap) 
 Formatting Rows, Column and Sheets 
 Using Formula with Relative and Absolute Cell Reference 
 Using Basic Functions (IF, SUM, MAX, MIN, AVERAGE etc.) 
 Sorting and Filtering Data 
 Inserting Header and Footer 
 Page Setting, Previewing and Printing 

5. Windows basic, Email and Internet 
 Introduction to Graphical User Interface 

 Use & Update of Antivirus 
 Concept of virus, worm, spam etc. 
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 Starting and shutting down Windows 
 Basic Windows elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin, etc. 
 Concept of file, folder, menu, toolbar 
 Searching files and folders 
 Internet browsing & searching the content in the web 
 Creating Email ID, Using email and mail client tools 
 Basic Network troubleshooting (checking network & internet connectivity) 

 

k|of]ufTds ;"rgf k|ljlw ;Lk k/LIf0fsf आधारहरू 
 
क्र.सं.  ववषय अङ्क समय 

१.  टाइप गनफ कम्तीमा १५० शब्दहरू भएको 
Nepali text ददइनछे। Traditional Nepali 

Unicode को प्रयोग गनुफ पनेछ। 

२.५ ५ धमनेट 

२.  टाइप गनफ कम्तीमा २०० शब्दहरू भएको 
अङ्ग्रजेी text ददइनछे।  

२.५ ५ धमनेट 

३.  Word processing:  

a. copy and paste.  

b. inserts table, picture, and shape  

c. page set up 

 
 

  २ 

 
 
 
१० 
धमनेट ४.  Presentation system  १ 

५.  Electronic spreadsheet १ 
६.  Windows basic, email and internet  १ 

जम्मा १०  २० 
धमनेट 

 
 

१. देवनागरी टाइवपङ्ग परीक्षण गदाफ देहाय बमोखजम अङ्क ददइनेछ-  

 z'4 zAb k|lt ldg]6 kfpg] c+s 

 ५भतदा कम z'4 शब्द प्रधत धमनेट  ○  c+s 

 ५ वा सो भन्दा बढी र ७.५ भन्दा कम z'4 शब्द प्रतत तमनेट    )=%) c+s 

 &=% jf ;f] eGbf a9L / !)eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt )=&% c+s 

 !) jf ;f] eGbf a9L / !@=% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=)) c+s 

 !@=% jf ;f] eGbf a9L / !% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=@% c+s 

 !% jf ;f] eGbf a9L / !&=% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=%) c+s 

 !&=% jf ;f]eGbf a9L / @) eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=&% c+s 

 @) jf ;f] eGbf a9L / @@=% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=)) c+s 

 @@=% jf ;f] eGbf a9L / @% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=@% c+s 

 @% jf ;f] eGbf a9L z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=%) c+s 

 

२. English Typing Skill Test sf] nflu @)) zAbx?sf] Pp6f Text lbOg]5 / b]xfo cg';f/ c+s k|bfg ul/g]5M– 
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 z'4 zAb k|lt ldg]6 -Correct Words/Minute_ kfpg] c+s 

 ^ eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt ○  c+s 

 ^ jf ;f] eGbf a9L / ( eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt )=%) c+s 

 ( jf ;f] eGbf a9L / !@ eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt )=&% c+s 

 !@ jf ;f] eGbf a9L / !% eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=)) c+s 

 !% jf ;f] eGbf a9L / !* eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=@% c+s 

 !* jf ;f] eGbf a9L / @! eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=%) c+s 

 @! jf ;f] eGbf a9L / @$ eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt !=&% c+s 

 @$ jf ;f] eGbf a9L / @& eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=)) c+s 

 @& jf ;f] eGbf a9L / #) eGbf sd z'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=@% c+s 

 #) jf ;f] eGbf a9Lz'4 zAb k|lt ldg]6 afkt @=%) c+s 

३. c+u|]hL jf g]kfnL Typing df lbOPsf] Text nfO{ cfwf/ dfgL 6fOk u/]sf] Text ;Fu le8fO{ r]s ul/g]5 . 

lbOPsf] c+u|]hL jf b]jgfu/L Text df pNn]lvt :yfg adf]lhd k/LIffyL{x?n] cfkmgf] Text df Punctuation 
6fOk gu/]sf] kfOPdf To;sf] zAbdf u0fgf ul/g] 5}g . tTkZrft lgDg Formula   k|of]u u/L z'4 zAb 

k|lt ldg]6 (Correct words/minute) lgsflng]5 . 

Formula: 

z'4 zAb k|lt ldg]6 (Correct words/minute) =        (Total words typed − Wrong words) 

      5 
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प्रथम चरणको धलखखत परीक्षाबाट छनौट भएका उम्मेदवारहरुलाई मात्र धलइन ेसामूवहक 
परीक्षण (Group Test) को लाधग 

 

 

सामूवहक छलर्ल (Group Discussion) 

यस प्रयोजनको लाधग गररने परीक्षण १० पूणाफङ्क र ३० धमनेट अवधिको हनुेछ जनु नेतावववहन सामूवहक छलर्ल (Leaderless 

Group Discussion)को रुपमा अवलम्वन गररने छ । ददइएको प्रश्न वा Topic का ववषयमा  पालैपालोसँग  धनददफष्ट  समयधभत्र  
समूहवीच  छलर्ल  गदै  प्रत्येक  उम्मेदवारले  व्यखिगत  प्रस्तधुत (Individual Presentation)  गनुफ पनेछ । यस 
परीक्षणमा मूपयाङ्कनको लाधग देहाय अनसुारको सधमधत रहनेछ । 

आयोगका अध्यक्ष/सदस्य    – अध्यक्ष 

मनोववज्ञ       – सदस्य  
दक्ष/ववज्ञ (१ जना)     – सदस्य 

 

सामूवहक छलर्लमा ददइन ेनमनुा प्रश्न वा Topic 

उदाहरणको लाधग – ददगो ववकास, सडक दघुफटना, रोजगारी  जस्ता Topics मध्ये कुनै एक Topic मात्र ददइनेछ। 

 


