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पाठ्यक्रमको रुपरेखााः संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणाली ( Integrated & Unified Examination System) को आिारमा    

वनम्न अनसुार हुन ेछ। 

भाग – १ श्चलश्चखत परीक्षा ( written Examination ) 

प्रथम चरण         पणूाांक :- १०० 

 वितीय चरण         पणूाांक :- २०० 

भाग – २ अश्चततम चरण ( Final Examination ) 

कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तरिाताफ       पणूाांक :- ४५ 

 

श्चलश्चखत परीक्षा योजना ( Written Examination Scheme) 

१. श्चलश्चखत परीक्षा :- प्रथम चरण (First Phase) 

ताश्चलका नं. १ 

 

पत्र श्चवषय पूणाांक उत्तीणाांक परीक्षा प्रणाली प्रश्न सखं्या समय 

 

 

 

प्रथम 

 

सामान्य ज्ञान तथा आिारभतू 

कायाफलय सीप परीक्षण            

( General Knowledge 

& Basic Official 

Skills Test) 

 

 

 

१०० 

 

 

 

४० 

 

िस्तुित (Objective) 

बहुिैकवपपक प्रश्न      

(Multiple Choice 

Questions)  

 

 

 

५० प्रश्न × २ अंक  

 

 

४५ 

वमनेट 

 

२. श्चलश्चखत परीक्षा श्चितीय चरण ( Second Phase ) 

ताश्चलका नं. २ 

 

पत्र श्चवषय पूणाांक उत्तीणाांक परीक्षा प्रणाली प्रश्न सखं्या समय 

 

 

वितीय 

 

 

कायाफलय व्यिस्थापन              

(Office Management) 

 

 

१०० 

 

 

४० 

विषयित 

(Subjective) 

छोटो तथा लामो उत्तर      

(Short & Long 

Answers)  

 

१२ प्रश्न × ५ अंक 

४ प्रश्न × १० अंक 

 

 

२ घण्टा 

३० वमनेट 

 

 

ततृीय 

 

कायफ ज्ञान सम्बन्िी (Job 

knowledge related 

subject) 

 

 

१०० 

 

 

४० 

विषयित 

(Subjective) 

छोटो तथा लामो उत्तर      

(Short & Long 

Answers) 

 

८ प्रश्न × ५ अकं 

६ प्रश्न × १० अकं 

 

 

२ घण्टा 

३० वमनेट 
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अश्चततम चरण  - कम्प्युटर सीप परीक्षण र अततरवाताा ( Computer Skill & Interview) 

ताश्चलका नं. ३ 

 

श्चवषय पूणाांक परीक्षा प्रणाली समय 

कम््यटुर सीप परीक्षण (Computer Skill test) १० प्रयोिात्मक ( Practical) १५ वमनेट 

व्यवक्तित अन्तरिाताफ (Interview) ३५ मौवखक (Oral)  

 

द्रष्टव्याः 

१. यो पाठ्यक्रम योजनालाई संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणालीको आिारमा प्रदशे र स्थानीय तह अप्राविविक तर्फ  प्रशासन, न्याय र संसद 

सेिाका सबै सेिाका सबै समहूको लावि श्चलश्चखत परीक्षा ( प्रथम चरण र श्चितीय चरण)  तथा अश्चततम चरण ( कम्प्यटुर सीप 

परीक्षण र अततरवाताा)  िरर दईु भािमा विभाजन िररएको छ । 

२. ताश्चलका नं. १ र ताश्चलका नं. २ मा वदइएको अनसुारको वलवखत परीक्षा मावथ उवपलवखत सबै सेिाका सबै समहूको लावि अवनिायफ 

हुने छ । 

३. वलवखत परीक्षाको प्रश्नपत्रको माध्यम भाषा नेपाली हुनेछ। तर विषयिस्तुलाई स्पस्ट िनुफ पने अिस्थामा अंगे्रजी भाषा शब्द कोष्ट वभत्र 

राखरे समेत प्रयोि िनुफ पनेछ। 

४. वलवखत परीक्षाको माध्यम भाषा नपेाली िा अंगे्रजी अथिा नेपाली र अंगे्रजी दिैु हुनेछ। 

५. िस्तुित बहुिैकवपपक ( Multiple Choice) प्रश्नहरुको िलत उत्तर वदएमा प्रत्येक िलत उत्तर बार्त २० (बीस) प्रवतशत अंक कट्टा 

िररने छ। तर उत्तर नवदएमा त्यस बार्त अंक वदइन ेछैन र अंक कट्टा पवन िररन ेछैन । 

६. बहुिैकवपपक प्रश्नहरु हुन ेपरीक्षामा कुनै प्रकारको क्यापकुलेटर (Calculator) प्रयोि िनफ पाईने छैन । 

७. परीक्षामा सोविन ेप्रश्न संख्या, अंक र अंकभार यथासंम्भि समबवन्ित पत्र /विषयमा वदईए अनसुार हुनछे । 

८. विषयित प्रश्न हुने पत्र /विषयका प्रत्येक खण्डका लावि छुट्टाछुटै्ट उत्तरपवुस्तका हुनेछन ्। परीक्षाथीले प्रत्येक खण्डका प्रश्नहरुको उत्तर सोही 

खण्डको उत्तरपवुस्तकामा लेख्न ुपनछे । 

९. यस पाठ्यक्रम योजना अन्तरितका पत्र / विषयका विषयिस्तुमा जेसकैु लेवखएको भएता पवन पाठ्यक्रममा परेका काननू, ऐन, वनयम 

तथा नीवतहरु परीक्षाको वमवत भन्दा ३ मवहना अिाडी संसोिन भई कायम रहकेालाई यस पाठ्यक्रममा परेको सम्झन ुपदफछ । 

१०. प्रथम चरण ( First Phase) को श्चलश्चखत परीक्षाबाट छनौट भएका उम्पमेदवारहरुलाई मात्र श्चितीय चरण (Second 

Phase) को श्चलश्चखत परीक्षामा सश्चम्पमश्चलत गराईने छ। 

११. वलवखत परीक्षाको प्रथम चरण (First Phase) मा प्राप्त िरेको शत प्रवतशत अंक तथा वितीय चरण (Second Phase) को प्राप्तांक 

जोडी कूल अंकको आिारमा वलवखत परीक्षाको नवतजा प्रकाशन िररने छ । 

१२. वलवखत परीक्षामा छनौट भएका उम्मेदिारहरुलाई मात्र अवन्तम चरणको कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तरिाताफमा सवम्मवलत िराईन ेछ । 

१३. वलवखत परीक्षा र अवन्तम चरणको कम््यटुर सीप परीक्षण तथा अन्तरिाताफको कूल अंक योिका आिारमा अवन्तम परीक्षार्ल प्रकावशत 

िररने छ । 

१४. यो पाठ्यक्रम वमवत २०७९।९।२९ िते दवेख लाि ुहुनछे । 
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भाग – १ श्चलश्चखत परीक्षा (Written Examination) 

प्रथम पत्र  : सामातय ज्ञान तथा आधारभूत कायाालय सीप परीक्षण 

(General Knowledge & Basic Office Skill Test) 

खण्ड  (A) –  सामातय ज्ञान   (६० अंक) 

३० प्रश्न × २ अंक  = ६० अंक 

१. सामातय ज्ञान 

१.१ भौिोवलक अिस्था  

१.१.१  नेपालको भिूोल – भौिोवलक अिस्था, िरातलीय स्िरुप र प्राकृवतक सम्पदा ( जलस्रोत, जीिजन्त,ु िनस्पवत, माटो, खवनज, 

पदाथफ, पहाड , नदी, वहमनदी, ताल, जलिाय)ु 

१.२ इवतहास 

१.२.१ नेपालको इवतहास (प्रावचन काल दवेख हाल सम्म)  

१.२.२.१  वकिँ रातकाल, वलच्छिीकाल र मध्यकाल : सामावजक, सांस्कृवतक, आवथफक एिम ्राजनीवतक अिस्था 

१.२.२.२ आिवुनक इवतहास (नपेालको एकीकरण दवेख हाल सम्म) : राजनीवतक घटनाक्रम, सामावजक, सांस्कृवतक र    

आवथफक अिस्था 

१.३ नेपालको सामावजक, आवथफक अिस्था  

१.३.१ नेपालको सामावजक अिस्था, परम्परा, मपूय र मान्यता, िमफ, जातजावत, भाषाभाषी, संस्कृवत, कला, सावहत्य, संिीत, 

सांस्कृवतक सम्पदा  

१.३.२ आवथफक पररसचूकहरु ( आवथफक िवृि, कुल ग्राहस्त उत्पादन, प्रवत व्यवक्त आय, विपे्रशण, िैदवेशक लिानी, िैदवेशक सहयोि) 

१.३.३ आवथफक अिस्था ( कृवष, उद्योि, व्यापार, पयफटन, यातायात, संचार, विकास योजना) सम्बन्िी जानकारी 

१.४ नेपालको शासन पिवत 

१.४.१ नपेालको शासन पिवत र सरकार – संवििान, संघीय शासन प्रणाली र राजनीवतक व्यिस्था) 

१.४.२ वनिाफचनको पररचय, महत्ि तथा मतिणना सम्बन्िी सामान्य जानकारी 

१.४.३ प्रदशे सरकार र स्थानीय सरकारको िठन, संचालन एिम ्व्यिस्थापन 

१.५ विज्ञान प्रवबवि, जनस्िास््य र िातािरण 

 १.५.१ मानि जीिनमा प्रत्यक्ष प्रभाि पाने विज्ञानका प्रमखु आविष्कार र नविनतम ्िवतविविहरु सम्बन्िी जानकारी 

 १.५.२ जनस्िास््य, रोि, खाद्य र पोषण सम्बन्िी जानकारी 

१.५.३     जैविक विवििता, वदिो विकास, जलिाय ुपररितफन, प्रदषुण वनयन्त्रण एिम ्व्यिस्थापन, जनसंख्या, सहरीकरण, बिँसाईसराई 

              सम्बन्िी जानकारी 

१.६ अन्तरावष्िय सम्बन्ि र समसामवयक िवतविविहरु 

 १.६.१ अन्तरावष्िय सम्बन्ि तथा संघ /संस्था – संयकु्त राष्ि संघ र क्षेत्रीय संिठन ( साकफ , आवसयान, यरुोवपयन यवुनयन) 

 १.६.२ रावष्िय र अन्तरावष्िय महत्िका समसामवयक िवतविविहरु र महत्िपणूफ व्यवक्तत्ि तथा विचारक सम्बन्िी जानकारी  

खण्ड  (B) – आधारभूत कायाालय सीप परीक्षण  (४० अंक) 

२० प्रश्न × २ अंक  = ४० अंक 

१. आधारभतू कायाालय सीप परीक्षण  

१.१  रुजु गने ( Verification test) : यस परीक्षणमा त्यांक, संख्या िा शावब्दक सचूनालाई जािँच िन ेिा त्रटुी पत्ता लिाउन े   

अथिा समानता िा वभन्नता पत्ता लिाउने वकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनछेन। 

१.२  खाली स्थान वा क्रम पुरा गने ( Completion) :  यस परीक्षणमा शावब्दक िा संख्यात्मक िा अशावब्दक (वचत्रात्मक) 

वििरणको तावकफ क रुपमा खाली स्थान, क्रम, ढािँचा िा मेविक्स परुा िरर समािान िने वकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

१.३  वगीकरण गने (Classification) :  यस परीक्षणमा शावब्दक िा संख्यात्मक िा अशावब्दक (वचत्रात्मक) वििरणको 

तावकफ क रुपमा ििीकरण िने िा वभन्नता पत्ता लिाउन ेवकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनछेन। 
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१.४  सम्पबतध परीक्षण (Analogy) : यस परीक्षणमा शावब्दक िा संख्यात्मक िा अशावब्दक (वचत्रात्मक) वििरणको तावकफ क 

रुपमा सम्बन्ि पत्ता लािाउने वकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनछेन। 

१.५  फाइश्चलङ अश्चभरुची परीक्षण (Filing aptitude test): यस परीक्षणमा शावब्दक र संख्यात्मक र्ाइवलङ िस्तु िा 

प्रवक्रयालाई िणफमाला क्रम, संख्यात्मक क्रम, कालक्रम अनसुार समािान िने वकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनेछन।् 

१.६  श्चनदेशन अनुशरण गने  (Follows the instructions) : यस परीक्षणमा वदइएको वलवखत वनदशेनलाई हुबहु 

अनशुरण िरर समािान िन ेवकवसमका प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

१.७  सखं्यात्मक चातुयाता परीक्षण (Numerical reasoning test) : यस परीक्षणमा सामान्य अंकिवणतीय वक्रया 

सम्बन्िी प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

१.८  कोश्चडङ र श्चभडान परीक्षण (Coding & Matching test): यस परीक्षणमा शावब्दक िा संख्यात्मक वििरणको 

कोवडङ र वभडान सम्बन्िी प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

१.९  श्चवशे्लषणात्मक ताश्चका क परीक्षण (Analytical reasoning test) : यस परीक्षणमा शावब्दक िा संख्यात्मक िा 

अशावब्दक (वचत्रात्मक) वकवसमका विशे्लषणात्मक तावकफ कता सम्बन्िी प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

१.१०  श्चदशा र दूरी ज्ञान (Direction & Distance sense test) : यस परीक्षणमा वदशा र दरूी पत्ता लिाउने वकवसमका 

प्रश्नहरु समािेश हुनेछन। 

ΩΩΩΩΩ 
यस पत्र सामान्य ज्ञान र आिारभतू कायाफलय सीप परीक्षण विषयका पाठ्यक्रमका  एकाइहरुबाट सोविन ेप्रश्नहरुको संख्या वनम्न अनसुार     

हुनेछ। सामान्य ज्ञान यथासम्भि क्रमस Level 1 का ६० प्रवतशत र Level 2 का ४० प्रवतशत प्रश्नहरु सोविनछेन। 

         

प्रथमपत्र सामातय ज्ञान आधारभूत कायाालय सीप 

परीक्षण 

अंकभार ६० ४० 

एकाइ १.१ १.२ १.३ १.४ १.५ १.६ प्रत्येक एकाईबाट समान २ 

िटा िरर २० प्रश्न सोविनछे । प्रश्न संख्या ५ ५ ५ ५ ५ ५ 

जम्मा प्रश्न (Level 1 = 18 र Level 2 =12 ) जम्मा ३०  २० 

Level 1 Questions 

(चार विकपप मात्र भएका सामान्य बहुिैकवपपक प्रश्नहरु) 

Level 2 Questions 

(चार भन्दा बवढ विकपप हुन सक्न ेतर विकपप मात्र प्रदान िररएका बहुिैकवपपक स्िरुपका वठक- बेवठक, जोडा वमलाउन,े खाली ठािँउ 

भने, कारण र प्रभाि सम्बन्ि प्रश्बहरु, नवमपदो छुट्याउन ेप्रश्नहरु) 

आिारभतू कायाफलय सीप परीक्षण (BOST) को मखु्य उद्दशे्य उम्मेदिारले कायाफलयका कामहरु छोटो र सटीक रुपमा सम्पादन िनफ 

सक्ने क्षमताको आकलन िनुफ हो। जस्तो वछटो वछटो पढ्ने, शावब्दक र संख्यात्मक जानकारीको शिुता जािँच्न सक्न,ेवलवखत सामग्री बझु्न े

र ब्याख्या िनफ सक्ने  सचूनाहरु तलुना िनफ सक्ने तथा सामान्य वनणफय वलन सक्ने हो। यस परीक्षणले समस्याको समािानको लावि उपयकु्त 

अंकिवणत वक्रया /प्रवक्रया वनिाफरण िनफ उम्मेदिारको क्षमता र तावकफ कताको मपूयांकन िदफछ। यसले उम्मेदिारको िवत र शिुताको 

क्षमता जािँच्नकुा साथै स्थान सम्बन्िी क्षमताको पवन मपूयांकन िदफछ । आिारभतू कायाफलय सीप परीक्षणको उद्दशे्य विद्यालयमा 

अध्ययन िरेका कुनै खास विषयमा आिाररत नभई दशम ्कक्षा उत्तीणफ वशवक्षत व्यवक्तले उत्तर वदन सक्ने स्तरको हुनछे । यस परीक्षणले 

वनवित वनयमहरुको आिारमा सहज बवुि साथ व्यवक्तले तकफ  संित सोच विचार िरर समस्या समािान िनफ सक्ने साम्यफ िा सीप 

सम्बन्िमा बढी जोड वदन्छ । यसले व्यवक्तको घोक्ने क्षमतालाई भन्दा विशे्लषण क्षमतालाई प्रवतवबवम्बत िदफछ । 
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श्चितीय पत्र  : कायाालय व्यवस्थापन (Office Management) 

खण्ड  (A) –  (४० अंक) 

                                                   ४  प्रश्न × ५ अंक  =    २० अंक 

२  प्रश्न × १० अंक  = २० अंक 

 

१. कायाालय व्यवस्थापन  

१.१  कायाफलय र कमफचारी 

१.१.१ कायाफलय : पररचय, महत्ि, कायफ र प्रकार 

१.१.२ सहायक कमफचारीका कायफ र िणुहरु 

१.१.३ कायाफलय स्रोत सािन (Office Resources) : पररचय र प्रकार 

१.१.४ कायाफलयमा आमसञ्चारको महत्ि, वकवसम र सािन 

      १.२ कायाफलय कायफविवि ( Office procedures) 

     १.२.१ पत्र व्यिहार (Correspondence) 

   १.२.१.१ पररचय, उद्दशे्य र वचठीपत्रका िणुहरु 

   १.२.१.२ वचठीका प्रकार ( प्रयोि र प्राथवमकताका आिारमा) 

   १.२.१.३  दताफ र चलानी 

   २.१.१.४ सचूना : पररपत्र (Circular), तोक आदशे (Order) 

  १.२.२ वट्पणी लेखन  र वट्पणी तयार पादाफ ध्यान वदन ुपने कुराहरु  

  १.२.३ प्रवतिदेन लेखन : पररचय र तयार पादाफ ध्यान वदन ुपन ेकुराहरु  

          १.३ अवभलेख व्यिस्थापन ( Record Management ) 

  १.३.१ अवभलेख ( Record) : पररचय, उद्दशे्य र प्रकार 

  १.३.२ अवभलेख व्यिस्थापनमा आिवुनक प्रविविको प्रयोि 

  १.३.३ र्ाइवलङ (Filing) : पररचय, आिश्यकता, विवि र तररकाहरु 

  १.३.४ अनकु्रमवणका (Indexing) : पररचय, महत्ि र प्रकार  

         १.४  बैठक व्यिस्थापन तथा वनणफय अवभलेख (Minuting) 

        १.५   जनसम्पकफ  र सेिाग्राही िनुासो व्यिस्थापनको तररका र विवि 

 

           खण्ड  (B) –  (३० अंक) 

                                                   २  प्रश्न × ५ अंक  =    १० अंक 

                                                   २  प्रश्न × १० अंक  =  २० अंक 

   

    २. सशं्चवधान र नागररक चेतना 

 २.१ नेपालको संवििान 

  २.१.१ मौवलक हक र कतफब्य 

  २.१.२ राज्यको वनदशेक वसिान्त, नीवत तथा दावयत्ि 

    २.२  दहेायका संिठनहरुको पररचय तथा कायफहरु 

  २.२.१ अवख्तयार दरुुपयोि अनसुन्िान आयोि 

  २.२.२ महालेखा परीक्षकको कायाफलय 
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  २.२.३ लोक सेिा आयोि 

  २.२.४ वनिाफचन आयोि 

  २.२.५ रावष्िय मानि अविकार आयोि 

  २.२.६ संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय 

  २.२.७ मखु्यमन्त्री तथा मन्त्रीपररषदको कायाफलय, सदुरूपविम प्रदशे 

  २.२.८ सदुरूपविम प्रदशे लोक सेिा आयोि 

२.३       नािररक सचेतना (Civic Conscience ) : चाररवत्रक विकास, मानिीय मपूय मान्यता, नािररक कतफव्य र दावयत्ि तथा 

अनशुासन र सकारात्मक सोच 

खण्ड  (C) –  (३० अंक) 

 

                                                   ६  प्रश्न × ५ अंक  = ३० अंक 

         

         ३ . सामातय गश्चणत 

३.१ िवणतका आिारभतू वक्रयाहरु तथा ऐवकक वनयम (Fundamental Operations in Mathematics &    

Unitary methods) 

३.२ वभन्न, दशमलब, प्रवतशत र अनपुात (Fraction, Decimal, Percentage & Ratio) 

३.३ नार्ा, नोक्सान र छुट ( Profit, Loss & Discount) 

३.४ कर, कवमसन र ह्रासकट्टी ( Tax, Commission & Depreciation) 

३.५ सािारण ब्याज र वमवित ब्याज ( Simple Interest & Compound Interest ) 

३.६ औषत (Average) 

३.७ घरायसी अंकिवणत (Home Arithmetic) : वबजलुी, पानी र टेवलर्ोनको महसलु तथा मदु्रा विवनमय सम्बन्िी   

(Simple problems related  electricity, water & telephone bills & money exchange) 

३.८ क्षेत्रवमवत (Menstruation) : लम्बाई, चौडाई, पररमवत, क्षते्रर्ल र आयतन ( Length, Breadth, 

Perimeter, Area & Volume) 

 

         

                                                        

समाप्त 
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तृतीय पत्र  : काया ज्ञान सम्पबतधी (Job knowledge related) 

खण्ड  (A) –  (३५ अंक) 

                                                   ३  प्रश्न × ५ अंक  = १५ अंक 

२  प्रश्न × १० अंक  =  २० अंक 

 

१. सावाजश्चनक सेवा व्यवस्थापन 

१.१ वनजामती सेिा ऐन र वनयमािलीमा भएका दहेायका व्यिस्थाहरु 

१.१.१ वनजामती सेिाको िठन, पदपतूी िने तररका र प्रवक्रयाहरु 

१.१.२ कमफचारीको वनयकु्ती, सरुिा, बढुिा वबदा, विभािीय सजाय र अिकाश 

१.१.३ कमफचारीले पालन िनुफ पने आचरण र कतफब्यहरु 

१.२ सािफजवनक सेिा प्रिाहको  अथफ र महत्ि तथा सेिा प्रिाह िने वनकाय, तररका र माध्यमहरु 

१.३ सािफजवनक िडापत्र ( Public Charter) : महत्ि र आिश्यकता 

१.४ सशुासन ( व्यिस्थापन तथा साचालन ) ऐन २०६४ को पररच्छेद १,२, ४ र ५ 

१.५ सचूनाको हक सम्बन्िी ऐन २०६४ को पररच्छेद १, २ र ४ 

१.६ भ्रष्टाचार वनिारण ऐन २०५९ को पररच्छेद १ र २ 

१.७ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 

१.८ विद्यतुीय शासन प्रणाली ( E- governance) को सामान्य पररचय 

१.९ सचूना तथा संचार प्रवबविको महत्ि र प्रयोि िदाफ अपनाउन ुपने साििानीहरु 

१.१० सदुरूपविम प्रदशे सशुासन ऐन, २०७५ 

१.११ सदुरूपविम प्रदशे वनजामती सेिा ऐन, २०७९ 

१.१२ सदुरूपविम प्रदशे लोक सेिा आयोि ऐन, २०७६ 

१.१३ सदुरूपविम प्रदशेको आिविक योजनाको दीघफकावलन सोच, लक्ष्य, उद्दशे्य र रणनीवत सम्बन्िी सामान्य जानकारी 

खण्ड  (B) –  (३५ अंक) 

                                                   ३  प्रश्न × ५ अंक  = १५ अंक 

२  प्रश्न × १० अंक  =  २० अंक 

२-  लेखा प्रणाली र आश्चथाक प्रशासन 

२.१ लेखा र लेखा प्रणाली : पररचय, उद्दशे्य र विशेषताहरु 

२.२ बजेट अनमुान र स्िीकृती तथा मन्त्रालयित बजेट सचूना प्रणाली (LMBIS) सम्बन्िी जानकारी 

  २.३ खाता सचूी (Charts of Account), एकल खाता कोष (TSA), राजश्व व्यिस्थापन सचूना प्रणाली (RMIS),         

कम््यरुाइज्ड सरकारी लेखा प्रणाली (CGAS) र िरौटी खाता 

२.४ िोश्वरा भौचर, बैक निदी वकताब, बजेट वहसाब, मास्केिारी, खचफको र्ािँटिारी, बैंक वहसाब वििरण, आवथफक वििरण 

सम्बन्िी जानकारी 

२. ५ सदुरूपविम प्रदशेको आवथफक ऐन र कायफविवि सम्बन्िी सामान्य जानकारी 

३.  सावाजश्चनक खररद र श्चजतसी व्यवस्थापन 

  ३.१ सािफजवनक खररद व्यिस्थापन : उद्दशे्य, महत्ि, विवि र प्रवक्रया 

  ३.२ वजन्सी व्यिस्थापन : माि र्ारम, खररद आदशे, दावखला ररपोटफ, वजन्सी खाता, वजन्सी वनरीक्षण, खररद र वललाम 

  ३.३ सरकारी सम्पत्ती व्यिस्थापन प्रणाली ( PAMS) सम्बन्िी जानकारी 

  ४. सावाजश्चनक श्चवत्त व्यवस्थापन र लेखा परीक्षण प्रणाली 

  ४.१ लेखा परीक्षणको पररचय, उद्दशे्य र प्रकार 
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  ४.२ बेरुज,ु बेरुज ुर्छौट, लित र सम्परीक्षण 

  ४.३ मपूय अवभिवृि कर : पररचय, दताफ र खारेजी प्रवक्रया, कर वििरण दावखला, कर कट्टी सम्बन्िी व्यिस्था तथा कर लाग्न े

र नलाग्न ेर नलाग्ने िस्त ुसम्बन्िी जानकारी 

४.४ आवथफक कायफविवि तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि ऐन, २०७६ ( आन्तररक वनयन्त्रण तथा लेखा परीक्षण र वित्तीय 

उत्तरदावयत्ि, वजम्मेिारी एिम ्जिार्दवेहता सम्बन्िी व्यिस्था) 

४.५ लेखा परीक्षण ऐन २०७५ ( दर्ा – ८ लेखा परीक्षण िन ेविषय) 

खण्ड  (C) –  (३० अंक) 

                                                   २  प्रश्न × ५ अंक  = १० अंक 

                                                   २  प्रश्न × १० अंक  =  २० अंक 

 

५.  कानून र तयाय सम्पबतधी जानकारी 

  ५.१ काननूको अथफ , महत्ि र काननूका स्रोतहरु 

  ५.२ ऐन, वनयम, विवनयम, िठन आदशे र राजपत्रको सामान्य पररचय 

  ५.३ अदालतका तह, संरचना र क्षते्राविकार 

  ५.४ हकदयैा, हदम्याद, म्याद र ताररखको पररचय 

  ५.५ वलखतमा परुयाउन ुपन ेरीत, दताफ र दरपीठ 

  ५.६ म्याद तामलेी 

  ५.७ जाहरेी दरखास्त, पक्राउ पजूी बरामदी मचुपुका, अवभयोिपत्र र प्रारवम्भक सनुिुाई 

  ५.८ वन:शपुक काननूी सहायता 

  ५.९ मलुुकी दिेानी संवहता र दिेानी कायफविवि संवहताका प्रमखु विशषेताहरु 

  ५.१० मलुुकी अपराि संवहता र मलुुकी र्ौजदारी कायफविवि संवहताका प्रमखु विशेषताहरु 

 

समाप्त 

    

 

 

 

  



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

सदूुरपश्चिम प्रदेश 

  प्रदशे र स्थानीय तह अप्राविविक तर्फ  प्रशासन, न्याय, र संसद सेिा, सहायकस्तर चौथो तहका पदको खलुा प्रवतयोवितात्मक परीक्षाको 
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भाग – २  अश्चततम चरण (Final Examination) 

कम्प्युटर सीप परीक्षण ( Computer Skill Test) 

पाठ्यक्रमको उदे्दश्य :- 

आजको िैज्ञावनक यिुमा दवैनक जीिनमा आईपन ेव्यिहाररक समस्या समािानका लावि सचूना र संचार प्रविवि संि पररवचत र न्यनुतम ्

ज्ञान, सीप र िारणा भएको व्यवक्त हुन अपररहायफता रहकेोछ । तसथफ दशे विकासको मेरुदण्डको रुपमा रहकेो वनजामती कमफचारी छनौट 

िदाफ आिारभतू कम््यटुर ज्ञान र सीप भएको व्यवक्त छनौट िनुफ उपयकु्त हुन्छ। त्यसमा पवन सहायक चौथो पदमा कायफरत कमफचारीहरुलाई 

कम््यटुर सम्बन्िी िनुफ पने सामान्य समस्याहरु हल िने क्षमता हुन अवनिायफ दवेखन्छ । त्यसैले अप्राविविक तर्फ का प्रशासन, न्याय,  संसद 

सेिा, सहायकस्तर चौथो तहका पदको खलुा प्रवतयोवितात्मक परीक्षाको वितीय चरणमा कम््यटुर सीप परीक्षण प्रयोिात्मक परीक्षा 

समािेश िरर यो पाठ्यक्रम तयार िररएको छ । 

प्रयोगात्मक परीक्षा योजना ( Practical Examination Scheme) 

 

विषय पणूाांक परीक्षा प्रणाली विषयिस्तु शीषफक अंक समय 

 

 

कम््यटुर सीप परीक्षण                  

( Computer Skill 

Test) 

 

 

 

१० 

 

 

  प्रयोिात्मक          

( Practical) 

Devanagari Typing २.५ ५ वमनटे 

 

English Typing २.५ ५ वमनटे 

 

Windows basic & Ms - Word ५ ५ वमनटे 

 

 

Contents 

1. Windows Basic  

 Introduction to Graphic User Interface 

 Starting and shutting down Windows 

 Basic windows Elements – Desktop, Taskbar, My computer, Recycle Bin etc. 

 Concept of files & folders 

2. Word processing / Ms word 

 Creating, saving & opening documents 

 Typing in Devanagari & English 

 Text formatting ( Font, Size, Color, Underline, Italic, Bold etc) & paragraph 

formatting ( alignment, indentation, spacing) 

 Inserting header & footer, page number 

 Page setting ( margin, page size, orientation) previewing & printing documents 

 

 

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

सदूुरपश्चिम प्रदेश 

  प्रदशे र स्थानीय तह अप्राविविक तर्फ  प्रशासन, न्याय, र संसद सेिा, सहायकस्तर चौथो तहका पदको खलुा प्रवतयोवितात्मक परीक्षाको 
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देवनागरी र अंग्रजी Typing Skill Test लागी श्चनदेशन 

१- दिेनािरी Typing Skill Test को लावि १५० शब्दहरुको एउटा Test वदईने छ र दहेाय अनसुार अकं प्रदान िररनेछ । 

 

शिु शब्द प्रवत वमनेट – Correct Words/ Minute पाउन ेअंक 

५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त ० अंक 

५ िा सो भन्दा बढी र ७.५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त ०.५ अंक 

७.५ िा सो भन्दा बढी र १० भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त ०.७५ अंक 

१० िा सो भन्दा बढी र १२.५ भन्दा कम शिु प्रवत वमनेट बार्त १ अंक 

१२.५  िा सो भन्दा बढी र १५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनटे बार्त १.२५ अंक 

१५ िा सो भन्दा बढी र १७.५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त १.५ अंक 

१७.५ िा सो भन्दा बढी र २० भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त १.७५ अंक 

२० िा सो भन्दा बढी र २२.५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त २ अंक 

२२.५ िा सो भन्दा बढी र २५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त २.२५ अंक 

२५ िा सो भन्दा बढी शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त २.५ अंक 

 

१. English Typing Skill Test को लावि २०० शब्दहरुको एउटा Text वदइनछे र दहेाय अनसुार अकं प्रदान िररनछे । 

 

शिु शब्द प्रवत वमनेट ( Correct Words/ Minute) पाउन ेअंक 

६ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त ० अंक 

६ िा सो भन्दा बढी र ९ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनटे बार्त  ०.५ अंक 

९ िा सो भन्दा बढी र १२ भन्दा कम शिु प्रवत वमनेट बार्त  ०.७५ अंक 

१२ िा सो भन्दा बढी र १५ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त १ अंक 

१५ िा सो भन्दा बढी र १८ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त १.२५ अंक 

१८ िा सो भन्दा बढी र २१ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त  १.५ अंक 

२१ िा सो भन्दा बढी र २४ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त १.७५ अंक 

२४ िा सो भन्दा बढी र २७ भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त २ अंक 

२७ िा सो भन्दा बढी र ३० भन्दा कम शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त २.२५ अंक 

३० िा सो भन्दा बढी शिु शब्द प्रवत वमनेट बार्त  २.५ अंक 

२- अंग्रजी िा दिेनािरी Typing मा वदइएको Text लाई आिार मावन टाईप िरेको Text संि वभडाइ चके िररने छ। वदइएको अंग्रजी िा 

दिेनािरी Text मा उपलेवखत स्थान बमोवजम परीक्षाथीहरुले आफ्नो Text मा Punctuation टाइप निरेको पाइएमा त्यसको शब्दमा 

िणना िररने छैन। त्यस पवछ वनम्न Formula प्रयोि िरर शिु शब्द प्रवत वमनेट वनकावलन ेछ । 

Formula 

शिु शब्द प्रवत वमनेट = (जम्मा शिु शब्द – जम्मा अशिु शब्द ) / ५ 

 

- समाप्त   - 


