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पाठ यक्रम रुपरेखा:- संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणाली (Unified and Integrated Examination System) को आिारमा 
पाठ क्रमको रुपरेखा ननबनानसुार हनुेछ:- 

भाग - १ भाग - २ 

 

नलम्खत परीक्षा - 
प्रथम चरण  

अम्न्तम चरण:- 
कब्यूटर सीप परीक्षण 

वितीय चरण अन्तवागताग 
              

नलम्खत परीक्षा योजना (Written Examination Scheme)  

१.  प्रथम चरण – नलम्खत परीक्षा 

 

२. द्वितीय चरण - नलम्खत परीक्षा 

 

3. अम्न्तम चरण - कब्यटुर सीप परीक्षण र अन्तवागताग 

 

 
 
 
 

पत्र ववषय पूणागङ्क  उतीणागङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्न  सङ्ख्या X अङ्क समय 

प्रथम सामान्य ज्ञान तथा 
आिारभतू कायागलय सीप 
परीक्षण (General 

Knowledge & Basic Office 
Skills Test) 

 

100 

 

4५ 
वस्तगुत 
िहवैुकम्पपक प्रश्न 

 

50 प्रश्न X २अङ्क=100 
45 
नमनेट 

पत्र ववषय पूणागङ्क  उत्तीणागङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्न  सङ्ख्या X अङ्क समय 

द्वितीय  कायागलय व्यवस्थापन (Office 

Management) 

100 40 

 
 

ववषयगत छोटो उत्तर 

ववषयगत लामो उत्तर 

१२ प्रश्न X ५ अङ्क=६0 
४ प्रश्न X 10 अङ्क=४0 

2 घण्टा र 
३० नमनेट 

ततृीय कायग ज्ञान सबिन्िी ववषय 
(Job Knowledge related 
subject) 

100 40 ववषयगत छोटो उत्तर 

ववषयगत लामो उत्तर 
८ प्रश्न X ५ अङ्क=४0 

६ प्रश्न X 10 अङ्क=६0 
2 घण्टा र 
३० नमनेट 

ववषय पूणागङ्क  परीक्षा प्रणाली समय 

कब्यटुर सीप परीक्षण  (Ccomputer Skill Test) १0 प्रयोगात्मक (Practical) 2० नमनेट 
अन्तवागताग  (Interview)  ३0 मौम्खक अन्तवागताग (Oral Interview) - 
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द्रष्टव्यः- 
१. यो पाठ यक्रम योजनालाई संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणालीको आिारमा अप्राववनिक तर्ग  नलम्खत परीक्षा (प्रथम 

चरण र द्वितीय चरण) तथा अम्न्तम चरण (कब्यूटर सीप परीक्षण र अन्तवागताग) गरी दईु भागमा ववभाजन 
गररएको छ । 

२. मानथ उम्पलम्खत नलम्खत परीक्षा योजना सिै सेवा समूहको लानग अननवायग हनुेछ ।  

३. मानथ उम्पलम्खत सेवाका सिै समूहको लानग प्रथम, द्वितीय पत्र र ततृीय पत्र/ववषयको ववषयवस्त ुएउटै र 

अननवायग हनुेछ।  

४. यो पाठ यक्रम आन्तररक लेखा परीक्षण र काननु समूहको हकमा स्थानीय सरकारी सेवामा मात्र लाग ुहनुेछ ।  

५. नलम्खत परीक्षाको माध्यम भाषा नेपाली वा अंग्रजेी अथवा नेपाली र अंग्रजेी दवैु हनुेछ ।  

६. िस्तगुत िहवैुकम्पपक (Multiple Choice) प्रश्नहरुको गलत उत्तर द्वदएमा प्रत्यके गलत उत्तर िापत 2० प्रनतशत 
अङ्क कट्टा गररनछे  तर उत्तर नद्वदएमा त्यस िापत अङ्क द्वदइने छैन र अङ्क कट्टा पनन गररने छैन ।  

७. िहवैुकम्पपक प्रश्नहरु हनुे परीक्षामा कुन ैप्रकारको मेमोरीयकु्त निद्यतुीय उपकरणहरु जस्तैः क्यापकुलेटर  मोवाइल 
र्ोन, स्माटग घडी लगायतका कुनै पनन िस्तहुरु प्रयोग गनग पाइने छैन । 

८. परीक्षामा सोनिने प्रश्नसं्या, अङ्क र अङ्क भार यथासबभव सबिम्न्ित पत्र/ववषयमा द्वदइए अनसुार हनुेछ। 

९. ववषयगत प्रश्न हनु ेपत्र/ववषयका प्रत्यके खण्डका लानग छुट्टा-छुटै्ट उत्तरपमु्स्तकाहरु हनुछेन । परीक्षाथीले प्रत्यके 
खण्डका प्रश्नहरुको उत्तर सोही खण्डको उत्तरपमु्स्तकामा लेख्न ुपनेछ।  

१०. यस पाठ यक्रम योजना अन्तगगतका पत्र/ववषयका ववषयवस्तमुा जेसकैु लेम्खएको भए तापनन पाठ्यक्रममा परेका 
काननु,  ऐन,  ननयम तथा नीनतहरू परीक्षाको ववज्ञापन हुुँदाको िखत (संशोिन भएका वा संशोिन भई हटाईएका 
वा थप गरी संशोिन भई) कायम रहेकालाई यस पाठ यक्रममा परेको सबझन ुपदगछ।  

११. नलम्खत परीक्षाको प्रथम चरण (First Phase) प्रारम्बभक परीक्षा हनुछे। यस प्रारम्बभक परीक्षालाई छनोट परीक्षाको 
रुपमा मात्र नलई यस परीक्षाको प्राप्ताङ्कलाई मूल परीक्षाको अङ्कमा समावेश गररने छैन । यस परीक्षाको उत्तीणागङ्क 
पूणागङ्कको पैतालीस (४५) प्रनतशत हनुेछ । 

१२. प्रथम चरण (First Phase) को नलम्खत परीक्षािाट छनौट भएका उबमदेवारहरुलाई मात्र द्वितीय चरण (Second 

Phase) को नलम्खत परीक्षामा सम्बमनलत गराइनेछ ।  

१३. द्वितीय चरण (Second Phase) को नलम्खत परीक्षामा प्राप्त गरेको प्राप्ताङ्कको आिारमा नलम्खत परीक्षाको ननतजा 
प्रकाशन गररनेछ ।  

१४. द्वितीय चरण (Second Phase) को नलम्खत परीक्षामा छनौट भएका उबमदेवारहरुलाई मात्र अम्न्तम चरणको 
कब्यटुर सीप परीक्षण र अन्तवागतागमा सम्बमनलत गराइनछे ।  

१५. द्वितीय चरण (Second Phase) को नलम्खत परीक्षाको प्राप्ताङ्क, अम्न्तम चरणको कब्यटुर सीप परीक्षणको प्राप्ताङ्क 
र अन्तवागतागको प्राप्ताङ्कको कुल अङ्कको योगका आिारमा योग्यताक्रम ननिागरण गरी योग्ताक्रमका आिारमा 
अम्न्तम ननतजा प्रकाशन गररनेछ ।  

१६. पाठ्यक्रम लागू नमनतः-–  २०८१।१०।२३ 
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प्रथमपत्र :-सामान्य ज्ञान तथा आिारभतू कायागलय सीप परीक्षण  

(General Knowledge & Basic Office Skills Test) 

खण्ड (क) : सामान्य ज्ञान  (General Knowledge)            3५X2=७0 अङ्क 

     

1. सौयगमण्डल र भगूोल          (६ प्रश्न x २ अङ्क = १२ अङ्क)  
1.1. सौयगमण्डल र पथृ्वी सबिन्िी सामान्य जानकारी ।  
1.2. ववश्वको भगूोल– महादेश, महासागर, ध्रवु, अक्षांश, देशान्तर, समय, दरुी, भकूबप, जलवाय ु।  
1.3. नेपालको भगूोल– भौगोनलक अवस्था, िरातलीय स्वरुप र प्राकृनतक सबपदा (जलस्रोत, जीवजन्त,ु 

वनस्पनत, माटो, खननज पदाथग) ।  
2. इनतहास               (६ प्रश्न x २ अङ्क = १२ 

अङ्क)  
2.1. ववश्वको इनतहास – औद्योनगक क्राम्न्त, फ्रान्सको राज्य क्राम्न्त, अमेररकी स्वतन्त्रता सङ्खग्राम, रुसी/ 

अक्टोवर क्राम्न्त, प्रथम र द्वितीय ववश्वयिुः घटना, कारण र पररणामहरू।  
2.2. नेपालको इनतहास (प्राचीन कालदेम्ख हालसबम)  

2.2.1. वकराुँतकाल, नलच्छववकाल र मध्यकालः सामाम्जक, सांस्कृनतक, आनथगक एवं राजनीनतक 
अवस्था।  

2.2.2. आिनुनक इनतहास (नपेालको एकीकरण देम्ख हालसबम)ःः राजनीनतक घटनाक्रम, सामाम्जक, 

सांस्कृनतक र आनथगक अवस्था । 

3. नेपालको सामाम्जक, आनथगक अवस्था र शासनपिनत   (६ प्रश्न x २ अङ्क = १२ अङ्क) 
3.1. नेपालको सामाम्जक अवस्था, परबपरा, मूपय र मान्यता, िमग, जातजानत, भाषाभाषी, संस्कृनत, कला, 

सावहत्य, संगीत, सांस्कृनतक सबपदा । 

3.2. आनथगक पररसूचकहरू (आनथगक ववृि, कुल ग्राहस्थ उत्पादन, प्रनत व्यम्क्त आय, ववप्रषेण, वैदेम्शक 
लगानी, वैदेम्शक सहयोग)  

3.3. आनथगक अवस्था (कृवष, उद्योग, व्यापार, पयगटन, यातायात, संचार, ववकास योजना) सबिन्िी जानकारी 
।  

3.4. नेपालको शासनपिनत र सरकार – संवविान, संघीय शासन प्रणाली र राजनीनतक व्यवस्था । 

4. लमु्बिनी प्रदेश सबिन्िी जानकारी     (५ प्रश्न x २ अङ्क = १० अङ्क) 
4.1. लमु्बिनी प्रदेशको भौगोनलक अवस्था र िरातलीय स्वरुप 

4.2. लमु्बिनी प्रदेशको सामाम्जक, सांस्कृनतक र परुाताम्त्वक अवस्था 
4.3. लमु्बिनी प्रदेशको शासन पद्दनत र आनथगक अवस्था 
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5. ववज्ञान प्रववनि, जनस्वास्थ्य र वातावरण       (६ प्रश्न x २ अङ्क = १२ अङ्क) 
5.1. मानव जीवनमा प्रत्यक्ष प्रभाव पाने ववज्ञानका प्रमखु आववष्कार सबिन्िी जानकारी । 

5.2. जनस्वास्थ्य, रोग, खाद्य र पोषण सबिन्िी जानकारी ।  
5.3. पयागवरण, जैववक वववविता, द्वदगो ववकास, जलवाय ुपररवगतन, वातावरण व्यवस्थापन, प्रदषुण, 

जनसं्या, शहरीकरण, िसोवास (िसाइुँसराइ) सबिन्िी जानकारी 
6. अन्तरागविय सबिन्ि र समसामवयक गनतववनिहरु    (६ प्रश्न x २ अङ्क =१२ अङ्क) 

6.1. अन्तरागविय सबिन्ि तथा संघ/संस्था – संयकु्त रािसंघ र क्षेत्रीय संगठन (साकग  र यरुोवपयन 
यनुनयन) सबवन्िी सामान्य जानकारी ।  

6.2. राविय र अन्तरागविय महत्वका समसामवयक गनतववनिहरु, ज्ञान ववज्ञानको क्षेत्रका नवीनतम ववषय 
सबिन्िी जानकारी । 

 

खण्ड (ख) : आिारभतु कायागलय सीप परीक्षण (Basic Office Skills Test)          १५X2=३0 अङ्क 

आिारभतु कायागलय सीप परीक्षण (BOST) अन्तगगत देहायका परीक्षणहरु रहेका छन:  

१. रुज ुगने (Verification test) :  यस परीक्षणमा तथ्याकं, सं्या वा शाम्ददक सूचनालाई जाुँच गने वा 
त्रटुी पत्ता लगाउने अथवा समानता वा नभन्नता पत्ता लगाउने वकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन । 

२. खाली स्थान वा क्रम परुा गने (Completion):  यस परीक्षणमा शाम्ददक वा सं्यात्मक वा अशाम्ददक 
(म्चत्रात्मक) वववरणको तावकग क रुपमा खाली स्थान, क्रम, ढाुँचा वा मेविक्स परुा गरी समािान गने 
वकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन । 

३. वगीकरण गने (Classification) : यस परीक्षणमा शाम्ददक वा सं्यात्मक वा अशाम्ददक (म्चत्रात्मक) 
वववरणको तावकग क रुपमा वगीकरण गने वा नभन्नता पत्ता लगाउने वकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ्
। 

४. सबिन्ि परीक्षण (Analogy): यस परीक्षणमा शाम्ददक वा सं्यात्मक वा अशाम्ददक (म्चत्रात्मक) 
वववरणको तावकग क रुपमा सबिन्ि पत्ता लगाउने वकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ।  

५. र्ाइनलङ अनभरुम्च परीक्षण (Filing aptitude test): यस परीक्षणमा शाम्ददक र सं्यात्मक र्ाइनलङ 
वस्त ुवा प्रवक्रयालाई वणगमालाक्रम, सं्यात्मकक्रम वा कालक्रम अनसुार समािान गने वकनसमका 
प्रश्नहरु समावेश हनुेछन । 

६. ननदेशन अनसुरण गने (Follows the instructions) : यस परीक्षणमा द्वदइएको नलम्खत ननदेशनलाई हिुह ु
अनसुरण गरी समािान गने वकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ।  



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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७. सं्यात्मक चातुगयता परीक्षण (Numerical reasoning test): यस परीक्षणमा सामान्य अंकगम्णतीय वक्रया 
सबिन्िी प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ।  

८. कोनडङ र नभडान परीक्षण (Coding & Matching test): यस परीक्षणमा शाम्ददक वा सं्यात्मक 
वववरणको कोनडङ र नभडान सबिन्िी प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ।  

९. ववश्लषेणात्मक तावकग कता परीक्षण (Analytical reasoning test): यस परीक्षणमा शाम्ददक वा सं्यात्मक 
वा अशाम्ददक (म्चत्रात्मक) वकनसमका ववश्लषेणात्मक तावकग कता सबिन्िी प्रश्नहरु समावेश हनुेछन ।  

१०. द्वदशा र दरुी ज्ञान परीक्षण (Direction & Distance sense test): यस परीक्षणमा द्वदशा र दरुी पत्ता 
लगाउन ेवकनसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन । 

 
 

द्रष्टव्यः– यस पत्र सामान्य ज्ञान र आिारभतु कायागलय सीप परीक्षण ववषयका पाठ्यक्रमका एकाईहरुिाट सोनिन े
प्रश्नहरुको सं्या ननबनानसुार हनुेछ । सामान्य ज्ञानमा यथासबभव क्रमशः Level I का ६० प्रनतशत र Level II का 
४० प्रनतशत प्रश्नहरु सोनिनछे ।  

  

 प्रथमपत्र   सामान्य ज्ञान  आिारभतु कायागलय सीप परीक्षण  
अङ्कभार   ७० 3०  
इकाइ  १ २ ३ ४ ५ ६ प्रत्येक इकाइ समेट्ने गरी १५ प्रश्नहरु सोनिनेछ ।  

 प्रश्न सं्या  ६ ६ ६ ५ ६ ६ 

जबमा प्रश्न   ३० (Level !=18 & Level =12) १५  
 

आिारभतु कायागलय सीप परीक्षण (BOST) को मु् य उद्देश्य उबमेदवारले कायागलयका कामहरू नछटो र सटीक रूपमा सबपादन 
गनग सक्ने क्षमताको आकलन गनुग हो । जस्तो नछटो नछटो पढ्ने, शाम्ददक र सं्यात्मक जानकारीको शिुता जाुँच्न सक्ने, 
सूचनाहरु तलुना गनग सक्न,े नलम्खत ननदेशनहरुको राम्ररी पालना गनग सक्ने, नलम्खत सामग्री िझु्ने र व्या्या गनग सक्ने तथा 
सामान्य ननणगय नलन सक्ने हो । यस परीक्षणले समस्याको समािानका लानग उपयकु्त अंकगम्णत वक्रया/प्रवक्रया ननिागरण गनग 
उबमेदवारको क्षमता र तावकग कताको मूपयांकन गदगछ । यसले उबमेदवारको गनत र शिुताको क्षमता जाुँच्नकुा साथै स्थान 
सबिन्िी क्षमताको पनन मूपयांकन गदगछ । आिारभतु कायागलय सीप परीक्षणको उद्देश्य ववद्यालयमा अध्ययन गरेका कुनै खास 
ववषयमा आिाररत नभई दशम ्कक्षा उतीणग म्शम्क्षत व्यम्क्तले उत्तर द्वदन सक्ने स्तरको हनुेछ । यस परीक्षणले ननम्ित ननयमहरुको 
आिारमा सहजिवुि साथ व्यम्क्तले तकग संगत सोचववचार गरी समस्या समािान गनग सक्न ेसामथ्यग वा सीप सबिन्िमा िढी जोड 
द्वदन्छ । यसले व्यम्क्तको घोक्ने (कण्ठस्त गने) क्षमतालाई भन्दा ववश्लषेण क्षमतालाई प्रनतनिम्बवत गदगछ ।  

 

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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द्वितीय पत्र (Paper II) 

कायागलय व्यवस्थापन  (Office Management) 

 

खण्ड (क):  ४० अङ्क   

 

४ प्रश्न X  ५ अङ्क = 2० अङ्क 
२ प्रश्न X  10 अङ्क = २० अङ्क 

 

1. कायागलय व्यवस्थापन  

1.1. कायागलय र कमगचारी  

1.1.1. कायागलय (Office): kररचय, महत्व, कायग र प्रकार     

1.1.2. सहायक कमगचारीका कायग र गणुहरु   

1.1.3. कायागलय स्रोत सािन (Office Resources): पररचय र प्रकार   

1.1.4. कायागलयमा सञ्चारको महत्व, वकनसम र सािन  

1.2. कायागलय कायगववनि (Office Procedure) 

1.2.1. पत्र व्यवहार (Correspondence)   

1.2.1.1. पररचय, उद्दशे्य र म्चठी/पत्रका गणुहरु  

1.2.1.2. म्चठीका प्रकार (प्रयोग र प्राथनमकताको आिारमा)    
1.2.1.3. दताग र चलानी (Registration & Dispatch)   

1.2.1.4. सूचना (Information/Notice):  पररपत्र (Circular), तोक आदेश (Order) 

1.2.2. वट्पणी लेखन र वट्पणी तयार पादाग ध्यान द्वदनपुने कुराहरु   

1.2.3. प्रनतवदेन लेखन – पररचय, तयार पादाग ध्यान द्वदनपुने कुराहरू र प्रकार   

1.3. अनभलेख व्यवस्थापन (Record Management) 

1.3.1. अनभलेख(Record) :  पररचय, उद्देश्य र प्रकार    

1.3.2. अनभलेख व्यवस्थापनमा आिनुनक प्रववनिको प्रयोग  

1.3.3. र्ाइनलङ (Filing): पररचय, आवश्यकता, ववनि एवं तररकाहरु  

1.3.4. अनकु्रमम्णका (Indexing)  को पररचय, महत्व र प्रकार    

1.4. िैठक व्यवस्थापन तथा ननणगय अनभलेख (Minuting)   

1.5. जनसबपकग  र सेवाग्राही गनुासो व्यवस्थापनको तररका र ववनि 

 

2. संवैिाननक व्यवस्था र सरकार 

2.1. नेपालको संवविान : 
2.1.1. मौनलक हक र कतगव्य  

2.1.2. राज्यको ननदेशक नसिान्त, नीनत तथा दावयत्व  

2.1.3. प्रदेश र स्थानीय कायगपानलका  

खण्ड (ख): ३० अङ्क   

 

२ प्रश्न X  ५ अङ्क = १० अङ्क 
२ प्रश्न X  10 अङ्क = २0 अङ्क 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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2.1.4. संघ, प्रदेश र स्थानीय तहिीच अन्तरसबवन्ि 

2.1.5. नेपालको संवविानको अनसूुचीहरु ४,५,६,७,८ र ९ 

2.2. देहायका संगठनको पररचय तथा कायगहरु  

2.2.1. अम््तयार दरुुपयोग अनसुन्िान आयोग  

2.2.2. महालेखा परीक्षकको कायागलय  

2.2.3. लोक सेवा आयोग र प्रदेश लोक सेवा आयोग 

2.2.4. ननवागचन आयोग  

2.2.5. राविय मानव अनिकार आयोग  

2.2.6. प्रिानमन्त्री तथा मम्न्त्रपररषद्को कायागलय 

2.2.7. मु् यमन्त्री तथा मम्न्त्रपररषद्को कायागलय  

2.2.8. प्रदेश सभा  

2.2.9. गाउुँ सभा तथा नगर सभा 
2.3. नागररक सचेतना (Civic Conscience) M मानवीय मूपय मान्यता (Human Values)  तथा नागररक 

कतगव्य र दावयत्व(Civil Rights & Duties) 

2.4. नागररक समाज, नागररक म्शक्षा र नागररक सहभानगता 
2.5. ववद्यतुीय शासन (E-governance) 

2.6. सदाचार प्रविगन र भ्रष्टाचार ननयन्त्रण  

 

3. सामान्य गम्णत 

3.1. गम्णतका आिारभतू वक्रयाहरू तथा ऐवकक ननयम (Fundamental Operations in Mathematics & 

Unitary Method)  

3.2. नभन्न, दशमलव, प्रनतशत र अनपुात (Fraction, Decimal, Percentage & Ratio) 

3.3. नार्ा, नोक्सान र छुट (Profit, Loss & Discount) 

3.4. कर, कनमसन र ह्रासकट्टी (Tax, Commission & Depreciation) 

3.5. सािारण दयाज र नमम्ित दयाज (Simple Interest & Compound Interest) 

3.6. औसत (Average)   

3.7. घरायसी अङ्कगम्णत (Household/Home Arithmetic) : निजलुी, पानी र टेनलर्ोनको महसलु तथा मदु्रा 
ववननमय सबिन्िी (Simple problems related electricity, water and telephone bills and money 

exchange)  

3.8. क्षेत्रनमनत (Mensuration): लबवाइ, चौडाई, पररनमनत, क्षेत्रर्ल र आयतन (Length, Breadth, Perimeter, 

Area & Volume) 

खण्ड (ग): ३० अङ्क   ६ प्रश्न X  ५ अङ्क = ३० अङ्क 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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ततृीय पत्र (Paper III): 

कायग ज्ञान सबिन्िी ववषय (Job knowledge related subject) 

 

1. सावगजननक सेवा व्यवस्थापन 

1.1. ननजामती सेवा ऐन र ननयमावलीमा भएका देहायका व्यवस्थाहरु  

1.1.1. ननजामती सेवाको गठन, पदपूनतग गने तररका र प्रवक्रयाहरु 

1.1.2. कमगचारीको ननयमु्क्त, सरुवा, िढुवा, निदा, ववभागीय सजाय र अवकाश 

1.2. प्रदेश तथा स्थानीय ननजामती सेवा ऐन र ननयमावलीमा भएका देहायका व्यवस्थाहरु 

1.2.1.  प्रदेश ननजामती सेवा तथा स्थानीय सेवाको गठन, पदपूनतग गने तररका र प्रवक्रयाहरु 

1.2.2. प्रदेश तथा स्थानीय तहका कमगचारीको ननयमु्क्त, सरुवा, िढुवा, निदा, ववभागीय सजाय र अवकाश 

1.2.3. कमगचारीले पालन गनुगपने आचरण र कतगव्यहरु 

1.3. सावगजननक सेवा प्रवाहको अथग र महत्व तथा सेवा प्रवाह गने ननकाय, तररका र माध्यमहरु   

1.4. सावगजननक िडापत्र (Citizen Charter): महत्व र आवश्यकता  

1.5. प्रदेश सशुासन (व्यवस्थापन तथा संचालन) ऐन, २०७६   

1.6. सूचनाको हक सबिन्िी ऐन, २०६४ को पररच्छेद १, २ र ४   

1.7. भ्रष्टाचार ननवारण ऐन, २०५९ को पररच्छेद १ र २   

1.8. संघ, प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तर सबिन्ि) ऐन, २०७७ को पररच्छेद २ (संघ, प्रदेश र स्थानीय तह 
िीचको अन्तर सबिन्िका आिारहरु)  

1.9. खाद्य अनिकार तथा खाद्य सबप्रभतुा ऐन, २०७५ पररच्छेद १, २ र ३    

1.10. व्यम्क्तगत घटना दताग (Vital Registration)   

1.11. राविय पररचय–पत्र (National Identity Card)  

1.12. सूचना तथा सञ्चार प्रववनिको महत्व र प्रयोग गदाग अपनाउन ुपने साविानीहरु 

 
 
 

2. लेखा प्रणाली र आनथगक प्रशासन  

2.1. लेखा र लेखा प्रणालीः पररचय, उद्देश्य र ववशेषताहरु 

2.2. संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको िजेट अनमुान र स्वीकृनत  

2.3. िजेट सूचना प्रणाली (LMBIS & PLMBIS) सबिन्िी जानकारी 
2.4. खाता सूची (Charts of Accounts), एकलखाता कोष (TSA), राजश्व व्यवस्थापन सूचना प्रणाली (RMIS) , 

कबयटुराइज्ड सरकारी लेखा प्रणाली (CGAS), Sub-National Treasury Regulatory  Application (SuTRA) र 
िरौटी लेखा 

खण्ड (क): 3५ अङ्क   

 

३ प्रश्न X  ५ अङ्क = १५ अङ्क 
२ प्रश्न X  10 अङ्क = २0 अङ्क 

खण्ड (ख): 3५ अङ्क   

 

३ प्रश्न X  ५ अङ्क = १५ अङ्क 
२ प्रश्न X  10 अङ्क = २0 अङ्क 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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2.5. गोश्वारा भौचर, िैक नगदी वकताि, िजेट वहसाि, मास्केिारी, खचगको र्ाटिारी, िैक वहसाव वववरण, आनथगक वववरण 
सबिन्िी जानकारी 

2.6. प्रदेश र स्थानीय तहको आनथगक कायगप्रणाली 
3. साावगजननक खररद तथा म्जन्सी व्यवस्थापन 

3.1. सावगजननक खररद व्यवस्थापनः उद्देश्य, महत्व, ववनि र प्रकृया  

3.2. म्जन्सी व्यवस्थापनः माग र्ाराम, खररद आदेश, दाम्खला ररपोटग, म्जन्सी खाता, म्जन्सी ननरीक्षण, खररद र नललाम  

3.3. सरकारी सबपत्ती व्यवस्थापन प्रणाली (PAMS) सबिन्िी जानकारी 
4. सावगजननक ववत्त व्यवस्थापन र लेखापरीक्षण प्रणाली  

4.1. लेखापरीक्षणको पररचय, उद्देश्य र प्रकार 

4.2. रुज,ु िेरुज ुर्छयौट, िेरुज ुलगत र सबपरीक्षण  

4.3. मूपय अनभवृवि करः पररचय, दताग र खारेजी प्रवक्रया, कर वववरण दाम्खला, कर कट्टी सबवन्िी व्यवस्था तथा कर 
लाग्ने र नलाग्ने वस्त ुसबिन्िी जानकारी  

4.4. आनथगक कायगववनि तथा ववम्त्तय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६ (आन्तररक ननयन्त्रण तथा लेखापरीक्षण र ववत्तीय 
उत्तरदावयत्व, म्जबमेवारी एंव जवार्देवहता सबवन्िी व्यवस्था)  

4.5. आयकर ऐन, २०५८ को पररच्छेद १७ (भकु्तानी कर कट्टी सबिन्िी व्यवस्था)  

4.6. लेखापरीक्षण ऐन, २०७५ (दर्ा ८– लेखापरीक्षण गने ववषय) 
4.7. प्रदेश आनथगक कायगववनि ऐन, २०७५ र प्रदेशको सावगजननक खचगको मापदण्ड, कायगववनि र नमतव्यवयता सबवन्िी 

ननदेम्शका, २०७५  

 

5. कानून र न्याय सबिन्िी जानकारी  

5.1. कानूनको अथग, महत्व र कानूनका स्रोतहरु    

5.2. ऐन, ननयम, ववननयम, गठन आदेश र राजपत्रको सामान्य पररचय   

5.3. अदालतका तह, संरचना र के्षत्रानिकार   

5.4. हकदैया, हदबयाद, बयाद र ताररखको पररचय    

5.5. नलखतमा पयुागउन ुपने रीत, दताग र दरपीठ   

5.6. बयाद तामलेी   

5.7. जाहेरी दरखास्त, पक्राउ पूजी, िरामदी मचुपुका, अनभयोगपत्र र प्रारम्बभक सनुवुाइ  

5.8. ननःशपुक कानूनी सहायता  

5.9. मलुकुी देवानी संवहता र देवानी कायगववनि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु  

5.10. मलुकुी अपराि संवहता र मलुकुी र्ौजदारी कायगववनि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु  

5.11. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को न्यावयक कायग सबिन्िी व्यवस्था (पररच्छेद ८) 

खण्ड (ग): 3० अङ्क   

 

४ प्रश्न X  ५ अङ्क = 2० अङ्क 
1 प्रश्न X  10 अङ्क = 10 अङ्क 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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ववषयः- कब्यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) 

प्रयोगात्मक परीक्षा योजना (Practical Examination scheme) 

 

ववषय पूणागङ्क परीक्षा प्रणाली ववषयवस्त ुम्शषगक अङ्क समय 

 

कब्यटुर  सीप 
परीक्षण (Computer 

Skill Test) 

 
 
 
 

१० 

 
 
 
 

प्रयोगात्मक 
(Practical) 

Devnagari Typing २.5 अङ्क 5 नमनेट 

English Typing 2.5 अङ्क 5 नमनेट 

Windows Basic २ अङ्क  
 

1० नमनेट 
Word Processing २ अङ्क 

Electronic 

Spreadsheet 
१ अङ्क 

 

पाठ्यक्रमको उद्दशे्यः- 
आजको वैज्ञाननक यगुमा दैननक जीवनमा आइपने व्यवहाररक समस्या समािानका लानग सूचना र संचार प्रववनिसंग पररम्चत र 
न्यूनतम ज्ञान, सीप र िारणा भएको व्यम्क्त हनु अपररहायग रहेको छ । तसथग देश ववकासको मेरुदण्डको रुपमा रहेको प्रदेश 
ननजामती सेवा र स्थानीय सरकारी सेवाका कमगचारी छनौट गदाग आिारभूत कब्यूटर ज्ञान र सीप भएको व्यम्क्त छनौट गनुग 
उपयकु्तग  हनु्छ । त्यसमा पनन सहायकस्तर चौथो तहका पदमा कायगरत कमगचारीहरुलाई कब्यूटर सबिन्िी गनुगपने सामान्य 
समस्याहरु हल गने क्षमता हनु अपररहायग देम्खन्छ । त्यसैले प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय सरकारी सेवा अन्तगगत प्रशासन 
सेवा, प्रशासन, राजस्व र लेखा, आन्तररक लेखा परीक्षण समूह, काननु समूह, सहायकस्तर चौंथो तहको खलुा प्रनतयोनगतात्मक 
परीक्षाको द्वितीय चरणमा कबयूटर सीप परीक्षण प्रयोगात्मक परीक्षा समावेश गरी यो पाययक्रम तयार पाररएको छ। 

Contents  

1. Windows basic, Email and Internet 

➢ Introduction to Graphical User Interface 

➢ Use & Update of Antivirus 

➢ 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  

2. Word processing 

➢ Creating, saving and opening documents  

➢ Copying, Moving Deleting and Formatting Text  

➢ Paragraph formatting (alignment indentation, spacing etc.) 

➢ Creating lists with Bullets and Numbering 

➢ Borders and Shading  

➢ Security Techniques of Document 

➢ Inserting header, footer. page number, Graphics, Pictures, Symbols  

➢ Page setting, previewing and printing of documents  

➢ Mail merges 

3. Electronic Spreadsheet  

➢ Organization of Electronic Spreadsheet applications (Cells, Rows, Columns, Worksheet, Workbook and 

Workspace)  

➢ Formatting Cells (Font Borders, Pattern, Alignment, Number, Protection, Margins and text wrap)  

➢ Formatting Rows, Column and Sheets 

➢ Sorting and Filtering Data  



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

लमु्बिनी प्रदेश  

प्रदेश ननजामती सेवा र स्थानीय ननजामती सेवा अन्तगगत प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह, राजस्व समूह, लेखा 
समूह तथा स्थानीय सरकारी सेवा तर्ग  आन्तररक लेखा परीक्षण समूह र कानून समूह सहायकस्तर चौथो तह 

(अप्राववनिक) पदको खलुा प्रनतयोनगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम  
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अंग्रजेी वा देवनागरी Typing skill Test को लानग ननदेशनः- 

1. देवनागरी  Typing skill Test को लानग 150 शददहरुको एउटा Text द्वदइनेछ र देहाय अनसुार अंक प्रदान गररनेछः- 

शिु शव्द प्रनत नमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
5 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 0 अङ्क 

5 वा सो भन्दा िढी र ७.5 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 0.50 अङ्क 

7.5 वा सो भन्दा िढी र 10 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 0.75 अङ्क 

10 वा सो भन्दा िढी र 12.5 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.00 अङ्क 

12.5 वा सो भन्दा िढी र 15 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.25अङ्क 

15 वा सो भन्दा िढी र 1७.5 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.50अङ्क 

17.5 वा सो भन्दा िढी र 20 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.75अङ्क 

20 वा सो भन्दा िढी र 22.5 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.00अङ्क 

22.5 वा सो भन्दा िढी र 25 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.25अङ्क 

25 वा सो भन्दा िढी शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.50अङ्क 
 

2. English Typing skill Test को लानग 200 शददहरुको एउटा Text द्वदइनेछ र देहाय अनसुार अङ्क प्रदान 
गररनेछः- 

शिु शव्द प्रनत नमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
6 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत  0 अङ्क 

6 वा सो भन्दा िढी र 9 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 0.50 अङ्क 

9 वा सो भन्दा िढी र 12 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 0.75 अङ्क 

12 वा सो भन्दा िढी र 15 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.00 अङ्क 

15 वा सो भन्दा िढी र 18 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.25अङ्क 

18 वा सो भन्दा िढी र 21 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.50अङ्क 

21 वा सो भन्दा िढी र 24 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 1.75अङ्क 

24 वा सो भन्दा िढी र 27 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.00अङ्क 

27 वा सो भन्दा िढी र 30 भन्दा कम शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.25अङ्क 

30 वा सो भन्दा िढी शिु शव्द प्रनत नमनेट िापत 2.50अङ्क 
 

3. अंग्रजेी वा देवनागरी Typing द्वदइएको Text लाई आिार मानी टाइप गरेको Text संग नभडाई परीक्षण गररनेछ । द्वदइएको अंग्रजेी वा 
देवनागरी Text मा उपलेम्खत स्थान िमोम्जम परीक्षाथीहरुले आफ्नो Text मा Punctuation  टाइप नगरेको पाइएमा त्यसको शव्दमा 
गणना गररने छैन । तत्पिात ्ननबन Formula प्रयोग गरी शिु शदद प्रनत नमनेट (Correct words/minute) ननकानलनेछ ।  

Formula: 

शिु शदद प्रनत नमनेट (Correct Words/minutes) = 
𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑤𝑜𝑟𝑑𝑠 𝑡𝑦𝑝𝑒𝑑−𝑊𝑟𝑜𝑛𝑔 𝑤𝑜𝑟𝑑𝑠

5
 


