
प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

नेपाल प्रशासन सेवा, सहायक चौथो तह (अप्राववधिक तर्फ )  का पद (प्रदेश/स्थानीय तह) को खलुा 
प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम एवं परीक्षा प्रणाली (योजना) 

पाठ्यक्रमको रुपरेखााः- संयकु्त र एवककृत परीक्षा प्रणाली (Integrated & Unified Examination System) 

को आिारमा धनम्नानसुारको हनुेछ।  

भाग – १   

धलखखत परीक्षा   (Written Examination):-  प्रथम चरण    पूणाफङ्क:- १००   

द्वितीय चरण    पूणाफङ्काः- २००  

 भाग – २   

अखततम चरण (Final Examination):- कम््यूटर सीप परीक्षण र अततवाफताफ  पूणाफङ्काः- ५०   

धलखखत परीक्षा योजना (Written Examination Scheme) 

१. धलखखत परीक्षााः– प्रथम चरण (First Phase)   

ताधलका (१) 

 पत्र ववषय पूणाफङ्क उत्तीणाफङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्नसंख्या × अङ्क समय  

प्रथम सामातय ज्ञान तथा कायाफलय 
सञ्चालन सम्बतिी आिारभतू 

धसप परीक्षण (General 

Knowledge & Basic 
 related to   Office Skills 

Test) 

100  40 वस्तगुत (Objective): 

बहवैुकखपपक प्रश्न 
(Multiple Choice 

Questions) 

50 प्रश्न × 2 अङ्क  45 
धमनेट 

 

2. धलखखत परीक्षााः- द्वितीय चरण (Second Phase)  

ताधलका (2) 

 पत्र ववषय पूणाफङ्क उत्तीणाफङ्क परीक्षा प्रणाली प्रश्नसंख्या × अङ्क समय  

द्वितीय कायाफलय 
व्यवस्थापन 

(Office Management) 

100  40 ववषयगत (Subjective): 

छोटो र लामो उत्तर 

(Short &Long Answers) 

12 प्रश्न × 5अङ्क 

 

4 प्रश्न × 10अङ्क   

2 घण्टा 
30 धमनेट 

ततृीय कायफ ज्ञान सम्बतिी 
(Job Knowledge  

related subject) 

100  40 ववषयगत (Subjective): 

छोटो र लामो उत्तर 

(Short &Long   

Answers) 

8 प्रश्न × 5अङ्क 

 

6 प्रश्न × 10अङ्क   

2 घण्टा 
30 धमनेट 

 

  अखततम चरण – कम््यूटर सीप परीक्षण र अततवाफताफ  (Computer Skill Test & Interview)  

ताधलका (3) 

ववषय पूणाफङ्क परीक्षा प्रणाली समय 

कम््यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test)  10  प्रयोगात्मक (Practical)  15 धमनेट 

व्यखक्तगत अततवाफताफ (Interview)  40  मौखखक (Oral)  

 
 



द्रष्टव्याः   

१. यो पाठ्यक्रम योजनालाई संयकु्त र एकीकृत परीक्षा प्रणालीको आिारमा अप्राववधिक तर्फ  नेपाल 
प्रशासन सेवा, प्रशासन र  लेखा समूहको सहायक चौथो तहका पदको लाधग धलखखत परीक्षा 
(प्रथम चरण र द्वितीय चरण) तथा अखततम चरण (कम््यूटर सीप परीक्षण र अततवाफताफ) गरी 
दईु भागमा ववभाजन गररएको छ।   

२. ताधलका (१) र ताधलका (२) मा द्वदईएको अनसुारको धलखखत परीक्षा माधथ उखपलखखत सेवाका 
सबै समूहको लाधग अधनवायफ हनुेछ।  

३. माधथ उखपलखखत सेवाका सबै समूहको लाधग प्रथम, द्वितीय र ततृीय पत्र/ववषयको ववषयवस्त ु
एउटै (Common) र अधनवायफ हनुेछ।   

४. धलखखत परीक्षाको प्रश्नपत्रको माध्यम भाषा नेपाली हनुेछ। तर ववषयवस्तलुाई स्पष्ट गनुफपने 
अवस्थामा अंग्रजेी  शब्द कोष्ठधभत्र राखेर समेत प्रयोग गनुफ पनेछ।  

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

६. वस्तगुत बहवैुकखपपक (Multiple Choice) प्रश्नहरुको गलत उत्तर द्वदएमा प्रत्येक गलत उत्तर 
बापत प्रश्नको लाधग छुट्याइएको अङ्कको २० प्रधतशत अङ्क कट्टा गररनेछ। तर उत्तर नद्वदएमा 
त्यस बापत अङ्क द्वदइने छैन र अङ्क कट्टा पधन गररने छैन।  

७. बहवैुकखपपक प्रश्नहरु हनुे परीक्षामा कुनै प्रकारको क्यापकुलेटर  (Calculator) प्रयोग गनफ पाइने 
छैन। 

८. परीक्षामा सोधिने प्रश्नसंख्या, अङ्क र अङ्कभार यथासम्भव सम्बखतित पत्र/ववषयमा द्वदईए अनसुार 
हनुेछ।  

९. ववषयगत प्रश्न हनुे पत्र/ववषयका प्रत्येक खण्डका लाधग छुट्टाछुटै्ट उत्तरपखुस्तकाहरु हनुेछन।् 
परीक्षाथीले प्रत्येक  खण्डका प्रश्नहरुको उत्तर सोही खण्डको उत्तरपखुस्तकामा लेख्नपुनेछ।  

१०. यस पाठ्यक्रम योजना अततगफतका पत्र/ववषयका ववषयवस्तमुा जेसकैु लेखखएको भए तापधन 
पाठ्यक्रममा परेका कानून, ऐन, धनयम तथा नीधतहरु परीक्षाको धमधत भतदा ३ मवहना अगाधड 
(संशोिन भएका वा संशोिनभई हटाईएका वा थप गरी संशोिनभई) कायम रहेकालाई यस 
पाठ्क्क्रममा परेको सम्झन ुपदफछ।  

११. प्रथम चरण (First Phase) को धलखखत परीक्षाबाट छनौट भएका उम्मेदवारहरुलाई मात्र 
द्वितीय चरण  (Second Phase) को धलखखत परीक्षामा सखम्मधलत गराइनेछ।   

१२. धलखखत परीक्षाको प्रथम चरण (First Phase) मा प्राप्त गरेको प्राप्ताङ्कको शतप्रधतशत अङ्क तथा 
द्वितीय चरण (Second Phase) को प्राप्ताङ्कहरु जोधड कूल अङ्कको आिारमा धलखखत परीक्षाको 
नधतजा प्रकाखशत गररनेछ।  

१३. धलखखत परीक्षामा छनौट भएका उम्मेदवारहरुलाई मात्र अखततम चरणको कम््यूटर सीप 
परीक्षण र अततवाफताफमा  सखम्मधलत गराइनेछ।  

१४. धलखखत परीक्षा र अखततम चरणको कम््यूटर सीप परीक्षण र अततवाफताफको  कूल अङ्क योगका 
आिारमा योग्यताक्रम अनसुार अखततम  परीक्षार्ल प्रकाखशत गररनेछ।  

१६. पाठ्यक्रम लागू धमधताः– 

 

  



प्रथम पत्राः- सामातय ज्ञान तथा कायाफलय सञ्चालन सम्बतिी आिारभतु सीप परीक्षण 

(General Knowledge and Basic Office Skills Test)   
   

खण्ड (A) : सामातय ज्ञान  (General Knowledge)   

खण्ड (A): 60 अङ्क 30 प्रश्न × 2 अङ्क = 60 अङ्क 

 

1. सौयफमण्डल र भगूोल       (६ प्रश्न × २ अङ्क = १२ अङ्क)   

1.1 सौयफमण्डल र पथृ्वी सम्बतिी सामातय जानकारी ।  

1.2 ववश्वको भगूोल – महादेश, महासागर, ध्रवु, अक्षांश, देशाततर, समय, दरुी, पवफतशंृ्खला, भकूम्प, ज्वालामखुी,  
नदी, वहमनदी, ताल, जलवाय।ु  

1.3 नेपालको भगूोल – भौगोधलक अवस्था, िरातलीय स्वरुप र प्राकृधतक सम्पदा (जलस्रोत, जीवजतत,ु 

वनस्पधत,  माटो, खधनज पदाथफ, पहाड)।  

2. इधतहास         (६ प्रश्न × २ अङ्क = १२ अङ्क)   

2.1 ववश्वको इधतहास – औद्योधगक क्राखतत, फ्रातसको राज्यक्राखतत, अमेररकी स्वततत्रता सङ्ग्ग्राम, रुसी/  

अक्टोवर क्राखतत, प्रथम र द्वितीय ववश्वयदु्ध तथा भारतीय स्वततत्रता सङ्ग्ग्रामाः घटना, कारण र पररणामहरू  

2.2 नेपालको इधतहास (प्राचीन कालदेखख हालसम्म)  

2.2.1 वकरााँतकाल, धलच्छववकाल र मध्यकालाः सामाखजक, सांस्कृधतक, आधथफक एवं राजनीधतक अवस्था  

2.2.2 आिधुनक इधतहास (नेपालको एकीकरण देखख हालसम्म): राजनीधतक घटनाक्रम, सामाखजक,  

सांस्कृधतक र आधथफक अवस्था।  

3. नेपालको सामाखजक, आधथफक अवस्था र शासनपद्धधत    (६ प्रश्न × २ अङ्क = १२ अङ्क)   

3.1 नेपालको सामाखजक अवस्था, परम्परा, मूपय र मातयता, िमफ, जातजाधत, भाषाभाषी, संस्कृधत, कला, सावहत्य,  

संगीत, सांस्कृधतक सम्पदा।  

3.2 आधथफक पररसूचकहरू (आधथफक वृवद्ध, कूल ग्राहस्थ उत्पादन, प्रधत व्यखक्त आय, ववप्रषेण, वैदेखशक लगानी,  
वैदेखशक सहयोग)  

3.3 आधथफक अवस्था (कृवष, उद्योग, व्यापार, पयफटन, यातायात, संचार, ववकास योजना) सम्बतिी जानकारी।  

3.4 नेपालको शासनपद्धधत र सरकार – संवविान, संघीय शासन प्रणाली र राजनीधतक व्यवस्था। 

3.5 धनवाफचनको पररचय, महत्व तथा मतदान र मतगणना सम्बतिी सामातय जानकारी 
4 ववज्ञान प्रववधि, जनस्वास्थ्य र वातावरण     (६ प्रश्न × २ अङ्क = १२ अङ्क)   

4.1 मानव जीवनमा प्रत्यक्ष प्रभाव पाने ववज्ञानका प्रमखु आववष्कार र नववनतम गधतववधिहरु सम्बतिी  
जानकारी।  

4.2 जनस्वास्थ्य, रोग, खाद्य र पोषण सम्बतिी जानकारी।  

4.3 पयाफवरण, जैववक वववविता, द्वदगो ववकास, जलवाय ु पररवफतन, वातावरण व्यवस्थापन, प्रदषुण, जनसंख्या,  
शहरीकरण, बसोवास (बाँसाईसराई) सम्बतिी जानकारी।  

5. अततराफविय सम्बति र समसामवयक गधतववधिहरु    (६ प्रश्न × २ अङ्क =१२ अङ्क)   

5.1 अततराफविय सम्बति तथा संघ/संस्था – संयकु्त रािसंघ र के्षत्रीय संगठन (साकफ , आधसयान, यरुोवपयन  
यधुनयन)।  

5.2 राविय र अततराफविय महत्वका समसामवयक गधतववधिहरु र महत्वपूणफ व्यखक्तत्व तथा ववचारकहरु 
सम्बतिी जानकारी। 

 

 



खण्ड (B) : कायाफलय सञ्चालन सम्बतिी आिारभतू सीप परीक्षण (Basic Office Skills Test -BOST)  

खण्ड (B): 40 अङ्क 20 प्रश्न × 2 अङ्क = 40 अङ्क 

 

कायाफलय सञ्चालन सम्बतिी आिारभतू सीप परीक्षण (BOST) अततगफत देहायका परीक्षणहरु रहेका छनाः  

1. रुज ुगने (Verification test):  यस परीक्षणमा तथ्याकं, संख्या वा शाखब्दक सूचनालाई जााँच गने वा त्रटुी पत्ता 
लगाउन ेअथवा समानता वा धभन्नता पत्ता लगाउने वकधसमका प्रश्नहरु समावेश हनुेछन।  

2. खाली स्थान वा क्रम परुा गने  (Completion): यस परीक्षणमा शाखब्दक वा संख्यात्मक वा अशाखब्दक (खचत्रात्मक) 
वववरणको तावकफ क रुपमा खाली स्थान, क्रम, ढााँचा वा मेविक्स परुा गरी समािान गने वकधसमका प्रश्नहरु समावेश 
हनुछेन।  

3. ताधलकीकरण र वगीकरण गने (Tabulation & Classification): यस परीक्षणमा शाखब्दक वा संख्यात्मक वा 
अशाखब्दक (खचत्रात्मक) वववरणको तावकफ क रुपमा वगीकरण गने वा धभन्नता पत्ता लगाउने वकधसमका प्रश्नहरु 
समावेश हनुछेन। 

4. सम्बति परीक्षण (Analogy): यस परीक्षणमा शाखब्दक वा संख्यात्मक वा अशाखब्दक (खचत्रात्मक) वववरणको तावकफ क 
रुपमा सम्बति पत्ता लगाउने वकधसमका प्रश्नहरु समावेश हनुछेन।  

5. र्ाइधलङ अधभरुखच परीक्षण (Filing aptitude test): यस परीक्षणमा शाखब्दक र संख्यात्मक र्ाइधलङ वस्त ुवा 
प्रवक्रयालाई वणफमालाक्रम, संख्यात्मकक्रम वा कालक्रम अनसुार समािान गने वकधसमका प्रश्नहरु समावेश हनुछेन।  

6. धनदेशन अनसुरण गने  (Follows the instructions): यस परीक्षणमा द्वदइएको धलखखत धनदेशनलाई हबुह ुअनसुरण 
गरी समािान गने वकधसमका प्रश्नहरु समावेश हनुछेन।  

7. संख्यात्मक चातुफयता परीक्षण  (Numerical reasoning test): यस परीक्षणमा सामातय अंकगखणतीय वक्रया  सम्बतिी 
प्रश्नहरु समावेश हनुछेन।  

8. कोधडङ र धभडान परीक्षण (Coding & Matching test): यस परीक्षणमा शाखब्दक वा संख्यात्मक वववरणको कोधडङ 
र धभडान सम्बतिी प्रश्नहरु समावेश हनुेछन।  

9. ववश्लषेणात्मक तावकफ कता  र तलुना परीक्षण (Analytical reasoning & comparative test): यस परीक्षणमा 
शाखब्दक वा संख्यात्मक वा  अशाखब्दक (खचत्रात्मक) वकधसमका ववश्लषेणात्मक तावकफ कता सम्बतिी प्रश्नहरु समावेश 
हनुछेन।  

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

द्रष्टव्याः- यस पत्र सामातय ज्ञान र आिारभतू कायाफलय सीप परीक्षण ववषयका पाठ्यक्रमका एकाईहरुबाट सोधिन े 
प्रश्नहरुको संख्या धनम्नानसुार हनुछे। सामातय ज्ञानमा यथासम्भव क्रमशाः Level I का ६० प्रधतशत र Level II का 
४० प्रधतशत प्रश्नहरु सोधिनेछ। 

प्रथम पत्र सामातय ज्ञान कायाफलय सञ्चालन सम्बतिी आिारभतू सीप परीक्षण 

अङ्कभार 60 40 

इकाइ 
1 2 3 4 5 प्रत्येक इकाइ समान २ वटा गरी २० प्रश्नहरु 

सोधिनेछ। प्रश्न संख्या 6 6 6 6 6 

जम्मा प्रश्न (Level I = 18 / Level II = 12) जम्मा 30 20 

कायाफलय सञ्चालन सम्बतिी आिारभतू सीप परीक्षण (BOST) को मखु्य उदे्दश्य उम्मेदवारले कायाफलयका कामहरू धछटो 
र सटीक रूपमा सम्पादन गनफ सक्ने क्षमताको आाँकलन गनुफ हो। जस्तो धछटो धछटो पढ्ने, शाखब्दक र संख्यात्मक 
जानकारीको शदु्धता जााँच्न सक्ने, सूचनाहरु तलुना गनफ सक्ने, धलखखत धनदेशनहरुको राम्ररी पालना गनफ सक्ने,  धलखखत 
सामग्री बझु्ने र व्याख्या गनफ सक्ने तथा सामातय धनणफय धलन सक्ने हो। यस परीक्षणले समस्याको समािानका लाधग 
उपयकु्त अंकगखणत वक्रया/प्रवक्रया धनिाफरण गनफ उम्मेदवारको क्षमता र तावकफ कताको मूपयाङ्कन गदफछ। यसले 
उम्मेदवारको गधत र शदु्धताको क्षमता जााँच्नकुा साथै स्थान सम्बतिी क्षमताको पधन मूपयाङ्कन गदफछ। आिारभतू 
कायाफलय सीप परीक्षणको उदे्दश्य ववद्यालयमा अध्ययन गरेका कुनै  खास ववषयमा आिाररत नभई दशम ्कक्षा उत्तीणफ 
खशखक्षत व्यखक्तले उत्तर द्वदन सक्ने स्तरको हनुेछ।यस परीक्षणले धनखित धनयमहरुको आिारमा सहज बवुि साथ व्यखक्तले 
तकफ संगत सोचववचार गरी समस्या समािान गनफ सक्ने सामथ्यफ वा सीप सम्बतिमा बढी जोड द्वदतछ। यसले व्यखक्तको 
घोक्ने (कण्ठ्क्स्त गने) क्षमतालाई भतदा ववश्लषेण क्षमतालाई प्रधतधबखम्वत गदफछ।  



(In English)  

PAPER I: - (General Knowledge and Basic Office Skills Test)  

Section (A): General Knowledge  

Section (A): 60 Marks  30 Questions × 2 Marks = 60 Marks 

 

1. Solar System and Geography     (6 questions × 2 marks = 12 Marks)  

1.1 General information on solar system and earth.  

1.2 Geography of World - continent, ocean, pole, latitude, longitude, time, distance, 

mountains, earthquake, volcano, rivers, glaciers, lakes, climate.   

1.3 Geography of Nepal - geographical location, relief features and natural resources 

(water resources, animals, plants, soils, minerals, mountains).  

2. History        (6 questions × 2 marks = 12 Marks)  

2.1 History of the World - Industrial revolution, French revolution, American War of 

independence, Russian revolution/October revolution, First and Second World wars 

and Indian movement for independence: events, causes and effects.  

2.2 History of Nepal (From ancient period till now)  

2.2.1 Social, economic and political conditions of Kiranti Period, Lichhavi Period 

and Malla Period.  

2.2.2 Modern history of Nepal (from Nepal’s unification to present day) notable 

political events, social, cultural and economic conditions.   

3. Social and economical aspect of Nepal and Polity  (6 questions× 2 marks = 12 Marks)  

3.1 Information on social aspect including traditions, norms, values, religions, ethnicity, 

languages, cultures, arts, literature, music, cultural heritages  

3.2 Economic Indicators (economic growth, GDP, per capita income, remittance, 

foreign investment, foreign co-operation)  

3.3 Economic status (agriculture, industry, trade, tourism, transportation, 

communication, development planning) of Nepal.  

3.4 Polity and governance of Nepal – constitution, federal system, political system. 

4. Science Technology, Public Health and Environment (6 questions×2 marks= 12 

Marks) 

4.1 Information on recent scientific activities and major inventions of science which 

has direct impact on human life.  

4.2 General Information on health, food and nutrition.  

4.3 Information on ecology, bio-diversity, sustainable development, climate change, 

environment management, pollution, population, urbanization, settlement 

(migration)   

5. International Relations and Current Affairs  (6 questions × 2 marks = 12 Marks)  

5.1 International affairs and institutions – the UNO and regional organizations (the 

SAARC, ASEAN, EU).  

5.2 Information on current affairs of national and international importance, and noted 

personalities and thinkers.  

 

 

 



 

 

Section (B): Basic Office Skills Test (BOST)  

Section (B): 40 Marks  20 Questions × 2 Marks = 40 marks 

 

The Basic Office Skills Test (BOST) includes the following tests:  
1. Verification test: This test will include questions that check or find errors or similarities 

or differences on data, numbers or verbal information.   
2. Completion: This test will consist of questions on verbal or numerical or non-verbal 

(pictorial) details to complete blank space, series, pattern or matrix logically.  
3. Tabulation & Classification: This test will include questions on verbal or numerical 

or non-verbal (pictorial) details to classify or differentiate logically.  
4. Analogy: This test will include questions on verbal or numerical or non-verbal 

(pictorial) details to find out relations logically.   
5. Filing aptitude test: This test will include questions to solve the verbal and numerical 

filing items or operation alphabetically, numerically or chronologically.  
6. Follows instructions: This test will include questions that can be solved by following 

the written instructions exactly.  
7. Numerical reasoning test: This test will include questions related to fundamental 

arithmetic operations.  
8. Coding & Matching test: This test will include questions relating to coding and 

matching of verbal or numerical details.  
9. Analytical reasoning & Comparative test: This test will include verbal or numerical 

or non-verbal (pictorial) types of analytical reasoning questions.  
10. Direction and Distance sense test: This test will include questions to find the 

direction and distance.  

Note:- The main purpose of the Basic Office Skills Test (BOST) is to assess a candidate’s 

ability  to perform essential clerical tasks quickly and accurately, i.e. read quickly, 

check the accuracy of verbal and numerical information, compare sets of 

information, follow written instructions,  understand and interpret written material 

and make simple decisions.  

It assesses a candidate’s ability and reasoning to determine the appropriate 

arithmetic operation for solving a problem. It also assesses a candidate’s visual 

speed and accuracy as well as space relations aptitude.  

The nature and standard of questions in Basic Office Skills Test (BOST) will be 

such that an educated Class X level person will be able to answer them without any 

specialized study.  Focus will be on testing a candidate’s ability to think logically 

on the basis of a set of rules and analyze situations using common sense. It will 

reflect the candidates' ability to analyze rather than the ability to memories.  

 

  



ववषयाः- कम््यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test)  

1. Windows Basic  

• Introduction to Graphical User Interface  

• Starting and shutting down Windows  

• Basic Windows Elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin, etc.  
Concept of files and folders  

• Searching files and folders  

2. Word Processing/ MS Word  

•  Creating, saving and opening documents  

•  Typing in Devanagari and English   

•  Text formatting (Font, Size, Color, Underline, Italic, Bold, etc) and paragraph 
formatting (alignment, indentation, spacing)  

•  Inserting header, footer, page number  

•  Page setting (margin, page size, orientation), previewing and printing of 

documents  

   

प्रयोगात्मक परीक्षा योजना (Practical Examination Scheme) 

ववषय पूणाफङ्क परीक्षा प्रणाली ववषयवस्त ुखशषफक अङ्क समय 

कम््यूटर सीप 
परीक्षण  

(Computer Skill 

Test) 

10 प्रयोगात्मक 

(Practical) 

Devanagari Typing  2.5 अङ्क ५ धमनेट 

English Typing  2.5 अङ्क ५ धमनेट 

Windows basic and 

Ms-Word  
5 अङ्क ५ धमनेट 

  
 

पाठ्यक्रमको उद्दशे्याः–   

आजको वैज्ञाधनक यगुमा दैधनक जीवनमा आइपने व्यावहाररक समस्या समािानका लाधग सूचना 
र सञ्चार प्रववधिसाँग पररखचत र तयूनतम ज्ञान, सीप र िारणा भएको व्यखक्त हनु अपररहायफता रहेको 
छ। तसथफ देश ववकासको मेरुदण्डको रुपमा रहेको धनजामती कमफचारी छनौट गदाफ आिारभतू 
कम््यूटर ज्ञान र सीप भएको  व्यखक्त छनौट गनुफ उपयकु्त हतुछ। त्यसमा पधन खररदार पदमा 
कायफरत कमफचारीहरुलाई कम््यूटर सम्बतिी गनुफपने सामातय समस्याहरु हल गने क्षमता हनु 
अधनवायफ देखखतछ। त्यसैले अप्राववधिक तर्फ का प्रशासन,  चौथो तहका पदको खलुा  
प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको द्वितीय चरणमा कम््यूटर सीप परीक्षण प्रयोगात्मक परीक्षा समावेस 
गरर यो  पाठ्यक्रम तयार पाररएको छ।   



  

प्रयोगात्मक कम््यूटर सीप परीक्षणका नमूना प्रश्नहरु ( Sample Questions) 

१. देवनागरी Typing Skill Test को लाधग 150 शब्दहरुको एउटा Text द्वदइनेछ। द्वदइएको  
Text लाई आिार मानी टाइप गनुफ पनेछ।  

   2.5 अङ्क (5 धमनेट_  

२.  English Typing Skill Test को लाधग 200 शब्दहरुका लाधग Text द्वदइनेछ। द्वदइएको Text 

लाई आिार मानी टाइप गनुफ पनेछ। 

 2.5 अङ्क (5 धमनेट)  

3. Windows basic and Word Processing:  

Perform as follows:        5 अङ्क (5 धमनेट) 

a) Open document containing text typed for question no. 2 and save it with other 

name 'windows basic and ms word'.     1Mark  

b) Apply 1.5 line spacing for all text.      1Mark  

c) Insert your name on left side of page and roll number on right side of page as 

header.         1Mark  

d) Set page margins as follow:  

Top: 2" Bottom: 1"  Left: 1.5"  Right: 1.25"       1Mark  

e) Insert page number as footer with center alignment.       1Mark   

  



c+u|]hL jf b]jgfu/L Typing Skill Test sf] nflu lgb]{zgM–   

1. देवनागरी Typing Skill Test को लाधग 150 शब्दहरुको एउटा Text द्वदइनेछ र देहाय 
अनसुार अङ्क प्रदान गररनेछ- 
 

z'4 zAb k|lt ldg]6 (Correct Words/Minute) kfpg] c+s 

 ५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ० अंक 

 ५ वा सो भतदा बढी र ७.५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.५० अंक 

 ७.५ वा सो भतदा बढी र १० भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.७५ अंक 

 १० वा सो भतदा बढी र १२.५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.०० अंक 

 १२.५ वा सो भतदा बढी र १५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.२५ अंक 

 १५ वा सो भतदा बढी र १७.५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.५० अंक 

 १७.५ वा सो भतदा बढी र २० भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.७५ अंक 

 २० वा सो भतदा बढी र २२.५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.०० अंक 

 २२.५ वा सोभतदा बढी र २५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.२५ अंक 

 २५ वा सो भतदा बढी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत  २.५० अंक 

 

2.  English Typing Skill Test को लाधग 200 शब्दहरुकको एउटा Text द्वदइनेछ र देहाय 
अनसुार अङ्क प्रदान गररनेछ-  
 शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 

 ६ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत  ० अंक 

 ६ वा सो भतदा बढी र ९ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.५० अंक 

 ९ वा सो भतदा बढी र १२ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत ०.७५ अंक 

 १२ वा सो भतदा बढी र १५ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत  १.०० अंक 

 १५ वा सो भतदा बढी र १८ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.२५ अंक 

 १८ वा सो भतदा बढी र २१ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत १.५० अंक 

 २१ वा सो भतदा बढी र २४ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत  १.७५ अंक 

 २४ वा सो भतदा बढी र २७ भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.०० अंक 

 २७ वा सोभतदा बढी र ३० भतदा कम शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत २.२५ अंक 

 ३० वा सो भतदा बढी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट बापत  २.५० अंक 

  
 

3.   अंग्रजेी वा देवनागरी Typing मा द्वदइएको Text लाई आिार मानी टाइप गरेको Text साँग धभडाई चेक 
गररनेछ। द्वदइएको अंग्रजेी वा देवनागरीमा उपलेखखत स्थान बमोखजम परीक्षाथीहरुले आफ्नो Text मा 
Punctuation टाइप नगरेको पाइएमा त्यसको शब्दमा गणना गररने छैन। तत्पिात धनम्न Formula प्रयोग 
गरी शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct words/minute) धनकाधलनेछ।   

 

  Formula:  

शदु्ध शब्द प्रधत धमनेट (Correct words/minute) = 
(Total words typed − Wrong words)5 

 

 

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

नेपाल प्रशासन सेवा, सहायक चौथो तह (अप्राववधिक तर्फ ) का पद (प्रदेश/स्थानीय तह) को 
खलुा प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 

द्वितीय पत्र (Paper II): - कायाफलय व्यवस्थापन (Office Management) 

 

खण्ड  (A): 40  अङ्क 

Section (A): 40Marks 

४ प्रश्न× ५ अङ्क = २० अङ्क  

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क 

 

1. कायाफलय व्यवस्थापन   

1.1 कायाफलय र कमफचारी  

1.1.1 कायाफलय (Office): पररचय, महत्व, कायफ र प्रकार   

1.1.2 सहायक कमफचारीका कायफ र गणुहरु   

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

1.1.4 कायाफलयमा सञ्चारको महत्व, वकधसम र सािन  

1.2 कायाफलय कायफववधि (Office Procedure)  

1.2.1 पत्र व्यवहार  (Correspondence)   

1.2.1.1 पररचय, उदे्दश्य र चचठी/पत्रका गणुहरु  

1.2.1.2 चचठीका प्रकार (प्रयोग र प्राथधमकताको आिारमा)   

1.2.1.3 दताफ र चलानी (Registration & Dispatch)   

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

1.2.2 विप्पणी लेखन र विप्पणी तयार पादाफ ध्यान द्वदनपुने कुराहरु   

1.2.3 प्रधतवेदन लेखन – पररचय, तयार पादाफ ध्यान द्वदनपुने कुराहरू र प्रकार   

1.3 अधिलेख व्यवस्थापन (Record Management) 

1.3.1 अधिलेख (Record):  पररचय, उदे्दश्य र प्रकार   

1.3.2 अधिलेख व्यवस्थापनमा आिधुनक प्रववधिको प्रयोग  

1.3.3 र्ाइधलङ  (Filing): पररचय, आवश्यकता, ववधि एवं तररकाहरु  

1.3.4 अनकु्रमचणका  (Indexing) को पररचय, महत्व र प्रकार   

1.4 बैठक व्यवस्थापन तथा धनणफय अधिलेख  (Minuting)  

1.5 जनसम्पकफ  र सेवाग्राही गनुासो व्यवस्थापनको तररका र ववधि 

 

खण्ड (B): 30 अङ्क 
Section (B): 30 Marks 

२ प्रश्न × ५ अङ्क Ö 10 अङ्क  

  २ प्रश्न ×१० अङ्क Ö २० अङ्क  

 

2. संवविान र नागररक सचेतना   
2.1 नेपालको संवविान  



2.1.1 मौधलक हक र कतफव्य  
2.1.2 राज्यको धनदेशक धसद्घान्त, नीधत तथा दावयत्व 

2.1.3 प्रदेश कायफपाधलका, व्यवस्थावपका तथा स्थानीय तह र प्रदेशको अधिकारको सूची  
2.2 देहायका संगठनको पररचय तथा कायफहरु  

2.2.1 अचततयार दरुुपयोग अनसुन्िान आयोग  
2.2.2 महालेखा परीक्षकको कायाफलय  
2.2.3 लोक सेवा आयोग, प्रदेश लोक सेवा आयोग 

2.2.4 धनवाफचन आयोग 

2.2.5 राविय मानव अधिकार आयोग  
2.2.6 संघीय माधमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय 

2.2.7 संघीय संसद सचचवालय र गण्डकी प्रदेश सिा 
2.2.8 मतुयमन्त्री तथा मचन्त्रपररषद्को कायाफलय, गण्डकी प्रदेश 

2.3 नागररक सचेतना (Civic Conscience)M चाररधत्रक ववकास (Character Development), 

मानवीय मूल्य मान्यता  (Human Values), नागररक कतफव्य र दावयत्व तथा अनशुासन 
(Civil Rights & Duties) र सकारात्मक सोच (Discipline & Positive Thinking)  

 

खण्ड (C): 30 अङ्क 

Section (C): 30 Marks 

६ प्रश्न× ५ अङ्क = ३० अङ्क 

 

 

3. सामान्य गचणत   

3.1 गचणतका आिारितू प्रवक्रयाहरू तथा ऐवकक धनयम (Fundamental Operations in 

Mathematics & Unitary Method) 

3.2 धिन्न, दशमलव, प्रधतशत र अनपुात (Fraction, Decimal, Percentage& Ratio)   

3.3 नार्ा, नोक्सान र छुि (Profit, Loss & Discount) 

3.4 कर, कधमसन र ह्रासकट्टी (Tax, Commission & Depreciation) 

3.5 सािारण ब्याज र धमचित ब्याज (Simple Interest & Compound Interest)  

3.6 औसत (Average) 

3.7 घरायसी अङ्कगचणत (Household/Home Arithmetic) : धबजलुी, पानी र िेधलर्ोनको महसलु 
तथा मदु्रा ववधनमय सम्बन्िी (Simple problems related electricity, water and telephone 

bills and money exchange)   

3.8 क्षेत्रधमधत (Mensuration): लम्वाइ, चौडाई, पररधमधत, क्षते्रर्ल र आयतन  (Length, Breadth, 

Perimeter, Area & Volume)    

   
 

  

  

 



प्रदेश लोक सेवा आयोग 

गण्डकी प्रदेश 

नेपाल प्रशासन सेवा, सहायक चौथो तह (अप्राववधिक तर्फ ) का पद (प्रदेश/स्थानीय तह) को खलुा 
प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ्यक्रम 

ततृीय पत्र (Paper III):  कायफ ज्ञान सम्वन्िी  (Job Knowledge related)  

 

खण्ड (A): 35 अङ्क 
Section (A): 35 Marks 

३ प्रश्न× ५ अङ्क = १५ अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क 

1. सावफजधनक सेवा व्यवस्थापन   

१.१ धनजामती सेवा ऐन र धनयमावलीमा भएका देहायका व्यवस्थाहरु  
1.1.1 धनजामती सेवाको गठन, पदपूधतफ गने तररका र प्रवक्रयाहरु   
1.1.2 कमफचारीको धनयकु्ति, सरुवा, बढुवा, धबदा, ववभागीय सजाय र अवकाश  
1.1.3 कमफचारीले पालन गनुफपने आचरण र कतफव्यहरु   

1.2 सावफजधनक सेवा प्रवाहको अथफ र महत्व तथा सेवा प्रवाह गने धनकाय, तररका र माध्यमहरु  
1.3 सावफजधनक बडापत्र (Public Charter): महत्व र आवश्यकता  
1.4 सशुासन (व्यवस्थापन तथा संचालन) ऐन, २०६४ को पररच्छेद १, २, ४ र ५ र प्रदेश सशुासन 

ऐन, 2076 (गण्डकी प्रदेश) 
1.5 सूचनाको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४ को पररच्छेद १, २ र ४  
1.6 भ्रष्टाचार धनवारण ऐन, २०५९ को पररच्छेद १ र २  
1.7 संघ, प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ि) ऐन, २०७७ को पररच्छेद २ (संघ, प्रदेश 

र स्थानीय तहबीचको अन्तरसम्बन्िका आिारहरु) 
1.8 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 2074 
1.9 व्यक्तिगत घटना दताफ (Vital Registration)   

1.10 राविय पररचय–पत्र (National Identity Card)  

1.11 ववद्यतुीय शासन प्रणाली (E-governance) को सामान्य पररचय  
1.12 सूचना तथा सञ्चार प्रववधिको महत्व र प्रयोग गदाफ अपनाउन ुपने साविानीहरु 

1.13 गण्डकी प्रदेशको आवधिक योजनाको दीघफकालीन सोच, लक्ष्य, उद्देश्य र रणनीधत सम्बन्िी 
सामान्य जानकारी  

 

            खण्ड (B): 35  अङ्क 

Section (B): 35 Marks 

३ प्रश्न× ५ अङ्क = १५ अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क  

2. लेखा प्रणाली र आधथफक प्रशासन   

2.1 लेखा र लेखा प्रणालीीः पररचय, उदे्दश्य र ववशेषताहरु  

2.2 बजेट अनमुान र स्वीकृधत तथा मन्त्रालयगत बजेट सूचना प्रणाली (LMBIS) र प्रादेक्तशक 
मन्त्रालयगत बजेट सूचना प्रणाली (PLMBIS) सम्बन्िी जानकारी  

2.3 खाता सूची (Charts of Accounts), एकलखाता कोष   (TSA), राजश्व व्यवस्थापन सूचना  



प्रणाली  (RMIS) र कम्यटुराइज्ड सरकारी लेखा प्रणाली (CGAS) र िरौटी लेखा   

2.4 गोश्वारा भौचर, बैक नगदी वकताब, बजेट वहसाब, मास्केबारी, खचफको र्ााँटबारी, बैक वहसाव   

वववरण, आधथफक वववरण सम्बन्िी जानकारी  

2.5 संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको आधथफक कायफप्रणाली सम्बन्िी सामान्य जानकारी 
  

3. सावफजधनक खररद तथा क्तजन्सी व्यवस्थापन   

3.1 सावफजधनक खररद व्यवस्थापनीः उदे्दश्य, महत्व, ववधि र प्रकृया  

3.2 क्तजन्सी व्यवस्थापनीः माग र्ाराम, खररद आदेश, दाक्तखला ररपोटफ, क्तजन्सी खाता, क्तजन्सी 
धनरीक्षण,  खररद र धललाम   

3.3 सरकारी सम्पत्ती व्यवस्थापन प्रणाली (PAMS) सम्बन्िी जानकारी 
 

4. सावफजधनक ववत्त व्यवस्थापन र लेखापरीक्षण प्रणाली   

4.1 लेखापरीक्षणको पररचय, उदे्दश्य र प्रकार   

4.2 बेरुज,ु बेरुज ुर्छयौट, वेरुज ुलगत र सम्परीक्षण   

4.3 मूल्य अधभववृि करीः पररचय, दताफ र खारेजी प्रवक्रया, कर वववरण दाक्तखला, कर कट्टी सम्वन्िी  
व्यवस्था तथा कर लाग्ने र नलाग्ने वस्त ुसम्बन्िी जानकारी  

4.4 आधथफक कायफववधि तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६ र धनयमावली २०७७ (आन्तररक 
धनयन्त्रण तथा लेखापरीक्षण र ववत्तीय उत्तरदावयत्व, क्तजम्मेवारी एंव जवार्देवहता सम्वन्िी 
व्यवस्था)  

4.5 अन्तर–सरकारी ववत्त व्यस्थापन ऐन, २०७४ पररच्छेद ३ र ४ 
4.6 आयकर ऐन, २०५८ को पररच्छेद १७ (भिुानी कर कट्टी सम्बन्िी व्यवस्था)  

4.७ लेखापरीक्षण ऐन, २०७५ (दर्ा ८– लेखापरीक्षण गने ववषय) 
4.८ गण्डकी प्रदेशको आधथफक ऐन र कायफवविी सम्बन्िी जानकारी 
4.९ प्रदेश सवारी तथा यातायात व्यवस्था ऐन, 2076 (गण्डकी प्रदेश) 

खण्ड (C): 30  अङ्क 
Section (C): 30 Marks 

२ प्रश्न× ५ अङ्क = १० अङ्क 

२ प्रश्न×१० अङ्क = २० अङ्क  

५. कानून र न्याय सम्बन्िी जानकारी   
5.1 कानूनको अथफ, महत्व र कानूनका स्रोतहरु   
5.2 ऐन, धनयम, ववधनयम, गठन आदेश र राजपत्रको सामान्य पररचय   
5.3 अदालतका तह, संरचना र क्षेत्राधिकार   
5.4 हकदैया, हदम्याद, म्याद र ताररखको पररचय   
5.5 धलखतमा परु   याउन ुपने रीत, दताफ र दरपीठ   
5.6 म्याद तामेली   
5.7 जाहेरी दरखास्त, पक्राउ पूजी, बरामदी मचुलु्का, अधभयोगपत्र र प्रारक्तम्भक सनुवुाइ  
5.8 धनीःशलु्क कानूनी सहायता  
5.9 मलुकुी देवानी संवहता र देवानी कायफववधि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु  
5.10 मलुकुी अपराि संवहता र मलुकुी र्ौजदारी कायफववधि संवहताका प्रमखु ववशेषताहरु   


