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k/LIff of]hgf (Examination Scheme) 

 

o; kf7\oqmd of]hgfnfO{ PsLs[t k/LIff k|0ffnL (Unified Examination System) sf] cfwf/df b'O{ r/0fdf 

ljefhg ul/Psf] 5 M  

k|yd r/0f M—  lnlvt k/LIff (Written Examination)        k"0ff{Í M— @)) 

låtLo r/0f M— ;Lk k/LIf0f / cGtjf{tf{ (Skill Test & Interview)   k"0ff{Í M— $) 

 

k|yd r/0f M   lnlvt k/LIff (Written Examination)                                      k"0ff{Í M—  @)) 

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

k|yd 

Joj:yfkg,  ul0ft / 

;"rgf k|ljlw 

(Management,  

Mathematics and 

Information 

Technology) 

100 40 

ljifout (Subjective): 

5f]6f] / nfdf] pQ/ 

(Short &Long 

Answers) 

!^ k|Zg × % cÍ 

@ k|Zg × !) cÍ 

@ 306f 

#) ldg]6              

låtLo 

;]jf, ;d"x 

/ ;+:yf ;DaGwL  

(Service, Group and 

Institution related 

subject) 

100 40 

ljifout (Subjective): 

5f]6f] / nfdf] pQ/ 

(Short &Long 

Answers) 

!@ k|Zg × % cÍ  

$ k|Zg × !) cÍ 

@ 306f 

#) ldg]6              

 

låtLo r/0f M—  ;Lk k/LIf0f / cGtjf{tf{ (Skill Test & Interview)           k"0ff{Í M—  $) 

ljifo k"0ff{Í k/LIff k|0ffnL ;do 

sDKo'6/ ;Lk k/LIf0f (Computer Skill Test) 10 k|of]ufTds (Practical) !% ldg]6              

cGtjf{tf{ (Interview) 30 df}lvs (Oral) – 

b|i6Jo M 

1. ;ª\ul7t ;+:yfsf] kbk"lt{sf] nflu cfof]uaf6 lnOg] ;a} ;ª\ul7t ;+:yfsf] ck|fljlws tkm{sf ;xfos:t/ 

låtLo >]0fL, vl/bf/ jf ;f] ;/x jf rf}yf] tx jf ;f] ;/x kbsf] v'nf k|ltof]lutfTds lnlvt k/LIffsf] 

k"j{of]Uotf k/LIff (Pre-Qualifying Examination) af6 5gf}6 ePsf pDd]bjf/x¿ dfq PsLs[t 

k/LIff k|0ffnL (Unified Examination System) sf] cfwf/df ;~rfng x'g] o; k/LIffdf ;xefuL x'g 

kfpg] 5g .  

2. dfly plNnlvt k/LIff k|0ffnL cg';f/ /fli6«o hLjg aLdf sDkgL lnld6]8 / /fli6«o aLdf sDkgL 

lnld6]8sf] ck|fljlws tkm{sf k|zf;g ;]jf, k|zf;g÷n]vf÷l;=P=;d"x, rf}yf] tx, ;xfos jf ;f] ;/x 

kbsf] v'nf k|ltof]lutfTds k/LIffsf] nflu k|yd kq÷ljifosf] ljifoj:t' Pp6} (Common) / clgjfo{ 

x'g]5 . t/ låtLo kqsf] ;]jf, ;d"x / ;+:yf ;DaGwL ljifo ;+:yf÷lgsfo cg'¿k km/s km/s x'g]5 . 

3. k|yd kqsf] lnlvt k/LIff dfly a'Fbf g+= @ df plNnlvt ;j} ;+:yf÷lgsfox¿sf] nflu ;+o'Qm ¿kdf 

Pp6} k|Zgkqaf6 Ps}lbgdf x'g]5 . t/ låtLo kqsf] ;]jf, ;d"x / ;+:yf ;DaGwL ljifosf] lnlvt 

k/LIff ;+:yf÷lgsfo cg'¿k cnu cnu lbgdf 5'§f5'§} k|Zgkqaf6 x'g]5 . 

4. lnlvt k/LIffsf] k|Zgkqsf] dfWod efiff g]kfnL / c+u|]hL b'j} x'g]5 . 

5. lnlvt k/LIffsf] dfWod efiff g]kfnL jf c+u|]hL cyjf g]kfnL / c+u|]hL b'j} x'g]5 .  

6. k/LIffdf ;f]lwg] k|Zg;+Vof, cÍ / cÍef/ ;DalGwt kq÷ljifodf tf]lsP cg';f/ x''g]5 . 

7. ljifout k|Zgsf xsdf k|To]s v08sf nflu 5'§f5'§} pQ/k'l:tsfx¿ x'g]5g\ . pDd]bjf/n] k|To]s v08sf 

k|Zgsf] pQ/ ;f]xL v08sf] pQ/k'l:tsfdf n]Vg'kg]{5 . 

8. o; kf7\oqmd of]hgf cGtu{tsf kq÷ljifosf ljifoj:t''df h'g;'s} s'/f n]lvPsf] ePtf klg kf7\oqmddf 

k/]sf sfg"g, P]g, lgod, ljlgod tyf gLltx¿ k/LIffsf] ldlt eGbf # dlxgf cufl8 -;+zf]wg ePsf jf 

;+zf]wg eO{ x6fO{Psf jf yk u/L ;+zf]wg eO{_ sfod /x]sfnfO{ o; kf7\qmddf k/]sf] ;Demg''' kb{5 . 

9. k|yd r/0fsf] k/LIffaf6 5gf}6 ePsf pDd]bjf/nfO{ dfq låtLo r/0fsf] k/LIffdf ;lDdlnt u/fOg]5 . 

10. kf7\oqmd :jLs[t ldlt M @)*@÷)&÷@) 



/fli6«o hLjg aLdf sDkgL lnld6]8 / /fli6«o aLdf sDkgL lnld6]8 

k|zf;g ;]jf, k|zf;g, n]vf / l;=P= ;d"x, ;xfos:t/ -tx $_ kbsf] v'nf k|ltof]lutfTds k/LIffsf] 

kf7\oqmd 

Page 2 of 5 
 

k|yd kq (Paper I) :– 

Joj:yfkg, ul0ft / ;"rgf k|ljlw 

(Management, Mathematics and Information Technology) 

v)* (A)  – %) cÍ -^ k|Zg × % cÍ, @ k|Zg × !) cÍ_ 

Section (A) - 50 Marks (6 Questions × 5 Marks, 2 Questions × 10 Marks) 

1. व्यवस्थापन (Management) 

1.1. कायाालय र कायाालय व्यवस्थापनको अवधारणा र महत्व (Concept and Importance of 

Office and Office Management) 

1.2. अफिस लेआउट (Office Layout) 

1.3. दर्ाा र चलानी  (Registration and Dispatch) 

1.4. िाइललङ्ग र्था अलिलेख व्यवस्थापन (Filing and Record Management) 

1.5. फटप्पणी, आदेश, पररपत्र र प्रलर्वेदन लेखन (Tippani, Order, Circular and Report 

Writing) 

1.6. कायाालयमा हनुे संचार (Office Communication) 

1.7. जिन्सी व्यवस्थापन (Inventory Management) 

1.8. नागररक वडापत्र (Citizen Charter) 

1.9. सावािलनक सेवा प्रवाह (Public Service Delivery) 

1.10. ग्राहक सम्बन्ध व्यवस्थापनः िनसम्पका , ग्राहक पफहचान, ग्राहक सेवा र ग्राहक सन्र्फुि 
व्यवस्थापन (Customer Relation Management: Public Relations, Customer 

Identification, Customer Service and Customer Satisfaction Management)  

1.11. गनुासो व्यवस्थापन (Grievance Management) 

1.12. मानव संशाधन व्यवस्थापन (Human Resource Management) 

1.13. उत्प्ररेणा र समूह काया (Motivation and Group Work) 

1.14. बिार व्यवस्थापन (Marketing Management) 

1.15. ज्ञान व्यवस्थापन (Knowledge  Management) 

1.16. उत्तरदाफयत्व र िवािदेफहर्ा (Responsibility and Accountability)  

1.17. सदाचार र नैलर्कर्ा (Virtue and Ethics) 

1.18. संस्थागर् सशुासन (Corporate Governance)  

1.19. फवद्यरु्ीय शासन (E-Governance/Digital Governance) 

1.20. नेपालमा सावािलनक संस्थान र लर्नको महत्व (Public Enterprises in Nepal and their 

Importance)  
 

v)* (B)  – #) cÍ -^ k|Zg × % cÍ_ 

Section (B) - 30 Marks (6 Questions × 5 Marks) 

2. गजणर् (Mathematics) 

2.1 ऐफकक लनयम (Unitary Method) 

2.2 प्रलर्शर् (Percentage) 

2.3 अनपुार् र समानपुार् (Ratio and Proportion) 

2.4 साधारण ब्याि र चक्रवर्ी ब्याि (Simple Interest and Compound Interest) 

2.5 नािा र नोक्सान (Profit and Loss) 
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2.6 कर र कलमशन (Tax and Commission) 

2.7 मदु्रा फवलनमय (Currency Exchange) 

2.8 अनकु्रम र शे्रणी (Sequence and Series) 

2.9 क्षेत्रिल (Area)  

2.10 औषर्ः मध्यक, मजध्यका र रीर्  (Average: Mean, Median and Mode) 

2.11 सम्िाव्यर्ा (Probability)  
2.12 ग्राि र चाटा (Graph and Chart) 

 

v)* (C)  – @) cÍ -$ k|Zg × % cÍ_ 

Section (C) - 20 Marks (4 Questions × 5 Marks) 

 

3. सूचना प्रफवलध  (Information Technology) 

3.1 कम्प्यटुर प्रणाली, इनपटु लडिाइस, आउटपटु लडिाइस (Computer System, Input Device, 

Output Device) 

3.2 कम्प्यटुर अपरेफटङ लसस्टम (Computer Operating Systems)  

3.3 हाडावेयर र एप्लीकेसन सफ्टवेयर (Hardware and Application Software) 

3.4 इन्टरनेट, इन्रानेट, एक्स्रानेट र ई-मेल (Internet, Intranet, Extranet and E-mail) 

3.5 अफिस प्याकेि : वडा, एक्सेल र पावरपोइन्ट (Office Package: Word, Excel and 

PowerPoint)   

3.6 डाटावेस म्यानिेमेन्ट लसस्टम (Database Management System-DBMS) 

3.7 बीमा के्षत्रमा सूचना प्रफवलध र कृलत्रम बौफिकर्ाको प्रयोग (Use of Information Technology 

and Artificial Intelligence in Insurance Sector) 

3.8 नेपाल सरकारले फवत्तीय व्यवस्थापनका के्षत्रमा उपयोगमा ल्याएका एजप्लकेसनका बारेमा सामान्य 
िानकारी (General Information on Applications Introduced by Government of Nepal 

in the Field of Financial Sector) 
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द्विर्ीय चरणः सीप परीक्षण 

सीप परीक्षण परीक्षा योिना (Skill Test Examination Scheme)  

 

फवषय पूणााङ्क परीक्षा प्रणाली फवषयवस्र् ुजशषाक अङ्क समय 

कम्प्यटुर सीप परीक्षण 
(Computer Skill Test) 

10 
प्रयोगात्मक 
(Practical) 

Devanagari 

Typing 
२.५ अङ्क 5 लमनेट 

English Typing २.५ अङ्क 5 लमनेट 

Word Processing 

and Formatting 
५ अङ्क 5 लमनेट 

 

 

1. Windows Basic  

 Introduction to Graphical User Interface  

 Managing Windows  

 Basic Windows elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin, etc.  

 Concept of files and folders  

 Managing basic hardware 

 

2. Word Processing and Formatting 

 Creating, saving and opening documents 

 Text formatting (font, size, color, underline, italic, bold etc) and paragraph 

formatting ( alignment, indentation, spacing) 

 Inserting header, footer, indentation, spacing) 

 Page Formatting (margin, page size, orientation), previewing and printing of 

documents  
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अंग्रिेी वा देवानगरी Typing Skill Test को लालगः- 
 

१. देवनागरी Typing Skill Test को लालग १५० शब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहाय अनसुार अंक प्रदान 
गररनेछः- 
शिु शब्द प्रलर् लमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0 अंक 

५ वा सो िन्दा बढी र ७.५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0.50 अंक 

७.५ वा सो िन्दा बढी र १० िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0.75 अंक 

1० वा सो िन्दा बढी र 1२.५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.00 अंक 

1२.५ वा सो िन्दा बढी र 1५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.25 अंक 

1५ वा सो िन्दा बढी र १७.५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.50 अंक 

१७.५ वा सो िन्दा बढी र २० िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.75 अंक 

2० वा सो िन्दा बढी र 2२.५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.00 अंक 

2२.५ वा सो िन्दा बढी र २५ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.25 अंक 

२५ वा सो िन्दा बढी शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.50 अंक 

 

२. English Typing Skill Test को लालग 20० शब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहायअनसुार अंक प्रदान 
गररनेछः- 
शिु शब्द प्रलर् लमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
६ िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0 अंक 

६ वा सो िन्दा बढी र 9 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0.50 अंक 

9 वा सो िन्दा बढी र 12 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 0.75 अंक 

12 वा सो िन्दा बढी र 15 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.00 अंक 

15 वा सो िन्दा बढी र 18 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.25 अंक 

18 वा सो िन्दा बढी र 21 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.50 अंक 

21 वा सो िन्दा बढी र 24 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 1.75 अंक 

24 वा सो िन्दा बढी र 27 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.00 अंक 

27 वा सो िन्दा बढी र 30 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.25 अंक 

30 वा सो िन्दा बढी र 33 िन्दा कम शिु शब्द प्रलर् लमनेट बापर् 2.50 अंक 

 

३. अंग्रिेी वा देवनागरी Typing मा द्वदइएको Text लाई आधार मानी टाइप गरेको Text संग लिडाई चेक 
गररनेछ । द्वदइएको अंग्रिेी वा देवनागरी Text मा उल्लेजखर् स्थान बमोजिम परीक्षाथीहरुले आफ्नो Text  
मा Punctuation टाइप नगरेको पाइएमा त्यसको शब्दमा गणना गररने छैन । र्त्पश्चार् लनम्न Formula 

प्रयोग गरी शिु प्रलर् लमनेट (Correct words/Minute) लनकाललनेछ । 

सतु्र (Formula) : 

शिु शब्द प्रलर् लमनेट (Correct words/ Minute) = 
(𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠 𝑡𝑦𝑝𝑒𝑑−𝑊𝑟𝑜𝑛𝑔 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠)

5
 

 

 


