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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,  ;fj{hlgs 

;]jf / ul0ft 

(Management, Public 

Service and 
Mathematics) 

100 40 

ljifout (Subjective): 

5f]6f] / nfdf] pQ/ 

(Short &Long 

Answers) 

!^ k|Zg × % cÍ  

@ k|Zg × !) cÍ 

@ 306f 

#) ldg]6              

låtLo 
;]jf ;DaGwL  

(Service related) 
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/ g]kfn gful/s p8\8og k|flws/0f / tf/fufpF ljsf; ;ldlt 

ck|fljlws tkm{sf k|zf;g ;]jf, k|zf;g÷cfly{s k|zf;g ;d"x, k|zf;g÷n]vf÷/fh:j pk;d"x, rf}Fyf] 

tx, ;xfos÷n]vf ;xfos jf ;f] ;/x kbsf] v'nf k|ltof]lutfTds k/LIffsf] nflu k|yd kq÷ljifosf] 

ljifoj:t' ;dfg÷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] dfWod efiff g]kfnL jf c+u|]hL cyjf g]kfnL / c+u|]hL b'j} x'g]5 .  

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

6. lnlvt k/LIffsf] k|Zgkqsf] dfWod efiff kf7\oqmd eP cg';f/sf] efiff 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 @)*#÷)#÷@% 
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k|yd kq (Paper I) M– 

Joj:yfkg, ;fj{hlgs ;]jf / ul0ft 

(Management, Public Service and Mathematics) 

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

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

 

1. कार्ाालर् कार्ाविधि (Office Procedures)  

1.1. दर्ाा, चलानी, फाइधलङ्ग र पत्रव्र्िहार (Registration and Dispatch, Filing and Official 

Correspondence) 

1.2. विप्पणी र्था आदेश, पररपत्र, प्रस्र्ाि र प्रधर्िेदन लेखन (Tippani (Memo) and Orders, 

Circulars, Proposals (Agenda) and Report Writing) 

1.3. कार्ाालर् र्था कार्ाालर् व्र्िस्थापनको अििारणा र महत्ि (Concept and Importance of 

Office and Office Management) 

1.4. बैठक व्र्िस्थापन र्था धनणार् अधिलेख (Meeting Management and Minuting) 

1.5. कार्ाालर् व्र्िस्थापनमा समन्िर्को महत्ि (Importace of Coordination for Office 

Management) 

1.6. ग्राहक सन्र्वुि र सेिाग्राही गनुासो व्र्िस्थापन (Customer Satisfaction and Customer 

Grievance Management) 

1.7. कार्ाालर् स्रोर् सािन : पररचर् र प्रकार (Office Resources: Introduction and Types) 

1.8. जिन्सी से्रस्र्ाको पररचर् र महत्ि (Introduction and Importance of Inventory Ledger) 

1.9. समर् व्र्िस्थापन र समूह कार्ा (Time Management and Team Work) 

1.10. सहार्क कमाचारीको िधूमका र जिम्मेिारीहरू (Roles and Responsibilities of Assistant 

Staff) 

 

2. आधथाक व्र्िस्थापन (Financial Administration/Management) 

2.1 नेपालको अथा व्र्िस्था (Economic System of Nepal) 

2.2 नेपालको आधथाक अिस्था : कृवि, उद्योग, व्र्ापार, उड्डर्न र पर्ािन (Economic Status of 

Nepal: Agriculture, Industry, Trade, Aviation and Tourism) 

2.3 सरकारी बिेि प्रणाली : अथा, उद्देश्र्, महत्ि र वकधसम (Government Budget System: 

Meaning, Objectives, Importance and Types) 

2.4 आन्र्ररक लेखापरीक्षण र्था बाह्य लेखापरीक्षण  : विधि, महत्ि, समानर्ा र्था धिन्नर्ा (Internal 

and External Auditing: Methods, Importance, Similiarities and Differences) 

2.5 आधथाक सदाचाररर्ा (Financial Virteousness) 

 

v)* (B)  – #) cÍ -^ k|Zg × % cÍ_ 

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

 

3. शासन पद्धधर्, संवििान र सािािधनक सेिा (Governance System, Constitution and Public 

Service)  

3.1 राज्र् र सरकार : पररचर्, अथा र महत्ि (State and Government: Introduction, Meaning 
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and Importance) 

3.2 नेपालको संवििान : प्रस्र्ािना, िाग १ देजख ५ सम्म र अनसूुचीहरू (Constitution of Nepal 

: Preamble, Part 1-5 and Schedules) 

3.3 सामाजिक न्र्ार् र समािेशीकरण (Social Justice and Inclusion) 

3.4 सािािधनक सेिा प्रिाह (Public Service Delivery) 

3.5 सेिाग्राही र्था सेिाप्रदार्कको अधिकार र दावर्त्ि (Rights and Responsibilities of 

Customers and Service Providers) 

3.6 सूचनाको हक र्था पारदजशार्ा (Right to Information and Transparency) 

3.7 संस्थागर् सशुासन (Corporate Governance) 

3.8 संस्थागर् सामाजिक उत्तरदावर्त्ि (Corporate Social Responsibility) 

3.9 विद्यरु्ीर् शासन (E-Governance) 

3.10 कम्प्र्िुरः पररचर्, प्रकार र प्रर्ोग (Computers: Introduction, Types and Applications) 

 

v)* (C)  – @) cÍ -$ k|Zg × % cÍ_ 

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

 

4. गजणर् (Mathematics)   

4.1 ऐवकक धनर्म (Unitary Method) 

4.2 धिन्न र दशमलि (Fraction and Decimal) 

4.3 प्रधर्शर् (Percentage) 

4.4 अनपुार् र समानपुार् (Ratio and Proportion) 

4.5 औसर् (Average) 

4.6 सािारण र्था चक्रीर् व्र्ाि (Simple and Compound Interest) 

4.7 नाफा र नोक्सान (Profit and Loss) 

4.8 छुि र हासकट्टी (Discount and Depreciation) 
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द्विर्ीर् चरणः सीप परीक्षण 

सीप परीक्षण परीक्षा र्ोिना (Skill Test Examination Scheme)  

 

वििर् पूणााङ्क परीक्षा प्रणाली वििर्िस्र् ुजशिाक अङ्क समर् 

कम्प्र्िुर सीप परीक्षण 
(Computer Skill Test) 

10 
प्रर्ोगात्मक 
(Practical) 

Devanagari 

Typing 
२.५ अङ्क 5 धमनेि 

English Typing २.५ अङ्क 5 धमनेि 

Word Processing 

and Formatting 
५ अङ्क 5 धमनेि 

 

 

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 etc) 

 Inserting (header and footer), indentation, spacing, etc 

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

documents  
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अंग्रिेी िा देिानगरी Typing Skill Test को लाधगः- 
 

१. देिनागरी Typing Skill Test को लाधग १५० शब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहार् अनसुार अंक प्रदान 
गररनेछः- 
शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0 अंक 

५ िा सो िन्दा बढी र ७.५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0.50 अंक 

७.५ िा सो िन्दा बढी र १० िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0.75 अंक 

1० िा सो िन्दा बढी र 1२.५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.00 अंक 

1२.५ िा सो िन्दा बढी र 1५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.25 अंक 

1५ िा सो िन्दा बढी र १७.५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.50 अंक 

१७.५ िा सो िन्दा बढी र २० िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.75 अंक 

2० िा सो िन्दा बढी र 2२.५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.00 अंक 

2२.५ िा सो िन्दा बढी र २५ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.25 अंक 

२५ िा सो िन्दा बढी शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.50 अंक 

 

२. English Typing Skill Test को लाधग 20० शब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहार्अनसुार अंक प्रदान 
गररनेछः- 
शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
६ िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0 अंक 

६ िा सो िन्दा बढी र 9 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0.50 अंक 

9 िा सो िन्दा बढी र 12 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 0.75 अंक 

12 िा सो िन्दा बढी र 15 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.00 अंक 

15 िा सो िन्दा बढी र 18 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.25 अंक 

18 िा सो िन्दा बढी र 21 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.50 अंक 

21 िा सो िन्दा बढी र 24 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 1.75 अंक 

24 िा सो िन्दा बढी र 27 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.00 अंक 

27 िा सो िन्दा बढी र 30 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.25 अंक 

30 िा सो िन्दा बढी र 33 िन्दा कम शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि बापर् 2.50 अंक 

 

३. अंग्रिेी िा देिनागरी Typing मा द्वदइएको Text लाई आिार मानी िाइप गरेको Text संग धिडाई चेक 
गररनेछ । द्वदइएको अंग्रिेी िा देिनागरी Text मा उल्लेजखर् स्थान बमोजिम परीक्षाथीले आफ्नो Text  
मा Punctuation िाइप नगरेको पाइएमा त्र्सको शब्दमा गणना गररने छैन । र्त्पश्चार् धनम्न Formula 

प्रर्ोग गरी शदु्ध प्रधर् धमनेि (Correct words/Minute) धनकाधलनेछ । 

सतु्र (Formula) : 

शदु्ध शब्द प्रधर् धमनेि (Correct words/ Minute) = 
(𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠 𝑡𝑦𝑝𝑒𝑑−𝑊𝑟𝑜𝑛𝑔 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠)
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