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राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान, नेपाल 

मनमैंज,ु काठमाडौं 
खुला प्रतियोतििात्मक परीक्षाको लाति पाठ्यक्रम एवम ्परीक्षा योजना 

स्िर :सहायक प्रथम, सेवा :राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान, समूह :अनसुन्धान िथा प्रशिक्षण व्यवस्थापन  
पद: कायाालय सहायक, तनशज सहायक, अनसुन्धान सहायक र प्रशिक्षण व्यवस्थापन सहायक 

यस पाठ्यक्रमलाई दईु चरणमा ष्ट्रवभाजन िररएको छ : 
प्रथम चरण :– तलशखि परीक्षा,पूणााङ्क : २०० 

द्वििीय चरण :– कम्प्यूटर सीप परीक्षण,पूणााङ्क :१० 
अन्िवाािाा, पूणााङ्क : ३० 

प्रथम चरण :– तलशखि परीक्षा योजना 

पत्र ष्ट्रवषय परीक्षा प्रणाली 
प्रश्न संख्या र 
अङ्कभार पूणााङ्क उत्तीणााङ्क  समय 

प्रथम 

 

(क)सामान्य ज्ञान र 
वौष्ट्रिक परीक्षण 

 

वस्ििुि बहुवैकशपपक 

30प्रश्न −१अङ्क = 
30अङ्क 

१०० ४० 

२घण्टा 
३० 
तमनेट (ख)सिुासन र 

व्यवस्थापन 

ष्ट्रवषयिि 

10प्रश्न −5अङ्क = 
50अङ्क 

2प्रश्न −10अङ्क = 
20अङ्क 

द्वितिय 

 

(क)कायाालय 
कायाष्ट्रवतध 

ष्ट्रवषयिि 

6प्रश्न −5अङ्क = 
30अङ्क 

१०० 

 

४० ३घण्टा 

2प्रश्न −10अङ्क = 
20अङ्क  

(ख)सावाजतनक 
प्रिासन र संिद्वठि 

संस्था 

3प्रश्न −5अङ्क = 
15अङ्क 

1प्रश्न −10अङ्क = 
10अङ्क  

(ि)सम्पबशन्धि ऐन, 

तनयमहरू 

3प्रश्न −5अङ्क = 
15अङ्क 

1प्रश्न −१0अङ्क = 
10अङ्क  

 

द्वितिय चरण:-कम्प्यूटर सीप परीक्षण र अन्िवाािाा 
कम्प्यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) प्रयोिात्मक(Practical) १० १५ तमनेट 

अन्िवाािाा मौशखक (Oral) ३०  
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द्रष्टव्य : 
1. तलशखि परीक्षाको माध्यमभाषा नेपाली वा अंग्रजेी अथवा नेपाली र अंग्रजेी दवु ैहनेुछ । 

2. प्रथमपत्र र द्वििीयपत्रको तलशखि परीक्षा छुट्टाछुटै्ट हनेुछ । 

3. प्रत्येक पत्रको लाति छुट्टाछुटै्ट उत्तरपशुस्िकाहरू हनेुछन ्। परीक्षाथीले प्रत्येक खण्ड÷प्रश्नको उत्तर छुट्टाछुटै्ट 
उत्तरपशुस्िकामा लेख्नपुने छ । 

4. यस पाठ्यक्रम योजना अन्ििािका पत्र÷ष्ट्रवषयका ष्ट्रवषयवस्िमुा जेसकैु लेशखएको भए िापतन पाठ्यक्रममा 
परेका कानून, ऐन, तनयम िथा नीतिहरु परीक्षाको तमति भन्दा ३ मष्ट्रहना अिातड (संिोधन भएका वा 
संिोधन भई हटाईएका वा थप िरी संिोधन भई) कायम रहेकालाई यस पाठ्क्क्रममा परेको सम्पझन ुपदाछ 
।  

5. वस्ििुि बहुवैकशपपक (Multiple Choice) प्रश्नहरुको िलि उत्तर द्वदएमा प्रत्येक िलि उत्तर बापि २० 

प्रतििि अङ्क कट्टा िररनेछ । िर उत्तर नद्वदएमा त्यस बापि अङ्क द्वदइने छैन र अङ्क कट्टा पतन िररने छैन 
। 

6. बहुवैकशपपक प्रश्नहरु हुने परीक्षामा कुनै प्रकारको क्यापकुलेटर (Calculator) प्रयोि िना पाइने छैन 

7. प्रथम चरणको परीक्षाबाट छनौट भएका उम्पमेदवारहरूलाई मात्र द्वििीय चरणको प्रयोिात्मक परीक्षा र 
अन्िवाािाामा सशम्पमतलि िराइनेछ । 

8. समस्या समाधान मातथ उपलेख िररएको पाठ्यक्रमको कुनै पतन ष्ट्रवषयबाट सोध्न सष्ट्रकनेछ ।  

9. पाठ्यक्रम लािू तमति : २०७७÷०३ ÷२६ देशख 
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प्रथम पत्र  
खण्ड (क) सामान्य ज्ञान र वौष्ट्रिक परीक्षण–३० अंक 

 
क. सामान्य ज्ञान -२०(20 प्रश्न ×1अङ्क) 
1. नेपालको भूिोल :भौिोतलक शस्थति, धरािलीय स्वरूप, जलवाय,ु हावापानी, जनजीवनमा वािावरणको प्रभाव 

2.  ष्ट्रवश्वको इतिहास :-म्पयाग्नाकाटाा, औद्योतिक क्राशन्ि, फ्रान्सको राज्य क्राशन्ि, अमेररकीस्विन्त्रिा संग्राम, 

रुसी÷अक्टोबर क्राशन्ि, प्रथम र द्वििीय ष्ट्रवश्वयिु िथा भारिीय स्विन्त्रिा  
संग्राम, घटना, कारण र पररणामहरु  

3. नेपालको इतिहास: प्राचीन कालदेशख हालसम्पमका घटनाक्रम कारण र पररणामहरु  
4. नेपालको सामाशजक एवं सांस्कृतिक अवस्था: प्रथा, परम्पपरा, मूपय र मान्यिा, धमा, जािजाति, भाषाभाषी, 

संकृति,सााँस्कृतिक सम्पपदा,कला, साष्ट्रहत्य,संिीि आद्वद 

5. नेपालको आतथाक अवस्था, ष्ट्रवकासका पूवााधारहरु (कृष्ट्रष, उद्योि, व्यापार, पयाटन, यािायाि, 

6. संचार, शिक्षा, स्वास््य, तबद्यिु आद्वद) र ष्ट्रवकास योजना 
7. ष्ट्रवज्ञान, प्रष्ट्रवतध र स्वास््यसम्पबन्धी सामान्य जानकारी  
8. पाररशस्थतिक पिति र वािावरण:पाररशस्थतिक पिति, द्वदिो तबकास, जैष्ट्रवक ष्ट्रवष्ट्रवधिा, दलुाभ पि ुपन्छी र 

बनस्पतिहरु, ष्ट्रवश्वव्यापी उष्णिा,मौसम पररविान, हररििृह प्रभाव, ओजोन तबनास, बािाबरण, प्रदषुण, 

जनसंख्या,िहरीकरण, बसाईं सराई आद्वद 

9. संयकु्त राि संघ:  अंि, ष्ट्रवशिष्ट्रष्टकृि संस्था र ितिष्ट्रवतधहरु िथा क्षेत्रीय संिठन (साका , आतसयान, यरुोष्ट्रपयन 
संघ, ष्ट्रवमेष्टक)  

10. नेपालको विामान िासनपिति – संवैधातनक अङ्गहरू, मौतलक हक र किाव्य, राज्यका तनदेिक तसिान्ि 
िथा नीतिहरू, व्यवस्थाष्ट्रपका, कायापातलका र न्यायपातलकाको िठन ष्ट्रवतध  

11. राष्ट्रिय िथा अन्िरााष्ट्रिय महत्त्वका समसामष्ट्रयक िथा नष्ट्रवनिम ्घटनासम्पबन्धी जानकारी  
 

 

ख. सामान्य बौष्ट्रिक पररक्षण-10 (10 प्रश्न ×1अङ्क) 
1. िाशव्दक िाष्ट्रका क परीक्षणः बोध, िब्दज्ञान, अनकु्रम, समरुपिा, विीकरण, कोतडङ– तडकोतडङ, छोतडएका 

अक्षर÷संकेि तमलाउने, द्वदिा र दरुी ज्ञान परीक्षण, िाष्ट्रका क ष्ट्रवश्लषेण, शे्रणीक्रम (पंशक्तक्रम), भनाई र कारण, 

आिमन, तनिमन, काया÷अवस्थाको तसलतसला  
2. मात्रात्मक (संख्यात्मक वा अंक सम्पबन्धी) िाष्ट्रका क परीक्षणः अनकु्रम (शे्रणीक्रम), समरुपिा, विीकरण, 

कोतडङ, छोतडएका संख्या (अक्षर÷संकेि) तमलाउने, साझा िणु, मेष्ट्रिक्स, ि्यांक व्याख्या, ि्यांक जााँच 
(रुज)ु, अंकिशणिीय िका ÷ष्ट्रक्रया सम्पबन्धी,प्रतििि, तभन्न, दिमलव, अनपुाि, औसि, नाफा, नोक्सान, तमति÷पात्रो, 
समय र काम  

3. अिाशब्दक िाष्ट्रका क परीक्षणः अनकु्रम, समरुपिा, एकरुपिा, विीकरण, िाष्ट्रका क शचत्रात्मक ष्ट्रवश्लषेण, भेन शचत्र, 

मेष्ट्रिक्स शचत्र, तत्रभजु र विाहरुको रचना, शचत्र वा आकृति बनावट र ष्ट्रवश्लषेण, ष्ट्रवन्द ुस्थानरशस्थति, पानीमा 
देशखने आकृति, ऐनामा देशखने आकृति, अन्ितनाष्ट्रहि आकृति, शचत्रको स्थानान्िरण  
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खण्ड (ख): सिुासन र व्यवस्थापन –७० (१० प्रश्न ×५ अङ्क, २ प्रश्न ×१० अङ्क) 
1. लोक कपयाणकारी राज्य र कानूनी राज्यको अवधारणा  
2. नेपालको संष्ट्रवधान 

 नेपालको संष्ट्रवधानका मूलभूि ष्ट्रविेषिाहरु 

 मौतलक हक र किाव्य, राज्यको तनदेिक तसिान्ि, नीति िथा दाष्ट्रयत्त्व 

 राज्यको संरचना र राज्य िशक्तको बााँडफााँड 

 कायापातलका, व्यवस्थाष्ट्रपका र न्यायपातलका 
4. नेपालमा संघीयिा, केन्द्रीय, प्रादेशिक र स्थानीय सरकार  
5. नािररकहरुको दाष्ट्रयत्त्व र किाव्य, नािररक समाज र नािररक चेिना÷शिक्षा  
6. कानूनको अथा र महत्व 

7. कानूनका स्रोिहरु 

8. समावेिीकरण, समानपुातिक प्रतितनतधत्व र सकारात्मक ष्ट्रवभेद  
9. लोकिन्त्र र मानव अतधकार 
10. सूचनाको हक र पारदशिािा 
11. ष्ट्रवधुिीय सिुासन (E-governance)  

12. सिुासन, सदाचार प्रवर्द्ान, भ्रष्टाचार तनयन्त्रण र भ्रष्टाचार तनवारण सम्पबन्धी कानूनी व्यवस्था 
13. संिठनात्मक िन्िका कारण, असर र िन्ि व्यवस्थापनका उपायहरू  
14. सावाजतनक सेवा प्रवाह 

 अथा र महत्व 

 सावाजतनक सेवा प्रवाह िने तनकाय, िररका÷माध्यमहरु 

 सावाजतनक सेवा प्रवाहमा सेवा प्रदायकको भूतमका र सेवाग्राहीको अतधकार िथा दाष्ट्रयत्त्व 

15. नािररक वडापत्र सम्पबन्धी जानकारी  
 

द्वििीयपत्र (सेवा सम्पबन्धी) 
खण्ड(क): कायाालय कायाष्ट्रवतध –५० (८ प्रश्न×५ अङ्क र १ प्रश्न×१० अङ्क) 

1. दिाा, चलानी, फाइतलङ्ग, र पत्रव्यवहार  
2. ष्ट्रटपणी, प्रस्िाव र प्रतिवेदन  
3. कायाालय र कायाालय व्यवस्थापनको अवधारणा र महत्त्व  
4. अतभलेख व्यवस्थापनको पररचय, उद्देश्य र आवश्यकिा  
5. कायाालयमा संचारको महत्त्व, प्रकार र माध्यम  
6. जनसम्पपका  व्यवस्थापन  
7. बैठक व्यवस्थापन र तनणाय (माइन्यूट) लेखन  
8. सूचना व्यवस्थापन सम्पबन्धी जानकारी  
9. सेवाग्राही िनुासो व्यवस्थापन  
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10. ि्याङ्क िथा सूचनाको प्रकृति र महत्त्व  
11. माि फाराम, खररद आदेि, दाशखला ररपोटा र शजन्सी खािा सम्पबन्धी जानकारी  
12. काया ष्ट्रववरण र अतधकार प्रत्यायोजन  
13. कम्प्यूटर संचालन िथा प्रयोि सम्पबन्धी सामान्य ज्ञान  
14. सशचवालय व्यवस्थापन  
15. िोष्ठी, कायािाला, सेतमनार र प्रशिक्षण व्यवस्थापन  
16. संिठनात्मक मान्यिा (Norm) र मयाादा प्रणाली (Status System) 

 

खण्ड(ख):सावाजतनक प्रिासन र संिद्वठि संस्था–२५ (३ प्रश्न×५ अङ्क र १ प्रश्न×१० अङ्क) 
1. सावाजतनक प्रिासनको अवधारणा 
2. संिठनको पररचय, उद्देश्य, स्वरुप र संिठनका आधारहरु 

3. नेितृ्व, तनणाय, उत्प्ररेणा र मनोवल 

4. तनयन्त्रण र समन्वयको आवश्यकिा र महत्व 

5. समूह ितिशिलिा 
6. संिठनात्मक पररविान र ष्ट्रवकास 

7. समय व्यवस्थापनको महत्व 

8. देहायका संिठनको पररचय िथा कायाहरु 

 सवोच्च अदालि 

 न्याय पररषद र न्याय सेवा आयोि 

 कानून, न्याय िथा संसदीय मातमला मन्त्रालय 

 महान्यायातधवक्ताको कायाालय 

 कानून व्यवसायी पररषद 

 लोक सेवा आयोि 

 महालेखा परीक्षकको कायाालय 

9. सावाजतनक संस्थानको िठनका आधार, आवश्यकिा िथा नेपालमा सावाजतनक संस्थानको अवस्था  
10. नेपालमा सावाजतनक संस्थानको व्यवस्थान  
11. नेपालका िातलम प्रदायक संस्थाहरु 

12. अनसुन्धान प्रष्ट्रक्रया(Research Process)बारे सामान्य जानकारी 
 

खण्ड (ि): सम्पबशन्धि ऐन, तनयमहरू– २५ (३ प्रश्न ×५ अङ्क र १ प्रश्न ×१० अङ्क) 
1. नेपालको संष्ट्रवधान- मौतलक हक, न्यायपातलका र महान्यायातधवक्ता सम्पबन्धी व्यवस्था 
2. राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान ऐन २०६३ 

3. सवोच्च अदालि ऐन, २०७४ 

4. न्याय प्रिासन ऐन, २०७३ 

5. सिुासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६४  
6. सूचनाको हक सम्पबन्धी ऐन, २०६४ 

7. भ्रष्टाचार तनवारण ऐन, २०५९  
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8. राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान(कायाकारी तनदेिक िथा कमाचारीको तनयशुक्त, पाररश्रतमक िथा सषु्ट्रवधा 
सम्पबन्धी)तनयमावली, २०६९  

9. राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान (काया संचालन) तनयमावली, २०६९ 

10. राष्ट्रिय न्याष्ट्रयक प्रतिष्ठान (आतथाक प्रिासन) तनयमावली, २०६९  
 

 

*** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

दोस्रो चरण  ष्ट्रवषयः– कम्प्यूटर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) 
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पाठ्यक्रमको उद्दशे्यः– 

 

आजको वैज्ञातनक यिुमा दैतनक जीवनमा आइपने व्यावहाररक समस्या समाधानका लाति सूचना र संचार 
प्रष्ट्रवतधसाँि पररशचि र न्यूनिम ज्ञान, सीप र धारणा भएकोव्यशक्त हुन अपररहायािा रहेको छ । िसथा देि 

ष्ट्रवकासको मेरुदण्डको रुपमा रहेको कमाचारी छनौट िदाा आधारभिू कम्प्यूटर ज्ञान र सीप 

भएको व्यशक्त छनौट िनुा उपयकु्त हुन्छ । त्यसमा कायाालय सहायक पदमा कायारि कमाचारीहरुलाई कम्प्यूटर 
सम्पबन्धी िनुापने सामान्य समस्याहरु हल िने क्षमिा हनु अतनवाया देशखन्छ । त्यसैले अप्राष्ट्रवतधक िफा का 
कायाालय सहायक वा सोसरह पदको खुला प्रतियोतििात्मक परीक्षाको द्वििीय चरणमा कम्प्यूटर सीप पररक्षण 
प्रयोिात्मक परीक्षासमावेस िररएको हो। 

 

प्रयोिात्मक परीक्षा योजना(Practical Examination Scheme) 

 

ष्ट्रवषय पूणााङ्क  परीक्षा प्रणाली ष्ट्रवषयवस्ि ुशिषाक अंङ्क समय 

कम्प्यूटर सीप 
परीक्षण 
(Computer Skill 

Test) 

१० प्रयोिात्मक 

(Practical) 
Devanagari Typing २.५ ५ तमनेट 
English Typing २.५ ५ तमनेट 
Windows basic and Word 

processing 
५ ५ तमनेट 

 

Contents 

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 

 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 

 

 

*** 
 

 


