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Ĥदेश लोक सेवा आयोग, कणा[लȣ Ĥदेश 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा र èथानीय सेवाको Ĥशासन सेवा, सामाÛय Ĥशासन र लेखा समूह, सहायक चौथो तह, Ĥशासन 
सहायकÚलेखा सहायक वा सो सरहका पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक Ǔलिखत परȣ¢ाको पाÓ यĐम र परȣ¢ा योजना  

 
 

पाÓ यĐमको Ǿपरेखाः संयƠु र एकȧकृत परȣ¢ा Ĥणालȣ (Unified and Integrated Examination System) को 
आधारमा सÑ चालन हनेु यस पाÓ यĐम योजनालाई तीन चरणमा ǒवभाजन गǐरएको छ। 

परȣ¢ाको चरण परȣ¢ाको ǒकǓसम परȣ¢ा Ĥणालȣ पूणा[ǋ 

Ĥथम चरण Ĥारिàभक परȣ¢ा (Preliminary Examination) बèतगुत बहवैुकिãपक Ĥæ न १०० 

ǑƮतीय चरण Ǔलिखत परȣ¢ा (Written Examination) ǒवषयगत  २०० 

अिÛतम चरण 
कàÜयटुर सीप परȣ¢ण (Computer Skill Test) Ĥयोगा×मक १० 

अÛतवा[ता[ (Interview) वोड[ अÛतवा[ता[ ३० 
 

परȣ¢ा योजना (Examination Schedule) 

१. Ĥथम चरणः Ĥारिàभक परȣ¢ा (Preliminary Examination)                                          पूणा[ǋः १०० 

ǒवषय Ĥæ नसंÉया X अÌ क पूणा[ǋ उƣीणा[ǋ परȣ¢ा Ĥणालȣ समय 

सामाÛय £ान 
(General Knowledge) 

३०X२ = ६० 

१०० ४५ 

बèतगुत बहबैुकिãपक 
Ĥæ न 

(Multiple Choice 
Questions) 

४५ Ǔमनेट 
सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण (General 

Mental Ability Test) 
२०X२= ४० 

 

२. ǑƮतीय चरणः Ǔलिखत परȣ¢ा (Written Examination)                                         पूणा[ǋः २००       

पğ ǒवषय Ĥæ नसंÉया X अÌ क पूणा[ǋ उƣीणा[ǋ परȣ¢ा Ĥणालȣ समय 

Ĥथम  
काया[लय åयवèथापन 

(Office Management) 

१२X५  = ६० 
४X१० = ४० 

 
१०० ४० 

ǒवषयगत 
(Subjective): 

छोटो र लामो उƣर 

(Short and Long 
Answers) 

२ घÖटा 
३० Ǔमनेट 

ǑƮतीय 
काय[£ान सàबÛधी  

(Job Knowledge 
 related subject) 

८X५  =  ४० 
६X१० = ६० 

 
१०० ४० 

ǒवषयगत 
(Subjective): 

छोटो र लामो उƣर 

(Short and Long 
Answers) 

२ घÖटा 
३० Ǔमनेट 

 

३. अिÛतम चरणः कàÜयटुर सीप परȣ¢ण र अÛतवा[ता[ (Computer Skill Test and Interview)             पूणा[ǋः ४०       

अिÛतम चरण 
कàÜयटुर सीप परȣ¢ण (Computer Skill Test) Ĥयोगा×मक १० 

अÛतवा[ता[ (Interview) वोड[ अÛतवा[ता[ ३० 
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ġç टåयः 

१. यो पाÓ यĐम योजनालाई संयƠु र एकȧकृत परȣ¢ा Ĥणालȣको आधारमा Ĥथम चरण, ǑƮतीय चरण र अिÛतम चरणमा 

ǒवभाजन गǐरएको छ। 

२. खलुा र समावेशी समूहको एउटै Ĥæ नपğको माÚयमबाट परȣ¢ा सÑ चालन हनुेछ। 

३. परȣ¢ाको माÚयम भाषा नेपालȣ वा अंĒजेी वा नेपालȣ र अंĒजेी दवैु हनु सÈनेछ। 

४. वèतगुत बहवैुकिãपक Ĥæ नहǾको गलत उƣर Ǒदएमा Ĥ×येक गलत उƣर बापत २० ĤǓतशत अÌ क कʣा गǐरनेछ। तर 

उƣर नǑदएमा ×यस बापत अÌ क Ǒदइने छैन र अÌ क कʣा पǓन गǐरने छैन। 

५. बहवैुकिãपक Ĥæ नहǾ हनुे परȣ¢ामा È याãकुलेटर Ĥयोग गन[ पाइने छैन। 

६. ǒवषयगत Ĥæ नहǾको हकमा तोǒकएको अÌ कमा एउटा लामो Ĥæ न वा एउटै Ĥæ नका दईु वा दईु भÛदा बढȣ भाग 

(Two or more parts of a single question) वा एउटा Ĥæ न अÛतग[त दईु वा बढȣ ǒटÜपणीहǾ (Short notes) 

सोÚन सǒकनेछ। 

७. Ǔलिखत परȣ¢ाको Ĥथम चरणमा Ĥारिàभक परȣ¢ा हनुेछ। यस Ĥारिàभक परȣ¢ालाई छनोट परȣ¢ाको Ǿपमा माğ Ǔलई 

यस परȣ¢ाको ĤाÜ ताǋलाई अिÛतम नǓतजाको अÌ कमा समावेश गǐरने छैन।  

८. परȣ¢ा हलमा मोवाइल वा यèतै Ĥकारका ǒवƭतुीय उपकरण, पèुतक, नोटबकु, झोला लगायतका बèतहुǾ लैजान पाइने 

छैन। 

९. परȣ¢ामा सोǓधने Ĥæ नसंÉया, अÌ क र अÌ कभार यथासàभव सàबिÛधत पğ/ǒवषयमा Ǒदईए अनसुार हनुेछ। 

१०. ǒवषयगत Ĥæ न हनुे पğ/ǒवषयका Ĥ×येक भाग/खÖडका लाǓग छुʣाछुʣै उƣरपिुèतकाहǾ हनुेछन।् परȣ¢ाथȸले Ĥ×येक 

भाग/खÖडका Ĥæ नहǾको उƣर सोहȣ भाग/खÖडको उƣरपिुèतकामा लेÉ नपुनȶछ। 

११. यस पाÓ यĐम अनसुारका पğ/ǒवषयका ǒवषयवèतमुा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए तापǓन पाÓ यĐममा परेका कानून, 

ऐन, Ǔनयम तथा नीǓतहǾ परȣ¢ाको ǓमǓत भÛदा ३ मǒहना अगावै संशोधन भई कायम रहेका ǒवषयवèतलुाई यस 

पाÓ यĐममा परेको सàझन ुपद[छ। 

१२. Ĥथम चरण (First Phase) को Ĥारिàभक परȣ¢ाबाट छनौट भएका उàमेदवारहǾलाई माğ ǑƮतीय चरण (Second 

Phase) को Ǔलिखत परȣ¢ामा सिàमǓलत गराइनेछ।  
१३. ǑƮतीय चरण (Second Phase) मा छनोट भएका उàमेदवारलाई माğ अिÛतम चरणको कàÜयटुर सीप परȣ¢ण र 

अÛतवा[ता[मा सिàमǓलत गराइनेछ। 
१४. ǑƮतीय चरण र अिÛतम चरण (कàÜयटुर सीप परȣ¢ण र अÛतवा[ता[) को कुल अÌ क योगका आधारमा अिÛतम 

परȣ¢ाफल Ĥकािशत गǐरनेछ । 

१५. यो पाÓ यĐम र परȣ¢ा योजना लागू भएपǓछ यो भÛदा अगाǓडको पाÓ यĐम र परȣ¢ा योजना खारेज हनुेछ। 

१६. पाÓ यĐम अÚयावǓधक भइ लागू हनुे ǓमǓतः २०८३।०१।०२ 
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Ĥदेश लोक सेवा आयोग, कणा[लȣ Ĥदेश 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा र èथानीय सेवाको Ĥशासन सेवा, सामाÛय Ĥशासन र लेखा समूह, सहायक चौथो तह, Ĥशासन 

सहायकÚलेखा सहायक वा सो सरहका पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक Ǔलिखत परȣ¢ाको पाÓ यĐम  
  

Ĥथम पğः सामाÛय £ान र सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण (General Knowledge and General Mental Ability Test) 
सामाÛय £ान (General Knowledge) 

१. सामाÛय £ान         

१.१ पØृवी सàबÛधी सामाÛय जानकारȣः उ×पिƣ, बनावट, गǓत, पǐरĐमण, पǐरħमण 

१.२ नेपालको भगूोलः- भौगोǓलक अवèथा, हावापानी, धरातलȣय èवǾप र ĤाकृǓतक सàपदा (जलİोत, जीवजÛत,ु 
वनèपǓत, माटो, खǓनज पदाथ[, ǒहमालय) 

१.३ नेपालको इǓतहास 

१.३.१ ǒकराँतकाल, ǓलÍछवीकाल, मÚयकालȣन इǓतहासको सामाÛय जानकारȣ 
१.३.२ कणा[लȣ Ĥदेशको मÚयकालȣन खस राÏय र Ǔसँजा सßयता 
१.३.३ आधǓुनक इǓतहास  

१.३.३.१ शाहवंशीय इǓतहास  
१.३.३.२ नेपालका २००७ देिख हालसàम भएका महǂवपूण[ राजनीǓतक घटनाĐम 

१.४ नेपालको ǒवकासका पूवा[धारहǾ (िश¢ा, èवाèØय, सडक, यातायात, सÑ चार, Ǔसंचाइ, खानेपानी, ǒवकास योजना, 
ǒवƭतु तथा अÛय उजा[) को ǒवकासको अवèथा 

१.५ नेपालको आǓथ[क अवèथा 
१.५.१ कृǒष, उƭोग, åयापार, पय[टन, रोजगार सàबÛधी जानकारȣ 
१.५.२ कणा[लȣ Ĥदेशमा कृǒष, पशपुालन, जǓडबटुȣ, खानी, ĤाकृǓतक Įोत र सàपदा 
१.५.३ संघीय र कणा[लȣ Ĥदेशको चाल ुआवǓधक योजनाको सɈच, उƧेæय, रणनीǓत र पǐरमाणा×मक लêयहǾ 

सàबÛधी जानकारȣ 
१.६ नेपालको शासन Ĥणालȣ र सरकारः संघीयता, संसदȣय शासन Ĥणालȣ, गणतÛğ, संघ, Ĥदेश र èथानीय तह 
१.७ पया[वरण, जैǒवक ǒवǒवधता, Ǒदगो ǒवकास, जलवाय ुपǐरवत[न, शहरȣकरण र गरȣबी Ǔनवारण 

१.८ संयƠु राç Ě संघ, साक[  र Ǔबमèटेक सàबÛधी सामाÛय जानकारȣ 
१.९ ǒव£ान, सूचना ĤǒवǓध र सÑ चार 

१.९.१ भौǓतक पǐरमाणहǾको नाप र एकाइ, जीवन Ĥकृया र जीǒवत वèतहुǾको वगȸकरण 

१.९.२ Ĥमखु वै£ाǓनक, वै£ाǓनक आǒवèकार र ǓतनीहǾले मानव जीवनमा पारेको Ĥभाव 

१.९.३ सूचना ĤǒवǓध र सÑ चारः सूचना ĤǒवǓधको ǒवकास, ǒवƭतुीय अǓभलेख, ǒवƭतुीय माÚयमबाट साव[जǓनक 
सेवा Ĥवाह, साइबर सरु¢ा 

सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण (General Mental Ability Test) 
२. सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण       

२.१ शािÞदक ताǒक[ क परȣ¢णः अनĐुम (Sequence), Įेणी (Series), समǾपता (Analogy), वगȸकरण 

(Classification), कोǓडङ-ǓडकोǓडङ (Coding-Decoding), Ǒदशा र दरुȣ (Direction and Distance) 

२.२ माğा×मक ताǒक[ क परȣ¢णः अÌ क गिणतीय काय[ (Mathematical Work), ¢ेğफल (Area), आयतन 

(Volume), ĤǓतशत (Percentage), अनपुात (Ratio), औसत (Average), åयाज (Interest), नाफा- 
नोÈसान (Profit – Loss) 

२.३ अशािÞदक ताǒक[ क परȣ¢णः अनĐुम (Sequence), समǾपता (Analogy), वगȸकरण (Classification), 
ऐनामा देिखने आकृǓत (Mirror Image), पानीमा देिखन ेआकृǓत (Water Image), भेन िचğ (Venn 
Diagram), मेǒĚÈस (Matrix), िचğ वा आकृǓत बनावट र ǒवæ लेषण (Image Formation and 
Analysis) 
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सामाÛय £ान र सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण ǒवषयका पाÓ यĐमका एकाइहǾबाट सोǓधने वèतगुत Ĥæ नहǾको 
संÉया यथासàभव Ǔनàनानसुार हनुेछन।् 

ǒवषय सामाÛय£ान सामाÛय बौǒƨक परȣ¢ण 

अÌ कभार ६० ४० 

एकाइ १.१ १.२ १.३ १.४ १.५ १.६ १.७ १.८ १.९ २.१ २.२ २.३ 

Ĥæ न संÉया  १ ३ ४ ४ ४ ३ ४ २ ५ ६ ८ ६ 

जàमा Ĥæ न ३० २० 
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Ĥदेश लोक सेवा आयोग, कणा[लȣ Ĥदेश 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा र èथानीय सेवाको Ĥशासन सेवा, सामाÛय Ĥशासन र लेखा समूह, सहायक चौथो तह, Ĥशासन 

सहायकÚलेखा सहायक वा सो सरहका पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक Ǔलिखत परȣ¢ाको पाÓ यĐम    

Ĥथम पğः काया[लय åयवèथापन 
                                   (खÖड-क)                                ४० अंक 

1. काया[लय åयवèथापन  

1.1. काया[लय र कम[चारȣ 
1.1.1. काया[लयः पǐरचय, महǂव, काय[ र Ĥकार 
1.1.2. सहायक कम[चारȣका काय[ र गणुहǾ 

1.1.3. काया[लय İोत साधनः पǐरचय र Ĥकार 
1.1.4. काया[लयमा सÑ चारको महǂव, ǒकǓसम र साधन 

1.2. काया[लय काय[ǒवǓध 

1.2.1. पğ åयवहार 
1.2.1.1. पǐरचय, उदेæय र िचठȤ पğका गणुहǾ 

1.2.1.2. िचठȤका Ĥकार 
1.2.1.3. दता[ र चलानी 
1.2.1.4. सूचनाः पǐरपğ र तोक आदेश 

1.2.2. ǒटÜपणी लेखन र ǒटÜपणी तयार गदा[ Úयान Ǒदनपुनȶ कुराहǾ 

1.2.3. ĤǓतवेदन लेखनः पǐरचय, Ĥकार र तयार गदा[ Úयान Ǒदनपुनȶ कुराहǾ  

1.3. अǓभलेख åयवèथापन 

1.3.1. अǓभलेखः पǐरचय, उƧेæय र Ĥकार 
1.3.2. अǓभलेख åयवèथापनमा आधǓुनक ĤǒवǓधको Ĥयोग 

1.3.3. फाइǓलङः पǐरचय, आवæयकता, ǒवǓध एवं तǐरकाहǾ 

1.3.4. अनĐुमिणका (Indexing) को पǐरचय, महǂव र Ĥकार 

1.4. वैठक åयवèथापन तथा Ǔनण[य लेखन र अǓभलेख 

1.5. जनसàपक[  र सेवाĒाहȣ गनुासो åयवèथापनको तǐरका र ǒवǓध 
 

                                         (खÖड-ख)                                ३० अंक 
2. संǒवधान र नागǐरक िश¢ा 

2.1. नेपालको संǒवधान 

2.1.1. मौǓलक हक र कत[åय 

2.1.2. राÏयको Ǔनदȶशक ǓसƨाÛत, नीǓत तथा दाǒयǂव 

2.2. देहायका संगठनको पǐरचय तथा काय[हǾ 

2.2.1. अिÉतयार दǾुपयोग अनसुÛधान आयोग 

2.2.2. महालेखा परȣ¢कको काया[लय 

2.2.3. लोक सेवा आयोग   
2.2.4. Ǔनवा[चन आयोग 

2.2.5. रािç Ěय मानव अǓधकार आयोग 

2.2.6. Ĥदेश सभा  
2.2.7. मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लय 
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2.2.8. Ĥदेश लोक सेवा आयोग 

2.2.9. गाउँ/नगर सभा 
2.2.10. गाउँ/नगर काय[पाǓलका 

2.3. नागǐरक िश¢ाः नैǓतक िश¢ा, Ǔनवा[चन िश¢ा, मानवीय मूãय माÛयता, नागǐरक कत[åय र दाǒय×व तथा अनशुासन र 
सकारा×मक सɈच 

                                       (खÖड-ग)                              ३० अÌ क 
3. गिणत 

3.1. गिणतका आधारभतू ǒĐयाहǾ तथा ऐकȧक Ǔनयम 

3.2. ǓभÛ न, दशमलव, ĤǓतशत र अनपुात 

3.3. नाफा, नोÈसान र छुट 

3.4. कर, कǓमशन र ıासकʣी 
3.5. साधारण, åयाज र ǓमिĮत åयाज 

3.6. औसत 

3.7. घरायसी अÌ कगिणतः ǒवजलुȣ, पानी र टेǓलफोनको महसलु तथा मġुा ǒवǓनमय सàबÛधी 
3.8. ¢ेğǓमǓतः लàवाइ, चौडाई, पǐरǓमǓत, ¢ेğफल र आयतन 
 

Ĥथम पğ काया[लय åयवèथापन ǒवषयका एकाइहǾबाट सोǓधने ǒवषयगत Ĥæ नहǾको संÉया Ǔनàनानसुार हनुेछ। 
खÖड खÖड-क  खÖड-ख 

 

खÖड-ग 

एकाइ १ २ ३ 

छोटो Ĥæ न संÉया ४ २ ६ 

    लामो Ĥæ न संÉया २ 
 

२ - 

जàमा Ĥæ न संÉया १६ 
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Ĥदेश लोक सेवा आयोग, कणा[लȣ Ĥदेश 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा र èथानीय सेवाको Ĥशासन सेवा, सामाÛय Ĥशासन र लेखा समूह, सहायक चौथो तह, Ĥशासन 

सहायकÚलेखा सहायक वा सो सरहका पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक Ǔलिखत परȣ¢ाको पाÓ यĐम  
 

ǑƮतीय पğः- काय[£ान सàबÛधी 
                                     (खÖड-क)                                  ४० अंक 
1. साव[जǓनक सेवा åयवèथापन (Public Service Management) 

1.1. कणा[लȣ Ĥदेश Ǔनजामती सेवा ऐन र èथानीय सेवा (गठन तथा सÑ चालन) ऐनमा भएका åयवèथाहǾ 

1.1.1. Ǔनजामती सेवाको गठन, संगठन संरचना, पदपूǓत[ गनȶ तǐरका र ĤǒĐयाहǾ  
1.1.2. कम[चारȣको ǓनयिुƠ, सǽवा, वढुवा, Ǔबदा, आचरण, ǒवभागीय सजाय र अवकाश 

1.2. साव[जǓनक सेवा Ĥवाहको अथ[, सेवा Ĥवाह गनȶ Ǔनकाय, तǐरका र माÚयमहǾ 

1.3. सशुासन र सूचनाको हक  
1.4. साव[जǓनक वडापğः महǂव र आवæयकता 
1.5. ħç टाचार Ǔनवारण ऐन, २०५९ (पǐरÍछेद १ र २)  
1.6. संघ, Ĥदेश र èथानीय तह (समÛवय तथा अÛतरसàबÛध) ऐन, २०७७ (पǐरÍछेद २)  
1.7. खाƭ अǓधकार तथा खाƭ सàĤभतुा  
1.8. åयिƠगत घटना दता[ 
1.9. नागǐरकता र रािç Ěय पǐरचयपğ  
1.10. ǒवƭतुीय शासन  
1.11. मानवीय मूãय माÛयता, नागǐरक कत[åय र दाǒय×व तथा अनशुासन 

                                  (खÖड-ख)                                   ३० अंक 
2. लेखा Ĥणालȣ र आǓथ[क Ĥशासन 

2.1. लेखा र लेखा Ĥणालȣः पǐरचय, उदेæ य र ǒवशेषताहǾ 

2.2. बजेट अनमुान र èवीकृǓत, LMBIS,  PLMBIS र SuTRA  

2.3. खाता सूची, एकल खाता कोष (TSA), राजèव åयवèथापन सूचना Ĥणालȣ (RMIS) र कàÜयटुराइÏड सरकारȣ 
लेखा Ĥणालȣ (CGAS) र धरौटȣ लेखा 

2.4. गोæ वारा भौचर, वɇक नगदȣ ǒकताव, बजेट ǒहसाव, माèकेवारȣ, खच[को फाँटवारȣ, बɇक ǒहसाव ǒववरण, आǓथ[क 
ǒववरण  

3. साव[जǓनक खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन 

3.1. साव[जǓनक खǐरद åयवèथापनः उदेæय, महǂव, ǒवǓध र ĤǒĐया 
3.2. साव[िजनक खǐरद ऐन, २०६३ (खǐरद ǒवǓध)  
3.3. िजÛसी åयवèथापनः माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला ǐरपोट[, िजÛसी खाता, िजÛसी Ǔनरȣ¢ण, खǐरद र Ǔललाम 
3.4. सरकारȣ सàपिƣ åयवèथापन Ĥणालȣ (PAMS)  

  

4. साव[जǓनक ǒवƣ åयवèथापन र लेखापरȣ¢ण Ĥणालȣ 
4.1. लेखापरȣ¢णः पǐरचय, उदेæ य र Ĥकार 
4.2. बेǽज,ु बेǽज,ु फÎ यौट, बेǽज ुलगत र सàपरȣ¢ण 
4.3. मूãय अǓभवǒृƨ करः पǐरचय, दता[ र खारेजी ĤǒĐया, कर ǒववरण दािखला, कर कʣी सàबÛधी åयवèथा तथा कर 

लाÊने र नलाÊने बèत ु 
4.4. कणा[लȣ Ĥदेश आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०८१  
4.5. आयकर ऐन, २०५८ (पǐरÍछेद १७)  
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4.6. लेखापरȣ¢ण ऐन, २०७५ (दफा ८)  
4.7. èथानीय सरकार सÑ चालन ऐन, २०७४  

                                 (खÖड-ग)                              ३० अंक 
5. कानून र Ûयाय सàबÛधी जानकारȣ 

5.1. कानूनको अथ[, महǂव र ĮोतहǾ 
5.2. ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम, गठन आदेश र राजपğ  
5.3. अदालतका तह, संरचना र ¢ेğाǓधकार 
5.4. हकदैया, हदàयाद, àयाद र ताǐरखको पǐरचय 
5.5. Ǔलखतमा पâु याउन ुपनȶ रȣत, दता[ र दरपीठ 
5.6. àयाद तामेलȣ 
5.7. जाहेरȣ दरखाèत, पĐाउ पूजȸ, बरामदȣ मचुãुका, अǓभयोगपğ र Ĥारिàभक सनुवुाइ 
5.8.  Ǔनःशãुक कानूनी सहायता 
5.9. मलुकुȧ देवानी संǒहता र देवानी काय[ǒवǓध संǒहताका Ĥमखु ǒवशेषताहǾ 
5.10. मलुकुȧ अपराध संǒहता र मलुकुȧ फौजदारȣ काय[ǒवǓध संǒहताका Ĥमखु ǒवशेषताहǾ 
  

ǑƮतीय पğ काय[£ान सàबÛधी ǒवषयका एकाइहǾबाट सोǓधने ǒवषयगत Ĥæ नहǾको संÉया Ǔनàनानसुार हनुेछ। 
 

खÖड खÖड-क  खÖड-ख खÖड-ग 

एकाइ १ २ ३ 
 छोटो Ĥæ न संÉया ४ २ २ 

२  लामो Ĥæ न संÉया २ २ २ 

जàमा Ĥæ न संÉया १४ 
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३. अिÛतम चरणः कàÜयटुर सीप परȣ¢ण (Computer Skill Test) 

ǒवषयः कàÜयटुर सीप परȣ¢ण (Computer Skill Test) 

ǒवषय पूणा[ǋ ǒवषयवèत ुशीष[क अÌ क समय 

कàÜयटुर सीप परȣ¢ण 
(Computer Skill Test) 

 

१० 

Nepali Typing २.५ अǋ ५ Ǔमनेट 

English Typing २.५ अǋ ५ Ǔमनेट 

Word processing/Ms Word २.५ अǋ 
१० Ǔमनेट 

Electronic Spreadsheet २.५ अǋ 

जàमा १० अǋ २० Ǔमनेट 

Contents  
1. MS Word                                                          (0.5×3=1.5 Marks and 1×1=1 Mark) 

a. Creating, saving and opening documents  
b. Typing in Nepali and English  
c. Text formatting (Font, Size, Color, Underline, Italic, Bold, etc.) and paragraph formatting 

(alignment, indentation, spacing)  
d. Inserting Header, Footer, Page Number, Table, Pictures, Shapes, Hyperlink, Bookmark, Text 

Box, Symbol and Equation.  
e. Page Layout (margin, page size, orientation, Watermark, Page Borders, Columns) 

previewing and printing of documents 
2. Electronic Spreadsheet                                     (0.5×3=1.5 Marks and 1×1=1 Mark) 

a. Text formatting (Font, Size, Color, Underline, Italic, Bold, etc.) 
b. Page setting (margin, page size, orientation) previewing and printing of documents  

c. Formatting the data 
d. Using Basic Functions (SUM, MAX, MIN, AVERAGE)  

e. Using charts 
 

अंĒजेी र नेपालȣ Typing Skill Test को लाǓग Ǔनदȶशन 

१. नेपालȣ Typing Skill Test को लाǓग १५० शÞदको एउटा Text Ǒदइनेछ र देहाय अनसुार अÌ क Ĥदान गǐरनेछ। 

शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अÌ क 
 ३ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत ० अÌ क 

३ वा सो भÛदा बढȣ र ६ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.२५ अÌ क 

६ वा सो भÛदा बढȣ र ९ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.50 अÌ क 

९ वा सो भÛदा बढȣ र १२ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.७5 अÌ क 

१२ वा सो भÛदा बढȣ र १५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.00 अÌ क 

१५ वा सो भÛदा बढȣ र १८ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.२5 अÌ क 

१८ वा सो भÛदा बढȣ र २१ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.50 अÌ क 

२१ वा सो भÛदा बढȣ र २४ भÛदा कम शƨुशÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.७5 अÌ क 
२४ वा सो भÛदा बढȣ र २७ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत २.०0 अÌ क 
२७ वा सो भÛदा बढȣ र ३० भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत २.२5 अÌ क 

३० वा सो भÛदा बढȣ शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट बापत २.५० अÌ क 
 

२. English Typing Skill Test को लाǓग २०० शÞदको एउटा Text Ǒदइनेछ र देहायअनसुार अÌ क Ĥदान गǐरनेछ। 

शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अÌ क 
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६ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत ० अÌ क 
६ वा सो भÛदा बढȣ र ९ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.२५ अÌ क 

९ वा सो भÛदा बढȣ र १२ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.50 अÌ क 

१२ वा सो भÛदा बढȣ र १५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत 0.७5 अÌ क 

१५ वा सो भÛदा बढȣ र १८ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.00 अÌ क 

१८ वा सो भÛदा बढȣ र २१ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.२5 अÌ क 

२१ वा सो भÛदा बढȣ र २४ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.50 अÌ क 

२४ वा सो भÛदा बढȣ र २७ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत १.७5 अÌ क 

२७ वा सो भÛदा बढȣ र ३० भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत २.०0 अÌ क 

३० वा सो भÛदा बढȣ र ३३ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट वापत २.२5 अÌ क 

३३ वा सो भÛदा बढȣ शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट बापत २.५० अÌ क 
 

३. नेपालȣमा Ǒदइएको Text लाई अǓनवाय[ Ǿपमा यǓुनकोड (रोमानाइÏड वा ĚेǓडसनल) मा टाइप गनु[पनȶछ। 

४. अंĒजेी र नेपालȣ Typing मा Ǒदइएको Text लाई आधार माǓन टाइप गरेको Text सँग Ǔभडाई परȣ¢ण गǐरनेछ। 
Ǒदइएको अंĒजेी वा नेपालȣ Text मा उãलेिखत èथान बमोिजम परȣ¢ाथȸहǾले आÝनो Text मा Punctuation टाइप 
नगरेको पाइएमा ×यसको शÞदमा गणना गǐरन े छैन। त×पæ चात, Ǔनàन Formula Ĥयोग गरȣ शƨु शÞद ĤǓतǓमनेट      

(Correct words/minute)  ǓनकाǓलनेछ। 

Formula: शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट (Correct Words/minute) =  
   (୘୭୲ୟ୪ ୵୭୰ୢୱ ୲୷୮ୣୢି୛୰୭୬  ୵୭୰ୢୱ)

ହ
 

समाÜ त 
 

 


