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पाठ्यक्रम योजनालाई धनम्नानसुार दईु चरणमा वििाजन िररएको छः 
प्रथम चरणः-  धलखित परीक्षा     पूणााङ्कः- २०० 

द्वितीय चरणः- अन्तिााताा      पूणााङ्कः- ३० 

 

परीक्षा योजना  (Examination Scheme) 

 प्रथम चरणः धलखित परीक्षा                                 पूणााङ्कः- २०० 

पत्र        विषय    पूणााङ्क उत्तीणााङ्क िण्ड परीक्षा प्रणाली प्रश्न संख्या * अङ्किार समय 

प्रथम 

सामान्य ज्ञान 
र सािाजधनक 
व्यिस्थापन 

१०० ४० 

-क_ िस्तिुत  िहिैुकखपपक प्रश्न  (MCQ) ५० प्रश्न * १ अंक  ४५ धमनेट 

 

-ि_ 
विषयित छोटो उत्तर आउने प्रश्न १० प्रश्न * ५ अंक 

१ घण्टा 
१५ धमनेट 

द्वितीय 

सेिा 
सम्िन्िी 
ज्ञान 

१०० ४० 

 

-क_ 

 विषयित 

छोटो उत्तर आउने प्रश्न ६ प्रश्न * ५ अंक 

२ घण्टा 
३० धमनेट 

लामो उत्तर  आउने प्रश्न २ प्रश्न * १० अंक 

-ि_ 

छोटो उत्तर आउने प्रश्न ६ प्रश्न * ५ अंक 

लामो उत्तर आउने प्रश्न २ प्रश्न * १० अंक 

 

द्वितीय चरणः अन्तिााताा            पूणााङ्कः- ३० 

विषय पूणााङ्क परीक्षा प्रणाली 
अन्तिााताा ३० मौखिक 

 

द्रष्टव्यः 
1. धलखित परीक्षाको माध्यम िाषा नेपाली िा अंग्रजेी अथिा नेपाली र अंग्रजेी दिैु हनु सक्नेछ। 

2. प्रथम र द्वितीय पत्रको धलखित परीक्षा छुट्टा छुटै्ट हनुेछ। 

3. धलखित परीक्षामा सोधिने प्रश्नसंख्या र अंकिार यथासम्िि सम्िखन्ित पत्र/विषयमा द्वदईए अनसुार हनुेछ। 

4. िस्तिुत बहिैुकखपपक (Multiple Choice) प्रश्नहरुको िलत उत्तर द्वदएमा प्रत्येक िलत उत्तरिापत २० प्रधतशत 
अंक कट्टा िररनेछ। तर उत्तर नद्वदएमा त्यसिापत अंक द्वदईने छैन र अंक कट्टा पधन िररने छैन। 

5. िस्तिुत बहिैुकखपपक हनुे परीक्षामा परीक्षाथीले उत्तर लेख्दा अंग्रजेी ठुलो अक्षर (Capital Leter) A,B,C,D मा 
लेख्न ुपनेछ।सानो अक्षर (Small Leter) a,b,c,d लेिेमा िा अन्य कुनै संकेत िरेको िए सिै उत्तरपखुस्तका रद्द 
हनुेछ। 

6. बहिैुकखपपक प्रश्नहरु हनुे परीक्षामा कुनै प्रकारको क्यापकुलेटर (Calculator) प्रयोि िना पाईने छैन। 

7. विषयित प्रश्नहरुको हकमा लामो प्रश्न िा एउटै प्रश्नका दईु िा दईु िन्दा िढी िाि (Two or more Parts of 

a single question) िा एउटा प्रश्न अन्तिात दईु िा िढी वटप्पणीहरु (Short notes) सोध्न सवकनेछ। 

8. विषयित प्रश्न हनुे पत्र/विषयमा प्रत्येक िण्डका प्रश्नका लाधि छुट्टाछुटै्ट उत्तरपखुस्तकाहरु हनुेछन। परीक्षाथीले 
प्रत्येक िण्डका प्रश्नको उत्तर सोही िण्डको उत्तरपखुस्तकामा लेख्न ुपनेछ। 

9. यस पाठयक्रम योजना अन्तिातका पत्र/विषयका विषयिस्तमुा जनु सकैु कुरा लेखिएको िए तापधन पाठ्यक्रममा 
परेका कानून,ऐन, धनयम, विधनयम तथा नीधतहरु परीक्षाको धमधत िन्दा ३ मवहना अिाधड (संशोिन िएका िा 
संशोिन िई हटाईएका िा थप िरी संशोिन िई) कायम रहेकालाई यस पाठ्यक्रममा परेको सम्झन ुपनेछ। 

10. प्रथम चरणको परीक्षािाट छनौट िएका उम्मेिारहरुलाई मात्र दोश्रो चरणको परीक्षामा सखम्मधलत िराईनेछ। 

11. पाठयक्रम स्िीकृत धमधतः- २०80/08/21       
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प्रथम पत्र 

सामान्य ज्ञान र सािाजधनक व्यिस्थापन  
िण्ड (क) - ५० अङ्क 

1. सामान्य ज्ञान 

१.१ नेपालको िौिोधलक अिस्था र िरातलीय स्िरुप 

१.२ प्राकृधतक रोतोतहरुः वकधसम, उपलखव्ि र ितामान अिस्था 
१.३ िौिोधलक विवििता, हािापानी र जनजीिन सम्िन्िी जानकारी 
१.४ नेपालको प्राखचन ईधतहास (वकरााँतकाल, धलच्छविकाल, मपलकाल) को सामाखजक र आधथाक 

अिस्था 
१.५ नेपालको आिधुनक ईधतहास र महत्िपूणा घटना 
१.६ नेपालको सामाखजक, सांस्कृधतक अिस्था, धर्म , संस्कृधत, पूराताखत्िक महत्िका सम्पदाहरु 

१.७ नेपाल आधथाक अिस्था र सरकारी िजेट प्रणाली 
१.८ के्षत्रीय संिठनः साका , धबमस्टेक र आधसयान 

१.९ राविय महत्िका समसामवयक िधतविधिहरु  
१.१०नेपालको संवििान 

 
 

2. व्यिस्थापकीय पक्षहरु  
२.१ सामान्य प्रशासन र कमाचारी प्रशासनको अथा, उद्देश्य र धिन्नता 
२.२ कमाचारीको काया वििरण, काया विश्लषेणको अथा र महत्ि 

२.३ कमाचारीको धनयखुि, सरुिा, ताधलम र विकास, बढुिा, विदा, आचरण, अनशुासन, कताव्य, 

वििािीय  कारिाही र अिकाश सम्िन्िी जानकारी 
२.४ लेिापरीक्षणको अथा र महत्ि 

२.५ आधथाक सशुासन बेरुज,ु बेरुजकुो लित, बेरुज ुफछर्यौट र सम्परीक्षण सम्िन्िी व्यिस्था 
२.६ आिधिक योजना, िावषाक िजेट तथा कायाक्रम सम्िन्िी व्यिस्था, भ्रष्टाचार र उन्मलुनका    

उपायहरू 

 

िण्ड (ि) - ५० अङ्क 

3. सािाजधनक व्यिस्थापनका विविि पक्षहरु  
३.१ सािाजधनक प्रशासनको पररचय, उद्देश्य र कायाक्षते्र 

३.२ सािाजधनक प्रशासन र विकास प्रशासन 

३.३ व्यिस्थापनको अििारणा, उद्देश्य र कायाहरु 

३.४ संिठनको पररचय र िठनका आिारहरु 

३.५ योजना, संिठन, धनदेशन, समन्िय र  धनयन्त्रण 

३.६ विद्यतुीय शासन प्रणाली (E- Governance) को अथा र महत्ि 

३.७ नेततृ्ि, धनणाय, उत्प्ररेणा र मनोिल 

३.८ संिठनात्मक पररितान र विकास 

३.९ समय व्यिस्थापन र यसको महत्ि 
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३.१० सािाजधनक सेिा प्रिाहको अथा र सेिा प्रिाह िने धनकाय, तररका र माध्यम 

३.११ सािाजधनक व्यिस्थापनमा नैधतकता, सदाचार, अनशुासन, पारदखशाता 
३.१२ जैविक विवििता, िातािरण संरक्षण, जलिाय ुपररिातन, द्वदिो विकास 

३.१३ सशुासनः अििारणा, अभ्यास, िनुासो र िनुासो व्यिस्थापन, कायासम्पादन करार र नािररक 
िडापत्र 

 

4. सािाजधनक िररद व्यिस्थापन  
४.१ िररद योजना, िररद कायाको खजम्मेिारी र िररद विधि 

४.२ लाित अनमुान, टेखक्नकल स्पेखशविकेसन, मूपयाङ्कनका आिारहरु 

४.३ िररद सम्झौता र सो को कायाान्िय 

४.४ खजन्सी व्यिस्थापन; माि िाराम, िररद आदेश, दाखिला ररपोटा, खजन्सी िाता, खजन्सी आम्दानी 
र खजन्सी िचा धनरीक्षण, धललाम, बरबझुारथ, धमनाहा र ममात संिार, खजन्सी िौधतक परीक्षण 
मूपयाङ्कनका आिारहरु सम्िन्िी जानकारी  

४.५ सम्पखत्तको खजम्मा, लित र संरक्षण 

४.६ पेश्की तथा पेश्की फछर्यौट सम्बन्िी व्यिस्था 
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द्वितीयपत्र 
सेिा सम्िन्िी ज्ञान 

खण्ड (क) - ५० अङ्क 
1. कायाालय सञ्चालन, व्यिस्थापन र विषयित ज्ञान 
1.1 कायाालय सञ्चालन / व्यिस्थापन  

1.1.1 कायाालय स्रोत सािनको संचालन र उपयोि  

1.1.2 पत्र व्यिहार, पत्रका वकधसम 

1.1.3 कायाालय सञ्चार र प्रभािकारी सञ्चार व्यिस्थापन  

1.1.4 वटप्पणी, फाइधलङ्ग प्रकृया, प्रकार, आिश्यकता र महत्ि 

1.1.5 अनकु्रमाणीका विधि र महत्ि 

1.1.6 जनसम्पका  र यसको महत्ि 

1.1.7 तथयांक संकलन विधि र यसको प्रभािकारी उपयोि 

1.2 विषयित ज्ञान  

1.2.1 bf]xf]/f] n]vf k|)ffnLsf] l;$fGt tyf *]lj^ q]ml*^sf lgodx?  

1.2.2 gub, k|f]befjL / kl/dflh{t gub n]vf+sg k|)ffnL 
1.2.3 n]vf ;DjGwL ljleGg zJbfjnLx?sf] !fgM ;DklQ, vr{, cfDbfgL, k'+hL / 

bfloTj 

1.2.4 ef}r/M cfDbfgL, e'QmfgL, lhG;L vr{, lhG;L cfDbfgL, ;+o"Qm dfu kmf/fd 

tyf vr{  ef}r/, tnj eQf ljt/)f, k]ZsL र पेश्की पर्छ्यौट  
1.2.5 gubL lstfj (Cash book), a}+s vftf ;lxtsf] gubL lstfj (Cash book 

with bankcolumn) / ;fgf] gubL lstfj (Petty cash book)   

1.2.6 ;+:yfut j}+s vftf ;~rfng ;DaGwL Joj:yf, r]s, *|fkm\̂  tyf k|ltt 
kq, j}s hdfgL, sfo{;Dkfbg hdfgt / hdfgt km"s"jf ;DaGwL hfgsf/L 

1.2.7 ;xfos vftfx? (Subsidiary Ledger): vl/b lstfj, ljlqm lstfj  

1.2.8 ;Gt"ng k/LIf)f ;DjGwL hfgsf/L, tof/ kfg]{ tl/sf र नधमल्ने कारणहरु 
1.2.9 a}+s lx;fj ldnfg ljj/)f (Bank Reconciliation Statement) ;DjGwL 

hfgsf/L / tof/ kfg]{ tl/sf, निद खाता र िैंक खाता नधमल्ने कारणहरु 
1.2.10 x|f; (Depreciation) s§Lsf] cjwf/)ff, dxTj Pj+ ljlwx? / ;dtn x|f; 

s§L k|)ffnL (Straight Line Method) र घट्दो ह्रास कट्टी प्रणाली (Diminishing 

Balance Method) सम्िन्िी जानकारी  
1.2.11 k'+lhut (Capital) / cfout (Revenue) vr{ ;DjGwL cjwf/)ff 
1.2.12 g]kfn ljB"t k|flws/)fdf ljn kf; ug]{ Pj+ e"QmfgL k|lqmof 
1.2.13 w/f}^L ;DaGwL hfgsf/L 

 
 

2. vl/b tyf lhG;L Joj:yfkg          
2.1 vl/b Joj:yfkgM vl/b िरुुof]hgf, तथा िावषाक खररद योजना, vl/b lalw, af]nkq, 

b/efpkq / ;f]em} vl/b tyf लाित अनमुान, टेक्ननकल स्पेक्शवफकेसन र 
मूल्याङ्कनका आिारहरु ;DaGwL hfgsf/L 
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2.2 FIFO, LIFO, Simple Average, Weighted Average k|)ffnLaf^ lhG;L df}hbft 
d'Nofs+g k|lqmof 

2.3 g]kfn ljB"t k|flws/)fsf] :^f]/df ;fdfg k|flKt, ;fdfg lgsf;f, ;fdfg lkmtf{, 

;fdfg :yfgfGt/)f सDaGwL hfgsf/L 
2.4 g]kfn ljB"t k|flws/)fsf] lhG;L lg/LIf)f tyf ;fdfgsf] ef}lts k/LIf)f Joj:yf 

 

3. आन्तररक lgoGq)f tyf n]vf k/LIf)f            

3.1 cfGtl/s lgoGq)fsf] cy{ / ljlwx?  

3.2 cfGtl/s n]vf k/LIf)f ;DaGwL hfgsf/L  

3.3 n]vfk/LIf)fsf] cy{, dxTj, n]vfk/LIf)f k|ltj]bg ;DaGwL hfgsf/L 

3.4 n]vfk/LIf)f a]?h"x?sf] km%\of}{^sf tl/sf 

3.5 dxfn]vf k/LIfssf] sfd st{Jo / clwsf/ 

3.6 g]kfn ;/sf/sf] k')f{ tyf clwsf+z :jfldTjsf ;+ul&t ;+:yfsf] n]vf k/LIf)f  

;DaGwL Joj:yf  

खण्ड (ख) - ५० अङ्क 

4. u|fxs ;]jf Joj:yfkg           

4.1 g]kfn ljB"t k|flws/)fdf ljB"t pkef]u ug]{ u|fxssf] jlu{s/)f 

4.2 g]kfn ljB"t k|flws/)fdf u|fxs vftf k|ljli^ Pj+ lx;fj ldnfg k|s[of 

4.3 g]kfn ljB"t k|flws/)fsf u|fxssf] #/ #*]/L jGb /x]sf] cj:yf / u|fxssf] 

ld^/ v/fj ePsf] cj:yfsf] lan jgfpg] k|s[of 

4.4 g]kfn ljB"t k|flws/)fdf k"/fgf] िनयौता /sd c;"nL k|s[of  
4.5 ljB"t rf]/L lgoGq)f lgodfjnL, 2059  

4.6 ljB"t dxz"n ;+sng ljlgodfjnL, २०७८ 
4.7 छुट (Rebete) जररमाना (Subcharge), विद्यतु लाईन विस्तार िने र पूनः लाईन जोड्न े

k|s[of  
4.8 िैंक खाताका प्रकारहरु, चेक र चेकका प्रकारहरु तथा निद व्यिस्थापन र सरुक्षा 
 

5. P]g, lgod / ljlgod ;DjGwL !fg      
 

5.1 g]kfn ljB"t k|flws/)f P]g, 2041  

5=1=1 k|:tfjgf 
5=1=2 kl/efiff 
५.१.३ सञ्चालक सधमधतको िठन विधि 
5=1=४ ;+:yfkg k'+hL / Joj:yfkg  
5=1=५ k|flws/)fsf] sfd, st{Jo / clwsf/ 
5=1=६ sf]if ;+rfng  

 

5.2 g]kfn ljB"t k|flws/)f, cfly{s k|zf;g ljlgodfjnL, २०६८ 
5=2=1 k|f/lDes  

5=2=2 s]Gb|Lo sf]if tyf vftf ;+rfng ;DaGwL Joj:yf, jflif{s sfo{s|d 
tyf ah]^ th{"df ug{] / :jLs[tL ug{] ;DaGwL Joj:yf 

5=2=3 jh]^ /sdsf] lgsfzf / vr{ ;DaGwL Joj:yf  
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5=2=4 ;DklQsf] lhDdf, nut ;+/If)f / a/a"emf/y  
5=2=5 k]ZsL tyf k]ZsL km%{of}^  
5=2=6 vl/b ljlw क्शलिन्दी दरभाउपत्र, सोझै खररद / vl/b ;म्झौताsf] %gf}̂   
5=2=7 af]nkq / k/fdz{ ;]jf खररद ;DaGwL Joj:yf  
5=2=8 vl/b ;DaGwL cGo Joj:yf 

5.3 g]kfn ljB"t k|flws/)fsf] k|rlnt sd{rf/L ;]jf,zt{ ljlgodfjnL 

5=3=1 ljbf ;DjGwL Joj:yf 
5=3=२ tnj, eQf / ;+ro sf]if ;DjGwL Joj:yf 
5=3=३ cjsfz, pkbfg / lga[lQe/)f ;DjGwL Joj:yf उkrf/ vr{ / cGo 

;"ljwf ;DaGwL Joj:yf 
5=3=6 cfr/)f ;DjGwL Joj:yf                    
5=3=7 ljefuLo sf/jfxL ;DjGwL Joj:yf 
5=3=8 g]=lj=k|f=sd{rf/L ;fk^L ;DaGwL sfo{ljlw 
5=3=9 g]=lj=k|f=cfly{s ;xfotf ;DaGwL sfo{ljlw 

5.4 e|i^frf/ lgjf/)f P]g, 2059; e|i^frf/ s;"/ / ;hfo Pj+ e|i^frf/ lgu/fgL 
;DjGwL Joj:yf 

5.5 5=5 d'No clea[l$ s/ P]g, 2052; btf{,s/sf] e'QmfgL,/ d"No clej[l$ s/ gnfUg] 
;DaGwL Joj:yf   

5.6 cfos/ P]g, 2058 / lgodfjnL, 2059 

5=6=1 cfosf] u)fgf  
5=6=2 clGtd ?kdf s/ s§L x"g] e'QmfgL  
5=6=3 s/ s§L k|df)f kq, s§L ul/Psf] s/sf] ljj/)f / e'QmfgL  
5=6=4 s/f/sf] e'QmfgL ubf{sf] s/ s§L  
5=6=5 /f]huf/ bftfaf^ s/ s^\̂ L  

5.7 अिकाश lgj[t sf]if ;~rfng ;DaGwL;  
5=7=1 sd{rf/L ;+rosf]if /sd s§L, bflvnf / /sd lkmtf{ kfpg] Joj:yf 
5=7=2 gful/s nufgLsf]if s§L ,bflvnf / /sd lkmtf{ kfpg] Joj:yf 
5=7=3 sd{rf/Lsf] cjsfz ePkZrft kfpg] /} /sd / ;f] sf] e"QmfgL 

k|lqmof 

५.७.४ g]kfn ljB"t k|flws/णकरण अिकाश कोषको सञ्चालन र अन्य 
व्यिस्थापन 

 

5.8 g]kfn ljB"t k|flws/)fsf] df}h"bf e|d)f vr{ ljlgodfjnL, २०६८ 
 


