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पाठ्यक्रम योजनािाई लनम्नानसुारका दईु चरणमा ष्ट्रवभाजन िररएको छ: 

प्रथम चरण:- लिखखत परीक्षा                                                      पूणााङ्क:-200 

द्वितीय चरण:- सीप परीक्षण तथा अन्तवााताा                                              पूणााङ्क:-40 

परीक्षा योजना (Examination Scheme) 

1.प्रथम चरण:-लिखखत परीक्षा (Written Examination)                                    पूणााङ्क:-200                              
पत्र ष्ट्रवषय पूणााङ्क उत्तीणााङ्क परीक्षा प्रणािी प्रश् न सख्या ×अङ्क समय 

प्रथम 

व्यवस्थापन िखणत तथा सचुना प्रष्ट्रवलि 

(Management, Mathematics 

and Information Technology ) 

100 40 

छोटो उत्तर  १६ प्रश् न × ५ अङ्क 2 घण्टा 
30 लमनेट िामो उत्तर  २ प्रश् न × १० अङ्क 

द्वितीय 
सेवा सम्बन्िी 

(Service Related) 
100 40 

छोटो उत्तर  १२ प्रश् न × ५ अङ्क 2 घण्टा 
30 लमनेट िामो उत्तर  ४ प्रश् न × १० अङ्क 

 

2.द्वितीय चरण:- कम््यटुर सीप परीक्षण र अन्तवााताा (Computer Skill Test & Interview) पूणााङ्क:-40                              
ष्ट्रवषय पूणााङ्क परीक्षा प्रणािी समय 

कम््यटुर सीप परीक्षण (Computer Skill Test) 10 प्रयोिात्मक (Practical) 15 लमनेट 
अन्तवााताा (Interview) 30 मौखखक (Oral)  

द्रष्टव्य: 

1_ लिखखत परीक्षाको माध्यम भाषा नेपािी वा अखग्रजेी हनेुछ अथवा नेपािी र अखग्रजेी दवैु हनु सक्नेछ । 

2_ प्रथम र द्वितीय पत्रको लिखखत परीक्षा छुट्टाछुटै्ट हनेुछ । 

3_ लिखखत परीक्षाको प्रश्नपपत्रको माध्यम भाषा नेपािी र अखग्रजेी दवैु हनेुछ । 

4_ लिखखत परीक्षामा सोलिने प्रश् नसख्या र अङ्कभार यथासम्भव सम्बखन्ित पत्र/ष्ट्रवषयमा द्वदइए अनसुार हनेुछ । 

5_ ष्ट्रवषयित प्रश् नको हकमा एउटा िामो प्रश् न वा एउटै प्रश् नका दईु वा दईु भन्दा बीी भाि (Two or More Parts 

of a Single Question) वा एउटा प्रश् न अन्तिात दईु वा दईु बीी ष्ट्रट्पणी (Short Notes) सोध्न सष्ट्रकनेछ । 

6_ ष्ट्रवषयित प्रश् न हनेु पत्र/ष्ट्रवषयका प्रत्येक खण्डका िालि छुट्टाछुटै्ट उत्तरपखुस्तका हनेुछन । पररक्षाथीिे प्रत्येक 
खण्डका प्रश् नको उत्तर सोही खण्डको उत्तरपखुस्तकामा िे् न ुपन छ । 

7_ यस पाठ्यक्रम योजना अन् तिातका पत्र/ष्ट्रवषयका ष्ट्रवषयवस्तमुा जनु सकैु िेखखएको भएतापलन पाठ्यक्रममा परेका 
कानून, ऐन, लनयम, ष्ट्रवलनयम तथा नीलत परीक्षाको लमलत भन्दा 3 मष्ट्रहना अिालड (सखशोिन भएका वा सखशोिन भई 
हटाईएका वा थप िरी सखशोिन भई) कायम रहेकािाई यस पाठ्यक्रममा परेको सम्झन ुपदाछ । 

8_ प्रथम चरणको परीक्षाबाट छनौट भएका उम्मेदवारिाई मात्र द्वितीय चरणको परीक्षामा सखम्मलित िराइनेछ। 

9_ पाठ्यक्रम स्वीकृत लमलत: २०८३/03/१८ 
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प्रथम पत्र (Paper I) 
व्यवस्थापन िखणत  तथा सूचना प्रष्ट्रवलि  

(Management, Mathematics and Information Technology ) 
 

खण्ड (A) - ५० अङ्क  
(६ प्रश् न × ५ अङ्क र २ प्रश् न × १० अङ्क) 

 

1. व्यवस्थापन (Management) 
1.1 कायाािय र कायाािय व्यवस्थापनको अविारणा र महत्त्व (Concept and Importance of 

Office and Office Management) 
1.2 अष्ट्रिस िेआउट (Office Layout) 
1.3 दताा चिानी (Registration and Dispatch Handling) 
1.4 िाइलिङ्ग तथा अलभिेख व्यवस्थापन (Filing and Record Management) 

1.5 ष्ट्रट्पणी तथा आदेश, पररपत्र र प्रलतवेदन िेखन (Memo, Order, Circular and Report 

Writing) 

1.6 कायााियमा हनुे सञ्चार (Office Communication) 
1.7 खजन्सी व्यवस्थापन (Inventory Management) 
1.8 नािररक वडापत्र (Citizen Charter) 
1.9 सावाजलनक सेवा प्रवाह (Public Service Delivery) 

1.10 ग्राहक सम्बन्ि व्यवस्थापनः जनसम्पका , ग्राहक पष्ट्रहचान, ग्राहक सेवा र ग्राहक सन्तषु्ट्रष्ट 
व्यवस्थापन (Customer Relation Management: Public Relations, Customer 

Identification, Customer Service and Customer Satisfaction Management)  
1.11 िनुासो व्यवस्थापन (Grievance Management) 

1.12 मानव सखशािन व्यवस्थापन (Human Resource Management) 

1.13 उत्प्ररेणा र समूह काया (Motivation and Group Work) 

1.14 बजार व्यवस्थापन (Marketing Management) 
1.15 ज्ञान व्यवस्थापन (Knowledge Management) 

1.16 उत्तरदाष्ट्रयत्व र जवािदेष्ट्रहता (Responsibility and Accountability) 
1.17 सदाचार र नैलतकता (Virtue and Ethics) 

1.18 सखस्थाित सशुासन (Corporate Governance) 
1.19 ष्ट्रवद्यतुीय शासन (E-Governance/Digital Governance) 

1.20 नेपािमा सावाजलनक सखस्थान र लतनको महत्त्व (Public Institutions in Nepal and their 

Importance) 
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खण्ड (B) - ३० अङ्क  
(६ प्रश् न × ५ अङ्क ) 

2. िखणत (Mathematics)  
2.1 ऐष्ट्रकक लनयम (Unitary Method) 

2.2 प्रलतशत (Percentage) 

2.3 अनपुात र समानपुात (Ratio and Proportion) 
2.4 सािारण व्याज र चक्रवती व्याज (Simple Interest and Compound Interest) 
2.5 नािा र नोक्सान (Profit and Loss) 
2.6 कर र कलमसन (Tax and Commission) 

2.7 मदु्रा ष्ट्रवलनमय (Currency Exchange) 

2.8 अनकु्रम र शे्रणी (Sequence and Series) 

2.9 क्षेत्रिि (Area) 

2.10 औषतः मध्यक, मखध्यका र बहिुक (Average: Mean, Median and Mode) 

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

 
खण्ड (C) - २० अङ्क  
(४ प्रश् न × ५ अङ्क ) 

3. सूचना प्रष्ट्रवलि (Information Technology) 

3.1 कम््यटुर प्रणािी, इनपटु लडभाइस, आउटपटु लडभाइस (Computer System, Input 

Device, Output Device) 

3.2 कम््यटुर अपरेष्ट्रटङ लसस्टम (Computer Operating Systems) 
3.3 हाडावेयर र एख्िकेसन सफ्टवेयर (Hardware and Application Software) 

3.4 इन्टरनेट, इन्रानेट, एक्स्रानटे र ई-मेि (Internet, Intranet, Extranet and E-mail) 

3.5 अष्ट्रिस ्याकेज: वडा, एक्सेि र पावर्वाइन्ट (Office Package: Word, Excel and 

PowerPoint)  

3.6 डाटावेस म्यानजेमेन्ट लसस्टम (Database Management System-DBMS) 

3.7 बीमा के्षत्रमा सूचना प्रष्ट्रवलि र कृलत्रम बौष्ट्रिकताको प्रयोि (Use of Information 

Technology and Artificial Intelligence in Insurance Sector) 

3.8 नेपाि सरकारिे ष्ट्रवत्तीय व्यवस्थापनका के्षत्रमा उपयोिमा ल्याएका ष्ट्रवलभन् न एख्िकेसनका 
बारेमा सामान्य जानकारी (General Information about Various Applications 

introduced by Government of Nepal in the field of Financial Sector) 


