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पाʬĐमको ǽपरेखाः- यस पाʬĐम योजनालाई चार चरणमा ǒवभाजन गǐरएको छ । 

Ĥथम चरणः-   Ǔलिखत परȣ¢ा     पणूा[ǋ:- 100 

Ǒƪतीय चरणः-  काया[नभुव तथा शैि¢क योÊयता समेत     पणूा[ǋः- 25 

ततृीय चरणः-  Ĥयोगा×मक परȣ¢ा     पणूा[ǋः- 20 

अिÛतम चरणः- अÛतवा[ता[     पणूा[ǋ:- 30 
 

पǐर¢ा योजना (Examination Scheme) 

पğ ǒवषय पूणा[ǋ उƣीणा[ǋ परȣ¢ा Ĥणालȣ Ĥư संÉया समय 

Ĥथम चरण 

Ĥथम 
सामाÛय £ान र सेवा 
सàबÛधी काय[ £ान   

७0 2८ वèतगुत 3५ Ĥư ×2 अǋ = ७0 
३५ 
Ǔमनेट 

Ǒƪतीय 
सेवा सàबÛधी £ान र 
काया[लय åयवèथापन  

३0 १२ ǒवषयगत ६ Ĥư × 5 अǋ = ३0 
४५ 
Ǔमनेट 

Ǒƪतीय चरण 

काया[नभुव तथा शैि¢क योÊयता 
समेत 

25     

ततृीय चरण 

Ĥयोगा×मक परȣ¢ा 20 8 Ĥयोगा×मक   

अिÛतम चरण 

अÛतवा[ता[ 30  
मौिखक 
अÛतवा[ता[ 

  

कुल जàमा 175     
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Ĥथम चरण 

Ĥथम पğ (Paper I) 
सामाÛय £ान र सेवा सàबÛधी काय[ £ान   

(3५ Ĥư × 2 अǋ = ७0) 
(खÖड १) 

सामाÛय £ान 

(१० Ĥư × 2 अǋ = २0)  

1. सामाÛय £ान (General Awareness) 
1. नेपालको भौगोǓलक अवèथा, ĤाकृǓतक İोत र साधनहǽ 

2. नेपालको ऐǓतहाǓसक, साèंकृǓतक र सामािजक अवèथा सàबÛधी जानकारȣ 

3. नेपालको आǓथ[क अवèथा र चाल ुआवǓधक योजना सàबÛधी जानकारȣ 

4. जैǒवक ǒवǒवधता, Ǒदगो ǒवकास, वातावरण Ĥदषुण, जलवाय ुपǐरवत[न र जनसंÉया åयवèथापन 

5. मानव जीवनमा Ĥ×य¢ Ĥभाव पानȶ ǒव£ान र ĤǒवǓधका मह×वपूण[ उपलिÞधहǽ 

6. जनèवाèØय, रोग, खाƭ र पोषण सàबÛधी सामाÛय जानकारȣ 

7. नेपालको संǒवधान सàबÛधी जानकारȣ    

8. संयƠु राƶसंघ र यसका ǒविशƴीकृत संèथा सàवÛधी जानकारȣ 

9. ¢ेğीय संगठन (साक[ , ǒवमèटेक, आǓसयान र यरुोǒपयन यǓुनयन सàबÛधी जानकारȣ 

10. राǒƶय र अÛतरा[ǒƶय मह×वका समसामǒयक गǓतǒवǓधहǽ 

11. संघ, Ĥदेश र èथानीय तह सàबÛधी जानकारȣ   

12. èथानीय सरकार सÑ चालन ऐन २०७४ सàबिÛध जानकारȣ  
 

(खÖड 2) 

सेवा सàबÛधी काय[ £ान 

(Job Based Knowledge) 
(२५ Ĥư × 2 अǋ = ५0)  

 

1. Computer Fundamentals  

1.1. Definition, History, Generation, Characteristics, Types & Applications of Computers  

1.2. Overview of a computer system  

1.2.1. Data and data processing  
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1.2.2. Hardware: Definition; Input Unit, CPU, Output Unit; Storage devices: Primary & Auxiliary 

Memory  

1.2.3. Software: Definition; Types of Software; Programming Language& its types  

1.2.4. Firmware and Cache Memory  

1.3. Concept of Multimedia  

1.4. File Management   

1.4.1. Physical Structure of the disk  

1.4.2. Concept of File and folder  

1.4.3. Type of files and file extensions  

1.5. Introduction to ASCII and Unicode standards   

2. Operating System  

2.1. Introduction to Operating System  

2.2. Types of Operating System   

2.3. Functions of Operating Systems  

2.4. Command Line operation (e.g. copy command, move command, command to view and set 

different file attributes, etc.)  

2.5. Windows Operating System  

2.5.1. Introduction to Graphical User Interface (GUI)  

2.5.2. Basic Windows Elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin,   

2.5.3. Starting and shutting down Windows  

2.5.4. File Management with Windows Explorer  

2.5.5. Windows applications: (Control Panel, Character Map, Paint)  

2.5.6. Finding files of folders and saving the result  

2.5.7. Starting a program by command line operation  

2.5.8. Changing window settings: Adding/Removing programs; Clearing the contents of document 

menu; Customizing the taskbar; Control panel items   

2.5.9. Creating shortcut (icons) on desktop  

2.5.10. System tools: disk scanning, disk defragmenter, backup, restore, format   

3. Word Processing  

3.1. Concept of Word Processing  

3.2. Creating, Saving, Opening, Previewing and Printing documents; Changing Default settings  

3.3. Elements of Word Processing Environment (Menu, Toolbars, Status bar, Rulers, Scrollbars)  
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3.4. Copying, Moving, Deleting and Formatting text (Font, Size, Color, Alignment, line & paragraph 

spacing); Finding and Replacing text; Setting Page Layout  

3.5. Creating lists with Bullets and Numbering  

3.6. Creating and Manipulating Tables; Borders and Shading  

3.7. Use of Indentation and Tab Setting; Creating Newspaper Style Documents using Column  

3.8. Inserting Header, Footer, Footnotes, Endnotes, Page Numbers, File, Page break, Section break, 

Graphics, Pictures, Charts, Word Art, Symbols &Organization Chart  

3.9. Mail Merge  

3.10. AutoCorrect, Spelling and Grammar Checking, and Thesaurus  

3.11. Security Technique of Documents  

3.12. Familiarity with Devanagari fonts   

4. Electronic Spreadsheet  

4.1. Concept of Electronic Spreadsheet  

4.2. Organization of Electronic Spreadsheet application (Cells, Rows, Columns, Worksheet, 

Workbook and Workspace)  

4.3. Creating, Opening, Saving, Page Setting, Previewing and Printing Work Book; Changing default 

options  

4.4. Elements of Electronic Spreadsheet Environment (Menu, Toolbars, Status bar, Rulers, 

Scrollbars)  

4.5. Editing, Copying, Moving, Deleting Cell Contents; Formatting Cells (Font, Border, Pattern, 

Alignment, Number and Protection); Formatting Rows, Column and Sheets  

4.6. Using Formula - Relative Cell and Absolute Cell Reference  

4.7. Using basic Functions  

4.8. Generating Series; Sorting and Filtering Data; Summarizing Data with Sub Totals   

4.9. Creating Charts  

4.10. Inserting Header and Footer  

4.11. Spell Checking  

4.12. Importing data from and Exporting into other formats  

4.13. Familiarity with Devanagari fonts   

5. Database System  

5.1. Introduction to Data, Database and DBMS  

5.2. Basic Concept of Tables, Fields, Records, Relationships and Indexing  

5.3. Introduction to database application   

5.3.1. Data Types  
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5.3.2. Creating, Modifying & Deleting Tables 5.3.3. Establishing relationships among tables  

5.3.4. Formatting and validating field data   

5.3.5. Inserting, Modifying, and deleting data  

5.3.6. Creating, Modifying, Deleting and Using Simple Queries/Forms/ Reports   

6. Presentation System  

6.1. Introduction to presentation application  

6.2. Creating, Opening & Saving Slides  

6.3. Formatting Slides   

6.4. Slide Show  

6.5. Animation  

6.6. Inserting Built-in picture, Picture, Table, Chart, Graphs, and Organization Chart etc.    

7. Computer Network  

7.1. Basic Networking:  definition, types, and topologies  

7.2. Connectivity and media: Network cables and connectors  

7.3. Introduction to Network Devices (Hub, Switch, Router, Gateway etc.) 7.4. Network cabling and 

cable testing   

7.5. Familiarity with IP Addressing, subnet mask, gateway, DNS, static and dynamic address 

assignment  

7.6. Application of Network utilities (e.g. IPCONFIG, PING, TRACERT, NSLOOKUP)  

7.7. Concept of E-mail / Internet / Extranet/Intranet, World Wide Web (WWW)  

7.8. Familiarity with internet browsers (Internet explorer, Firefox, Opera, Safari, Google Chrome, 

etc.)   

8. Cyber Security  

8.1. Introduction to Cyber Security   

8.2. Common security threats: Social engineering; Distributed Denial of Services; Malwares: 
Phishing, Spyware, Viruses, Worms, Trojans, etc.  

8.3. Security Mechanisms  

8.3.1. Identity and Access Control  

8.3.2. Use of Firewalls, IDS and IPS   

8.3.3. Email Filtering   

8.3.4. Use of antivirus software   

9.  Relevant Legislations and Institutions    

9.1. Major objectives and goals of ICT Policy, 2072  



Ǔसƨाथ[नगर नगरपाǓलका 
  नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ǔसƨाथ[नगर, ǽपÛदेहȣ, लिुàबनी Ĥदेश, नेपाल  

èथानीय ǒवǒवध सेवा, सहायकèतर चौथो तह, सहायक कàÜयटुर अपरेटर पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक परȣ¢ाको पाʬĐम 

 

6 
 

9.2. Introduction and important provisions of Electronic Transaction Act, 2063  

9.2.1. Preamble  

9.2.2. Provisions related to electronic record and digital signature  

9.2.3. Provisions relating to Controller and Certifying Authority  

9.2.4. Electronic records and Government use of Digital Signature  

9.2.5. Offence Relating to Computer 

 9.3. Roles of related Institutions:   

9.3.1. Ministry of Communication and Information Technology  

9.3.2. Department of Information technology  

9.3.3. National Information Technology Center / Government Integrated Data Center  
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Ǒƪतीय पğ (Paper II) 
सेवा सàबÛधी £ान र काया[लय åयवèथापन  

(६ Ĥư × 5 अǋ =३0) 
1. काया[लय åयवèथापन (Office Management) 

 काया[लय (Office) पǐरचय, मह×व, काय[ र Ĥकार 

 सहायक कम[चारȣका काय[ र गणुहǽ 

 काया[लय İोत साधन (Office Resources): पǐरचय र Ĥकार 

 काया[लयमा सÑ चारको मह×व, ǒकǓसम र साधन 

 काया[लय काय[ǒवǓध (Office Procedure): पğ åयवहार (Correspondence), दता[ र चलानी 
(Registration & Dispatch), फाइǓलǍ (Filing), पǐरपğ (Circular), तोक आदेश (Order), 
ĤǓतवेदन लेखन, ǒटÜपणी लेखन र ǒटÜपणी लेÉदा Úयान Ǒदनपुनȶ कुराहǾ 

 अǓभलेख åयवèथापन (Record Management) 
 बैठक åयवèथापन तथा Ǔनण[य अǓभलेख  

 जनसàपक[  र सेवाĒाहȣ गनुासो åयवèथापनको तǐरका र ǒवǓध ।  

2. नेपालको संǓबधान  

3. èथानीय सरकार संचालन ऐन,2074  

4. लिुàबनी Ĥदेशको èथानीय Ǔनजामती सेवा ऐन,2081 सàबÛधी जानकारȣ 

5. èथानीय तहको बजेट तजु[मा सàबÛधी ĤचǓलत कानूनी åयवèथा  

6. संघ, Ĥदेश र èथानीय तह सàबÛधी जानकारȣ र  अÛतर सàबÛध   

7. सरकारȣ बजेट, लेखा र लेखापरȣ¢ण Ĥणालȣ सàबÛधी सामाÛय जानकारȣ 

8. साव[जǓनक खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन सàबिÛध जानकारȣ  

9. सदाचार Ĥबध[न र ħç टाचार ǓनयÛğण   

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

11. मानव अǓधकार, सशुासन र सूचनाको हक सàवÛधी सामाÛय जानकारȣ 

12. साव[जǓनक बडापğ (Public Charter) सàबÛधी जानकारȣ  

13. åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी जानकारȣ  

14. èथानीय तहको राजƳ अǓधकार सàबÛधी ĤचǓलत काननुी åयवèथा  

15. åयवèथापनको अवधारणा तथा साव[जǓनक åयवèथापनमा Ǔनदȶशन, ǓनयÛğण, समÛवय, Ǔनण[य ĤǒĐया, 

उ×Ĥरेणा र नेत×ृव सàबÛधी जानकारȣ 

16. मानवीय मूãय माÛयता- (Human Values), नागǐरक कत[åय र दाǒय×व तथा अनशुासन सàबÛधी जानकारȣ  
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Ǒƪतीय चरण 

काया[नभुव तथा शैि¢क योÊयता समेत (25 अंक) 

ततृीय चरण  

Ĥयोगा×मक परȣ¢ा 

(20 अंक) 

   

 
S.N. 

Topics  No. of Questions  Marks  Time (Minutes)  

1.  Devnagari Typing 1  7 9 

2.  English Typing  1  4 6  

3.  Word processing  1  3 

10 4.  Electronic Spreadsheet (Excel)  1  3 

5.  Power Point  1 3 
  Total:-  5  20 25 

ĤǓतयोǓगता×मक परȣ¢ाको पाʬĐम अंĒजेी वा देवनागरȣ Typing Skill Test को लाǓग Ǔनदȶशनः- 
 

1. देवनागरȣ Typing Skill Test को लाǓग एउटा Text Ǒदइनेछ र देहाय अनसुार अक Ĥदान गǐरनेछ- 
 

शƪु शÞद ĤǓत Ǔमनटे पाउन ेअंǋ 
३.५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत 0 

३.५ वा सो भÛदा बढȣ र ७ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ०.७५ 

७ वा सो भÛदा बढȣ र १०.५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत १.५ 

१०.५ वा सो भÛदा बढȣ र १४ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापƣ २.२५ 

१४ वा सो भÛदा वढȣ १७.५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ३ 

१७.५ वा सो भÛदा बढȣ र २१ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ३.७५ 

२१ वा सो भÛदा बढȣ र २४.५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट वापत ४.५ 

२४.५ वा सोभÛदा बढȣ र २८ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ५.२५ 
२८ वा सोभÛदा बढȣ र ३१.५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ६ 
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३१.५ वा सोभÛदा बढȣ र ३५ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ६.७५ 

३५ वा सोभÛदा बढȣ शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ७ 
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èथानीय ǒवǒवध सेवा, सहायकèतर चौथो तह, सहायक कàÜयटुर अपरेटर पदको खलुा ĤǓतयोǓगता×मक परȣ¢ाको पाʬĐम 
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English Typing Skill Test को लाǓग एउटा Text Ǒदइनेछ र देहाय अनसुार अंक Ĥदान गǐरनेछ- 

 

शƪु शÞद ĤǓत Ǔमनटे पाउन ेअंǋ 

४ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट आपत 0 

४ वा सो भÛदा बढȣ र ८ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ०.४ 
८ वा सो भÛदा बढȣ र १२ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ०.८ 

१२ वा सो भÛदा बढȣ र १६ भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत १.२ 

१६ वा सो भÛदा बढȣ र २० भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत १.६ 

20 वा सो भÛदा बढȣ र 24 भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत २ 

24 वा सो भÛदा बढȣ र 28 भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत २.४ 

28 वा सो भÛदा बढȣ र 32 भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत २.८ 

32 वा सो भÛदा बढȣ र 36 भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ३.२ 

36 वा सो भÛदा बढȣ र ४० भÛदा कम शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ३.६ 

40 वा सो भÛदा बढȣ  शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट बापत ४ 

3. अंĒजेी वा देवनागरȣ Typing मा Ǒदइएको Text लाई आधार मानी टाइप गरेको Text सँग Ǔभडाई चेक गǐरनछे 
। Ǒदइएको अंĒजेी वा देवनागरȣ Text मा उãलेिखत èथान बमोिजम परȣ¢ाथȸहǽले आफ् नो Text मा Punctuation 

टाइप नगरेको पाइएमा ×यसको शÞदमा गणना गǐरने छैन। त×पƱात Ǔनàन Formula Ĥयोग गरȣ शƨु शÞद ĤǓत 

Ǔमनेट (Correct words/minute) ǓनकाǓलनछे । 

Formula:  

देवनागरȣ शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट (Correct words/minute) =   (Total words typed - Wrong words) 
                                                                      9 

                          

अंĒजेी शƨु शÞद ĤǓत Ǔमनेट (Correct words/minute) =   (Total words typed - Wrong words) 
                                                                      6 

ġƴåयः 

1. सामाÛयतया पाʬĐममा उãलेख भएका सबै ǒवषय समǒेटने गरȣ Ĥưहǽ सोǓधनेछ। 

2. Ĥथम चरणको Ǔलिखत परȣ¢ाबाट छनौट भएका उàमेदवारहǽलाई माğ अÛय चरणको परȣ¢ामा सामेल 

गराइनेछ । 

3. उàमेदवारले Ĥथम चरण, ǑƮतीय चरण, ततृीय चरण र अिÛतम चरणमा ĤाƯ गरेको ĤाƯाǋहǽ जोडी कुल 

अǍको आधारमा योÊयताĐमानसुार अिÛतम नǓतजा Ĥकािशत गǐरनेछ । 


