
 
पुथा उ°रगङ्गा गाउँपािलका 

गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय 
तकसेरा, Łकुम पूवª 

लुिÌबनी ÿदेश नेपाल 
सेवा करार, कायाªलय सहायक (िश±ा, युवा तथा खेलकुद शाखा अÆतगªत) पदको खुला ÿितयोिगताÂमक परी±ाको 

पाठ्यøम 
 
पाठ्यøमको Łपरेखा : पाठ्यøमको Łपरेखा िनÌनानुसारको हòनेछ । 

भाग-१ भाग- २ 

िलिखत परी±ा :- ÿथम चरण अिÆतम चरण : कÌÈयुटर सीप परी±ण 
िĬतीय चरण अÆतवाªताª 

 
िलिखत परी±ा योजना : (Written Examination Scheme) 

१. ÿथम चरण - िलिखत परी±ा 
पý िवषय पूणाªङ्क उ°ीणाªङ्क परी±ा ÿणाली ÿĳ सङ्´या X 

अङ्क 
समय 

ÿथम सामाÆय ²ान र सामाÆय 
बौिĬक परी±ण 

५० २४ वÖतगुत बहòवैकिÐपक 
ÿĳ 

२५ ÿĳ X २ अङ्क 
= ५० 

३० िमनेट 

  
२. िĬतीय चरण :- िलिखत परी±ा 

पý िवषय पूणाªङ्क उ°ीणाªङ्क परी±ा ÿणाली ÿĳ सङ्´या X 
अङ्क 

समय 

िĬतीय समसामियक अÅययन र सावªजिनक 
सेवा ÓयवÖथापन 

२० ८ िवषयगत छोटो उ°र  
िवषयगत लामो उ°र 

२ X ५ = १० 
१ X १० = १० 

३५ 
िमनेट 

ततृीय सेवा-समहू सÌबÆधी ३० १२ िवषयगत छोटो उ°र  
िवषयगत लामो उ°र 

४ X ५ = २० 
१ X १० = १० 

५० 
िमनेट 

 
३. अिÆतम चरण :- कÌÈयुटर सीप परी±ण र अÆतवाªताª 

िवषय पूणाªङ्क परी±ा ÿणाली समय 
कÌÈयुटर सीप परी±ण  ३० ÿयोगाÂमक ४५ िमनेट 
अÆतवाªताª २० मौिखक अÆतवाªताª - 
þĶÓय : 
१. यो पाठ्यøम योजनालाई िलिखत परी±ा (ÿथम चरण र िĬतीय चरण) तथा अिÆतम चरण (कÌÈयटुर सीप परी±ण र अÆतवाªताª) गरी 
दईु भागमा िवभाजन गåरएको छ । 
२. िलिखत परी±ाको माÅयम भाषा नेपाली वा अंúजेी अथवा नेपाली र अúंजेी दवुै हòनेछ ।  
३. वÖतगुत बहòवैकिÐपक (Multiple Choice) ÿĳहłको गलत उ°र िदएमा ÿÂयेक गलत उ°र वापत २० ÿितशत अङ्क कĘा 
गåरनेछ तर उ°र निदएमा Âयस वापत अङ्क िदइने छैन र अङ्क कĘा पिन गåरने छैन ।  
४. बहòवैकिÐपक ÿĳहł हòने परी±ामा कुनै ÿकारको मेमोरीयĉु िवīतुीय उपकरणहł जÖतै : ³याÐकुलटेर, मोबाइल, फोन, Öमाटª घडी 
लगायतका कुनै पिन वÖतहुł ÿयोग गनª पाइने छैन ।  



 

 

५. परी±ामा सोिधने ÿĳसं́ या, अङ्क र अङ्क भार यथासÌभव सÌबिÆधत पý/िवषयमा िदइए अनसुार हòनेछ ।  
६. िवषयगत ÿĳ हòने पý/िवषयका ÿÂयके खÁडका लािग छुĘा-छुĘै उ°रपिुÖतकाहł हòनेछन ्। परी±ाथêले ÿÂयेक खÁडका ÿĳहłको 
उ°र सोही खÁडको उ°रपिुÖतकामा ले´नपुन¥छ ।  
७. यस पाठ्यøम योजना अÆतगªतका पý/िवषयका िवषयवÖतमुा जेसुकै लेिखएको भए तापिन पाठ्यøममा परेका कानुन, ऐन, िनयम 
तथा नीितहł परी±ाको िव²ापन हòदँाको बखत (संशोधन भएका वा संशोधन भई हटाईएका वा थप गरी संशोधन भई) कायम रहकेालाई 
यस पाठ्यøममा परेको सÌझनु पदªछ ।  
८. िलिखत परी±ाको ÿथम चरण (First Phase) ÿारिÌभक परी±ा हòनेछ । यस ÿारिÌभक परी±ालाई छनौट परी±ाको Łपमा माý िलई 
यस परी±ाको ÿाĮाङ्कलाई मलू परी±ाको अङ्कमा समावेश गåरने छैन । यस परी±ाको उ°ीणाªङ्क पूणाªङ्कको पैतािलस (४५) 
ÿितशत हòनेछ ।  
९. ÿथम चरण (First Phase) को िलिखत परी±ाबाट छनौट भएका उÌमदेवारहłलाई माý िĬतीय चरण (Second Phase) को 
िलिखत परी±ामा सिÌमिलत गराइनेछ ।  
१०. िĬतीय चरणअÆतगªतका िĬतीय पý र ततृीय पýको परी±ा एकै िदन र एकै समयमा स¼चालन हòनेछन ्। 
११. िĬतीय चरण (Second Phase) को िलिखत परी±ामा ÿाĮ गरेको ÿाĮाङकको आधारमा िलिखत परी±ाको नितजा ÿकाशन 
गåरनेछ । (िĬतीय चरणको नितजामा िĬतीय पý र ततृीय पý दवुैको परी±ामा उ°ीणª उÌमदेवारलाई माý अिÆतम चरणमा छनौट गåरनेछ 
।)  
१२. िĬतीय चरण (Second Phase) को िलिखत परी±ामा छनौट भएका उÌमेदवारहłलाई माý अिÆतम चरणको कÌÈयुटर सीप 
परी±ण र अÆतवाªताªमा सिÌमिलत गराइनेछ ।  
१३. िĬतीय चरण (Second Phase) को िलिखत परी±ाको ÿाĮाङ्क, अिÆतम चरणको कÌÈयटुर सीप परी±णको ÿाĮाङ्क र 
अÆतवाªताªको ÿाĮाङ्कको कुल अङ्कको योगका आधारमा योµयताøम िनधाªरण गरी योµयताøमका आधारमा अिÆतम नितजा ÿकाशन 
गåरनेछ ।  
१४. पाठ्यøम Öवीकृत िमित : २०८१।०९।२८ गत े
१५. पाठ्यøम लागु हòने िमित : २०८१।०९।०१ गतेभÆदा पिछका सबै िव²ापनमा 
  



 

 

ÿथमपý : सामाÆय ²ान र सामाÆय बौिĬक परी±ण 
१. सामाÆय ²ान         १५ X २ = ३० अङ्क 
१.१. नेपालको भूगोल :- धरातलीय ÖवŁपको िकिसम, िवशेषताहł ÿाकृितक ąोतहłको ÿकार र वतªमान अवÖथा, हावापानी िवशेषता, जलवाय ुपåरवतªन 
१.२. नपेालको इितहास : 
१.२.१. आधिुनक इितहास : राणा कालपछी हालसÌमका राजनीितक घटनाøम, कारण र पåरणामहł 
१.३. नेपालको सामािजक एवम् साँÖकृितक अवÖथा  
१.३.१. ÿथा, परÌपरा, मÐूय र माÆयता, धमª, जातजाित, भाषाभाषी, संÖकृित, कला, सािहÂय, संगीत 
१.३.२. धािमªक तथा साÖंकृितक सÌपदाको िकिसम, िवशेषता र महßव 
१.४. नेपालको आिथªक अवÖथा : िवकासका पूवाªधार (कृिष, पयªटन, यातायात, स¼चार, िश±ा, ÖवाÖÃय) 
१.५. िव²ान र ÿिविध सÌबÆधी सामाÆय जानकारी 
१.५.१. सचूना तथा स¼चार ÿिविध 
१.५.२. िव²ान ÿिविधको िवकासबाट मानव जीवनमा परेको ÿÂय± ÿभाव 
१.६. अÆतराªिÕůय सÌबÆध तथा संघ/सÖंथा  
१.६.१. संयĉु राÕůसघं : पåरचय, अङ्ग  
१.६.२. ±ेýीय संगठन : साकª  र यरुोिपयन संघ 
१.७. पथुा उ°रगङ्गा गाउँपािलकाको भौगोिलक, ऐितहािसक, साÖँकृितक, सामािजक एवम् आिथªक अवÖथाको जानकारी 
 
२. सामाÆय बौिĬक परी±ण         १० X २ = २० अङ्क  
२.१. शािÊदक तािकª क परी±ण :- बोध, शÊद²ान, अनøुम, समŁपता, वगêकरण, कोिडङ-िडकोिडङ, छोिडएका अ±र/संकेत िमलाउन,े िदशा र दरुी ²ान 
परी±ण, तािकª क िवĴेषण, ®ेणीøम, भनाई र कारण, आगमन, िनगमन, कायª/अवÖथाको िसलिसला 
२.२. माýाÂमक (सं́ याÂमक वा अकं सÌबÆधी) तािकª क परी±ण : अनøुम (®ेणीøम), समŁपता, वगêकरण, कोिडङ छोिडएका सं´या (अ±र/सकेंत) 
िमलाउन,े साझा गणु, मेिů³स, तÃयाङ्क Óया´या, तथाङ्क जाचँ (Łज)ु, अंकगिणतीय तकª /िøया सÌबÆधी, ÿितशत, िभÆन, दशमलब, अनपुात, औषत, 
नाफा-नो³सान, िमित/पाýो, समय र काम 
२.३. असािं´यक तािकª क परी±ण : अनøुम, समłपता, एकłपता, वगêकरण, तािकª क िचýाÂमक िवĴेषण, भेन िचý, मेिů³स िचý, िýभुज र वगªहłको 
रचना, िचý वा आकृित बनावट र िवĴेषण, िवÆद ुÖथान/िÖथित, पानीमा देिखने आकृित, ऐनामा देिखने आकृित, अÆतिनªिहत आकृित, िचýको ÖथानाÆतरण 
।  
 
ÿथमपý सामाÆय ²ान र सामाÆय बौिĬक परी±ण िवषयका पाठ्यøमका एकाईहłबाट सोिधने ÿĳहłको सं́ या िनÌनानुसार हòनेछ । सामाÆय ²ानमा 
यथासÌभव øमश : Level I का ८० ÿितशत र Level II का २० ÿितशत ÿĳहł सोिधनेछ ।  

ÿथमपý सामाÆय ²ान समाÆय बौिĬक परी±ण 

अङ्कभार ३० २० 
एकाई १.१ १.२ १.३ १.४ १.५ १.६ १.७ २.१ २.२ २.३ 
ÿĳ सङ्´या २ १ २ १ ३ २ ४ ३ ४ ३ 

जÌमा ÿĳ (Level I= १२ र Level II= ३) जÌमा १५ १० 
 Level I Questions: 
(चार िवकÐप माý भएका सामाÆय बहòबैकिÐपक ÿĳहł) 
Level II Questions : 
(चार भÆदा बिढ िवकÐप हòन स³ने तर चार िवकÐप माý ÿदान गåरएका बहòबैकिÐपक ÖवŁपका तर िठक-बेिठक जोडा िमलाउने खाली ठाउँ भन¥, कारण र 
ÿभाव सÌबÆधी ÿĳहł, निमÐदो छुट्याउने ÿĳहł) 

********** 
 

  



 

 

िĬतीय पý (Paper II) 
समसामियक अÅययन र सावªजिनक सेवा ÓयवÖथापन 

(Contemporary Studies & Public Service Management) 

२० अङ्क 
२ ÿĳ X ५ अङ्क = १० अङ्क 

१ ÿĳ X १० अङ्क = १० अङ्क 
१. नेपालको भौगोिलक, सामािजक र आिथªक अवÖथा (खÁड क) 
१.१. हावापानीका ÿकार र महßव 
१.२. आिथªक िवकासका प±हł : कृिष, पयªटन, उजाª, िश±ा, ÖवाÖÃय र सूचना तथा स¼चार ÿिविध 
१.३. पथुा उ°रगङ्गा गाउँपािलकाको ÿथम आविधक िवकास योजना (२०८०।०८१-२०८४।०८५) बारे जानकारी 
१.४. समसामियक िवषयहł : बेरोजगारी, खाī सरु±ा, लैङ्िगक समानता तथा सामािजक समावेशीकरण, सामािजक स¼जाल 
१.५. लिुÌबनी ÿदशे र पथुा उ°रगङ्गा गाउँपािलकािभýका ÿमखु ऐितहािसक, परुातािÂवक, धािमªक र सांÖकृितक महßवका िवषयहł  
 
२. सवैंधािनक ÓयवÖथा र सरकार (खÁड ख) 
२.१. नेपालको संिवधानका मूलभतू िवशेषताहł 
२.२. मौिलक हक र कतªÓय 
२.३. कायªपािलका, ÓयवÖथािपका र Æयायपािलका 
२.४. सचूनाको हक र पारदिशªता 
२.५. सुशासन 
 
३. सावªजिनक सेवा स¼चालन एवम ्ÓयवÖथापन (खÁड ग) 
३.१. कायाªलय ÓयवÖथापन : 
३.१.१. कायाªलय र कायाªलय ÓयवÖथापनको अवधारणा र महßव 
३.१.२. अिभलखे ÓयवÖथापनको पåरचय, उĥÔेय र महßव 
३.१.३ कायाªलयमा स¼चारको महßव  
३.१.४ सङ्घीय िनजामती सवेामा िनयिुĉ, िबदा, सेवा सिुवधा, आचरण र सजाय सÌबÆधी िसĥाÆत तथा ऐन र िनयमावलीमा भएका 
ÓयवÖथा 
३.२. सावªजिनक सेवा ÿवाह : 
३.२.१ अथª र महßव 
३.२.२. सावªजिनक सेवा ÿवाह गन¥ िनकाय, तåरका/माÅयमहł 
३.२.३. सावªजिनक सेवा ÿवाहमा सेवा ÿदायकको भिूमका र सेवाúाहीको अिधकार तथा दाियßव 
३.२.४ Öथानीय तहबाट गåरन ेसवेा ÿवाह 
३.२.५ E-mail & Internet को माÅयमबाट सचूना ÿवाह 
 
þĶÓय : यस पýका पाठ्यøमका एकाईहłबाट सोिधने ÿĳहłको सं´या यथासÌभव िनÌनानसुार हòनेछ ।  
िĬतीय पýका खÁड (क) (ख) (ग) 

जÌमा ÿĳ सं́ या 
अङ्कभार ५ ५ १० 
छोटो उ°र ÿĳ १ १ - २ 
लामो उ°र ÿĳ - - १ १ 
 

********** 



 

 

तृतीय पý (Paper III) : 
सेवा समूह सÌबÆधी 

जÌमा : ३० अङ्क 
४ ÿĳ X ५ अङ्क = २० अङ्क 

१ ÿĳ X १० अङ्क = १० अङ्क 
१. कायाªलय स¼चालन र संगठनाÂमक Óयवहार (खÁड क) 
१.१. दताª, चलानी, फाइिलङ र पý Óयवहार 
१.२. िटÈपणी, ÿÖताव र ÿितवेदन लखेन 
१.३. जनसÌपकª  ÓयवÖथापन 
१.४. सेवाúाही गुनासो ÓयवÖथापन 
१.५. गोķी, कायªशाला र सेिमनार ÓयवÖथापन 
१.६. अिभलखे ÓयवÖथापन 
१.७. मािसक, ýैमािसक र वािषªक ÿगित ÿितवेदन तयारी एवम ्यसको महßव 
१.८. कायाªलय िनरी±ण र अनगुमन 
१.९. ÿशासकìय कायª फ¹यŐट सÌबÆधी ÓयवÖथा 
१.१०. संगठनाÂमक Óयवहार : ÓयिĉÂव र कायª Óयवहार, कायªसÖंकृित र कायª शैली 
 
२. ÿशासन तथा ÓयवÖथापन (खÁड ख) 
२.१. सावªजिनक ÿशासनको पåरचय, उĥÔेय र कायªहł 
२.२. दहेायका संगठनको पåरचय तथा कायªहł  
२.२.१. अि´तयार दŁुपयोग अनसुÆधान आयोग 
२.२.२. मु́ यमÆýी तथा मिÆýपåरषदक्ो कायाªलय 
२.२.३. Öथानीय तहको सभा 
२.३. ÓयवÖथापनको पåरचय, अवधारणा, उĥÔेय, ±ेý र कायªहł 
२.४. तनाब ÓयवÖथापन र समय ÓयवÖथापनको महßव 
 
३. सावªजिनक सेवा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कानुनी ÓयवÖथा (खÁड ग) 
३.१. Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ 
३.२. िश±ा ऐन, २०२८ र िनयमावली, २०५९ 
३.३. सचूना ÿिविध र साईवर अपराध 
३.४. सावªजिनक खåरद ऐन, २०६३ र िनयमावली, २०६४  
३.५. सचूनाको हक सÌबÆधी ऐन, २०६४ 
 
þĶÓय : यस पýका पाठ्यøमका एकाईहłबाट सोिधने ÿĳहłको सं´या यथासÌभव िनÌनानसुार हòनेछ ।  
िĬतीय पýका खÁड (क) (ख) (ग) 

जÌमा ÿĳ सं́ या 
अङ्कभार ५ ५ १० 
छोटो उ°र ÿĳ २ २ - ४ 
लामो उ°र ÿĳ - - १ १ 
 

********** 
 



 

 

िवषय : कÌÈयुटर सीप परी±ण 
ÿयोगाÂमक परी±ा योजना 

िवषय खÁड िवषयवÖतु शीषªक अङ्क समय 

कÌÈयुटर सीप परी±ण (Computer Skill 
Test) 

क 
Devnagari Typing (Nepali Unicode Only) ८  १० िमनेट 
English Typing ५ ६ िमनेट 

ख 

Windows Basic ३ ४ िमनेट 
Word Processing ४ ६ िमनेट 
Electronic Spreadsheet ४ ६ िमनेट 
Power point Presentation २ ४ िमनेट 

ग Adobe Photoshop (Any Version) ४ ९ िमनेट 
जÌमा ३० ४५ िमनेट 

1. Windows basic, Email & Internet 

 Introduction to Graphical User Interface 

 Starting & Shutting down Windows 

 Basic Windows elements- Desktop Taskbar, My Computer, Recycle Bin etc. 

 Concept of file folder, menu toolbar, Searching files and folders 

 Internet browsing & searching the content in the web 
 
2. Word Processing 

 Creating, saving, printing & opening documents 

 Using Mail Merge 

 Creating Bullets & Numbering, Inserting Header & footer 

 Using Page break, Section break & page numbering 

 Using Font, font size, font color & page layout 
 
3. Electronic Spreadsheet 

 Organization of electronic spreadsheet application (Cells, Rows, Columns, Worksheet) 

 Creating Page settings, Creating, Saving & Printing work book 

 Editing cell contents 

 Using formula- Relative cell & Absolute cell reference 

 Inserting header & footer, Importing Charts 
 
4. Presentation system 

 Creating & saving slides, Formatting slides 

 Slide show, Animation 

 Inserting bullet in picture, Picture, Table, Chart, Graphs & organization chart etc. 
 
5. Adobe Photoshop 

 Opening, creating, saving & printing .psd files in Adobe Photoshop 

 Saving Photoshop design files to .png, .pdf & .JPEG format 

 Page formatting in Adobe Photoshop 

 Designing ID card, broucher, Character certificate, mark ledger 


