
अनसूुची –१ 

(दफा ८ को उपदफा (१) सगँ सम्बन्धित) 
 

समदुायमा आिारित पनुःस्थापना सहजकतााका लागग गलइन ेखलुा प्रगतयोगगतात्मक पिीक्षाको पाठ्यक्रम 

पाठ्यक्रमलाई गनम्न अनसुाि विभाजन गरिएको छः- 

प्रथम चिणः- गलन्खत पिीक्षा (पूणााङ्कः- ५०) 

अन्धतम चिणः- (क) कम््यटुि सीप पिीक्षण (पूणााङ्कः- २०)  

(ख) अधतिााताा (पूणााङ्कः- ३०) 
 

१. प्रथम चिणः- गलन्खत पिीक्षा 
विषय पूणााङ्क उत्तीणााङ्क पिीक्षा प्रणाली प्रश्न संख्या समय 

सामान्जक परिचालन, 
अपाङ्गता सम्बधिी सिालहरू 
तथा कायाालय व्यिस्थापन 

५० २० विषयः छोटो ि 
लामो उत्ति 

६ प्रश्न * ५ अङ्क 

२ प्रश्न * १० अङ्क 
१ घण्टा 
३० गमनेट 

 

२. अन्धतम चिणः- कम््यटुि सीप पिीक्षण तथा अधतिााताा 
विषय पूणााङ्क उत्तीणााङ्क पिीक्षा प्रणाली समय 

कम््यटुि सीप पिीक्षण २० ८ प्रयोगात्मक २० गमनेट 

व्यन्िगत अधतिााताा ३० - मौन्खक - 

 

द्रष्टव्य 

१. यो पाठ्यक्रम योजनालाई गलन्खत पिीक्षा तथा कम््यटुि सीप पिीक्षण ि अधतिााताा गिी दईु भागम विभाजन 
गरिएको छ। 

२. प्रश्नपत्र नेपाली भाषामा हनुेछ। 

३. नेपाली भाषाबाट गलन्खत पिीक्षा ददनपुने छ। 



४. पिीक्षामा क्याल्कुलेटि, मोबाइल फोन िा अधय कुनैपगन वकगसमको विद्यतुीय उपकिणको प्रयोग गना पाइने 
छैन। 

५. विषयगत प्रश्नको लागग तोवकएको अङ्कको हकमा एउटा लामो प्रश्न िा एउटै प्रश्नका दईु िा सो भधदा बढी 
भाग िा एउटा प्रश्न अधतगात दईु िा बढी वट्पणीहरू सोध्न सवकने छ। 

६. पिीक्षामा सोगिने प्रश्न संख्या, अङ्क ि अङ्कभाि सम्बन्धित विषयमा उल्लेख भए अनसुाि हनुेछ। 

७. गलन्खत पिीक्षाका हकमा प्रत्येक खण्डका लागग छुट्टाछुटै्ट उत्ति पनु्स्तकाहरू हनुेछन।् पिीक्षाथीले प्रत्येक 
खण्डका प्रश्नहरूको उत्ति सोही खण्डको उत्तिपनु्स्तकामा लेख्नपुने छ। 

८. यस पाठ्यक्रममा जेसकैु लेन्खएको भएतापगन पाठ्यक्रममा पिेका कानून तथा नीगतहरू पिीक्षा गमगतभधदा 
तीन मवहना अगागड कायम िहेकालाई यस पाठ्यक्रममा पिेको सम्झन ुपछा। 

९. गलन्खत पिीक्षामा उत्तीणा भई छनोट भएका उम्मेद्वािहरूलाई मात्र अन्धतम चिणको कम््यटुि सीप पिीक्षण 
ि अधतिााताामा सन्म्मगलत गिाइने छ। 

१०. गलन्खत पिीक्षा, कम््यटुि सीप पिीक्षण तथा अधतिााताामा प्राप्त गिेको प्राप्ताङ्कको कुल अङ्क योगका आिािमा 
पिीक्षाफल प्रकान्ित गरिन ेछ। 

विषयः सामान्जक परिचालन, अपाङ्गता सम्बधिी सिालहरू तथा कायाालय व्यिस्थापन 

 

खण्ड (क) 

३ प्रश्न * ५ अङ्क = १५ अङ्क  

२५ अङ्क १ प्रश्न * १० अङ्क = १० अङ्क 

 

१. सामान्जक परिचालन 

१.१ सामान्जक परिचालनको सैद्धान्धतक पक्ष 

१.२ स्िािलम्बन समूह गठन ि परिचालन 

१.३ समूह बचत, बचत परिचालन ि सहकारिता 
१.४ समूहमा सञ्चािः सञ्चािको महत्ि, तरिका, व्यििान ि समािानका उपायहरू 

२. अपाङ्गता सम्बधिी सिालहरू 

२.१ अपाङ्गताको परिभाषा ि िगीकिण 

२.२ अपाङ्गता भएका व्यन्िहरुका अगिकािका लागग नेपालमा भएका विद्यमान कानूनी तथा नीगतगत 
व्यिस्थाहरू 

२.३ संयिु िाष्ट्र संघले जािी गिेको अपाङ्गता भएका व्यन्िहरुको अगिकाि सम्बधिी महासन्धि सम्बधिी 
सामाधय जानकािी 



२.४ अपाङ्गता भएका व्यन्िहरुले प्रयोग गने सहायक सामग्री सम्बधिी सामाधय जानकािी 

 

खण्ड (ख) 

३ प्रश्न * ५ अङ्क = १५ अङ्क  

२५ अङ्क १ प्रश्न * १० अङ्क = १० अङ्क 

 

३. कायाालय व्यिस्थापन तथा सेिा प्रिाह सम्बधिी  

३.१ कायाालय व्यिस्थापन 

३.१.१ कायाालय ि कायाालय व्यिस्थापनको अििािणा ि महत्ि 

३.१.२ अगभलेख व्यिस्थापनको परिचय, उद्दशे्य, आिश्यकता ि महत्ि 

३.१.३ कायाालयमा व्यिस्थापन सूचना प्रणाली (MIS) को आिश्यकता ि महत्ि 

३.१.४ बैठक व्यिस्थापन तथा माइधयूट लेखन 

३.१.५ दताा ि चलानी 
३.१.६ पत्र व्यिहािः परिचय, उद्देश्य, आिश्यकता ि महत्ि 

३.१.७ योजना सम्बधिी सामाधय जानकािी 
३.१.८ प्रगतिेदन लेखनः परिचय, उद्देश्य, महत्ि ि असल प्रगतिेदनमा हनु ुपने गणुहरू 

३.२ सािाजगनक सेिा प्रिाह 

 ३.२.१ अथा ि महत्ि, सािाजगनक सेिा प्रिाहका तरिका/माध्यमहरू 

 ३.२.२ सािाजगनक सेिा प्रिाहमा सेिा प्रदायकको भगूमका ि सेिाग्राहीको अगिकाि तथा दावयत्ि 

 

सधदभा सामग्रीहरू 

१. नेपालको संवििान 

२. अपाङ्गता भएका व्यन्िको अगिकाि सम्बधिी ऐन, २०७४ तथा गनयमािली, २०७७ 

३. अपाङ्गता भएका व्यन्िहरूको अगिकाि सम्बधिी महासन्धि, २००६ 

६. विगभन्न प्रिासगनक आलेख तथा पाठ्यसामग्रीहरू 

७. अधय साधदगभाक पसु्तक तथा सामग्रीहरू 

८. अपाङ्गता सम्बधिी जानकािीमूलक सूचना तथा अधय सधदभा सामग्रीहरू िावष्ट्रय अपाङ्ग महासंघ 
नेपालको िेबसाइट www.nfdn.org.np मा पगन पाइने। 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

कम््यटुि सीप पिीक्षणका लागग पाठ्यक्रम प्रारूप 

1. Windows Basic - ५ अङ्क 

 Starting and shutting down Windows 

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

 Concept of files and folders 

 Searching files and folders 

2. MS Word-१० अङ्क 

 Creating, saving and opening documents 

 Typing: Nepali and English 

 Text formatting (font, size, color, underline, italic, bold etc.) and paragraph formatting ( 

alignment, indentation, spacing) 

 Inserting header, footer, page number 

 Page setting (margin, page size, orientation), previewing and printing of documents 

3. MS Excel-५ अङ्क 

 Simple Electronic spreadsheet  

 

नपेाली िा अङ्ग्ग्रजेी टाइवपङ्ग पिीक्षणका लागग गनदेिन 

१. नेपाली टाइवपङ्गका लागग ५ गमनेटको समय गनिाािण गिी १५० िब्दहरूको एउटा अनचु्छेद ददइनछे, 
जसमा देहायबमोन्जम अगिकतम २.५ अङ्क प्रदान गरिनेछ,- 

िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट पाउने अङ्क 

५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत अङ्क नपाउन े



५ देखी ७.५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत ०.५ अङ्क 

७.५ देखी १० भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत ०.७५ अङ्क 

१० देखी १२.५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १ अङ्क 

१२.५ देखी १५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.२५ अङ्क 

१५ देखी १७.५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.५ अङ्क 

१७.५ देखी २० भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.७५ अङ्क 

२० देखी २२.५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २ अङ्क 

२२.५ देखी २५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २.२५ अङ्क 

२५ िा सो भधदा बवढ िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २.५ अङ्क 

 

२. अङ्ग्ग्रजेी टाइवपङ्गका लागग ५ गमनेटको समय गनिाािण गिी २०० िब्दहरूको एउटा अनचु्छेद ददइनछे, 
जसमा देहाय बमोन्जम अगिकतम २.५ अङ्क प्रदान गरिनेछ,- 

िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट पाउने अङ्क 

६ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत अङ्क नपाउन े

६ देखी ९ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत ०.५ अङ्क 

९ देखी १२ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत ०.७५ अङ्क 

१२ देखी १५ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १ अङ्क 

१५ देखी १८ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.२५ अङ्क 

१८ देखी २१ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.५ अङ्क 

२१ देखी २४ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत १.७५ अङ्क 

२४ देखी २७ भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २ अङ्क 



२७ देखी ३० भधदा कम िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २.२५ अङ्क 

३० िा सो भधदा बवढ िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट बापत २.५ अङ्क 

 

३. नेपाली िा अङ्ग्ग्रजेी टाइवपङ्गमा ददइएको अनचु्छेदलाई आिाि मानी पिीक्षाथीले टाइप गिेको अनचु्छेदसँग 
गभडाई चेक गरिनछे। ददइएको अनचु्छेदमा उन्ल्लन्खत स्थान बमोन्जम पिीक्षाथीले आफ्नो अनचु्छेदमा 
Punctuation टाइप नगिेको पाइएमा त्यस्तो िब्द गणना गरिनेछैन। तत्पश्चात गनम्न ितु्र प्रयोग गिी 
िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट गनकागलनेछः- 

 

 

 

    जम्मा टाइप गिेको िब्द -  अिदु्ध िब्द 

५ 

िदु्ध िब्द प्रगतगमनेट= 


