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नीलकण्ठ नगरपाधलका 

खानेपानी, सरसफाई तथा स्वच्छता व्यवस्थापन बोर्ड 

िाददङवेसी, िाददङ 

पाठ्यक्रम लागू  धमधतिः २०८३।०७।१८ गते 

 

प्रशासन तथा लेखा अधिकृत पदको मूल्याङ्कन रुपरेखा र पाठयक्रम 

प्रशासन तथा लेखा अधिकृत पदको मूल्याङ्कन रुपरेखा 

धस.नं. परीक्षणका चरण पूणाडङ्क प्रश्नपत्र 
१ प्रारम्भिक कागजात परीक्षण 

शैम्क्षक योग्यतावापतको अंक 
स्थानीयवापतको अंक 
अनिुववापतको अंक 

 
३० 
१० 
१० 

मापदण्र् बमोम्जम 
अंक ददन े

२ धलम्खत परीक्षा 
प्रथम पत्रिः प्रशासधनक अधिरुची परीक्षण 
दोस्रो पत्रिः सेवा सभबन्िी 
        खण्र् क : प्रशासन तथा व्यवस्थापन 
        खण्र् ख : आधथडक प्रशासन तथा बजेट 

 
५० 
 

५० 
५० 

 
पाठक्रममा उम्ल्लम्खत 
आिारमा प्रश्न सोधि 

अंक ददन े

३ प्रयोगात्मक परीक्षािः कभ्यटुर सीप परीक्षण १५ पाठक्रममा उम्ल्लम्खत 
४ सामूहिक परीक्षण (Group Discussion) ५  
५ अन्तवाडताड ३०  
 जभमा २५०  
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प्रशासन तथा लेखा अधिकृत पदको 

धलम्खत परीक्षाको पाठ्यक्रम 

प्रथम पत्र 

हवषयिः प्रशासधनक अधिरूची परीक्षण (Administrative Aptitude Test) 

पूणाडङ किः ५०     उतीणाङ्किः २०     समयिः ५० धमनेट 

(धलम्खत परीक्षाको प्रथम पत्रमा वस्तगुत बिवैुकम्ल्पक प्रश्न १ अंकको ५० वटा सोधिनेछ।)  

खण्र् क - सामान्य सचेतना        ३५ अङ्क 

१. नेपालको िगूोल : हिमाल, पिार् र तराई, नदी नाला, वन जङ्गल, राहिय धनकुञ्ज र आरक्षणिरू, 

बसोबास र बसाई सराई, सिरीकरण, सीमाना। 

२. नेपालको इधतिास: वाइसे चौधबसे राज्यिरू, नेपालको एकीकरण, सगुौली सम्न्ि, जिाधनया शासन, 

नेपाल िारत मैत्री सम्न्ि, प्रजातन्त्रको स्थापना, जनमत सङ्ग्रि, बिदुलीय व्यवस्था, सशस्त्र द्वन्द्व 
र असर, हवस्ततृ शाम्न्त सभझौता, गणतन्त्रको स्थापना, संहविान सिा र सरकारको गठन। 

३. सरसफाई, खानेपानी, स्वास््य 

४. शासकीय प्रणाली: नेपालको संहविानिरू, सङ्घीयता, राजनीधतक व्यवस्थािरू, धनवाडचन प्रणाली, 
हवधिन्न तिका शासकीय संरचनािरू, (सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय ति) र एकल तथा साझा अधिकार 
क्षेत्रिरू, हवधिन्न तिका शासकीय संरचनािरू बीच आपसी सभबन्ि र सिकायडका क्षेत्रिरू 

५. राजनीधत: नेपाल र हवश्वमा प्रचलनमा रिेको राजनीधतक प्रधतधनधित्व प्रणालीिरू एवम ्अभ्यास 
र नेपालका प्रमखु राजनीधतक व्यम्ित्विरूको बारेमा सामान्य जानकारी । 

६. समसामहयक: खेल, साहित्य, संगीत, कला र परुस्कार: ओलम्भपक, हवश्व कप (फुटबल र हक्रकेट), 

साफ खेलकुद सभबन्िी जानकारी, नेपालका प्रमखु खेलार्ीिरूको बारेमा जानकारी, नेपाली 
साहित्य, कला र संगीत एवम ्राहियस्तरका परुस्कार सभबन्िी जानकारी । 

७. व्यवस्थापन सचेतना : Bureaucratic theory (Max weber), Scientific Management Principles 

(F.W. Taylor), Principles of Administrative Management (Henri Fayol), Hierarchy of Needs 

(Abraham Maslow), Theory X and Y (Douglas McGregor), Human Relation Theory (Elton 

Mayo), Contingency Management (Fred Fiedler), Classical Management Theory, Modern 

Management Theory, Matrix management, POSDCORB (Luther Gulick), ISO (International 
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Standard), Gantt chart, Critical Path Method (CPM), PERT Chart, SWOT Analysis, Collective 

Bargaining, Cost Benefit Analysis, Net present Value, Internal Rate of Return, Economies 

of Scale. 

खण्र् ख - Aptitude Test                                                                                                        – 10 Marks 

८. Verbal reasoning such as series, analogy, classification, coding-decoding, insert the 

missing character, common property, matrices, direction, and distance sense test, ranking 

order, assertion and reason, induction, deduction, course of action, etc. 

९. Non-verbal reasoning such as series, analogy, classification, Venn Diagrams, matrices, 

construction of squares and triangles, and figure formation and analysis, dot situation, 

water images, mirror images, embedded figures, etc. 

१०.  Quantitative aptitude such as arithmetical reasoning/operation, percentage, fraction, 

decimal, ration, average, loss, profit, date/calendar, time, and work, etc. 

११. General mental ability, logical reasoning, and analytical ability. 

१२. Data interpretation- Charts, graphs, tables, data sufficiency. 

खण्र् ग िाषागत दक्षता : नेपाली र अङ्ग्रजेी                                                                                      ५ अङ्क 

१३. नेपाली शदु्धाशदु्ध सभबन्िी र  

१४. English proficiency: Comprehension, Vocabulary and Syntactic Ability questions  

०-०-० 
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प्रशासन तथा लेखा अधिकृत पदको 

धलम्खत परीक्षाको पाठ्यक्रम 

दोस्रो पत्र 

हवषयिः सेवा सभबन्िी 

पूणाडङ किः १००     उतीणाङ्किः ४०     समयिः ३ घण्टा 

(उम्ल्लम्खत पाठ्यक्रमको खण्र्-क बाट ५ अंकको ६ वटा छोटो उत्तर आउने प्रश्न र १० अंकको २ 
वटा लामो उत्तर आउने प्रश्न र खण्र्-ख बाट ५ अंकको ६ वटा छोटो उत्तर आउने प्रश्न र १० 
अंकको २ वटा लामो उत्तर आउने प्रश्न  सोधिनछे। खण्र् क र खण्र् ख को लाधग छुट्टाछुटै्ट 
उत्तरपमु्स्तका प्रयोग िनुेछ) 

खण्र्-क 

प्रशासन तथा व्यवस्थापन 

(उम्ल्लम्खत पाठ्यक्रमबाट ५ अंकको ६ वटा छोटो उत्तर आउने प्रश्न र १० अंकको २ वटा लामो 
उत्तर आउने प्रश्न सोधिनेछ।) 

सङ गठन तथा कायाडलय व्यवस्थापन सभबन्िी 

१. सङ गठन: अविारणा, प्रकृधत, प्रकार र सङ्ग्ठनात्मक हवकास 

२. व्यवस्थापनको पररिाषा र कायडक्षेत्र  

३. व्यवस्थापनका हवहवि पक्षिरू: धनदेशन, धनयन्त्रण, पदसोपान, धनणडय प्रहक्रया, नेततृ्व, समन्वय, 

अधिकार प्रत्यायोजन र धनक्षेपण, सपुररवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उत्प्ररेणा र मनोवल, 

ताधलम, समूि गधतशीलता, समूिमा काम गने सीप, सििाधगतामूलक व्यवस्थापन, पररवतडन 
व्यवस्थापन, सूचना व्यवस्थापन, वाताड सीप तथा तररकािरू, धनणडय गने हवधििरू, धनहित 
स्वाथड(conflict of interest)को व्यवस्थापन 

४. कमडचारी प्रशासनका हवहवि पक्षिरू: सेवाको वगीकरण, छनोट हवधि र प्रहक्रया, धनयमु्ि र 
पदस्थापना, सरुुवा, पदोन्नधत, तलव तथा तलव वहृद्ध, कायड हववरण, कायड सभपादन मूल्याङ्कन, 
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कायडसभपादन करार, आचरण र अनशुासन, हविागीय कारबािी, हवदा र अवकाश सभबन्िी 
व्यवस्थािरू।   

सावडजधनक सेवा प्रवाि   

५. खानेपानी, सरसफाई तथा स्वच्छता बोर्डले गने कायडिरु: धनयमन,  हवकास सभबन्िी कायड, 
त्याङ्क अध्यावधिक तथा संरक्षण, योजना तजुडमा, कायडन्वयन र अनगुमन।   

६. सावडजधनक सेवा प्रवाि सभबन्िी प्रचधलत देिायका कानूनमा रिेका मित्वपणूड व्यवस्थािरू: 
उपिोिा संरक्षण ऐन, २०७५; सूचनाको िकसभबन्िी ऐन, २०७६ (बागमती प्रदेश); सावडजधनक, 

धनजी, सिकारी साझेदारी ऐन, २०७६ (बागमती प्रदेश); वातावरण संरक्षण ऐन, २०७७ (बागमती 
प्रदेश) प्रदेश हवपद् व्यवस्थापन ऐन, २०७५ (बागमती प्रदेश) , स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४ 

७. नीलकण्ठ नगरपाधलकाको खानेपानी, सरसफाई तथा स्वच्छता व्यवस्थापन बोर्ड ऐन, कोष 
सञ्चालन सभबन्िी कायडहवधि, कमडचारी प्रशासन धनयमावलीमा रिेका मित्वपूणड व्यवस्थािरू 

८. सावडजधनक सेवा प्रवािमा कभ्यटुर, इन्टरनेट, सामाम्जक सञ्जाल, सूचना-सञ्चार प्रहवधिको प्रयोग, 

अवसर तथा चनुौतीिरू। 

खण्र्-ख 

आधथडक प्रशासनसंग सभबम्न्ित हवषय 

(उम्ल्लम्खत पाठ्यक्रमबाट ५ अंकको ६ वटा छोटो उत्तर आउने प्रश्न र १० अंकको २ वटा लामो 
उत्तर आउने प्रश्न सोधिनेछ।) 

१. प्रणालीगत ज्ञानिः SUTRA, CGAS, RMIS, LMBIS, PLMBIS, NAMS, PAMS 

२. बजेट सभबन्िी ज्ञानिः बजेट, रकमान्तर, धनकासा, बजेट तजुडमा प्रकृया, बजेट धनमाडणमा 
संलग्न सधमधत । 

३. योजना सभबन्िी ज्ञानिः  MTEF, MTRF,योजना बैंक, आवधिक योजना ,योजना अनगुमन तथा 
धनररक्षण , योजना सभबन्िी जानकारी।  

४. लेखा सभबन्िी ज्ञानिः सरकारी लेखा प्रणाली, लेखा, म्जन्सी र िरौटी ,हवधनयोजन लेखांकन 
,पेश्की, स्थानीय तिका आधथडक कायडप्रणाली । 
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५. धनकायगत ज्ञानिः मिालेखा धनयन्त्रक कायाडलय, प्रदेश लेखा इकाइ कायाडलय, कोष तथा लेखा 
धनयन्त्रक कायाडलय, मिालेखापरीक्षकको कायाडलय । 

६. लेखापरीक्षण सभवन्िी ज्ञानिः आन्तररक लेखा परीक्षण, अम्न्तम लेखा परीक्षण, आन्तररक 
धनयन्त्रण प्रणाली, बेरुज,ु बेरुज ुफछौट । 

७. कोष सभबन्िी ज्ञानिः संम्चत कोष, हविाज्य कोष, सरकारी कारोबार धनदेम्शका ,2076 
अन्तगडत स्थानीय तिमा संचालन िनुे हवधिन्न कोषिरु। 

८. राजस्व सभबन्िी ज्ञानिः राजस्व,नेपालको कर प्रणाली (VAT, EXCISE DUTY),आधथडक नीधत, 
हवम्त्तय नीधत र मौदिक नीधत । 

९. काननु सभबन्िी ज्ञानिः सावडजधनक खररद ऐन ,2063 धनयमावली ,2064 (लागत अनमुान, 
स्पेम्शहफकेशन ,खररद योजना, खररद गरुुयोजना, सोझै खररद, धसलबन्दी दरिाउपत्र र 
बोलपत्र )। 

०-०-० 
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प्रशासन तथा लेखा अधिकृत पदको 

कभ्यटुर सीप परीक्षणको पाठ्यक्रम 

हवषयिः कभ्यटुर सीप  

पूणाडङ किः १५  

परीक्षणको हवषयिरू 

1. Nepali and English typing                     -5 Marks 

2. Word processing                                                      -2 Marks 

    • Creating, saving and opening documents 

    • Typing in Devanagari and English 

    • Copying, Moving, Deleting and Formatting Text 

    • Paragraph formatting (alignment, indentation, spacing etc.) 

    • Creating lists with Bullets and Numbering 

    • Creating and Manipulating Tables 

    • Borders and Shading 

    • Creating Newspaper Style Documents Using Column 

    • Security Techniques of Document 

    • Inserting header, footer, page number, Graphics, Pictures, Symbols 

    • Page setting, previewing and printing of documents. 

    • Mail merge 

3. Presentation System                                                                                -2 Marks 

    • Introduction to presentation application 

    • Creating, Opening & Saving Slides 

    • Formatting Slides, Slide design, Inserting header & footer. 
    • Slide Show 

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

4.  Electronic Spreadsheet                 -5 marks 

• Organization of Electronic Spreadsheet applications (Cells, Rows, Columns, 

Worksheet, Workbook and Workspace) 

• Creating, Opening and Saving Workbook 

• Editing, Copying, Moving, Deleting Cell Contents 

• Formatting Cells (Font, Border, Pattern, Alignment, Number, Protection, Margins 

and text wrap) 

• Formatting Rows, Column and Sheets 

• Using Formula with Relative and Absolute Cell Reference 

• Using Basic Functions (IF, SUM, MAX, MIN, AVERAGE etc.) 

• Sorting and Filtering Data 

• Inserting Header and Footer 

• Page Setting, Previewing and Printing 

5. Windows basic, Email and Internet                -1 marks 

• Introduction to Graphical User Interface 

• Use & Update of Antivirus 

• Concept of virus, worm, spam etc. 

• Starting and 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 

• Creating Email ID, Using email and mail client tools 

• Basic Network troubleshooting (checking network & internet connectivity) 

o-o-o 
 


