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k/LIff of]hgf (Examination Scheme) 

o; kf7\oqmd of]hgfnfO{ PsLs[t k/LIff k|0ffnL (Unified Examination System) sf] cfwf/df b'O{ r/0fdf 

ljefhg ul/Psf] 5 M  

k|yd r/0f M—  lnlvt k/LIff (Written Examination)        k"0ff{Í M— @)) 

låtLo r/0f M— ;Lk k/LIf0f / cGtjf{tf{ (Skill Test & Interview)  k"0ff{Í M— $) 

 

k|yd r/0f M   lnlvt k/LIff (Written Examination)                                      k"0ff{Í M—  @)) 

  kq                     ljifo k"0ff{Í ptL0ff{Í k/LIff k|0ffnL k|Zg;+Vof × cÍ ;do 

k|yd 

Joj:yfkg,  ;fj{hlgs 

;]jf / ul0ft 

(Management, Public 

Service and 
Mathematics) 

100 40 

ljifout (Subjective): 

5f]6f] / nfdf] pQ/ 

(Short &Long 

Answers) 

!^ k|Zg × % cÍ  

@ k|Zg × !) cÍ 

@ 306f 

#) ldg]6              

låtLo 
;]jf ;DaGwL  

(Service related) 
100 40 

ljifout (Subjective): 

5f]6f] / nfdf] pQ/ 

(Short &Long 

Answers) 

!^ k|Zg × % cÍ  

@ k|Zg × !) cÍ 

@ 306f 

#) ldg]6              

 

låtLo r/0f M—  ;Lk k/LIf0f / cGtjf{tf{ (Skill Test & Interview)           k"0ff{Í M—  $) 

ljifo k"0ff{Í k/LIff k|0ffnL ;do 

sDKo'6/ ;Lk k/LIf0f (Computer Skill Test) 10 k|of]ufTds (Practical) !% ldg]6              

cGtjf{tf{ (Interview) 30 df}lvs (Oral) – 

b|i6Jo M 

1. ;ª\ul7t ;+:yfsf] kbk"lt{sf] nflu cfof]uaf6 lnOg] ;a} ;ª\ul7t ;+:yfsf] ck|fljlws tkm{sf ;xfos:t/ 

låtLo >]0fL, vl/bf/ jf ;f] ;/x jf rf}yf] tx jf ;f] ;/x kbsf] v'nf k|ltof]lutfTds lnlvt k/LIffsf] 

k"j{of]Uotf k/LIff (Pre-Qualifying Examination) af6 5gf}6 ePsf pDd]bjf/x¿ dfq PsLs[t 

k/LIff k|0ffnL (Unified Examination System) sf] cfwf/df ;~rfng x'g] o; k/LIffdf ;xefuL x'g 

kfpg] 5g .  

2. dfly plNnlvt k/LIff k|0ffnL cg';f/ औद्योगिक क्षते्र व्यवस्थापन गि,. कृषि सामग्री कम्पनी गि ,.खाद्य 
व्यवस्था तथा व्यापार कम्पनी गि ,.र दगु्ध षवकास संस्थानfsf] ck|fljlws tkm{sf k|zf;g ;]jf, ;fdfGo 

k|zf;g÷n]vf ;d"x, rf}yf] tx jf ;xfos låtLo >]0fL, sfof{no ;xfos jf ;f] ;/x kbsf] v'nf 

k|ltof]lutfTds k/LIffsf] nflu k|yd kq÷ljifosf] ljifoj:t' ;dfg÷Pp6} (Common) / clgjfo{ x'g]5 

. t/ låtLo kqsf] ;]jf, ;d"x / ;+:yf ;DaGwL ljifo ;+:yf÷lgsfo cg'¿k km/s km/s x'g]5 . 

3. k|yd kqsf] lnlvt k/LIff dfly a'Fbf g+= @ df plNnlvt ;j} ;+:yf÷lgsfox¿sf] nflu ;+o'Qm ¿kdf 

Pp6} k|Zgkqaf6 Ps}lbgdf x'g]5 . t/ låtLo kqsf] ;]jf, ;d"x / ;+:yf ;DaGwL ljifosf] lnlvt 

k/LIff ;+:yf÷lgsfo cg'¿k cnu cnu lbgdf 5'§f5'§} k|Zgkqaf6 x'g]5 . 

4. lnlvt k/LIffsf] dfWod efiff g]kfnL jf c+u|]hL cyjf g]kfnL / c+u|]hL b'j} x'g]5 .  

5. k/LIffdf ;f]lwg] k|Zg;+Vof, cÍ / cÍef/ ;DalGwt kq÷ljifodf tf]lsP cg';f/ x''g]5 . 

6. lnlvt k/LIffsf] k|Zgkqsf] dfWod efiff kf7\oqmd eP cg';f/sf] efiff x'g]5 . 

7. ljifout k|Zgsf xsdf k|To]s v08sf nflu 5'§f5'§} pQ/k'l:tsfx¿ x'g]5g\ . pDd]bjf/n] k|To]s v08sf 

k|Zgsf] pQ/ ;f]xL v08sf] pQ/k'l:tsfdf n]Vg'kg]{5 . 

8. o; kf7\oqmd of]hgf cGtu{tsf kq÷ljifosf ljifoj:t''df h'g;'s} s'/f n]lvPsf] ePtf klg kf7\oqmddf 

k/]sf sfg"g, P]g, lgod, ljlgod tyf gLltx¿ k/LIffsf] ldlt eGbf # dlxgf cufl8 -;+zf]wg ePsf jf 

;+zf]wg eO{ x6fO{Psf jf yk u/L ;+zf]wg eO{_ sfod /x]sfnfO{ o; kf7\qmddf k/]sf] ;Demg''' kb{5 . 

9. k|yd r/0fsf] k/LIffaf6 5gf}6 ePsf pDd]bjf/nfO{ dfq låtLo r/0fsf] k/LIffdf ;lDdlnt u/fOg]5 . 

10. kf7\oqmd :jLs[t ldlt M @)*#÷)@÷)% 
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k|yd kq (Paper I) M– 

Joj:yfkg, ;fj{hlgs ;]jf / ul0ft 

(Management, Public Service and Mathematics) 

v)* (A)  – ५) cÍ -६ k|Zg × ५ cÍ, २ k|Zg × १० cÍ_ 

Section (A) - 50 Marks (6 Questions × 5 Marks, 2 Questions × 10 Marks) 

 

1. कायाफिय कायफगवगि (Office Procedures)  (25 Marks) 

1.1. दर्ता, चलतनी, फतइललङ्ग र पत्रव्यवहतर (Registration and Dispatch, Filing and Official 

Correspondence) 

1.2. लिप्पणी र्थत आदेश, पररपत्र, प्रस्ततव र प्रलर्वेदन लेखन (Tippani (Memo) and Orders, 

Circulars, Proposals (Agenda) and Report Writing) 

1.3. जनसम्पर्ा , ग्रतहर् पलहचतन र ग्रतहर् सम्बन्ध व्यवस्थतपन (Public Relations, Know Your 

Customer and Customer Relationship Management) 

1.4. व्यवस्थतपन सूचनत प्रणतली (Management Information System) 

1.5. ग्रतहर् सनु्तलि व्यवस्थतपन (Customer Satisfaction Management) 

1.6. सेवतग्रतही गुनतसो व्यवस्थतपन (Grievance Management) 

1.7. अलिलेख व्यवस्थतपन (Records Management) 

1.8. बैठर्र्ो अवधतरणत, महत्व, प्रर्तर र लनणाय लेखन (Meeting: Concept, Importance, Types 

and Minute Writing) 

 

2. नेपािका सावफजगनक संस्था, आगथफक अवस्था र आगथफक प्रशासन (Public Enterprises,  

Economic status and Financial Administration of Nepal) (25Marks)  

2.1 नेपतलर्त सतवाजलनर् संस्थत सम्वन्धी सतमतन्य जतनर्तरी (General Information about Public 

Enterprises of Nepal) 

2.2 नेपतलर्ो आलथार् अवस्थत र आलथार् लवर्तसमत रृ्लि, पयािन, उद्योग, वतलणज्य, व्यतपतर, यतर्तयतर्, 

सञ्चतर, रोजगतरी, लवपे्रिणर्ो योगदतन सम्वन्धी सतमतन्य जतनर्तरी (Economic status of Nepal 

and General information about contribution of Agriculture, Tourism, Industry, 

Commerce, Trade, Transportation, Communication, Employment and Remittance in 

Economic Development)   

2.3 लवर्तस योजनत र चतलु आवलधर् योजनत सम्वन्धी सतमतन्य जतनर्तरी: दीर्ार्तलीन सोच, लक्ष्य, उदे्दश्य, 

रणनीलर् र्थत  प्रतथलमर्र्त (General information about Development planning and 

current periodic plan: Long term vision, goal, objective, strategy and priorities) 

2.4 नेपतलर्ो सरर्तरी बजेि प्रणतली सम्बन्धी सतमतन्य जतनर्तरी (General information about 

government budgeting system of Nepal) 

2.5 लेखत र लेखतपरीक्षणर्ो अथा, उदे्दश्य र महत्व (Meaning, objective and importance of 

Accounting and Auditing)  

2.6 सतवाजलनर् खररद र खररद लवलध (सोझै खररद, लसलबन्दी दरितउपत्र र बोलपत्र) सम्बन्धी सतमतन्य 

जतनर्तरी (General information about Public procurement and procurement 

method-Direct Purchase, Sealed Quotation and Tender) 
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v)* (B)  –२५ cÍ -५ k|Zg × ५ cÍ_ 

Section (B) - 25 Marks (5 Questions × 5 Marks) 

 

3. संगविान, शासन पद्धगत र सावफजगनक सेवा (Constitution, Governance System and Public 

Service)  

3.1 नेपतलर्ो संलवधतन : प्रस्ततवनत, ितग १ देखख ५ सम्म र अनुसूचीहरू (Constitution of Nepal : 

Preamble, Part 1-5 and Schedules) 

3.2 सतमतलजर् न्यतय र समतवेशीर्रण (Social Justice and Inclusion) 

3.3 मौललर् हर् र मतनव अलधर्तर (Fundamental Rights and Human Rights) 

3.4 संर्ीयर्तर्ो पररचय, अथा र महत्व (Federalism: Introduction, Meaning and Importance) 

3.5 सतवाजलनर् सेवत प्रवतह (Public Service Delivery) 

3.6 नतगररर् वडतपत्र (Citizen Charter) 

3.7 सेवतग्रतही र्थत सेवतप्रदतयर्र्ो अलधर्तर र दतलयत्व (Rights and Responsibilities of Customers 

and Service Providers) 

3.8 सूचनतर्ो हर् र्थत पतरदलशार्त (Right to Information and Transparency) 

3.9 संस्थतगर् सुशतसन (Corporate Governance) 

3.10 लवद्युर्ीय शतसन (E-Governance) 

3.11 र्म्प्युिरः  पररचय, प्रर्तर र प्रयोग (Computers: Introduction, Types & Applications) 

3.12 सतईबर सुरक्षत र अपरतध (Cyber Security and Crime) 

 

v)* (C)  – २५ cÍ -५ k|Zg × ५ cÍ_ 

Section (C) - 25 Marks (5 Questions × 5 Marks) 

 

4. िगणत (Mathematics)   

4.1 ऐलर्र् लनयम (Unitary Method) 

4.2 लिन्न र दशमलव (Fraction and Decimal) 

4.3 प्रलर्शर् (Percentage) 

4.4 औसर् (Average) 

4.5 सतधतरण र्थत चक्रीय व्यतज (Simple and Compound Interest) 

4.6 र्र र र्लमसन (Tax and Commission) 

4.7 नतफत र नोक्सतन (Profit and Loss) 

4.8 छुि र हतसर्ट्टी (Discount and Depreciation) 
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द्वितीय चरणः सीप परीक्षण 

सीप परीक्षण परीक्षा योजना (Skill Test Examination Scheme)  

 

षविय पूणााङ्क परीक्षा प्रणािी षवियवस्त ुशििाक अङ्क समय 

कम््यटुर सीप परीक्षण 
(Computer Skill Test) 

10 
प्रयोिात्मक 
(Practical) 

Devanagari 

Typing 
२.५ अङ्क 5 गमनेट 

English Typing २.५ अङ्क 5 गमनेट 

Word Processing 

and Formatting 
५ अङ्क 5 गमनेट 

 

 

1. Windows Basic  

 Introduction to Graphical User Interface  

 Managing Windows  

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

 Concept of files and folders  

 Managing basic hardware 

 

2. Word Processing and Formatting 

 Creating, saving and opening documents 

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

formatting ( alignment, indentation, spacing) 

 Inserting header, footer, indentation, spacing) 

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

documents  
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अंग्रजेी वा देवानिरी Typing Skill Test को िागिः- 
 

१. देवनािरी Typing Skill Test को िागि १५० िब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहाय अनसुार अंक प्रदान 
िररनेछः- 
िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0 अंक 

५ वा सो भन्दा बढी र ७.५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0.50 अंक 

७.५ वा सो भन्दा बढी र १० भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0.75 अंक 

1० वा सो भन्दा बढी र 1२.५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.00 अंक 

1२.५ वा सो भन्दा बढी र 1५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.25 अंक 

1५ वा सो भन्दा बढी र १७.५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.50 अंक 

१७.५ वा सो भन्दा बढी र २० भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.75 अंक 

2० वा सो भन्दा बढी र 2२.५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.00 अंक 

2२.५ वा सो भन्दा बढी र २५ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.25 अंक 

२५ वा सो भन्दा बढी िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.50 अंक 

 

२. English Typing Skill Test को िागि 20० िब्दहरुको Text द्वदइनेछ र देहायअनसुार अंक प्रदान 
िररनेछः- 
िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
६ भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0 अंक 

६ वा सो भन्दा बढी र 9 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0.50 अंक 

9 वा सो भन्दा बढी र 12 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 0.75 अंक 

12 वा सो भन्दा बढी र 15 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.00 अंक 

15 वा सो भन्दा बढी र 18 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.25 अंक 

18 वा सो भन्दा बढी र 21 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.50 अंक 

21 वा सो भन्दा बढी र 24 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 1.75 अंक 

24 वा सो भन्दा बढी र 27 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.00 अंक 

27 वा सो भन्दा बढी र 30 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.25 अंक 

30 वा सो भन्दा बढी र 33 भन्दा कम िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट बापत 2.50 अंक 

 

३. अंग्रजेी वा देवनािरी Typing मा द्वदइएको Text िाई आधार मानी टाइप िरेको Text संि गभडाई चेक 
िररनेछ । द्वदइएको अंग्रजेी वा देवनािरी Text मा उल्िेशखत स्थान बमोशजम परीक्षाथीहरुिे आफ्नो Text  
मा Punctuation टाइप निरेको पाइएमा त्यसको िब्दमा िणना िररने छैन । तत्पश्चात गनम्न Formula 

प्रयोि िरी िदु्ध प्रगत गमनेट (Correct words/Minute) गनकागिनेछ । 

सतु्र (Formula) : 

िदु्ध िब्द प्रगत गमनेट (Correct words/ Minute) = 
(𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠 𝑡𝑦𝑝𝑒𝑑−𝑊𝑟𝑜𝑛𝑔 𝑊𝑜𝑟𝑑𝑠)

5
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गितीर् पत्र  (Paper II):  

सेवा सम्बन्धी  (Services related) 

खण्ड (A) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (A) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 
 

  १.  जनशखि व्यवस्थापन, गजन्सी व्यवस्थापन तथा िेखा प्रणािी (Human Resource Management, 

Inventory Management and Accounting System) 

1=1 जनशक्ति व्यवस्थापनको परिचय ि महत्व (Introduction  and importance of human resource 

management) 

1=2 संगठनमा संचािको महत्व, प्रकाि ि माध्यम (Importance, types and medium of 

communication in organization) 

1=3 कायाालय सहायकको काम ि कर्ाव्य (Duties and responsibilities of an Office Assistant) 

1=4 जजन्सी व्यवस्थापन - परिचय, जजन्सी अजिलेख, माग फािाम, खरिद आदेश, स्टोि दाक्तखला रिपोर्ा, खचा 

िएि जाने वा नजाने वसु्त, िण्डािण ि गोदाम व्यवस्थापन (Inventory management-

Introduction, Inventory record, Requisition form, Purchase order, Store entry report, 

Expendable or non-expendable items, Storage and warehouse management)  

1=5 िौजर्क जांच वा पिीक्षण प्रजर्वेदन ि जललाम जवक्री (Physical verification or report and Auction) 

1=6 नगद ि प्रोदिावीमा आधारिर् लेखा र्था व्यवसाजयक लेखा प्रणाली (Cash basis and Accrual basis 

accounting, and Business accounting system) 

1=7 गोश्वािा िौचि, सानो नगदी जकर्ाव ि बजेर् जहसाब सम्बन्धी जानकािी (Information about journal 

voucher, petty cash book and budget Sheet ) 

1=8 चेक, जवद्युर्ीय िुिानी प्रणाली ि बैंक ग्यािेण्टी सम्वन्धी सामान्य जानकािी (General information 

regarding check, electronic payment system and bank guarantee) 

1=9 सनु्तलन पिीक्षण, आम्दानी ि खचाको जवविण, वासलार् ि ह्रास कट्टी (Trial balance, Statement of 

Income and Expenditure, Balance sheet & Depreciation) 

1=10 आयकि ि मूल्य अजिबृक्ति कि सम्बन्धी सामान्य जानकािी (General information regarding 

Income tax and Value added tax-VAT) 

 
खण्ड (B) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (B) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 
 

  2.  औद्योगिक गवकास र सेवासंि सम्वखन्धत कानून (Industrial Development  and Service Related 

Laws) 

2=1 नेपालको अथार्न्त्रमा औद्योजगक के्षत्रको िूजमका (Role of Industrial sector in Nepali Economy) 

2=2 नेपालमा औद्योजगजककिण लाजग गरिएका प्रयास (Efforts made for industrialization in Nepal) 

2=3 औद्योजगक के्षत्रको अवधािणा ि नेपालमा संचालनमा िहेका औद्योजगक के्षत्र (Concept of Industrial 

zone and Operating industrial zones in Nepal) 

2=4 औद्योजगक के्षत्र व्यवस्थापन जलजमरे्डको संस्थापना ि उदे्दश्य सम्बन्धी जानकािी (Information about 

the establishment and objectives of Industrial Zone Management Limited) 

2=5 जवशेष आजथाक के्षत्र ि औद्योजगक ग्राम सम्बन्धी जानकािी (Information about Special Economic 

Zone and Industrial Village) 

2=6 औद्योजगक के्षत्र व्यवस्थापन जलजमरे्डको प्रबन्धपत्र ि जनयमावली (Memorandum of Association 

and Articles of Association of Industrial Zone Management Limited) 
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2=7 औद्योजगक के्षत्र व्यवस्थापन जलजमरे्डको कमाचािी सेवा सर्ा जवजनयमावली, २०५४ (Industrial Zone 

Management Limited Employee Service bylaws, 2054) 

2=8 औद्योजगक के्षत्र व्यवस्थापन जलजमरे्डको आजथाक जवजनयमावली, 2082 (Industrial Zone 

Management Limited Financial bylaws, 2082) 

2=9 औद्योजगक के्षत्र संचालन र्था व्यवस्थापन जवजनयमावली, २०७१ (Industrial Zone Operation and 

management bylaws, 2071) 

2=10 औद्योजगक व्यवसाय ऐन, २०७६ को परिचे्छद २ ि ३ (Industrial Enterprises Act, 2076-Chapter 

2 and 3) 

2=11  भ्रष्टाचाि जनवािण ऐन, २०५९ को परिचे्छद १ ि २ (Prevention of Corruption Act, 2059 -Chapter 

1 and 2) 

2=12  कम्पनी ऐन, २०६३ को परिचे्छद २, ३, ६ ि ७ (Company Act, 2063 - Chapter 2, 3, 6 and 7) 
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låtLo kq – ;]jf ;DaGwL 

v08 -s_ –  %) cÍ  

-* k|Zg × %c+s, ! k|Zg × !) c+s_ 

1. sfof{no Joj:yfkg  

1.1 sfof{no / sfof{no Joj:yfkg 

1.1.1 sfof{no M kl/ro, dxTj, sfo{ / k|sf/    

1.1.2 sfof{no ;xfossf sfo{ / u'0fx? 

1.1.3 sfof{no Joj:yfkgsf] cjwf/0ff / dxTj  

1.1.4 sfof{no ;|f]t ;fwg M kl/ro, k|sf/ / pkof]u  

1.1.5 ;+u7gfTds ;+/rgf, clwsf/ k|Tofof]hg / lhDd]jf/L, sfo{ ljefhg / ;dGjo 

1.2 sfof{no Joj:yfkgdf sDKo"6/ k|0ffnLsf cfjZostf / dxTj  

1.3 lhG;L Joj:yfkg M dfu kmf/fd, vl/b cfb]z, bflvnf l/kf]6{, lhG;L vftf, lhG;L lg/LIf0f, 

vl/b / lnnfd  

1.4 cfly{s sfo{k|0ffnL / ah]6 ;DaGwL ;fdfGo hfgsf/L  

1.5 n]vf, n]vf k|0ffnL / n]vfk/LIf0f – kl/ro, p2]Zo / ljz]iftf 

1.6 Uff]Zjf/f ef}r/, j}s gubL lstfj, jh]6 lx;fj tyf gfkmf gf]S;fg ;DjGwL hfgsf/L 

1.7 s/, e+;f/, d"No clej[l4 s/ tyf cGtz'Ns ;DaGwL hfgsf/L  

 

2. ;fj{hlgs Joj:yfkg 

2.1 ;fj{hlgs Joj:yfkgsf] kl/ro, p2]Zo / sfo{If]q M lgb]{zg, lgoGq0f, ;dGjo, pTk|]/0ff 

/ g]t[Tj ,;DjGwL hfgsf/L 

2.2 sd{rf/L Joj:yfkgdf sfo{ ljj/0f, kbk"lt{, j[lQ ljsf;, cfr/0f / cg'zf;g, tflnd,  

tnj ;'ljwf, tflnd / Ifdtf ljsf;, ;fdflhs ;'/Iff, k'/:sf/ tyf b08 ;hfo ;DjGwL 

hfgsf/L 

2.3 ;+u7gsf] kl/ro / u7gsf cfwf/x¿  

2.4 ;+u7gfTds åGbsf sf/0f, c;/ / åGb Joj:yfkgsf pkfox¿  

2.5 Gfful/s j8fkq : cjwf/0ff, p2]Zo / dxTj 

2.6 ;fj{hlgs ;]jf k|jfxsf] cy{ / dxTj tyf ;]jf k|jfx ug]{ lgsfo, tl/sf 

2.7 cGt/lgsfo ;DaGw 

 

v08 -v_ –  %) cÍ  

-* k|Zg × % c+s, ! k|Zg × !) c+s_ 

3. ;+:yfut 1fg 

3.1 ;fj{hlgs ;+:yfg M kl/ro / ljsf;  

3.2 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] :yfkgf, nIo, p2]Zo, ;+u7gfTds ;+/rgf / sfo{If]q  

3.3 Gf]kfndf dnvfbsf] dfu, cfk"lt{, ljt/0f tyf ahf/Ls/0fsf] cj:yf 
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kf7\oqmd 

Page 2 of 2 
 

3.4 g]kfndf dnvfb, ljpljhg nufot s[lif ;fdu|Lx?sf] vl/b, cfoft tyf ljt/0f 

Joj:yfkg ;DaGwL gLltut tyf sfo{ljlwut Joj:yf   

3.5 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] s[ofsnfk / o;sf] cfly{s ljsf;df e"ldsf  

3.6 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] cfDbfgL, vr{, cg'bfg, ah]6 th'{df, lgsf;f, k|ltj]bg, 

lgoGq0f, cg'udg, d"NofÍg ;DjGwL Joj:yf 

3.7 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] ;+:yfut ljsf;, Joj;fo k|a4{g (Business 

Promotion), hgzlQm Joj:yfkg, cg'udg / d'Nof°g 

3.8 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] ;Dks{ dGqfno, ;/f]sf/jfnf lgsfo / sDkgLsf ;fem]bf/ 

aLrsf] cGt/;DaGw / ;dGjo  

3.9 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8 / k|b]z Pj+ :yfgLo txaLr ;xsfo{sf] ;+efljt If]qx¿ 

 

4. s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8;Fu ;Dj4 sfg"gL Joj:yf 

4.1 /fli6«o s[lif gLlt, @)^! 

4.2 /fli6«o dn gLlt, @)%* 

4.3 /fli6«o jLp ljhg gLlt, @)%^  

4.4 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] k|aGwkq tyf lgodfjnL, @)%( 

4.5 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] sd{rf/L k|zf;g ljlgodfjnL, @)*)  

4.6 s[lif ;fdu|L sDkgL lnld6]8sf] cfly{s k|zf;g ljlgodfjnL, @)%(  

4.7 cg'bfgsf] dn ljt/0f Joj:yfkg lgb]{lzsf, @)&& 

4.8 /f;folgs dn lgb]{lzsf, @)%&  

4.9 ljqm]tf Joj:yf sfo{ljlw, @)&&  

4.10 ef8f Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ljlw, @)&( 
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द्वितीय पत्र  (Paper II):  

सेवा सम्बन्धी  (Services related) 

 

खण्ड (A) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (A) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 

 

1. साववजद्विक प्रशासि (Public Administration) 

1.1 सार्वजनिक प्रशासिको अर्धारणा, आर्श्यकता र महत्व (Concept, Need and Importance 

of Public Administration) 

1.2 कमवचारी प्रशासिको अर्धारणा (Concept of Personnel Administration) 

1.3 भिाव, छिौट, नियुक्ति तथा पदस्थापि (Recruitment, Selection, Appointment and 

Posting) 

1.4 सरुर्ा, बढुर्ा, तानिम तथा तिब सेर्ा सुनर्धा (Transfer, Promotion, Training, Salary and 

Fringe Benefits) 

1.5 कायवनर्र्रण र कायवसम्पादि मूल्ाांकि (Job Description and Performance Appraisal) 

1.6 कायाविय सहायक पदको काम, कतवव्य र नजमे्मर्ारी (Functions and Duties of Office 

Assistant) 

1.7 कायावियमा सूचिा प्रनर्नधको प्रयोग, आर्श्यकता र चुिौती (Necessity, Challenges and 

Uses  of Information Technology in Office) 

1.8 खररद व्यर्स्थापि: प्रनतत पत्र सम्बन्धी सामान्य जािकारी (Procurement  Management : 

General Information on Letter of Credit) 

1.9 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिीको िेखा प्रणािी (Accounting System of Food 

Management and Trading Company) 

 

2. खाद्य सुरक्षा तथा खाद्य सम्बन्धन्धत संघ  संस्था  (Food Security and Food Related 

Organization)                                                                                                             

2.1  खाद्य सुरक्षाको अर्धारणा, मान्यता र नसद्धान्तहरू (Concepts, Beliefs and Principles of 

Food Security) 

2.2 खाद्य सम्प्रभूताको अर्धारणा, मान्यता र नसद्धान्तहरू (Concepts, Beliefs and Principles of 

Food Sovereignty) 

2.3 खाद्य अनधकार तथा खाद्य सम्प्रभुता ऐि, २०७५ र नियमार्िी, २०८०  

(Food Rights and Food Sovereignty Act, 2075 and Regulations, 2080) 

2.4 खाद्य स्वच्छता तथा गुणस्तर ऐि, २०८१ 

(Food Hygiene and Quality Act, 2081) 

2.5 रानरि य खाद्य स्वच्छता िीनत, २०७५  

(National Food Hygiene Policy, 2075) 

2.6 अन्तरानरि य कष न  नर्कास को  (IFAD), खाद्य तथा कष न  सांगठि (FAO), नर्श्व खाद्य कायवक्रम 

(WFP) र नर्श्व व्यापार सांगठि (WTO) सम्बन्धी सामान्य जािकारी  

(Information on International Fund for Agricultural Development  (IFAD), Food 

and Agriculture Organization (FAO),World Food Program  (WFP) and World 

Trade Organization (WTO) 
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खण्ड (B) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (B) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 

 

3. संस्थागत ज्ञाि (Institutional Knowledge) 

3.1 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिी निनमटेडको नर्कासक्रम, पररचय, उदे्दश्य, सांगठि सांरचिा र 

कायवके्षत्र (Development, Introduction, Objectives, Organizational Structure and 

Scope of Food Management and Trading Company Limited) 

3.2 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिी निनमटेडिे कारोबार गिे र्सु्तहरू र उपिब्धता (Products, 

traded by Food Management and Trading Company Limited and their 

availability) 

3.3 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिी निनमटेडको व्यार्सानयक योजिाको आर्श्यकता र नर्शे ता 

(Requirements and Characteristics of Business Plan for a food management and 

trading company) 

3.4 िेपािमा स्तरोन्ननत गररएको खाद्यान्नको आर्श्यकता र औनचत्य (Need and Justification  of 

Food Fortification in Nepal) 

3.5 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिी निनमटेडबाट सांचािि भएका िोक कल्ाणकारी कायवक्रम र 

यसिे जिनजर्िमा पारेको प्रभार् (Public Welfare Programs run by food management 

and trading company and their and Their Impact on people’s lives) 

3.6 कम्पिीको बजारीकरण रणिीनत एर्म् अििाइि नबजिेस पोटविसम्बन्धी जािकारी 

(Information about the company’s Marketing Strategy and Online Business 

Portal) 

3.7  रैथािे बािी उत्पादि, प्रर्द्धवि र बजाररकरण (Production, Promotion and Marketing of 

Indigenous Crops) 

3.8 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिीसँग सम्बक्तन्धत सरोकारर्ािा निकायहरु र नतिको भूनमका 

(Stakeholders related to food management and trading company limited and 

their roles) 

 

4. ऐि, द्वियमहरू (Acts and Rules) 

4.1 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिी निनमटेडको प्रबन्ध पत्र र नियमार्िी  

(Memorandum of Association and Articles of Association of food management 

and trading company) 

4.2  खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिीको कमवचारी सेर्ा, सतव र सुनर्धा नर्नियमार्िी, २०७९ 

(Bylaws on Employee Service, Condition and Facilities of Terms and Facilities of 

food management and trading company, 2079) 

4.3 खाद्य व्यर्स्था तथा व्यापार कम्पिीको खररद तथा आनथवक प्रशासि नर्नियमार्िी, २०७९  

(Procurement and Financial Administration Bylaws of food management and 

trading company, 2079) 

4.4 कम्पिी ऐि, २०६३ (पररचे्छद १, २, ५ र ६) (Company Act, 2063 (Chapter 1, 2, 5 and 6)) 

4.5 उपभोिा सांरक्षण ऐि, २०७५ र उपभोिा सांरक्षण नियमार्िी, २०७६  

(Consumer Protection Act, 2075 and Consumer Protection Regulations, 2076) 

4.6 भ्रराचार निर्ारण ऐि, २०५९ (पररचे्छद १ र २)  

(Prevention of Corruption Act, 2059 (Chapter 1 and 2) 
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द्वितीय पत्र  (Paper II):  

सेवा सम्बन्धी  (Services related) 

खण्ड (A) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (A) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 

 

1. व्यवस्थापन तथा बजार  (Management and Market) 

1.1 कार्ाालर् र कर्ाचारी (Office and Employee) 

1.1.1 कार्ाालर्: पररचर्, र्हत्व, कार्ा र प्रकार (Office: Introduction, importance, functions, 

and types) 

1.1.2 कार्ाालर् स्रोत साधन: पररचर् र प्रकार (Office Resources: Introduction and types) 

1.1.3 कार्ाालर्र्ा संचारको र्हत्व, प्रकार र र्ाध्यर् (Importance, types, and means of 

communication in the office) 

1.1.4 कार्ाालर् सहार्कको कार् र कताव्य (Duties and responsibilities of an Office 

Assistant) 

1.2 सार्ाजननक संस्थार्ा जनशक्ति व्यर्स्थापन र कर्ाचारी रृ्नि नर्कास  (Human resource 

management in public service and career development of employees) 

1.3 जनसम्पका  र सेर्ाग्राही गुनासो व्यर्स्थापनको तररका र नर्नध (Methods and procedures of public 

relations and grievance handling for service recipients) 

1.4 नजन्सी व्यर्स्थापन र सम्पनि व्यर्स्थापन : पररचर्, नजन्सी अनिलेख, र्ाग फारार्, खररद आदेश, स्टोर 

दाक्तखला ररपोर्ा, खचा िएर जाने र्ा नजाने र्ालसार्ान (Inventory management and property 

management: introduction, inventory records,  requisition forms, purchase orders, store 

entry reports, Expendable and non-expendable items) 

1.5 आन्तररक ननर्न्त्रण प्रणाली तथा लेखा परीक्षणको प्रकार (Internal control system and types of 

auditing) 

1.6 बेरुजु सम्बन्धी जानकारी (Information related to irregularities) 

1.7 बजार व्यर्स्थापन (Market Management) 

1.7.1 बजार र बजारीकरणको पररचर् (Introduction to Market and Marketing) 

1.7.2 बजारका लानग आर्श्यक तत्वहरु (Essential elements of a Market) 

1.7.3 बजारका बगीकरण (Classification of Market) 

1.7.4 ग्राहक सम्बन्ध सीपहरु का उदे्दश्य र र्हत्व  (Objectives and importance of customer 

relation skills) 

1.7.5 बजार नर्शे्लषणका नर्नध, प्रनिर्ा, र्हत्व र उदे्दश्य (Methods, process, importance and 

objectives of market analysis) 
 

खण्ड (B) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (B) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 
 

2. संस्थागत ज्ञान (Institutional Knowledge) 

2.1 सार्ाजननक संस्थानको अर्धारणा र नर्कास (Concept and development of public Enterprise) 

2.2 नेपालको अथातन्त्रर्ा सार्ाजननक संस्थानको िूनर्का (Role of public Enterprise in Nepal’s 

economy) 

2.3 दुग्ध नर्कास संस्थानको स्थापना, उदे्दश्य, र्ातहतका आर्ोजनाहरु र प्ररु्ख कार्ाहरु (Establishment, 

objectives, projects and major functions of the Dairy Development Corporation)  

2.4 दुग्ध नर्कास संस्थानको कृनष, पशुपालन तथा ग्रार्ीण अथातन्त्रसँगको अन्तरसम्बन्ध (Inter-relation of 

the Dairy Development Corporation with agriculture, livestock, and rural economy) 

2.5 कृनष, र्न तथा पर्ाार्रण र्न्त्रालर्, पशु सेर्ा नर्िाग,  खाद्य प्रनर्नध तथा गुण ननर्न्त्रण नर्िाग सम्बन्धी 

सार्ान्य जानकारी (General information regarding the Ministry of Agriculture, Forest and 

Environment; the Department of Livestock Services; the Department of Food 

Technology and Quality Control) 
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3. सेवासंग सम्वन्धन्धत कानून (Service Related Laws) 

3.1 संस्थान ऐन, २०२१  

(Corporation Act, 2021) 

3.2 भ्रष्टाचार ननर्ारण ऐन, २०५९ को पररचे्छद १ र २  

(Prevention of Corruption Act, 2059– Chapter 1 and 2) 

3.3 दुग्ध नर्कास संस्थान, कर्ाचारी प्रशासन नर्ननर्र्ार्ली, २०६३ 

(Dairy Development Corporation Employee Administration Regulations, 2063) 

3.4 दुग्ध नर्कास संस्थान, आनथाक प्रशासन सम्बक्तन्ध नर्ननर्र्ार्ली, २०६६ 

(Dairy Development Corporation, Financial Administration Regulations, 2066) 

3.5 रु्लुकी देर्ानी संनहता र देर्ानी कार्ानर्नध संनहताका प्ररु्ख नर्शेषताहरु (Major features of the 

National Civil Code and the Civil Procedure Code) 

3.6 हदम्याद, म्याद र ताररखको पररचर् (Introduction to Statute of Limitation, Time Limit, and 

Date) 
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द्वितीय पत्र  (Paper II):  

सेवा सम्बन्धी  (Services related) 

खण्ड (A) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (A) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 

 

1. व्यवस्थापन तथा लेखा   

1.1 कार्ाालर् र कर्ाचारी (Office and Employee) 

1.1.1 कार्ाालर्: पररचर्, र्हत्व, कार्ा र प्रकार (Office: Introduction, importance, functions, and 

types) 

1.1.2 कार्ाालर् स्रोत साधन: पररचर् र प्रकार (Office Resources: Introduction and types) 

1.1.3 कार्ाालर्र्ा संचारको र्हत्व, प्रकार र र्ाध्यर् (Importance, types, and means of 

communication in the office) 

1.1.4 कार्ाालर् सहार्कको कार् र कताव्य (Duties and responsibilities of an Office Assistant) 

1.2 सार्ाजननक संस्थार्ा जनशक्ति व्यर्स्थापन र कर्ाचारी रृ्नि नर्कास  (Human resource management 

in public service and career development of employees) 

1.3 जनसम्पका  र सेर्ाग्राही गुनासो व्यर्स्थापनको तररका र नर्नध (Methods and procedures of public 

relations and grievance handling for service recipients) 

1.4 नजन्सी व्यर्स्थापन र सम्पनि व्यर्स्थापन : पररचर्, नजन्सी अनिलेख, र्ाग फारार्, खररद आदेश, स्टोर 

दाक्तखला ररपोर्ा, खचा िएर जाने र्ा नजाने र्ालसार्ान (Inventory management and property 

management: introduction, inventory records,  requisition forms, purchase orders, store 

entry reports, Expendable and non-expendable items) 

1.5 आन्तररक ननर्न्त्रण प्रणाली तथा लेखा परीक्षणको प्रकार (Internal control system and types of 

auditing) 

1.6 बेरुजु सम्बन्धी जानकारी (Information related to irregularities) 

1.7 लेखा प्रणाली (Accounting ) 

1.7.1  लेखा र लेखा प्रणाली : पररचर्, उदे्दश्य, नर्शेषता र नर्द्यर्ान कानूनी प्रार्धान (Accounting   and 

Accounting System : Introduction, Objectives, characteristics, and Existing Legal 

Provisions)  

1.7.2 गोश्वारा िौचर, नगदी पुक्तिका, ब ैँक नगदी नकताब र बजेर् नहसाबको पररचर् र प्रर्ोग 

(Introduction and Use of Journal Voucher, Cash Book, Bank Cash Book, and 

Budget Account) 

1.7.3 लेखा प्रणालीका आधारिुत नसद्धान्त र नेपाल लेखा र्ापदण्ड (Fundamental Principles of 

Accounting and Nepal Accounting Standards) 

1.7.4 आन्तररक ननर्न्त्रण प्रणाली तथा लेखा परीक्षणको प्रकार (Internal control system and types 

of auditing) 

1.7.5 र्ानषाक प्रगनत प्रनतरे्दन र नर्िीर् प्रनतरे्दन (Annual Progress Report and Financial 

Report) 

 
 

खण्ड (B) – 50 अंक (8 प्रश्न × 5 अंक, 1 प्रश्न × 10अंक) 

Section (B) – 50 Marks (8 Questions × 5 Marks, 1 Question × 10 Marks) 
 

2. संस्थागत ज्ञान (Institutional Knowledge) 

2.1 सार्ाजननक संस्थानको अर्धारणा र नर्कास (Concept and development of public Enterprise) 

2.2 नेपालको अथातन्त्रर्ा सार्ाजननक संस्थानको िूनर्का (Role of public Enterprise in Nepal’s 

economy) 

2.3 दुग्ध नर्कास संस्थानको स्थापना, उदे्दश्य, र्ातहतका आर्ोजनाहरु र प्ररु्ख कार्ाहरु (Establishment, 

objectives, projects and major functions of the Dairy Development Corporation)  

2.4 दुग्ध नर्कास संस्थानको कृनष, पशुपालन तथा ग्रार्ीण अथातन्त्रसैँगको अन्तरसम्बन्ध (Inter-relation of 

the Dairy Development Corporation with agriculture, livestock, and rural economy) 
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2.5 कृनष, र्न तथा पर्ाार्रण र्न्त्रालर्, पशु सेर्ा नर्िाग,  खाद्य प्रनर्नध तथा गुण ननर्न्त्रण नर्िाग सम्बन्धी 

सार्ान्य जानकारी (General information regarding the Ministry of Agriculture, Forest and 

Environment; the Department of Livestock Services; the Department of Food Technology 

and Quality Control) 

 

3. सेवासंग सम्वन्धन्धत कानून (Service Related Laws) 

3.1 संस्थान ऐन, २०२१  

(Corporation Act, 2021) 

3.2 भ्रष्टाचार ननर्ारण ऐन, २०५९ को पररचे्छद १ र २   

(Prevention of Corruption Act, 2059– Chapter 1 and 2) 

3.3 दुग्ध नर्कास संस्थान, कर्ाचारी प्रशासन नर्ननर्र्ार्ली, २०६३  

(Dairy Development Corporation Employee Administration Regulations, 2063) 

3.4 दुग्ध नर्कास संस्थान, आनथाक प्रशासन सम्बक्तन्ध नर्ननर्र्ार्ली, २०६६ 

(Dairy Development Corporation, Financial Administration Regulations, 2066) 

3.5 रु्लुकी देर्ानी संनहता र देर्ानी कार्ानर्नध संनहताका प्ररु्ख नर्शेषताहरु (Major features of the 

National Civil Code and the Civil Procedure Code) 

3.6 हदम्याद, म्याद र ताररखको पररचर् (Introduction to Statute of Limitation, Time Limit, and Date) 


