
समदुायमा आधा�रत पनुःस्थापना सहजकतार्का ला�ग �लइने खलुा ��तयो�गतात्मक पर�क्षाको पा��म 

पा��मलाई �नम्न अनसुार �वभाजन ग�रएको छः- 

�थम चरणः- �लिखत पर�क्षा (पूणार्�ः- ५०) 

अिन्तम चरणः- (क) कम्प्यटुर सीप पर�क्षण (पूणार्�ः- २०)  

(ख) अन्तवार्तार् (पूणार्�ः- ३०) 

१. �थम चरणः- �लिखत पर�क्षा 
�वषय पूणार्� उ�ीणार्� पर�क्षा �णाल� �� संख्या समय 

सामािजक प�रचालन, 
अपा�ता सम्बन्धी सवालहरू 
तथा कायार्लय व्यवस्थापन 

५० २० �वषयः छोटो र 
लामो उ�र 

६ �� * ५ अ� 

२ �� * १० अ� 
१ घण्टा 
३० �मनेट 

 
२. अिन्तम चरणः- कम्प्यटुर सीप पर�क्षण तथा अन्तवार्तार् 

�वषय पूणार्� उ�ीणार्� पर�क्षा �णाल� समय 

कम्प्यटुर सीप पर�क्षण २० ८ �योगात्मक २० �मनेट 

व्यि�गत अन्तवार्तार् ३० - मौिखक - 

��व्य 

१. यो पा��म योजनालाई �लिखत पर�क्षा तथा कम्प्यटुर सीप पर�क्षण र अन्तवार्तार् गर� दईु भागम �वभाजन 
ग�रएको छ। 

२. ��प� नेपाल� भाषामा हनुेछ। 

३. नेपाल� भाषाबाट �लिखत पर�क्षा �दनपुन� छ। 

४. पर�क्षामा क्याल्कुलेटर, मोबाइल फोन वा अन्य कुनैप�न �क�समको �व�तुीय उपकरणको �योग गनर् पाइने 
छैन। 

५. �वषयगत ��को ला�ग तो�कएको अ�को हकमा एउटा लामो �� वा एउटै ��का दईु वा सो भन्दा बढ� 
भाग वा एउटा �� अन्तगर्त दईु वा बढ� �टप्पणीहरू सोध्न स�कने छ। 

६. पर�क्षामा सो�धने �� संख्या, अ� र अ�भार सम्बिन्धत �वषयमा उल्लेख भए अनसुार हनुेछ। 

७. �लिखत पर�क्षाका हकमा �त्येक खण्डका ला�ग छु�ाछु�ै उ�र पिुस्तकाहरू हनुेछन।् पर�क्षाथ�ले �त्येक 
खण्डका ��हरूको उ�र सोह� खण्डको उ�रपिुस्तकामा ले�पुन� छ। 

८. यस पा��ममा जेसकैु लेिखएको भएताप�न पा��ममा परेका कानून तथा नी�तहरू पर�क्षा �म�तभन्दा 
तीन म�हना अगा�ड कायम रहेकालाई यस पा��ममा परेको सम्झन ुपछर्। 



९. �लिखत पर�क्षामा उ�ीणर् भई छनोट भएका उम्मे�ारहरूलाई मा� अिन्तम चरणको कम्प्यटुर सीप पर�क्षण 
र अन्तवार्तार्मा सिम्म�लत गराइने छ। 

१०. �लिखत पर�क्षा, कम्प्यटुर सीप पर�क्षण तथा अन्तवार्तार्मा �ा� गरेको �ा�ा�को कुल अ� योगका आधारमा 
पर�क्षाफल �कािशत ग�रन ेछ। 

�वषयः सामािजक प�रचालन, अपा�ता सम्बन्धी सवालहरू तथा कायार्लय व्यवस्थापन 

 

खण्ड (क) 

३ �� * ५ अ� = १५ अ�  

२५ अ� १ �� * १० अ� = १० अ� 

 
१. सामािजक प�रचालन 

१.१ सामािजक प�रचालनको सै�ािन्तक पक्ष 

१.२ स्वावलम्बन समूह गठन र प�रचालन 

१.३ समूह बचत, बचत प�रचालन र सहका�रता 
१.४ समूहमा स�ारः स�ारको महत्व, त�रका, व्यवधान र समाधानका उपायहरू 

२. अपा�ता सम्बन्धी सवालहरू 

२.१ अपा�ताको प�रभाषा र वग�करण 

२.२ अपा�ता भएका व्यि�हरुका अ�धकारका ला�ग नेपालमा भएका �व�मान कानूनी तथा नी�तगत 
व्यवस्थाहरू 

२.३ संय�ु रा� संघले जार� गरेको अपा�ता भएका व्यि�हरुको अ�धकार सम्बन्धी महासिन्ध सम्बन्धी 
सामान्य जानकार� 

२.४ अपा�ता भएका व्यि�हरुले �योग गन� सहायक साम�ी सम्बन्धी सामान्य जानकार� 

 

खण्ड (ख) 

३ �� * ५ अ� = १५ अ�  

२५ अ� १ �� * १० अ� = १० अ� 

 
३. कायार्लय व्यवस्थापन तथा सेवा �वाह सम्बन्धी  

३.१ कायार्लय व्यवस्थापन 

३.१.१ कायार्लय र कायार्लय व्यवस्थापनको अवधारणा र महत्व 

३.१.२ अ�भलेख व्यवस्थापनको प�रचय, उ�शे्य, आवश्यकता र महत्व 

३.१.३ कायार्लयमा व्यवस्थापन सूचना �णाल� (MIS) को आवश्यकता र महत्व 

३.१.४ बैठक व्यवस्थापन तथा माइन्यूट लेखन 

३.१.५ दतार् र चलानी 
३.१.६ प� व्यवहारः प�रचय, उ�ेश्य, आवश्यकता र महत्व 



३.१.७ योजना सम्बन्धी सामान्य जानकार� 
३.१.८ ��तवेदन लेखनः प�रचय, उ�ेश्य, महत्व र असल ��तवदेनमा हनु ुपन� गणुहरू 

३.२ सावर्ज�नक सेवा �वाह 

 ३.२.१ अथर् र महत्व, सावर्ज�नक सेवा �वाहका त�रका/माध्यमहरू 

 ३.२.२ सावर्ज�नक सेवा �वाहमा सेवा �दायकको भ�ूमका र सेवा�ाह�को अ�धकार तथा दा�यत्व 
 
सन्दभर् साम�ीहरू 

१. नेपालको सं�वधान 

२. अपा�ता भएका व्यि�को अ�धकार सम्बन्धी ऐन, २०७४ तथा �नयमावल�, २०७७ 

३. अपा�ता भएका व्यि�हरूको अ�धकार सम्बन्धी महासिन्ध, २००६ 

६. �व�भ� �शास�नक आलेख तथा पा�साम�ीहरू 

७. अन्य सान्द�भर्क पसु्तक तथा साम�ीहरू 

८. अपा�ता सम्बन्धी जानकार�मूलक सूचना तथा अन्य सन्दभर् साम�ीहरू रा��य अपा� महासंघ 
नेपालको वेबसाइट www.nfdn.org.np मा प�न पाइने। 

 
 

कम्प्यटुर सीप पर�क्षणका ला�ग पा��म �ारूप 

1. Windows Basic - ५ अ� 
• 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 अ� 

• 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 अ� 

• Simple Electronic spreadsheet  
 

नेपाल� वा अङ्�जेी टाइ�प� पर�क्षणका ला�ग �नद�शन 



१. नेपाल� टाइ�प�का ला�ग ५ �मनेटको समय �नधार्रण गर� १५० शब्दहरूको एउटा अनचु्छेद �दइनछे, 
जसमा देहायबमोिजम अ�धकतम २.५ अ� �दान ग�रनेछ,- 

श�ु शब्द ��त�मनेट पाउने अ� 

५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत अ� नपाउन े

५ देखी ७.५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत ०.५ अ� 

७.५ देखी १० भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत ०.७५ अ� 

१० देखी १२.५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १ अ� 

१२.५ देखी १५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.२५ अ� 

१५ देखी १७.५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.५ अ� 

१७.५ देखी २० भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.७५ अ� 

२० देखी २२.५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २ अ� 

२२.५ देखी २५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २.२५ अ� 

२५ वा सो भन्दा ब�ढ श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २.५ अ� 

 

२. अङ्�जेी टाइ�प�का ला�ग ५ �मनेटको समय �नधार्रण गर� २०० शब्दहरूको एउटा अनचु्छेद �दइनछे, 
जसमा देहाय बमोिजम अ�धकतम २.५ अ� �दान ग�रनेछ,- 

श�ु शब्द ��त�मनेट पाउने अ� 

६ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत अ� नपाउन े

६ देखी ९ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत ०.५ अ� 

९ देखी १२ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत ०.७५ अ� 

१२ देखी १५ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १ अ� 

१५ देखी १८ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.२५ अ� 

१८ देखी २१ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.५ अ� 



२१ देखी २४ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत १.७५ अ� 

२४ देखी २७ भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २ अ� 

२७ देखी ३० भन्दा कम श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २.२५ अ� 

३० वा सो भन्दा ब�ढ श�ु शब्द ��त�मनेट बापत २.५ अ� 

 

३. नेपाल� वा अङ्�जेी टाइ�प�मा �दइएको अनचु्छेदलाई आधार मानी पर�क्षाथ�ले टाइप गरेको अनचु्छेदसँग 
�भडाई चेक ग�रनछे। �दइएको अनचु्छेदमा उिल्लिखत स्थान बमोिजम पर�क्षाथ�ले आफ्नो अनचु्छेदमा 
Punctuation टाइप नगरेको पाइएमा त्यस्तो शब्द गणना ग�रनेछैन। तत्प�ात �नम्न श�ु �योग गर� 
श�ु शब्द ��त�मनेट �नका�लनेछः- 

 

 

 

 

 

 

    जम्मा टाइप गरेको शब्द -  अश�ु शब्द 

५ 

श�ु शब्द ��त�मनेट= 


