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खÁड क 
पाठ्यøम योजना 

 
ÿथम  चरणः िलिखत (पूवªयोµयता) परी±ा                पूणाªङ्कः १०० 

 
 
िĬतीय चरणः िलिखत  परी±ा                           पूणाªङ्कः २०० 

 
*पूवª योµयता परी±ा उि°णª हòने उÌमेदवारहłको ÿाĮाङ्कको २५% अङ्क िĬतीय चरणको ÿाĮाङ्कमा जोिडने छ ।   
 
तृतीय चरणः कÌÈयुटर सीप परी±ण  तथा Êयिĉगत अÆतवाªताª                  पूणाªङ्कः २०+३० = ५० 

 

पý िबषय पूणा«क उि°णाªङ्क समय परी±ा 
ÿणाली 

ÿथम सामाÆय ²ान, कÌÈयुटर, गिणत  तथा बीमा  
(General Knowledge, Computer, Mathematics 

and Insurance) 

१०० ४० १ घÁटा 
३० 

िमनेट 

बÖतुगतः 
बहòबैकिÐपक 

ÿĳ* 

पý िबषय पूणा«क उि°णाªङ्क समय परी±ा 
ÿणाली 

िĬतीय कायाªलय ÊयवÖथापन तथा लेखा   
(Office Management and Accounting)  

१०० ४० ३ घÁटा िबषयगत  

तृतीय  बीमा (Insurance) १०० ४० ३ घÁटा िबषयगत  

ø.स.ं िबषय पूणा«क उि°णाªङ्क समय परी±ा 
ÿणाली 

१ कÌÈयटुर सीप परी±ण (Computer Skill Test) २० − ३० िमनेट ÿयोगाÂमक 
२  Êयिĉगत अÆतवाªताª (Individual Interview)  ३० − − मौिखक  



खÁड ख 
पाठ्यøम 

 
ÿथम पýः  सामाÆय ²ान, कÌÈयुटर तथा गिणत (General Knowledge, Computer and Mathematics) 

समूह  िबषय  
ÿĳको िववरण 

समय 
ÿĳ सं´या अंकभार पूणा«क 

क सामाÆय ²ान २५ १ २५ १ घÁटा ३० 
िमनेट  ख कÌÈयुटर  २५ १ २५ 

ग गिणत २५ १ २५ 
घ बीमा २५ १ २५ 

कूल जÌमा  १००  १००  
 
समूह कः  सामाÆय ²ान (General Knoledge) 
िनÌन िलिखत िबषयहł मÅयेबाट २५ वटा बÖतगुत ÿĳहł सोिधने छ र ÿÂयेक ÿĳको उ°रमा िविभÆन चार िवकÐपहł िदइनेछ । कुनै 
एक िवकÐपमा  िचÆह लगाउनु  पन¥छ ।  
 

 नेपालको भौगोिलक, आिथªक, सामािजक, राजनैितक, ऐितहािसक िवकास तथा समसामियक गितिविधको सÌबÆधमा 
जानकारी (Geographical, Economic, Social, Political, Historical Development and Contemporary 
Issues)  

 नेपालमा योजनाबĦ िवकासको अवधारणा, प¼चवषêय तथा िýवषêय योजना सÌबÆधमा जानकारी (Concept of 
Planning in Nepal, Five Years and Tri-Annual Plans) 

 नेपालको संवैधािनक िवकास र नेपालको सं िवधान अÆतगªत कायªपािलका, ÊयवÖथािपका, Æयायपािलका, लोक सेवा 
आयोग, महालेखा परी±क एवं  अÆय सं बैधािनक िनकाय सÌबÆधी जानकारी (Constitutional Development in 
Nepal and Executive, Legislative, Judiciary, Public Service Commission, Auditor General and 
other Constitutional Bodies in the Constitution of Nepal) 

 नेपालमा बीमा तथा ब§िकङ्ग ±ेýको िवकासøम सÌबÆधमा जानकारी (Development Phases of Banking and 
Insurance in Nepal) 

 अÆतराªिÕůय संघ संÖथाहłः सँयुĉ राÕů संघ, िवĵ ब§क, अÆतरािÕůय मुþाकोष (International Agencies: United 
Nation, World Bank, International Monetary Fund) 

 ±ेýीय संगठनहłः एिशयाली िवकास ब§क, िवÌÖटेक  र साकª  (Regional Agencies: Asian Development 
Bank, BIMSTEC, SAARC) 
 
 
 
 
 
 
 



समूह खः  कÌÈयुटर (Computer) 
िनÌन िलिखत िबषयहł मÅयेबाट २५ वटा बÖतुगत ÿĳहł सोिधने छ र ÿÂयेक ÿĳको उ°रमा िविभÆन चार िवकÐपहł िदइनेछ । कुनै 
एक िवकÐपमा  िचÆह लगाउनु  पन¥छ ।  
 

 Introduction (पåरचय) 

 Hardware (हाडªवेयर) 

 Software (सÉटवेयर) 

 Setting and Protection of Computer (कÌपयुटरको सेिटङ्ग) 

 Computer related Threats (कÌÈयुटर सÌबÆधी जोिखम) 

 Multimedia (मिÐटिमिडया) 

 File Management (अिभलेख ÊयवÖथापन) 

 Computer Networking (कÌÈयुटर नेटविकª ङ्ग) 

 Operating System (अपरेिटङ्ग िसÖटम) 

 Word Processing (वडª ÿोसेिसङ्ग) 

 Electronic Spreadsheet (इले³ůोिनक Öÿेडिसट) 

 Presentation System (िÿजेÆटेसन ÿणाली)  
 
 
समूह गः  गिणत (Mathematics) 
िनÌन िलिखत िबषयहł मÅयेबाट २५ वटा बÖतुगत ÿĳहł सोिधने छ र ÿÂयेक ÿĳको उ°रमा िविभÆन चार िवकÐपहł िदइनेछ । कुनै 
एक िवकÐपमा  िचÆह लगाउनु  पन¥छ ।  
 

 सेट (Set), ÿितशत (Percentage), ऐिकक िनयम (Unitary Method) 

 किमशन, कर र बोनस (Commission, Tax and Bonus), नाफा नो³सान (Profit and Loss) 

 साधारण Êयाज (Simple Interest),  चøवतê Êयाज (Compound Interest) 

 ±ेýफल (Mensuration), अनुपात र समानुपात (Ratio and Proportion) 

 सÌभाÊयता (Probability), तÃयांक (Statistics),   

 समीकरण (Equation) 
 
समूह घः बीमा (Insurance)  
िनÌन िलिखत िबषयहł मÅयेबाट २५ वटा बÖतुगत ÿĳहł सोिधने छ र ÿÂयेक ÿĳको उ°रमा िविभÆन चार िवकÐपहł िदइनेछ । कुनै 
एक िवकÐपमा  िचÆह लगाउनु  पन¥छ ।  

  बीमाको उÂपि° र िवकास (Evolution and Development of Insurance) 

  बीमाको पåरचय तथा ±ेý (Introduction and Scope of Insurance) 



  बीमाको िकिसम (Types of Insurance) 

  बीमाका िसĤाÆतहŁ (Principles of Insurance) 

  नेपालको हालको बीमा बजारको िÖथित (Current Insurance Market of Nepal)  

  बीमा मÅयÖथकताªः बीमा अिभकताª, बीमा सभ¥यर तथा बीमा दलाल (Insurance Mediators: Insurance Agent, 

Insurance Surveyor, Insurance Broker) 

  बीमा ऐन, २०४९  (Insurance Act, 2049) 

  बीमा िनयमावली, २०४९  (Insurance Regulation, 2049) 

 
िĬतीय पýः  कायाªलय ÊयवÖथापन र लेखा (Office Management and Accounting)  

समूह  िबषय  
ÿĳको िववरण 

समय 
ÿĳ सं´या अंकभार पूणा«क 

क कायाªलय ÊयवÖथापन  १० ५ ५० ३ घÁटा  
ख लेखा  १० ५ ५० 

कूल जÌमा  १००  १००  
 

समूह कः कायाªलय ÊयवÖथापन (Office Management) 
िनÌन िलिखत िवषयहłबाट १० वटा ÿĳहł सोिधने छ र सबै ÿĳहłको उ°र िदनु  पन¥छ । ÿÂयेयक ÿĳको अंकभार ५ हòनेछ ।  
 

 दताª, चलानी (Registration and Dispatch) 

 अिभलेख ÊयवÖथापन तथा फाइिलङ (Record Keeping Management and Filing) 

 पý लेखन, पåरपý तथा िटÈपणी (Letter Writing, Circular and Memo) 

 टेिलफोन ĻाÁडिलङ तथा सावªजिनक सÌबÆध ÊयवÖथापन (Telephone Handling and Public Relation 
Management)  

 सिचवालय ÊयवÖथापन तथा बैठक ÊयवÖथापन (Secretariat Handling and Meeting Management)  

 सहायकले गनु ª पन¥ ³लåरकल कायªहł(Other Clerical Jobs of Assistant)  

 कायाªलय ÊयवÖथापनको िसĦाÆत (Principle of Office Management) 

 नेतृÂव, स¼चार तथा समÆवय (Leadership, Communication and Coordination)  

 सुपरीवे±ण, िनयÆýण तथा अनुगमन (Supervision, Control and Monitoring) 

 हािकम र कमªचारी सÌबÆध (Boss-Subordinate Relationship) 

 भनाª तथा छनौट तथा कायª ढाँचा (Recruitment, Selection and Job Design) 

 पदसोपान, आदेशको एकाÂमकता तथा िनयÆýणको सीमा (Hierarchy, Chain of Command and Span of 
Control)  
 
 



समूह खः  लेखा (Accounting) 
िनÌन िलिखत िवषयहłबाट १० वटा ÿĳहł सोिधने छ र सबै ÿĳहłको उ°र िदनु  पन¥छ । ÿÂयेक ÿĳको अंकभार ५ हòनेछ ।  
 

 दोहोरो लेखा ÿणाली tyf गोĵारा भौचर (Double Entry Accounting System and Journal Voucher)  

 सÆतुलन परी±ण (Trial Balance) 

 नाफा नो³सान िहसाव खाता (Profit and Loss Account) 

 वासलात (Balance Sheet) 

 जगेडा तथा ÊयवÖथा (Reserve and Provision)  

 पू ँजीगत बजेिटङ (Capital Budgeting) 

 Ćास (Depreciation)  

 बजेट (Budget) 

 गैर Êयापाåरक सँÖथाको लेखा (Accounting for Non Trading Concern)  

 n]vf ;DaGwL ;km\6j]ox? (Accounting Softwares)  
 
तृतीय पýः  बीमा (Insurance)  

समूह  िबषय  
ÿĳको िववरण 

समय 
ÿĳ सं´या अंकभार पूणा«क 

क बीमा  २० ५ १०० ३ घÁटा  
कूल जÌमा  १००  १००  

 
समूह कः बीमा (Insurance)  
िनÌन िलिखत िवषयहłबाट २० वटा ÿĳहł सोिधने छ र सबै ÿĳहłको उ°र िदनु  पन¥छ । ÿÂयेयक ÿĳको अंकभार ५ हòनेछ ।  
 

  बीमाको उÂपि° र िवकास (Origin and Development of Insurance) 

  बीमाको पåरचय तथा महÂव (Introduction and Scope of Insurance)  

  बीमाको िकिसम (Types of Insurance) 

  बीमाका िसĤाÆतहŁ (Principles of Insurance) 

  नेपालको हालको बीमा बजारको िÖथित (Current Status of Nepal's Insurance Market) 

  रािÕůय अथªतÆýको िवकासमा बीमा ±ेýको भू िमका (Role of Insurance in Development of National 

Economy) 

  बीमा Óयसायमा बीमा मÅयÖथकताªको भू िमका: बीमा अिभकताª, बीमा सभ¥यर तथा बीमा दलाल (Role of Insurance 

Mediators: Insurance Surveyor, Insurance Surveyor and Insurance Broker) 

  बीमा ऐन, २०४९ (Insurance Act, 2049)  

  बीमा िनयमावली, २०४९ (Insurance Regulation, 2049) 



 
खÁड ग 

पाठ्यøम सÌबÆधी सूचना  
१. यो पाठ्यøमको Łपरेखा तथा परी±ा योजनालाई िलिखत परी±ा (ÿथम चरण तथा िĬतीय चरण) तथा अिÆतम परी±ा 

(कÌÈयुटर सीप परी±ण तथा अÆतवाªताª) गरी दु ई भागमा िवभाजन गåरएको छ ।  
२. ÿथम चरणको िलिखत परी±ाबाट छनौट भएका उÌमेदवारहŁलाई माý िĬतीय चरणको िलिखत परी±ामा सिÌमिलत गराइने 

भएकाले दो®ो चरणको परी±ामा ÿवेशको लािग ÿथम चरणको परी±ा (पवूª योµयता परी±ा) हòनेछ ।  
३. यो िलिखत परी±ा योजना एकìकृत परी±ा ÿणालीको आधारमा बीमा सिमित सेवाका ÿशासन समूह अÆतगªत पन¥ सबै 

सहायक ÿथम पदको लािग ÿथम, िĬतीय र तृतीय पý अिनवायª हòनेछ ।  
४. खुÐला र समावेशी समूहको एउटै ÿĳपýको माÅयमबाट एकìकृत परी±ा स¼चालन हòनेछ ।  
५. िलिखत परी±ामा ÿĳपýहŁको माÅयम भाषा नेपाली वा अंúेजी अथवा नेपाली र अंúेजी दु व ैहòनेछ । ÿितयोगीहŁले नेपाली 

वा अंúेजी अथवा नेपाली र अंúेजी दु व ैमाÅयमबाट उ°र िदन स³नेछन ्। 
६. िलिखत परी±ाको ÿथम चरणमा ÿाĮ गरेको ÿाĮाङ्कको २५ ÿितशत अङ्क तथा िĬतीय चरणको िवषयगत परी±ाहŁको 

ÿाĮाङ्कहŁ जोडी कूल अकंको आधारमा िलिखत परी±ाको नितजा ÿकािशत गåरनेछ । 
७. िलिखत परी±ामा छनौट भएका उÌमेदवारहŁलाई माý कÌÈयुटर सीप परी±ण र Êयिĉगत अÆतवाªताªमा सिÌमिलत गराइनेछ । 
८. िलिखत परी±ा तथा कÌÈयुटर सीप परी±ण र Êयिĉगत अÆतवाªताªको कूल अंक योगका आधारमा अिÆतम परी±ाफल 

ÿकािशत गåरनेछ ।  
९. िवषयगत ÿĳका लािग तोिकएका अंकका ÿĳहŁको हकमा सबै अंकको एउटा लामो ÿĳ वा एउटै ÿĳका दु ई वा दु ई भÆदा 

बढी भाग वा एउटा ÿĳ अÆतगªत दईु वा दईु भÆदा बढी भाग वा एउटा ÿĳ अÆतगªत दईु वा दईु भÆदा बढी िटÈपणीहł सोÅन 
सिकनेछ ।  

१०. िवषयगत ÿĳ हóने पý वा िवषयका ÿÂयेक खÁडका लािग छुĘा छुĘै उ°र पु िÖतकाहŁ हòनेछन ्। पåर±ाथêले ÿÂयेक खÁडका 
ÿĳहŁको उ°र सोही खÁडको उ°र पिुÖतकामा ले´नपुन¥छ । 

११. बÖतुगत बहòबैकिÐपक ÿĳहłको गलत उ°र िदएमा ÿÂयेक गलत उ°रको २० ÿितशत अंक कĘा गåरनेछ । तर उ°र निदएमा 
Âयस बापत अङ्क िदइने छैन र अङ्क पिन कĘा गåरने छैन ।  

१२. बहòबैकिÐपक ÿĳहŁ हòने परी±ामा कूनै ÿकारको ³यालकुलेटर ÿयोग गनª पाइने छैन । 
१३. यस पाठ्यøम अÆतगªतका पý वा िवषयका िवषयबÖतमुा जेसकैु लेिखएको भए तापिन पाठ्यøममा परेका कानून, ऐन, िनयम 

तथा नीितहŁ परी±ाको िमित भÆदा ३ मिहना अगािड (संशोधन भएका वा संशोधन भई हटाइएका वा थप गåरएका) कायम 
रहेकालाई यस पाठ्यøममा परेको सÌझन ुपदªछ । 

१४. यो परी±ायोजना तथा पाठ्यøम लाग ूभएपĲात यस अिघ कायम रहेको परी±ा योजना तथा पाठ्यøम Öवतः खारेज हòनेछ । 
 
 

समाĮ 
 


