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काठमाण्डौ उपत्यका खानेपानी लिलमटेड 

प्रशासन सेवा, िेखा समहु, तह-५ वरिष्ठ िेखा सहायक पदको 
खलु्िा, समावेशी तथा आन्तरिक प्रलतयोलितात्मक लिखखत पिीक्षाको पाठयक्रम 

1. लिखखत पिीक्षाको लिषय, परु्ााङ्क, पिीक्षा प्रर्ािी, प्रश्नसंख्या, अंकभाि ि समय लनम्नानसुाि हनुेछ । 

पत्र लिषय परु्ााङ्क उलतर्ााङ्क  पिीक्षा प्रर्ािी प्रश्न 
संख्या 

प्रलत प्रश्न 
अंकभाि 

समय 

प्रथम 
पत्र 

(क) सामान्य ज्ञान ि सामान्य 
िौद्धिक पिीक्षर्  

100 40 िस्तिुत िह ु
वैकखल्पक 
प्रश्न 

सामान्य ज्ञान 25 2 1 
घण्टा िौद्धिक ज्ञान 10 2 

सामान्य िखर्त 10 2 
कम््यटुि सम्िन्धी 
ज्ञान 

5 2 

द्धितीय 
पत्र 

सेवा सम्िन्धी  100 40 लिषयित 
प्रश्न 

छोटो उत्ति आउने 
प्रश्न 

8 5 
३ 
घण्टा िामो उत्ति आउने 

प्रश्न 
6 10 

2. द्धिलतय चिर्ः कम््यटुि लसप पिीक्षर् तथा अन्तवाातााको योजना 
लिषय पूर्ााङ्क पिीक्षा प्रर्ािी 

कम््यटुि सीप पिीक्षर् 20 प्रयोिात्मक 

व्यखिित अन्तवााताा  30 मौखीक 
3. प्रत्येक िस्तिुत प्रश्नमा चाि वटा सम्भाव्य उत्ति ददइनेछ । जसमध्ये एउटा सही उत्तिमा (िोक सेवा आयोििे 
तोके िमोखजम) खचन्ह ििाउने वा िेख्न ुपनेछ । प्रलत िित उत्ति वापत २० प्रलतशतका दििे अंक घटाइनेछ । 
४. प्रथमपत्र ि द्धितीय पत्रको पिीक्षा फिक फिक हनुछे । 

५. लिखखत पिीक्षाको माध्यम भाषा नेपािी वा अंग्रजेी हनु सक्नेछ । 

६. सामान्यतः प्रत्येक इकाईिाट प्रश्नहरु सोलधनछेन ।प्रत्येक इकाईको अंक भाि तोद्धकए िमोखजम हनुेछ । िामो 
उत्ति ददनपुने प्रश्न एकै वा खण्ड खण्ड ििी (दईु वा सो भन्दा िढी) सोध्न सद्धकनेछ । 

७. यस पाठयक्रममा जेसकैु िेखखएको भएता पलन पाठयक्रममा पिेका ऐन, लनयमहरु पिीक्षाको लमलत भन्दा ३ मद्धहना 
अिाडी (संशोधन भएका वा संशोधन भई हटाइएका वा थप ििी संशोधन भई) कायम िहेकािाई यस पाठयक्रममा 
पिेको सम्झन ुपदाछ । 

८. पिीक्षामा कािो मसी भएको किम वा डटपेन मात्र प्रयोि िनुापनेछ । 

९. पाठयक्रम िाि ुलमलत 2078 श्रावर् १ िते । 

प्रथम पत्रः सामान्य ज्ञान ि सामान्य िौद्धिक पिीक्षर्  

प्रथमपत्र        (10० अंक) 
1. सामान्य ज्ञानः   
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 1.1 सौयामण्डिः सूया, ग्रह, उपग्रह ि तािा । 

 1.2 द्धवश्वको भिुोिः महादेश, महासािि, अक्षांश, देशान्ति, अन्तिाद्धिय लतलथ िेखा, समय,  
  पवातश्ररंखिा, नदी, द्धहमनदी, ताि, द्धहमताि, देश तथा लतनका िाजधानी । 

 1.3 नेपािको भिुोि ि आलथाक तथा सामाखजक द्धक्रयाकिापः धिातिीय स्वरुपको द्धकलसम ि  
  द्धवशेषता, नेपािमा पाइने हावापानीको द्धकलसम ि द्धवशषेता, ताितिैया, खलनज पदाथा, प्राकर लतक 
  स्रोत साधन, यातायात, द्धवद्यतु, खशक्षा, स्वास््य, संचाि, कर द्धष, उद्योि, पयाटन, ि व्यापाि  
  सम्िन्धी जानकािी । 

 1.4 नेपािको इलतहासः द्धकिााँतकाि, लिच्छवीकाि, मल्िकाि ि आधलुनक इलतहासका प्रमखु घटना 
  सम्िन्धी सामान्य जानकािी । 

 1.5 नेपािको सामाखजक एवं सास्कर लतक अवस्थाः प्रथा, पिम्पिा, धमा, जाजालत, भाषाभाषी, संस्कर लत ि 
  साद्धहत्य ि संलित । 

 1.6 अन्तिाद्धिय सम्िन्ध तथा संघ/संस्थाः संयिु िाि संघ ि यसका एजेन्सीहरु (UNO and Its  

  Agencies), ि दखक्षर् एखशयािी के्षत्रीय संिठन (SAARC) सम्िन्धी जानकािी । 

 1.7 िाद्धिय महत्वका समसामाद्धयक घटना तथा नद्धवनतम िलतद्धवलधहरु खेिकुद, पिुस्काि, किा, साद्धहत्य 
  ििायत महत्वपरु्ा व्यखित्वहरु सम्त्रन्धी जानकािी  । 

  1.8 काठमाण्डौ उपत्यका खानेपानी सम्िन्धी  जानकािी । 

 1.9 नेपािको प्रचलित संद्धवधान ि नेपािको शासन प्रर्ािी सम्िन्धी जानकािी । 

2. िौद्धिक पिीक्षर्ः 
 2.1 शाखददक ताद्धका क पिीक्षर्ाः शददज्ञान, अनकु्रम, समरुपता, वलिाकिर्, कोलडङ्ग/लडकोलडङ्ग, छोलडएका 
  अक्षि/संकेत लमिाउने, ददशा ि दिुी ज्ञान पिीक्षर्, ताद्धका क द्धवश्लषेर्, शे्रर्ीक्रम (पंखिक्रम),  
  आिमन, लनिमन । 

 2.2 अशाखददक ताद्धका क पिीक्षर्ः अनकु्रम, समरुपता, एकरुपता, वलिाकिर्, ताद्धका क खचत्रात्मक द्धवश्लषेर्, 
  भेन खचत्र, मेद्धिक्स खचत्र, लत्रभजु ि विाहरुको िचना, खचत्र वा आकर लत िनावट ि द्धवश्लषेर् । 

3. सामान्य िखर्तः 
 3.1 प्रलतशत, लभन्न, दशमिि, अनपुात, औषत, नाफा-नोक्सान, दयाज, शे्रर्ीक्रम ि ऐद्धकक लनयम । 

4. कम््यटुि सम्िन्धी ज्ञान 

 4.१ Word processing, Excel, PowerPoint, Internet सम्िन्धी सामान्य जानकािी । 

 4.2 कम््यटुिको इलतहास ि यसको उपयोि ।    
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प्रशासन सेवा, िेखा समहु, तह-५ वरिष्ठ िेखा सहायक पदको  

द्धितीय पत्रः सेवा सम्िन्धी (100 अंक) 

क)  लिषयित ज्ञान 

 1 िेखाको आधिभतु अवधािर्ाः   
 1.1 कािोिाि मापन ि पद्धहचान । 

 १.2 पुाँजीित तथा आयित आम्दानी तथा खचा सम्िन्धी अवधािर्ा । 

१.3 दोहोिो िेखा प्रर्ािीको परिचय, िेखाङ्कन प्रर्ािीका आधािहरु (निद, प्रोदभावी ि परिमाखजात 
निद) । 

1.4 िेखाङ्कन सलमकिर् (Accounting Equation) तथा िेखाहरुको विीकिर् ि यसमा प्रयिु 
पारिभाद्धषक शददाविी । 

 1.5 िेखाङ्कन सम्िन्धी अलभिेखहरुः निद, खजन्सी, जनाि भौचि, निदी द्धकताि, सानो निदी कोष ि 
  सहायक खाताहरु । 

 1.6 लनयन्त्रर् िेखा, सहायक िेखा, सन्तिुन तथा खातािन्दी । 

 1.7 ह्रास कट्टीको अवधािर्ा, महत्व तथा ह्रास कट्टी िने द्धवधीहरु ि िेखाङ्कन । 

1.8 िैंक द्धहसाि लमिान (Bank Reconciliation) अथा, मौज्दात फिक पनााको कािर् ि लमिानका 
तरिका  । 

1.9 िेखामा देखखने त्रदु्धट  ि सधुाि िने तरिका ।  

 2. द्धवखत्तय प्रलतवेदन तयािी तथा प्रस्तलुतः   
 2.1 िाद्धषाका  प्रिलत प्रलतवेदन ि द्धवखत्तय प्रलतवेदन । 

 2.2 सन्तिुन पिीक्षर् (Trial Balance) को अथा, तयाि िने द्धवलध, सन्तिुन परिक्षर्ा नलमल्ने अवस्था ि 
  लमिाउने तरिका । 

 2.3 काया संचािन स्तिीय कायााियको आलथाक प्रलतवेदन ि एद्धककिर् सम्िन्धी प्रद्धक्रया । 

 2.4 द्धवखत्तय द्धवविर्को अथा ि आलथाक खस्थती, आय द्धवविर्, निद प्रवाह द्धवविर् तयािी तथा  
  समायोजनको तिीका । 

 2.5 द्धवखत्तय द्धवविर्को उपयोिको क्षेत्र ि महत्व । 

 2.6 नेपािमा द्धवखत्तय प्रलतवेदनमान ि लनयमन व्यवस्था । 

 3. िाित िेखा ि प्रर्ािीको जानकािीः   
 3.1 िाितको अथा ि वलिाकिर्  

 ३.2 िाित िेखाको अथा उदेश्य, िाित िेखा ि आलथाक िेखा िीचको लभन्नता ।  

 3.3 सावाजलनक खरिद व्यवस्थापनः अथा, महत्व, चक्र, खरिद योजना ।   

 3.4 सामग्री अलभिेखः लनयन्त्रर्को आवश्यकता, महत्व,भण्डािर् प्रद्धक्रया, सामाग्री लनष्काश्न िदाा िरिन े
  मलु्याङ्कन द्धवलधहरु ।   

 3.5 िाितका द्धवलभन्न तत्व, श्रम िाितको ज्यािा भिुानी ि यसको लनयन्त्रर् । 
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 ३.6 खशिोभाि िाितिेखाः अथा, वलिाकिर्, लनधाािर् ि िााँडफााँड । 

 4. आन्तरिक लनयन्त्रर् तथा िेखा पिीक्षर्ः    
 4.1 आन्तरिक लनयन्त्रर्को अथा ि द्धवलधहरु । 

 4.2 आन्तरिक िेखा पिीक्षर्को अथा । 

 ४.3 िेखा पिीक्षर्को अथा, महत्व, द्धवखत्तय तथा कायामिुक िेखा पिीक्षर्, िेखापिीक्षर् प्रलतवेदन 

 4.4 िेखापिीक्षर् कैद्धफयतहरुको फछयौटका तरिका । 

 5. आवलधक योजना तथा िजेटः    
 5.1 नेपािको चाि ुआवलधक योजनाको सामान्य जानकािी । 

 5.2 िजेटको अथा, प्रकाि ि िजेट तजुामा प्रद्धक्रया । 

 6. कायाािय व्यवस्थापनः     
 6.१ संस्थाित िैंक खाता संचािन सम्िन्धी व्यवस्था, चेक ड्राफ्ट तथा प्रलतत पत्र सम्िन्धी जानकािी, 
  िैंक जमानी, काया सम्पादन जमानत ि जमानत फुकुवा । 

 6.2 द्धट्पर्ी िेखनः अथा, आवश्यकता, उपयोि ि महत्व । 

 6.3 फाइलिङ्ग तथा अनकु्रमर्ीका सम्िन्धी जानकािी । 

 6.4 कायाािय सामाग्रीको िाित, संिक्षर् सम्िन्धी खजम्मेवािी ।  

ख) काननु सम्िन्धी ज्ञान   
 1. नेपािको प्रचलित संद्धवधान ।    

  क) प्रािखम्भक । 

  ख) िाज्यको लनदेशक लसिान्त, प्राकर लतक स्रोत साधनको संिक्षर्, संवधान ि उपयोि सम्िन्धी नीलत, 
  श्रम ि िोजिाि सम्िन्धी नीलत, िाज्यको दाद्धयत्व । 

  ि) महािेखा पिीक्षक । 

 2. अन्य सान्दलभाक काननुः     

 2.1 भ्रष्टाचाि लनवािर् ऐन 2059  

  क) भ्रष्टाचािको कसिु ि सजाय सम्िन्धी व्यवस्था । 

  ख) भ्रष्टाचािको लनििानी सम्िन्धी व्यवस्था । 

 2.2 आयकि ऐन, 2058 ि लनयमाविी, 2059  

  क) आयको िर्ना 
  ख) कि कट्टी प्रमार्पत्र, कट्टी िरिएको किको द्धवविर् ि भिुानी । 

  ि) किािको भिुानी िदााको कि कट्टी । 

  घ) अखन्तम रुपमा कि कट्टी हनुे भिुानी । 

  ङ) िोजिािदातािाट कि कट्टी । 

 2.3 सेवा लनवरत्त कोष संचािन सम्िन्धी 
  क) कमाचािी संचयकोष िकम कट्टी, जम्मा ि कोष कट्टी िकम द्धफताा पाउने । 
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  ख) नािरिक ििानीकोष कट्टी दाखखिा ि िकम द्धफताा पाउने व्यवस्था । 

अंग्रजेी वा देवनाििी Typing Skill Test को िालि लनदेशनः 
१. देवनाििी Typing Skill Test को िालि १५० शददहरुको एउटा Text ददइनेछ ि देहाय अनसुाि अंक 
 प्रदान िरिनछे । 

शिु शदद प्रलत लमनटे (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
५ भन्दा कम शिु शदद लमनेट िापत  0 अंक 

५ वा सो भन्दा िढी ि 7.5 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 1 अंक 

7.5 वा सो भन्दा िढी ि 10 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 2 अंक 

10 वा सो भन्दा िढी ि 12.5 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 3 अंक 

12.5 वा सो भन्दा िढी ि 15 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 4 अंक 

15 वा सो भन्दा िढी ि 17.5 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 5 अंक 

17.5 वा सो भन्दा िढी ि 20 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 6 अंक  

20 वा सो भन्दा िढी ि 22.5 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत ७ अंक 

22.5 वा सो भन्दा िढी ि 25 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 8 अंक 

25 वा सो भन्दा िढी शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 10 अंक 

2. English Typing Skill Test को िालि 200 शददहरुको एउटा Text ददइनेछ ि देहाय अनसुाि अंक 
 प्रदान िरिनछे । 

शिु शदद प्रलत लमनटे (Correct Words/Minute) पाउने अंक 
6 भन्दा कम शिु शदद लमनेट िापत  0 अंक 

6 वा सो भन्दा िढी ि 9 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 1 अंक 

9 वा सो भन्दा िढी ि 12 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 2 अंक 

12वा सो भन्दा िढी ि 15 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 3 अंक 

15 वा सो भन्दा िढी ि 18 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 4 अंक 

18 वा सो भन्दा िढी ि 21 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 5 अंक 

21 वा सो भन्दा िढी ि 24 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 6 अंक  

24 वा सो भन्दा िढी ि 27 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत ७ अंक 

27 वा सो भन्दा िढी ि 30 भन्दा कम शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 8 अंक 

30 वा सो भन्दा िढी शिु शदद प्रलत लमनेट िापत 10 अंक 

 

  


