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प्रदेश लोक सेवा आयोग 
कोशी प्रदेश, ववराटनगर 

स्थानीय सरकारी सेवा अन्तगगतका अप्राववधिक तर्ग  स्थानीय कानून सेवा, कानून समूह, अधिकृतस्तर 
सातौं तहको पदको खलुा प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ् यक्रम 

 

पाठ् यक्रमलाई धनम्न अनसुार ववभाजन गररएको छ: 

 

प्रथम चरण (First Phase):-    धलखखत परीक्षा     पूणागङ्क:-२०० 
द्वितीय चरण (Second phase):-  सूचना प्रववधि सीप परीक्षण, सामूवहक परीक्षण  

र अन्तवागताग     पूणागङ्क:- ५० 

 

    परीक्षा योजना (Examination Scheme) 
१. प्रथम चरण (First Phase)- धलखखत परीक्षा (Written Examination) 

 

पत्र धिषय पूणागङ्क उतीणागङ्क 
परीक्षा 
प्रणाली प्रश्नसंख्या X अङ्क समय 

प्रथम 
शासन प्रणाली र 
समसामवयक ववषय 

१०० ४० ववषयगत १० प्रश्न  X १० अङ्क ३ घण्टा 

द्वितीय 
समसामवयक कानून 
तथा अभ्यास 

१०० ४० ववषयगत १० प्रश्न  X १० अङ्क ३ घण्टा 

 

२. द्वितीय चरण (Second phase):- सूचना प्रववधि सीप परीक्षण, सामूवहक परीक्षण र अन्तवागताग ( Skill 

Test, Group Test  and Interview) 

 

धिषय पूणागङ्क परीक्षा प्रणाली समय 

सूचना प्रववधि सीप परीक्षण  

(Information Technology Skill Test) 

१० प्रयोगात्मक  

(Practical) 

२० धमनेट 

सामूवहक परीक्षण  

(Group Test) 
१० समूहमा व्यखिगत प्रस्तधुत  

(Individual Presentation in Group) 

३० धमनेट 

व्यखिगत अन्तवागताग   
(Individual Interview) 

३० मौखखक  

(Oral) 

- 

 

द्रष्टव्यः 
1. यो पाठ्यक्रम योजनालाई प्रथम चरण (धलखखत परीक्षा) तथा  द्वितीय चरण (सूचना प्रववधि सीप 

परीक्षण , सामूवहक परीक्षण र अन्तवागताग) गरी दईु भागमा ववभाजन गररएको छ। 

2. धलखखत परीक्षाको माध्यम भाषा नेपाली वा अंग्रजेी अथवा नेपाली र अंग्रजेी दवैु हनुेछ । 

3. ववषयगत प्रश्नका लाधग तोवकएका अङ्कका हकमा एउटा लामो प्रश्न वा एउटै प्रश्नका दईु वा दईु 
भन्दा िढी भाग (Two or more parts of a single question)  वा एउटा प्रश्न अन्तगगत दईु वा िढी 
वटप्पणीहरु (Short notes) सोध्न सवकनेछ ।  

4. परीक्षामा सोधिन ेप्रश्न, अङ्क र अङ्कभार यथासम्भव सम्िखन्ित पत्र/ववषयमा द्वदइए अनसुार हनुेछ। 

5. ववषयगत प्रश्न हनु ेपत्रका हकमा प्रत्यके खण्डका लाधग छुट्टाछुटै्ट उत्तरपखुस्तकाहरू हनुेछन ्। 
परीक्षाथीले प्रत्यके खण्डका प्रश्नहरूको उत्तर सोही खण्डको उत्तरपखुस्तकामा लेख्नपुनेछ। 
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6. यस पाठ् यक्रममा जसेकैु लेखखएको भए तापधन पाठ् यक्रममा परेका कानून, ऐन, धनयम तथा नीधतहरु 
परीक्षाको धमधत भन्दा ३ मवहना अगाधड (संशोिन भएका वा संशोिन भई हटाइएका वा थप गरी 
संशोिन भई) कायम रहेकालाई यस पाठ् यक्रममा परेको सम्झन ुपदगछ। 

7. प्रथम  चरण (First Phase) को धलखखत परीक्षािाट छनौट भएका उम्मेदवारहरूलाई मात्र द्वितीय 
चरण (Second Phase) को सूचना प्रववधि सीप परीक्षण, सामूवहक परीक्षण र अन्तवागतागमा 
सखम्मधलत गराइनछे। 

8.  प्रथम चरण (First Phase)को धलखखत परीक्षा र द्वितीय चरण  (Second Phase) को  सीप परीक्षण, 
सामूवहक परीक्षण र अन्तवागतागको कुल अङ्क योगका आिारमा अखन्तम परीक्षार्ल प्रकाखशत 
गररनेछ।  

9. पाठ्यक्रम लागू धमधतः - २०८१/६/१६ 
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प्रदेश लोक सेवा आयोग  

कोशी प्रदेश, ववराटनगर 
 

स्थानीय सरकारी सेवा अन्तगगतका अप्राववधिक तर्ग  स्थानीय कानून सेवा, कानून समूह, अधिकृतस्तर 
सातौं तहको पदको खलुा प्रधतयोधगतात्मक परीक्षाको पाठ् यक्रम 

 

प्रथम पत्रः शासन प्रणाली र समसामवयक ववषय 

खण्ड (क) ३० अङ्क (३ प्रश्न x १० अङ्क) 
१. राज्य र शासन 

1.1. शासनका आिारभतू पक्षः अविारणा, सन्दभग र ववशेषता, लोकताखन्त्रक व्यवस्थाका आवश्यक 
तत्त्वहरू 

1.2. सूचनाको हक र पारदखशगता, राविय सूचना आयोगको गठन, काम, कतगव्य र अधिकार 

1.3. रािधनमागण र राज्य धनमागण 

1.4. नेपालको शासन प्रणाली, संघीय शासन प्रणालीमा राज्यशखिको िााँडर्ााँट सम्िन्िी व्यवस्था, 
कायगववस्ततृीकरण प्रधतवेदन 

1.5. राविय सरुक्षा व्यवस्थापनः अविारणा, क्षेत्र र नेपालमा राविय सरुक्षाका ववद्यमान प्राविानहरू, राविय 
सरुक्षा पररषद्को पठन र प्रभावकाररता 

1.6. शासनका िहआुयाधमक पक्ष र नेपालः अनौपचाररक शासन, नागररक समाजको शासन, स्थानीय 
शासन, सहकाररतामूलक शासन र व्यावसावयक शासन 

1.7. संयिु रािसंघ, ववश्व िैंक, एखशयाली ववकास िैंक, दखक्षण एखशयाली क्षेत्रीय सहयोग संगठन (साकग ) 
सम्िन्िी जानकारी 

२. संवविान र कानून 

2.1. नेपालको संवैिाधनक ववकासक्रम, संवविान धनमागण सम्िन्िी अन्य मलुकु र नेपालको अभ्यास, 
संवविानसभा सम्िन्िी जानकारी 

2.2. नेपालको संवविान 

२.२.१ ववशेषताहरू, कायगपाधलका, व्यवस्थावपका र न्यायपाधलका 
२.२.२ मौधलक हक, धनदेशक धसद्धान्त र राज्यका नीधतहरू र धतनीहरूको कायागन्वयनको 

प्रभावकाररता 
२.२.३ संवैिाधनक अङ्गहरूको गठनसम्िन्िी व्यवस्था, संवैिाधनक तथा कानून धनधमगत धनकायहरूको 

कायगक्षेत्र 

2.3. मानव अधिकार 

2.4. नागररक चेतना, नागररकका कतगव्य र खजम्मेवारी 
2.5. कानूनका स्रोतहरू तथा नेपालमा कानून धनमागण प्रवक्रया, अध्यादेश धनमागण र जारी सम्िन्िी 

संवैिाधनक व्यवस्थाको जानकारी 
2.6. कानूनको शासन, लोकताखन्त्रक मूल्य र मान्यता, समावेशीकरण, समानपुाधतक प्रधतधनधित्व तथा 

सकारात्मक ववभेद 

2.7. संघ, प्रदेश र स्थानीय तहका अधिकार तथा संघ, प्रदेश र स्थानीय तह िीच अन्तरसम्िन्ि, संघ, 

प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्िन्ि) ऐन, २०७७ सम्िन्िी जानकारी 
2.8. स्थानीय कायगपाधलका, व्यवस्थावपका र आधथगक कायगप्रणाली सम्िन्िी जानकारी 
2.9. भ्रष्टाचार धनवारण ऐन, २०५९ तथा भ्रष्टाचार धनवारण सम्िन्िी संयिु रािसंघीय महासखन्ि, २००२ 

सम्िन्िी जानकारी 
खण्ड (ख) २० अङ्क (२ प्रत्र x १० अङ्क) 

३. सावगजधनक सेवा र सशुासन 

3.1. सावगजधनक सेवाः अविारणा, आवश्यकता र नेपालमा सावगजधनक सेवा सम्िन्िी कानूनी व्यवस्था 
3.2. राजनैधतक तटस्थता र प्रधतवद्धता 
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3.3. सावगजधनक कोषको सदपुयोग, दरुुपयोग रोकथामका लाधग भएका कानूनी व्यवस्था, सदाचार र 
नैधतकता 

3.4. सावगजधनक सेवा वडापत्र/नागररक वडापत्र सम्िन्िी व्यवस्था र त्यसको कायागन्वयन अवस्था 
3.5. स्थानीय तहमा ववद्यतुीय शासनको महत्व तथा आवश्यकता 
3.6. स्थानीय तहमा उत्तरदावयत्व र जवार्देवहता 

४. स्रोत व्यवस्थापन र योजना 
4.1. स्थानीय स्तरमा मानव संशािन व्यवस्थापनः प्राधि, ववकास, उपयोग र सम्भार 

4.2. ववत्तीय व्यवस्थापन र सामाखजक उत्तरदावयत्व 

4.3. ववकास योजना र चालू प्रादेखशक तथा संघीय आवधिक योजना 
4.4. स्थानीय तहमा सहभाधगतामूलक योजना र ववकास 

4.5. स्थानीय स्रोत पररचालन 

4.6. स्थानीय स्तरमा सावगजधनक धनजी र सहकारी साझेदारी (Public, Private and Co- operative 

Partnership) 

4.7. स्थानीय तहका योजना धनमागण तथा सञ्चालन 

4.8. योजना सञ्चालनमा उपभोिा सधमधत 
 

खण्ड (ग) ३० अङ्क (३ प्रश्न x १० अङ्क) 
५. सामाखजक माधमलाहरू 

5.1. सामाखजक न्याय तथा समानता 
5.2. सामाखजक एव सांस्कृधतक रुपान्तरण 

5.3. सामाखजक सरक्षण, सामाखजक सरुक्षा तथा खजम्मेवारी 
5.4. सांस्कृधतक वववविता र सामाखजक पररचालन 

5.5. स्रोत सािनहरूको ववतरणमा न्यायः असमानता एव सीमान्तीकरण (प्रादेखशक, जातजाधतगत, लैवङ्गक 
ग्रामीण तथा शहरी) 

5.6. जनसंख्या (िसोिास, िसाईसराई, शहरीकरण, प्रौढावस्था, शरणाथी, ववस्थावपत जनसंख्या) 
5.7. संगद्वठत अपरािः ववद्यतुीय अपराि (cyber crime), मानव-िेचववखन (human trafficking), धमलेमतो 

(cartelling), एकाधिकार (monopoly), आतङ्कवाद, भ्रष्टाचार र सम्पखत्त शदु्धीकरण (Money 

Laundering) तथा पारस्पररक कानूनी सहायता (mutual legal assistance) सम्िन्िी कानूनी व्यवस्था 
 

६. आधथगक माधमलाहरू 

6.1. आधथगक वृवद्ध तथा आधथगक ववकास 

6.2. स्थानीय तहको आधथगक ववकासका सम्भावना र भधूमका 
6.3. आधथगक ववकासका प्रमखु पक्षहरुः कृवष, उद्योग, व्यापार, पयगटन, वैदेखशक रोजगार 

6.4. तथा मानव संशािन 

6.5. आधथगक ववकासमा सावगजधनक क्षेत्र, धनजी क्षेत्र र सहकारी क्षेत्रको भधूमका 
6.6. वैदेखशक लगानी, वैदेखशक सहायता र अन्तरागविय सहयोग 

6.7. आधथगक कुटनीधत 

6.8. व्यापार, िजार र श्रम उदारीकरण 

 

खण्ड (घ) २० अङ्क (२ प्रश्न x १० अङ्क) 
७. ववकाससाँग सम्िद्ध माधमलाहरू 

7.1. संघीयताको अविारणा र अभ्यास 

7.2. मानव ववकास 

7.3. पूवागिार ववकास 

7.4. द्वदगो ववकास (भधूम, जल तथा प्राकृधतक स्रोतहरूः िान्न सक्ने क्षमता र ववकास नीधत), द्वदगो 
ववकासका लक्ष्यहरू तथा स्थानीय तहको भधुमका 
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7.5. ववकास प्रवक्रयामा राज्य र राज्य िाहेकका क्षेत्रहरूको भधूमका 
7.6. ववकासमा नागररकको सहभाधगता 
7.7. ववश्वव्यापीकरण स्थानीयकरण र ववकास 

7.8. ववकासका स्थानीय आवश्यकता र प्राथधमकता 
7.9. आयोजना व्यवस्थापन र पररयोजना िैंक 

7.10. आयोजनाका प्राववधिक र ववखत्तय जवार्देवहता 
 

८. वन तथा वातावरणसाँग सम्िद्ध माधमलाहरू 

8.1. जैववक वववविता तथा संरक्षण 

8.2. जलवाय ुपररवतगन र त्यसको असर 

8.3. वातावरणीय ह्रास 

8.4. वन ववनास 

8.5. वातावरण र ववकास 

8.6. उजाग संकट तथा उजाग संरक्षण 

8.7. प्रदूषण तथा र्ोहरमैला व्यवस्थापन 

8.8. वातावरण संरक्षणमा स्थानीय तहको भधूमका 
8.9. वातावरण संरक्षण ऐन, २०७६ तथा धनयमावली, २०७७ 

8.10. प्रदेश वातावरण संरक्षण ऐन, २०७६ (कोशी प्रदेश) 
8.11. प्रदेश वन ऐन, २०७७ (कोशी प्रदेश) 

 

 

प्रथम पत्रः शासन प्रणाली र समसामवयक ववषयका केही नमनुा प्रश्नहरू  
 

खण्ड (क) 
१. शासनको अविारणात्मक पक्षमाधथ चचाग गदै नेपालको ववद्यमान शासन प्रणालीको समीक्षा गनुगहोस ्? (१०) 

खण्ड (ख) 
२. सावगजधनक सेवा प्रवाह भन्नाले के िखुझन्छ ? सावगजधनक सेवा प्रवाहलाई जनताको सहज पहुाँचमा पयुागउन 

स्थानीय तहको भधूमकालाई कसरी अधभवृवद्ध गनग सवकन्छ? ियान गनुगहोस ्। (४+६) 
खण्ड (ग) 

३. संगद्वठत अपराि भन्नाले के िखुझन्छ? नेपालमा संगद्वठत अपरािको धनवारणका लाधग भएका प्रयासहरू 
छोटकरीमा चचाग गनुगहोस।् (४+६) 

खण्ड (घ) 
४. प्रदूवषत वातावरणका असरहरू उल्लेख गदै प्रदूषणरवहत तथा स्वच्छ वातावरण धनमागणका उपायहरू 

िताउनहुोस।् (५+५) 
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प्रदेश लोक सेवा आयोग  

कोशी प्रदेश, ववराटनगर 

 

स्थानीय सरकारी सेवा अन्तगगतका अप्राववधिक तर्ग  स्थानीय कानून सेवा, कानून समूह, अधिकृतस्तर सातौं तहका 
पदको खलुा प्रधतयोधगतात्मक धलखखत परीक्षाको पाठ्यक्रम 

 

द्वितीय पत्रः- समसामवयक कानून तथा अभ्यास 

खण्ड (क) ३० अङ्क (३ प्रश्न x १० अंक) 
१. कानून तथा न्यायका सैद्धाखन्तक तथा व्यावहाररक पक्ष 

1.1. संवविान र संवविानवाद, संवविानवादका आवश्यक तत्त्व 

1.2. नेपालको संवविान 

1.3. मौधलक हक र नागररकको कतगव्य 

1.4. सखन्ि सम्झौता सम्िन्िी सैद्धाखन्तक ज्ञान, सखन्ि सम्झौताको धनमागण प्रवक्रया  

1.5. अन्तरागविय कानून, धनजी अन्तरागविय कानून 

1.6. भ्रष्टाचार, संगद्वठत अपराि र सम्पत्ती शदु्धीकरण 

1.7. न्यावयक सवक्रयता र आत्मसंयम 

1.8. सावगजधनक सरोकारका वववाद 

1.9. वववाद समािानका वैकखल्पक उपायहरू र त्यसको प्रभावकाररता 
1.10. प्राकृधतक न्यायको धसद्धान्त र यसको प्रयोग 

1.11. कानून व्याख्याको धसद्धान्त 

1.12. वातावरणीय न्याय 

1.13. उपभोिा वहत संरक्षण 

1.14. घरेल ुवहंसा, मवहला वहंसा र लैंधगक न्याय 

1.15. पीधडत न्याय प्रणाली 
1.16. कानूनी सहायता र न्यायमा पहुाँचको वतगमान अवस्था 

 

खण्ड (ख) २० अङ्क (२ प्रत्र x १० अंक) 
२. कानून तजुगमा तथा कानूनका ववववि पक्षहरू 

2.1. ऐन, धनयम, गठन आदेश तजुगमा एवं तजुगमा सम्िन्िी सैद्धाखन्तक सहमधतको अविारणा 
2.2. सखन्ि सम्झौताको मस्यौदा धनमागण प्रवक्रया 
2.3. राजपत्रमा प्रकाखशत हनुे सूचना सम्पादन र राजपत्र प्रकाशन सम्िन्िी व्यवस्था 
2.4. प्रत्यायोखजत व्यवस्थापनः पररचय, आवश्यकता तथा महत्व 

2.5. िौवद्धक सम्पखत्तको अधिकार 

2.6. प्रशासधनक धनकायका न्यावयक अधिकार 

2.7. ररट धनवेदन, धलखखत जवार् र मस्यौदा 
2.8. कानूनी रायको सैद्धाखन्तक पक्ष, कानूनी राय द्वदाँदा ध्यान द्वदनपुने कुराहरू 

2.9. वहसकला तथा िहस नोट 

2.10. मदु्दाको प्रधतरक्षा सम्िन्िी व्यवस्था 
2.11. रै्सला कायागन्वयन र त्यसको वतगमान अवस्था 
2.12. मदु्दा व्यवस्थापन (र्रक मदु्दाको र्रक व्यवस्थापन पद्धधत) 

खण्ड (ग)-३० अङ्क (३ प्रश्न ४ १० अंक) 
३. न्याय प्रशासन तथा अदालतका काम कारवाही 

3.1. हकदैया, हदम्याद, म्याद र तारेख 

3.2. म्याद तामेली, थनुछेक सम्िन्िी प्रवक्रया र साक्षी परीक्षण, म्याद तामेलीमा ववद्यतुीय प्रववधिको प्रयोग 
सम्िन्िी नवीनतम व्यवस्थाको प्रयोग र त्यसको प्रभावकाररता 

3.3. अदालतको अधिकार क्षेत्र 
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3.4. धलखतहरूको दताग र दरवपठ 

3.5. अदालती दस्तरु, जमानत करार 

3.6. ियान, िकपत्र, वारेसनामा र सकारनामा, वयान वकपत्र गराउाँदा ववद्यतुीय प्रववधिको प्रयोग सम्िन्िी 
नवीनतम व्यवस्थाको प्रयोग र त्यसको प्रभावकाररता 

3.7. अन्तरकालीन आदेश तथा अन्तररम आदेश 

3.8. रै्सलासम्िन्िी सैद्धाखन्तक तथा व्यावहाररक ज्ञान 

3.9. पनुरावेदन तथा पनुरावलोकन 

3.10. सरकारवादी र्ौजदारी मदु्दाको अनसुन्िान र अधभयोजन 

3.11. न्याय प्रशासन ऐन, २०७३ 

3.12. प्रमाण ऐन, २०३१ 

3.13. सवोच्च अदालत ऐन, २०४८ 

3.14. सवोच्च अदालत धनयमावली, २०७४, उच्च अदालत धनयमावली, २०७३ र खजल्ला अदालत 
धनयमावली, २०७५ 

3.15. िाल न्याय कायगववधि धनयमावली, २०६३ 
 

खण्ड (घ) २० अङ्क (२ प्रश्न X १० अंक) 
४. संघीय तथा प्रादेखशक कानून सम्िन्िी जानकारी 

4.1. मलुकुी देवानी संवहता, २०७४ तथा मलुकुी देवानी कायगववधि संवहता, २०७४ 

4.2. मलुकुी अपराि संवहता, २०७४ तथा मलुकुी र्ौजदारी कायगववधि संवहता, २०७४ 

4.3. र्ौजदारी कसूर (सजाय धनिागरण तथा कायागन्वयन) ऐन, २०७४ 

4.4. मध्यस्थता ऐन, २०५५ तथा मध्यस्थता (अदालती कायगववधि) धनयमावली, २०५९ 

4.5. मेलधमलाप ऐन, २०६८ 

4.6. संघ, प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्िन्ि) सम्िन्िी ऐन तथा धनयमावली 
4.7. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 

4.8. संखक्षि कायगववधि ऐन, २०२८ 

4.9. जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यखिगत घटना (दताग गने) ऐन, २०३३ र धनयमावली, २०७७ 

4.10. प्रदेश सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०७६ (कोशी प्रदेश) 
4.11. गााँउ सभा र नगरसभा संचालन कायगववधि ऐन, २०७५ (कोशी प्रदेश) 
4.12. प्रदेश लोक सेवा आयोग ऐन, २०७६ तथा प्रदेश लोक सेवा आयोग धनयमावली २०८१ (कोशी 

प्रदेश) 
4.13. प्रचधलत धनजामती सेवा ऐन तथा धनयमावली 
4.14. प्रदेश धनजामती सेवा ऐन, २०७९ तथा प्रदेश धनजामती सेवा धनयमावली, २०८१ 

4.15. स्थानीय सरकारी सेवा (गठन तथा सञ्चालन) ऐन, २०८० 

 

द्वितीय पत्रः- समसामवयक कानून तथा अभ्यासका केही नमूना प्रश्नहरू 

खण्ड (क) 
१. वववाद समािानका वैकखल्पक उपायहरू के के हनु?् उल्लेख गदै मेलधमलाप पद्धधतको र्ाइदािारे चचाग 

गनुगहोस ्। (५+५) 
खण्ड (ख) 

२. प्रत्यायोखजत व्यवस्थापनको पररचय द्वददै नेपालको सन्दभगमा यसको आवश्यकता र महत्वको ववश्लषेण गनुगहोस।् (४+६) 
खण्ड (ग) 

३. अन्तरकालीन आदेश र अन्तररम आदेशको पररचय द्वददै यी दईु िीचको धभन्नता प्रस्ततु गनुगहोस ्। (४+६) 
खण्ड (घ) 

४. मलुकुी अपराि संवहता, २०७४ अनसुार कस्तो अवस्थामा कसरुको गम्भीरता िढाउन सवकने व्यवस्था 
रहेको छ, उल्लेख गनुगहोस ्।  (१०) 
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द्वितीय चरण (Second phase):-  प्रयोगात्मक परीक्षा योजना (Practical Examination Scheme) 

ववषय पूणागङ्क ववषयवस्त ुखशषगक अङ्क समय 

सूचना प्रववधि सीप 
परीक्षण 

(Information 
Technology Skill 

Test) 

१० 

Devanagari Typing २.५ अङ्क ५ धमनेट 
English Typing २.५ अङ्क ५ धमनेट 
Word Processing २ अङ्क 

१० धमनेट 
Electronic Spreadsheet १ अङ्क 

Presentation system १ अङ्क 

Windows basic, Email and Internet १ अङ्क 

जम्मा १० अङ्क २० धमनेट 

Contents 
1. Windows basic, Email and Internet  

• 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)  
2. Word processing  

• 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  

• Introduction to presentation application  

• Creating, Opening & Saving Slides  

• Formatting Slides, Slide design, Inserting header & footer  

• Slide Show  

• Animation  

• Inserting Built-in picture, Picture, Table, Chart, Graphs, & Organization Chart etc.  
4. Electronic Spreadsheet  

• Organization of Electronic Spreadsheet applications (Cells, Rows, Columns, 
Worksheet, Workbook and Workspace)  

• Creating, Opening and Saving Work Book  

• 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  


