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सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्ि गनिको लाभग िाटा 
इन्रीकताि छनौट तथा िनाि गने कार्िर्वभध भनरे्दजशका, २०८१ 

प्रस्तावनााः बागमती प्ररे्दश, श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात मन्रालर्को चाल ुआ.व. २०८०/८१ को 
वार्षिक कार्िक्रम तथा विेटको खचि शीषिक नं ३११३४ मा सवारी साधन सम्बन्धी अभिलखहरुको 
भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग शीषिकमा र्वभनर्ोिन िएको रकमबाट भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग 
सम्बन्धी कार्ि गनि िारी गररएको "सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी 
कार्िर्वभध २०८१"  अन्तगितको िनशक्ती व्र्वस्थापन तथा ताभलम सम्बन्धी कार्िलाई सरल, 
पारर्दशी र प्रिावकारी बनाउन वान्छनीर् िएकोले बागमती प्ररे्दश, श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात 
मन्रालर्ले र्ो कार्िर्वभध तिुिमा गरी िारी गरेको छ।  
 
1. संजिप्त नाम र प्रारम्ि: र्स कार्िर्वभधको  नाम " सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा 

आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्ि गनिको लाभग िाटा इन्रीकताि छनौट तथा िनाि गने कार्िर्वभध 
भनरे्दजशका, २०८१" रहेको छ। 
(२) र्ो कार्िर्वभध मन्रालर्बाट स्वीकृत िएको भमभतरे्दजख लागू हनुेछ। 

२. पररिाषा: र्वषर् वा प्रसङ्गले अको अथि नलागेमा र्स भनरे्दजशकामा, 
(क) "मन्रालर्” िन्नाले श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात मन्रालर्, वागमती प्ररे्दश सम्झनपुछि। 
(ख) "प्ररे्दश" िन्नाले बागमती प्ररे्दश सम्झनपुछि। 
(ग) "प्ररे्दश सरकार" िन्नाले बागमती प्ररे्दश सरकार सम्झनपुछि। 
(घ) "भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग" िन्नाले र्ातार्ात कार्ािलर्हरुमा रहेका सवारी 

साधनका महत्वपूर्ि अभिलेखहरुलाई कम्र्टुराइज्ि गने तथा स््र्ाभनङ्ग समेत गरी 
भनजित सूचना प्रर्वभधमा आधाररत प्रर्ालीमा अपलोि गने कार्िलाई सम्झनपुछि। र्स 
अन्तगित फाईल तथा ढड्डाको स्काभनङ गरी ईमेि तर्ार गने र सो को ररफरेन्स िाटावेस 
तर्ार गने, इमेिलाई मन्रालर्को अभिलेख व्र्वस्थापन प्रर्ाली सफ्टवेर्र/मोवाईल 
एप्समा कागिातको र्कभसम अनसुार फोल्िर बनाई सििर तथा स्टोरेिमा राख्न े र 
सफ्टवेर्रको िाटा ईन्री र्फल्िमा रहेको र्ववरर् अनसुारको तथर्ााँक प्रर्वर्ि गने 
लगार्तका कार्िहरु पनेछन।् 

(ङ) "मोवाइल एप्स" िन्नाले सवारी साधन सम्बन्धी अभिलेखलाई स््र्ाभनङ्ग गरी अपलोि 
गनिका लाभग र्वकभसत गररएको सूचना प्रर्वभधससंग सम्बजन्धत एप्सलाई सम्झनपुछि। 

(च) "िाटा इजन्रकताि" िन्नाले र्ातार्ात व्र्वस्था कार्ािलर्हरुमा तथर्ााँक अद्यावभधक गने 
कार्िमा करार सेवामा कार्िरत कमिचारीहरुलाई सम्झनपुछि।  
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3. भनरे्दशक सभमभतको गठनाः (1) भिजिटलाइिेसनको लाभग िाटा इजन्रकतािको िनाि तथा भनर्जुक्त 
सम्बन्धी कार्िमा भनभतगत भनरे्दशन गनिको लाभग रे्दहार्क अनसुारको एक भनरे्दशक सभमभत 
रहनेछ।  
(क) मन्रालर्को सजचव -संर्ोिक 
(ख) मन्रालर्मा र्दफा (४) बमोजिम गठन िएका उपसभमभतका संर्ोिकहरु  -सर्दस्र् 
(ग) मन्रालर्को कानून शाखा प्रमखु   -सर्दस्र् 
(घ) मन्रालर्को लेखा प्रमखु  -सर्दस्र् 
(ङ) मन्रालर्को प्रशासन शाखा प्रमखु  -सर्दस्र् सजचव 

4. उप सभमभतको गठनाः (1) र्दफा (3) बमोजिमको भनरे्दशक सभमतीको अन्तगित रे्दहार् बमोजिमका 
उपसभमभतहरु रहनेछन।् 
(क) र्दरखास्त व्र्वस्थापन उपसभमतीाः 

(अ) मन्रालर्को अभधकृत नवौं कमिचारी  -संर्ोिक 
(आ) सजचवले तोकेको मन्रालर्को अभधकृत -सर्दस्र् 
(इ) मन्रालर्को लेखा प्रमखु  -सर्दस्र् 
(ई) मन्रालर्को प्रशासन शाखा प्रमखु  -सर्दस्र् सजचव 

(ख) प्रश्नपर तर्ारी उपसभमती 
(अ) मन्रालर्को अभधकृत नवौं कमिचारी  -संर्ोिक 
(आ) सजचवले तोकेको मन्रालर्को अभधकृत कमिचारी  -सर्दस्र् 
(इ) मन्रालर्को सूचना प्रर्वभध हेने कमिचारी  -सर्दस्र् 
(ई) मन्रालर्को कम्प्रू्टर अभधकृत/अपरेटर  -सर्दस्र् 
(उ) मन्रालर्को प्रशासन शाखा प्रमखु  -सर्दस्र् सजचव 

(ग) परीिा सञ् चालन उपसभमतीाः 
(अ) मन्रालर्को अभधकृत नवौं कमिचारी  -संर्ोिक 
(आ) सजचवले तोकेको मन्रालर्को अभधकृत  -कमिचारी सर्दस्र् 
(इ) मन्रालर्को प्रशासन शाखा प्रमखु  -सर्दस्र् सजचव 

(घ) नभतिा प्रकाशन तथा भसफाररस उपसभमतीाः 
(अ) मन्रालर्को अभधकृत नवौं कमिचारी -संर्ोिक 
(आ) सजचवले तोकेको मन्रालर्को अभधकृत कमिचारी  -सर्दस्र् 
(इ) मन्रालर्को प्रशासन शाखा प्रमखु  -सर्दस्र् सजचव 

(2) उप र्दफा (१) अनसुारको उपसभमभतहरुमा मखु्र्मन्री तथम मजन्रपररषद्को कार्ािलर्, 
आभथिक माभमला तथा र्ोिना मन्रालर् र आन्तररक माभमला तथा कानून मन्रालर्को 
अभधकृतस्तरको प्रभतभनभध आमजन्रत सर्दस्र्को रुपमा रहनस्नेछ।   
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(3)  उपर्दफा (१) बमोजिमको आवेर्दन संकलन तथा भसफाररस सभमभतले र्ोग्र्ता भनधािरर् 
गरी कम्तीमा ७ दर्दनको म्र्ार्द राखी सूचना प्रकाशन गनुिपने छ। म्र्ार्द भिर प्राप्त 
आवेर्दनहरु रुि ुगरी स्वीकृत नामावली प्रकाशन गरी परीिा सञ् चालन सभमभतलाई 
नामावली भसफारीस गनुिपनेछ। 

(4) उपर्दफा (१) बमोजिमको प्रश्नपर तर्ारी उपसभमभतले उपर्दफा (2) बमोजिमको 
सूचनाको म्र्ार्द सर्कने अजन्तम भमभत भिर प्रश्नपर तर्ार गरी परीिा सञ् चालन उपसभमभत 
समि भसलबन्र्दी गरी पेश गनुिपनेछ।  

(4) परीिा सञ् चालन उपसभमभतले परीिा सञ् चालन हनु े भमभत र स्थान तो्ने, तथा 
आवश्र्कता अनसुार प्ररे्दश लोक सेवा आर्ोग संग आवश्र्क समन्वर् गरी प्रार्वभधक 
सहर्ोग भलन स्नेछ। 

(५) परीिा सञ् चालन उपसभमभतले परीिा सञ् चालन पिात सम्पूर्ि उत्तरपजुस्तकाहरुको 
भसलबन्र्दी गरी उत्तरपजुस्तका पररिर् तथा भसफाररस उपसभमती समि पेश गनुिपनेछ। 

(६) उत्तरपजुस्तका पररिर् तथा भसफाररस उपसभमतीले प्राप्त उत्तरपजुस्तकाहरुको पररिर् 
गराई अन्तरवाताि तथा भसप पररिर्को लाभग सम्बजन्धत र्वषर्भबज्ञ आवश्र्क पने िएमा 
सोको समेत ब्र्वस्था गरी नभतिा प्रकाशन गने। 

५. लोकसेवा आर्ोगको र्दिता तथा र्वशेषज्ञताको प्रर्ोग: सभमभतले आफ्नो कार्ि सञ्चालनको 
क्रममा प्ररे्दश लोकसेवा आर्ोगको र्दिता तथा र्वशेषज्ञता प्रर्ोग गनि स्नेछ। 

६ . सेवा करारको लाभग उम्मेर्दवारको र्ोग्र्तााः रे्दहार्का व्र्जक्तहरू (१) भनर्जुक्तको लाभग आवेर्दन 
दर्दन र्ोग्र् माभननेछना्ः- 

(क) उम्मेर्दवारको उमेर हर्दाः र्दरखास्त दर्दने अजन्तम भमभतसम्म 18 वषि परुा िई 40 वषि 
ननाघेको नेपाली नागररक 

(ख)  न्रू्नतम शैजिक र्ोग्र्ता तथा ताभलमाः कजम्तमा 102 तह वा सो सरहको परीिा 
उत्तीर्ि गरी कम्प्रू्टर सम्बन्धी कम्तीमा ३ मर्हना ताभलम भलएको। 

       वा 
मान्र्ता प्राप्त जशिर् संस्थाबाट 100 पूर्ािङ्कको कम्प्र्टुर र्वषर्मा प्रर्वर्ता प्रमार्पर 
तह वा सो सरह उत्तीर्ि गरेको। 

वा 
न्रू्नतम शैजिक र्ोग्र्ता िन्र्दा माभथल्लो तहमा 100 पूर्ािङ्कको कम्प्र्टुर र्वषर् राखी 
उत्तीर्ि गरेको। 

(ग)  नैभतक पतन रे्दजखने फौिर्दारी अभिर्ोगमा अर्दालतबाट कसूरर्दार नठहररएको, 
७ . र्दरखास्त व्र्वस्थापन: (१) पर्दपभूति गनि सूचना प्रकाशन गर्दाि र्दफा ६ बमोजिमको र्ोग्र्ता 

हाभसल गरेका इच्छुक व्र्जक्तहरू मध्रे्बाट र्दरखास्त आह्वान गररनेछ। 
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(२) उपर्दफा (१) बमोजिम र्दरखास्त आह्वान गर्दाि कम्तीमा सात दर्दनको समर् दर्दई 
रार्िर्स्तरको पभरकामा सूचना प्रकाशन गनुिपनेछ र सो सूचना मन्रालर्को वेबसाइट तथा 
सूचना पाटीमा समेत टााँस गनुिपनेछ। 

(३) उम्मेर्दवार हनु चार्हने र्ोग्र्ता पगेुको व्र्जक्तले उपर्दफा (२) मा उल्लेख गररएको  
सूचनामा तोर्कएको म्र्ार्दभिर अनसूुची-१ बमोजिमको र्दरखास्त फाराम िरी सोही सूचनामा 
उल्लेख गररएको स्थानमा बझुाउन ुपनेछ।  

  (४) र्दरखास्त फाराम बझुाउाँर्दा र्दरखास्तको साथमा भनम्न कुराहरू संलग्न हनुपुनेछाः- 

(क) न्रू्नतम शैजिक र्ोग्र्ता (चाररभरक प्रमार्पर र लब्धाङ्कपर) को 
प्रमार्परको प्रमाजर्त प्रभतभलर्प। 

(ख) नागररकताको प्रमार्परको प्रमाजर्त प्रभतभलर्प। 

(ग) कम्प्र्टुर सम्बजन्ध ताभलम भलएको प्रमार्परको प्रमाजर्त प्रभतभलर्प। 

(घ) भनवेर्दन र्दस्तरु रू.100/- लाग्नेछ। 
(५) उपर्दफा (२) बमोजिम प्रकाजशत सूचना अनसुार प्राप्त र्दरखास्त छानभबन गर्दाि ररत 

पगेुको र्दरखास्त मार स्वीकृत हनुेछ।  

८ . छनौटका आधाराः   )१( िाटा इजन्रकताि पर्दमा छनौटको लाभग अनसूुची-2 अनसुारको अङ्किार 
सर्हतको प्रभतस्पधाित्मक परीिा तथा अन्तवािता सञ्चालन गररनेछ। 

(२) उपर्दफा (१) बमोजिमका परीिाको लाभग अनसूुची-3 अनसुारको र्वषर्वस्तमुा 
आधाररत रही वस्तगुत प्रश्नहरु तथा प्रर्ोगात्मक प्रश्नहरु सोभधनेछ।  

(३) पर्हलो चरर्को परीिामा सामान्र्तर्ा सामान्र् ज्ञान र सामान्र् अभििमता 
परीिर्बाट 40 प्रभतशत प्रश्नहरु र कम्प्र्टुरको प्रर्ोग तथा सेवा प्रवाहसाँग सम्बजन्धत रहेर 
वस्तगुत प्रश्नहरु ६० प्रभतशत प्रश्नहरु सोभधनेछ। 

(4) पर्हलो चरर्मा उत्तीर्ि िएका मध्रे्बाट बढीमा आवश्र्क पर्द संख्र्ा िन्र्दा 50 
प्रभतशत प्रभतप्रधीहरुमार र्दोस्रो चरर्को (क) प्रर्ोगात्मक परीिाका लाभग छनौट गररनेछ। 

(5) र्दोस्रो चरर्को (क) प्रर्ोगात्मक परीिामा उत्तीर्ि हनुे उम्मेर्दवारहरूलाई मारै (ख) 
अन्तवाितामा सजम्मभलत गराइनेछ। 

(6) र्दवैु चरर्मा उत्तीर्ि िएका उम्मेर्दवारहरूको मारै प्रत्रे्क चरर्मा प्राप्त गरेको अङ्क 
िोिी अजन्तम नभतिा प्रकाशन गररनेछ। 

  (7) अन्तवाितािको लाभग छनौट िएको उम्मेर्दवारहरूमध्रे् अजन्तम उम्मेर्दवारहरूको 
अङ्क समान िएमा समान अङ्क िएका त्र्स्ता उम्मेर्दवारहरूलाई अन्तवाितािको लाभग छनौट गनि 
बाधा परेको माभनने छैन। 

९ . अजन्तम नामावली प्रकाशन तथा सेवा करारका लाभग भसफाररसाः (१) उम्मेर्दवारहरुको अन्तवािता 
पिात अन्तवाितामा प्राप्त गरेको अङ्कलाई प्राप्त कुल अङ्कमा (भलजखत परीिामा प्राप्त अङ्क र 
प्रर्ोगात्मक परीिामा प्राप्त अङ्क) िोिी अभिलेख राजखनेछ। 

(२) उपर्दफा (१) बमोजिमको अभिलेखबाट रे्दजखने सवैिन्र्दा बढी अङ्क प्राप्त गने 
उम्मेर्दवारहरुको आवश्र्क संख्र्ा सेवा करारमा भनर्कु्तीको लाभग मन्रालर् समि भसफाररस 
गनेछ। 
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(३) उपर्दफा (२) बमोजिम उम्मेर्दवारहरु भसफाररससाँगै तत्काल भसफाररर हनु नसकेका 
उम्मेर्दवारहरुको नाम संलग्न गरी वैकजल्पक उम्मेर्दवारको नामावली समेत प्रकाशन गनुिपनेछ।  

(४) र्स कार्िर्वभध बमोजिम सेवा करारमा राजखएका िनशजक्तको पर्द ररक्त िएमा 
वैकजल्पक सूचीमा िएका उम्मेर्दवारहरूमध्रे्बाट र्ोग्र्ताक्रमको आधारमा सेवा करारको लाभग 
भसफाररस गनि सर्कनेछ। 

१० . सेवा सरु्वधा एवं पर्दावभध सम्बन्धी व्र्वस्था: (१) र्स कार्िर्वभध बमोजिम सेवा करारमा भनर्कु्त 
हनुे उम्मेर्दवारको सेवा करारको अवभध सेवा करार सम्झौतामा तोर्कए बमोजिम हनुेछ। 

(२)  सेवा करारमा भनर्कु्त हनुे उम्मेर्दवारको माभसक पाररश्रभमक "सवारी अभिलेखको 
भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्िर्वभध, २०८१" ले तोके अनसुार हनुेछ। 

 

११ . उप-सभमभतहरुले आवश्र्क व्र्वस्था गनि स्नेाः (१) र्दफा ४ अनसुारका उप-सभमभतहरुले 
आवश्र्कता अनसुार आफ्ना काम कारबाहीका सम्बन्धमा प्रर्ोिन हेरी छुट्टाछुटै्ट भनर्िर् पजुस्तका, 
र्दताि र्कताब, चलानी र्कताब आदर्द खिा गनि स्नेछ।  

(२)  उप-सभमभतहरुले र्स कार्िर्वभध बमोजिम उपर्कु्त उम्मेर्दवार छनौट गनिका लाभग 
छनौट प्रर्क्रर्ामा सहिागी उम्मेर्दवारलाई अङ्क प्रर्दान गनिका भनजम्त प्रर्ोग हनु ेप्राप्ताङ्क ताभलका 
(Scoresheet), प्रवेश पर लगार्त अन्र् आवश्र्क कागिातको ढााँचा आफै भनधािरर् गनि 
स्नेछ। 

(३) उप-सभमभतहरुले आफैले गने कार्ि बाहेक गोपनीर्ता िङ्ग नहनुे साधारर् कार्ि 
गनिको लाभग मन्रालर् वा मातहतका भनकार्का कमिचारीहरूको सहर्ोग भलन स्नेछ।  

 (४) उप-सभमभतहरुले छनौट सम्बन्धी कार्िप्रर्क्रर्ा अवलम्बन गर्दाि र्स कार्िर्वभधमा 
उल्लेख निएका व्र्वस्थाहरूवो हकमा लोक सेवा आर्ोगद्वारा भनधािरर् िएको भसद्धान्त, कार्िर्वभध 
र प्रर्क्रर्ालाई अवलम्बन गनेछ। 

१२ . उप-सभमभतहरुका सर्दस्र्लाई पाररश्रभमक दर्दइने: (१)  सेवा करारमा िनशजक्त भनर्जुक्त प्रर्क्रर्ामा 
सहर्ोगका लाभग खर्टएका कमिचारीहरुलाई र्दरखास्त आह्वानबाट पनि आएका र्दरखास्त उपरको 
छानभबन र स्वीकृभत, कार्ािलर् समर् अजघपभछ पर्दपूभति प्रर्क्रर्ासाँग सम्बजन्धत काम कारबाही 
सम्पार्दन गर्दाि अभतररक्त समर्मा काम गनुि परेमा सो काम गरे बापत मन्रालर्बाट पाररश्रभमक 
उपलब्ध गराइनेछ। 

(२) र्स कार्िर्वभध बमोजिम पर्दपूभति प्रर्क्रर्ा तथा अन्तवािता सभमभतमा खर्टन े
कमिचारी तथा सभमभतका सर्दस्र्हरुलाई मन्रालर्बाट बैठक ित्ता उपलब्ध गराईनेछ। 

 

(३) र्सरी उपलब्ध गराईने पाररश्रभमक प्ररे्दश लोकसेवा आर्ोगको प्रचभलत र्दररेट 
िन्र्दा वढी नहनुे गरी उपलब्ध गराईनेछ।  

(४) उपर्दफा (३) बमोजिमको प्रर्ोिनको लाभग मन्रालर्ले प्ररे्दश लोक सेवा आर्ोगसाँग 
र्वषर्गत प्रचभलत पाररश्रभमक र्दररेटको बारेमा िानकारी प्राप्त गनि स्नेछ। 

१३ . आवश्र्क व्र्वस्था भमलाउनेाः  र्स भनरे्दजशकाको कार्ािन्वर्नको क्रममा कुनै बाधा आइ परेमा 
प्रचभलत कानूनसाँग नबाजझने गरी मन्रालर्ले आवश्र्क व्र्वस्था भमलाउन स्नेछ।  
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१४ . सामान्र् भसद्धान्त:  िाटा इजन्रकताि छनौट तथा िनाि सम्बन्धमा कुनै र्दरु्वधा उत्पन्न िएमा 
प्ररे्दश लोकसेवा आर्ोगको सामान्र् भसद्धान्तहरुलाई आधार माभननेछ।  
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अनसूुची-1 
(र्दफा ७ को उपर्दफा (३) साँग सम्बजन्धत) 

बागमती प्ररे्दश सरकार 
श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात मन्रालर् 

हेटौंिा, नेपाल 
र्दरखास्त फाराम 

सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्ि गनिको लाभग िाटा इन्रीकताि छनौट लाभग 
(खलुा प्रभतर्ोगात्मक परीिाको र्दरखास्त फाराम) 

(क) उम्मेर्दवारले र्दरखास्त फाराम िरेको पर्द सम्बन्धी र्ववरर्ाः 
1. र्वज्ञापन नं: पर्दाः िाटा इजन्रकताि 

 
(ख) उम्मेर्दवारको वैर्जक्तक र्ववरर्ाः 

उम्मेर्दवारको नाम, थर (रे्दवनागरीमा): 
(अंग्रिेी.मा): भलङ्गाः 

नागररकता नं.: िारी गने जिल्लााः भमभताः 
 क) प्ररे्दशाः 

ख) जिल्लााः ग) न.पा./गा.पा.  घ) विा नं. 
ङ) टोलाः च) घर/मागि नं.:  छ) फोन नं. 

पराचार गने ठेगानााः इमेलाः 
बाबकुो नाम थराः आमाको नाम थराः 
बािेको नाम थराः पभत/पत् नीको नाम थराः 
िन्म भमभत (र्व.सं.मा)  (इस्वी सन\मा) हालको उमेराः वषि मर्हना 

 

(शैजिक र्ोग्र्ता/ताभलम (र्दरखास्त फाराम िरेको पर्दको लाभग चार्हन ेआवश्र्क शैजिक र्ोग्र्ता/ताभलम मार उल्लेख गनेाः) 
आवश्र्क शैजिक 

र्ोग्र्ता 
र्वश्वर्वद्यालर्/बोिि/ताभलम दर्दने 

संस्था 
शैजिक 

र्ोग्र्ता/ताभलम 
संकार् शे्रर्ी/प्रभतशत मूल र्वषर् 

शैजिक र्ोग्र्ता      
     

ताभलम      
     

 

उम्मेर्दवारको ल्र्ाप्चे सहीछाप  उम्मेर्दवारले माभथ उल्लेख गरेका अनिुवको र्ववरर्हरु ठीक छ िनी प्रमाजर्त 
गने र्विाभगर् प्रमखुको  
र्दस्तखताः 
नाम थराः 
पर्द/र्दिाि 
भमभताः                            

                                      मन्रालर्को छाप 

र्दार्ााँ बार्ााँ  
        

 
 
 
 
 

 
 

........................... 
उम्मेर्दवारको र्दस्तखत 

भमभत 

मन्रालर्को कमिचारीले िने 
रभसर्द/िौचर नं.: रोल नं.: 
र्दरखास्त अस्वीकृत िए सोको कारर् 
र्दरखास्त रुि ुगनेको 
र्दस्तखताः 
भमभताः 

र्दरखास्त स्वीकृत/अस्वीकृत गनेको र्दस्तखताः 
भमभताः 

 

  

हालसालै जखचेको 
पासपोटि साइिको परैु 
मखुाकृभत रे्दजखने फोटो 
टााँसी फोटोमा समेत 
गने गरी उम्मेर्दवारले 

र्दस्तखगत गने 
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अनसूुची-2 
(र्दफा 8 को उपर्दफा (1) साँग सम्बजन्धत) 

बागमती प्ररे्दश सरकार 
श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात मन्रालर् 

हेटौंिा, नेपाल 

सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्ि गनिको लाभग िाटा इन्रीकताि 
छनौटको भलजखत, प्रर्ोगात्मक र अन्तवाितािको अङ्किार  

र्स पाठ्यक्रमको र्ोिनालाई र्दईु चरर्मा र्विािन गररएको छाः 
प्रथम चरर्ाः भलजखत परीिा पूर्ािङ्काः 100 
र्दोस्रो चरर्ाः (क) प्रर्ोगात्मक पूर्ािङ्काः 3० 
 (ख) अन्तवािताि पूर्ािङ्काः 2० 

प्रथम चरर्- भलजखत परीिा र्ोिना 
र्वषर् 
 

पूर्ािङ्क 
 

उत्तीर्ािङ्क 
 

परीिा प्रर्ाली 
 

प्रर 
सङ्खख्र्ाअङ्किार 

समर् 
 

सामान्र् ज्ञान र सामान्र् अभििमता 
परीिर् (General Awareness & 

General Aptitude Test) 

40 
 

40 

वस्तगुत बहवैुकजल्पक 
(Objective Multiple 

Choice) 
202=4० 

 
४५ भमनेट 

कम्प्र्टुर सम्बन्धी 
60 

र्वषर्गत बहवैुकजल्पक 
(Subjective Multiple 

Choice) 
302=60 

 
र्दोस्रो चरर्ाः प्रर्ोगात्मक परीिा र अन्तरवाताि 

र्वषर् पूर्ािङ्क उत्तीर्ािङ्क परीिा प्रर्ाली समर् 
(क) प्रर्ोगात्मक परीिा 3० 12 प्रर्ोगात्मक 20 भमनेट 
(ख) अन्तवािताि २0 - मौजखक 10 भमनेट 
 
द्रिव्र्ाः 
१. पर्हलो चरर्मा उत्तीर्ि िएका मध्रे्बाट बढीमा आवश्र्क पर्द संख्र्ा िन्र्दा 50 प्रभतशत प्रभतप्रधीहरुमार र्दोस्रो 

चरर्को (क) प्रर्ोगात्मक परीिाका लाभग छनौट गररनेछ। 

२. र्दोस्रो चरर्को (क) प्रर्ोगात्मक परीिामा उत्तीर्ि हनुे उम्मेर्दवारहरूलाई मारै (ख) अन्तवािता सजम्मभलत गराइनेछ। 

३. र्दवैु चरर्मा उत्तीर्ि िएका उम्मेर्दवारहरूको मारै प्रत्रे्क चरर्मा प्राप्त गरेको अङ्क िोिी अजन्तम नभतिा प्रकाशन 
गररनेछ। 

४. कुनै पभन प्रकारको ्र्ाल्कुलेटर (Calculator) र र्वद्यतुीर् उपकरर्हरू (Electronic devices) परीिा हलमा लैिान 
र परीिामा प्रर्ोग गनि पाइने छैन। 
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अनसूुची-3 
(र्दफा 8 को उपर्दफा (2) साँग सम्बजन्धत) 

बागमती प्ररे्दश सरकार 
श्रम, रोिगार तथा र्ातार्ात मन्रालर् 

हेटौंिा, नेपाल 
सवारी अभिलेखको भिजिटलाइिेशन तथा आर्कि भिङ्ग सम्बन्धी कार्ि गनिको लाभग िाटाइन्रीकताि छनौटको भलजखत तथा 

प्रर्ोगात्मक परीिाको पाठ्यक्रम 

प्रथम पर  
सामान्र् ज्ञान र सामान्र् अभििमता परीिर्  (20  २ अङ्क 40 अङ्क) 
1 सामान्र् ज्ञान (General Awareness)   

1.1. नेपालको िौगोभलक अवस्था, प्राकृभतक स्रोत र साधनहरू 
1.2. नेपालको ऐभतहाभसक, सांस्कृभतक र सामाजिक अवस्था सम्बन्धी िानकारी 
1.3. नेपालको आभथिक अवस्था र चाल ुआवभधक र्ोिना सम्बन्धी िानकारी 
1.4. िैर्वक र्वर्वधता, दर्दगो र्वकास, वातावरर्, प्ररू्दषर्, िलवार् ुपररवतिन र िनसंख्र्ा व्र्वस्थापन 
1.5. मानव िीवनमा प्रत्र्ि प्रिाव पाने र्वज्ञान र प्रर्वभधका महत्वपूर्ि उपलजब्धहरू 
1.6. िनस्वास्थर्, रोग, खाद्य र पोषर् सम्बन्धी सामान्र् िानकारी 
1.7. नेपालको संर्वधान (िाग १ रे्दजख ५ सम्म र अनसूुचीहरू) 
1.8. संर्कु्त रािसंघ र र्सका र्वजशिीकृत संस्था सम्बन्धी िानकारी 
1.9. िेरीर् सङ्गठन (साकि , भबमस्टेक, आभसर्ान र र्रुोर्पर्न संघ) सम्बन्धी िानकारी 
1.10. रार्िर् र अन्तरािर्िर् महत्वका समसामर्र्क गभतर्वभधहरू 

 
2 सामान्र् अभििमता परीिर् (General Aptitude Test)   

2.1. संख्र्ात्मक अभििमता परीिर् (Numerical Aptitude Test) र्स परीिर्मा अनकु्रम, समरुपता, वगीकरर्, 
कोभिङ, मेर्र्स, अङ्कगजर्तीर् तकि  र्क्रर्ा सम्बन्धी, प्रभतशत, भिन्न, अनपुात, औसत, समर् र काम, आदर्द 
र्वषर्वस्तबुाट प्रश्नहरू समावेश गररनेछ। 

2.2. अशाजब्र्दक अभििमता परीिर् (Non-Verbal/Abstract Aptitude Test) र्स परीिर्मा अनकु्रम, समरूपता, 
वगीकरर्, िेन जचर, मेर्र्स, भरििु र वगिहरूको रचना, जचर वा आकृभत बनावट र र्वश्लषेर्, आदर्द 
र्वषर्वस्तबुाट प्रश्नहरू समावेश गररनेछ। 

2.3. रुि ुगने (Verification test) र फाइभलङ अभिरुजच परीिर् (Filing aptitude test): रुि ुगने (Verification 
test), परीिर्मा तथर्ांङ्क, सङ्खख्र्ा वा शाजब्र्दक सूचनालाई िााँच गने वा रटुी पत्ता लगाउने अथवा समानता वा 
भिन्नता पत्ता लगाउने र्कभसमका प्रश्नहरू समावेश हनुेछन।् फाइभलङ अभिरुजच परीिर् (Filing aptitude test) 
मा शाजब्र्दक र सङ्खख्र्ात्मक फाइभलङ वस्त ु वा प्रर्क्रर्ालाई वर्िमालाक्रम, सङ्खख्र्ात्मकक्रम वा कालक्रम 
अनसुार समाधान गने र्कभसमका प्रश्नहरू समावेश हनुेछन।् 

 कम्प्र्टुर सम्बन्धी (30  २ अङ्क 60 अङ्क) 
3 Computer Fundamentals 

3.1 Computer: Definition, Generation, Classification, Types & Applications. 
3.2 Overview of a computer system: 
3.2.1 Data and data processing 
3.2.2 Hardware 
3.2.2.1 Definition of Hardware 
3.2.2.2 Input Unit: - Keyboard, Mouse, Scanner, BCR, OCR, MICR, QR code reader 
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3.2.2.3 CPU: Arithmetic Logic Unit (ALU), Control Unit (CU), Memory Unit (MU) 
3.2.2.4 Output Unit: Monitor, Printer, etc. 
3.2.2.5 Storage devices: Primary & Auxiliary Memory (Floppy Disk, Hard Disk, Compact Disk, DVD, 

Flash disk etc.), cloud storage 
3.2.2.6 Others: Network card, Modem, Sound card, etc. 
3.2.3 Software 
3.2.3.1 Definition & Types of Software 
3.2.3.2 Genuine and pirated software 
3.2.4 Liveware 
3.2.5 Firmware and Cache Memory 
3.3 Concept of Computer related threats (virus, worms, Trojan, phishing etc) remedies and 

protection 
3.4 Concept of Multimedia 
3.5 File Management basic: 
3.5.1 Concept of File and folder with pathname 
3.5.2 Type of files and file extensions 
3.6 Computer Networking 
3.6.1 Introduction to Networking 
3.6.2 Types of Networks (LAN, MAN, WAN, wireless) 
3.6.3 Concept of E-mail/Internet/Extranet/Intranet, World Wide Web (WWW) 
3.6.4 Familiarity with internet browsers (e.g. Internet explorer, Firefox, Opera, Safari, Google 

Chrome etc.) 
3.7 Electronic Transaction Act & Regulation 

4 Operating System 
4.1 Introduction to Operating System 
4.2 Types of Operating System (MSDOS, linux, ios, windows) 
4.3 Functions of Operating Systems 
4.4 Command line operation (e.g. copy command, move command, command to view and set 

different file attributes etc.) 
4.5 Windows 
4.5.1 Introduction to GUI 
4.5.2 Introduction of Windows Operating System 
4.5.2.1 Basic Windows Elements - Desktop, Taskbar, My Computer, Recycle Bin, etc. 
4.5.2.2 Starting and shutting down Windows 
4.5.2.3 File Management with Windows Explorer 
4.5.2.4 Windows fundamental applications: (e.g. Control Panel, Recycle bin, Paint etc.) 
4.5.2.5 Finding files of folders and saving the result 
4.5.2.6 Starting a program by command line operation  
4.5.2.7 Changing window settings 
4.5.2.7.1 Adding/Removing software/hardware  
4.5.2.7.2 Clearing the contents of document menu  
4.5.2.7.3 Customizing the taskbar 
4.5.2.7.4 Control panel items 
4.5.2.8 Creating shortcut (icons) on desktop 
4.5.2.9 System tools:  disk scanning, disk defragmenter, backup, restore, format 

5 Word Processing 
5.1 Concept of Word Processing 
5.2 Types of Word Processing 
5.3 Introduction to Word Processor 
5.3.1 Creating, Saving and Opening the documents 
5.3.2 Elements of Word Processing Environment (Menu, Toolbars, Status bar, Rulers, Scrollbars, 

etc.) 
5.3.3 Copying, Moving, Deleting and Formatting Text (Font, Size, Color, Alignment, line & paragraph 

spacing) 
5.3.4 Finding and Replacing Text 
5.3.5 Familiar with Devanagari Fonts and Nepali Unicode fonts 
5.3.6 Creating lists with Bullets and Numbering 
5.3.7 Creating and Manipulating Tables 
5.3.8 Borders and Shading 
5.3.9 Use of Indentation and Tab Setting 
5.3.10 Creating Newspaper Style Documents Using Column 
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5.3.11 Inserting Header, Footer, Footnotes, Endnotes, Page Numbers, File, Page break, Section break, 
Graphics, Pictures, Charts, Word Art, Symbols & Organization Chart 

5.3.12 Opening & saving different types of documents 
5.3.13 Changing Default settings 
5.3.14 Mail Merge, Math's equations, linkage of other documents 
5.3.15 AutoCorrect, Spelling and Grammar Checking, and Thesaurus 
5.3.16 Security Technique of Documents 
5.3.17 Setting Page Layout, Previewing and Printing Documents 

6 Electronic Spreadsheet (Worksheet) 
6.1 Concept of Electronic Spreadsheet 
6.2 Types of Electronic Spreadsheet 
6.3 Organization of Electronic Spreadsheet application (Cells, Rows, Columns, Worksheet, 

Workbook and Workspace) 
6.4 Introduction to spreadsheet application 
6.4.1 Creating, Opening and Saving Work Book 
6.4.2 Elements of Electronic Spreadsheet Environment (Menu, Toolbars, Status bar, Rulers, 
6.4.3 Scrollbars, etc.) 
6.4.4 Editing, Copying, Moving, Deleting Cell Contents 
6.4.5 Familiar with Devanagari Fonts and Nepali Unicode fonts 
6.4.6 Formatting Cells (Font, Border, Pattern, Alignment, Number and Protection) 
6.4.7 Formatting Rows, Column and Sheets 
6.4.8 Using Formula - Relative Cell and Absolute Cell Reference 
6.4.9 Generating Series 
6.4.10 Changing default options 
6.4.11 Sorting and Filtering Data 
6.4.12 Summarizing Data with Sub Totals 
6.4.13 Creating Chart 
6.4.14 Inserting Header and Footer 
6.4.15 Spell Checking 
6.4.16 Importing from and exporting into other Formats  
6.4.17 Page Setting, Previewing and Printing 

7 Database System 
7.1 Introduction to Data, Database and DBMS 
7.2 Basic Concept of Tables, Fields, Records, Relationships and Indexing 
7.3 Introduction to database application 
7.3.1 Data Types 
7.3.2 Creating, Modifying & Deleting Tables/Forms/Repots 

8 Presentation System 
8.1 Introduction to presentation application 
8.1.1 Creating, Opening & Saving Slides 
8.1.2 Formatting Slides 
8.1.3 Slide Show 
8.1.4 Animation 
8.1.5 Inserting Built-in picture, Picture, Table, Chart, Graphs, and Organization Chart etc. 
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र्दोस्रो पर  
 
प्रर्ोगात्मक परीिाका प्रश्नपर संख्र्ा भनम्नानसुारको हनुेछ। 

SN Topics  No. of Questions  Marks  
Time 

(Minutes) 

1 Nepali Unicode Typing  1 15 10 

2 Document Printing  1 5 

10 3 Scanning  1 5 

4 Email/Internet 1 (2.5+2.5‍)=5 

Total: 4 30 20 

 
प्रर्ोगात्मक परीिाको Typing Skill Test को लाभग भनरे्दशनहरूाः 

 
1. रे्दवनागरी Typing Skill Test को लाभग 2०० शब्र्दहरुका एउटा Text दर्दइनेछ र रे्दहार् अनसुार अंक प्रर्दान 

गररनेछ। 
११ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत -0 अंक 
११ वा सोिन्र्दा बढी र १३ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत अंक -3 अंक 
१३ वा सोिन्र्दा बढी र १५ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत -4 अंक 
१५ वा सोिन्र्दा बढी र १७ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -5 अंक 
१७ वा सोिन्र्दा बढी र १९ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत -6 अंक 
१९ वा सोिन्र्दा बढी र २१ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत -7 अंक 
२१ वा सोिन्र्दा बढी र २३ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -8 अंक 
२३ वा सोिन्र्दा बढी र २५ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -9 अंक 
२५ वा सोिन्र्दा बढी र २७ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -10 अंक 
२७ वा सोिन्र्दा बढी र २९ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -11 अंक 
२९ वा सोिन्र्दा बढी र ३१ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -12 अंक 
३१ वा सोिन्र्दा बढी र ३३ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -13 अंक 
३३ वा सोिन्र्दा बढी र ३५ िन्र्दा कम शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -14 अंक 
३५ वा सोिन्र्दा बढी शदु्ध शब्र्द प्रभत भमनेट (Correct Words/Minute) वापत  -15 अंक 

 
Formula for calculation of correct word/minute: 

Correct words/minute = (Total words typed - wrong words)/5 (for Nepali Unicode typing) 
 

Note: रे्दवनागरी Typing Skill Test को लाभग परीिामा दर्दइएको Text लाई आधार मानी टाइप गरेको Text साँग भििाई 
चेक गररनेछ। तत्पिात माभथ उल्लेजखत Criteria बमोजिम अंक दर्दइनेछ। दर्दइएको रे्दवनागरी Text मा उल्लेजखत स्थान 
बमोजिम परीिाथीहरुले आफनो Text मा Punctuation टाइप नगरेको पाइएमा त्र्सको शब्र्दमा गर्ना गररने छैन। 

 


