
 

Loksewa Preparation  || For Free Consultation Contact : 9851335414/9851335415 (Viber/Whatsapp/Call) 

       प्रदेश लोक सेवा आयोग 

   गण्डकी प्रदेश 

                                             प्रदशे प्रशासन सेवा, प्रशासन/लेखा समहू, चौथो तह,  

प्रशासन/लेखा सहायक पदको खलुा प्रततयोतितात्मक तलतखत परीक्षा  

परीक्षा मिमि: २०८३/०६/१०         पत्र: तितीय  

पूर्ााङ्क: १००           सिय: २ घण्टा ३० तमनेट  

मवषय: कायाालय व्यवस्थापन  

निम्ि प्रश्नहरुको उत्तर खण्ड अिुसार छुट्टाछुटै्ट उत्तरपनुतिकामा लेख्ि ुपिेछ, अन्यथा उत्तरपनुतिका रद्द हुिेछ । 

खण्ड-क (Section-A) 

1. जनतालाई सेवा प्रवाह िना तकन कायाालय नै चातहन्छ ? कायाालयको महत्व स्पष्ट पानुाहोस ्। (२+३=५)  

2. कायाालयीय पत्राचार (Official Correspondence) भन्नाले के बतुिन्छ ? तवद्यतुीय पत्राचार (Email/Online 

Correspondence) प्रयोि िदाा सरुक्षा र िोपनीयता सम्बन्धी के-कस्ता सावधानी अपनाउनपुछा ? चचाा िनुाहोस ्। 

(१+४=५)  

3. अतभलेख व्यवस्थापनमा परम्पराित प्रणाली र आधतुनक प्रणालीको प्रकृतत बारे छोटो चचाा िनुाहोस ्। (२.५+२.५=५)  

4. सेवाग्राहीको िनुासो तकन व्यवस्थापन िनुापदाछ ? िनुासो व्यवस्थापन कसरी िना सतकन्छ, लेख्नहुोस ्। (२.५+२.५=५)  

5. तटप्पणी लेखन भनेको के हो ? तटप्पणी लेखन िदाा के के कुरामा ध्यान तदनपुछा ? स्पष्ट पानुाहोस ्। (४+६=१०)  

6. कायाालय व्यवस्थापनमा सञ्चारका माध्यमहरु उल्लेख िद ैततनीहरुको प्रभावकारी प्रयोि िने उपायहरु लेख्नहुोस ्। 

(४+६=१०)  

खण्ड-ख (Section-B) 

7. राज्यका मखु्य नीततहरु उल्लेख िद ैसंतवधानमा तकन यस्ता नीततहरुको व्यवस्था िररएको हो ? लेख्नहुोस ्। (३+२=५)  

8. िण्डकी प्रदशे सभाको िठन कसरी हुन्छ ? उल्लेख िनुाहोस ्। (५)  

9. नेपालको संतवधान अनसुार नािररकलाई कुन-कुन मौतलक हक तदइएको छ ? मौतलक हकको अभ्यास िदाा नािररकले कस्तो 

कताव्य पालना िनुापछा ? उदाहरणसतहत व्याख्या िनुाहोस ्। (५+५=१०)  

10. तवकासमा नािररक सहभातिताको महत्व उल्लेख िद ैनािररक सहभातिता बढाउन के कस्ता उपायहरु अवलम्बन िना 

सतकन्छ ? उल्लेख िनुाहोस ्। (५+५=१०)  
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खण्ड-ग (Section-C) 

11. तलका समस्याको समाधान िनुाहोस ्।  

क) एउटा संख्यालाई २ ले िुणन िरी ६ जोडेर आएको पररणामलाई ४ ले भाि िदाा भािफल १० आउँछ भने उक्त संख्या कतत 

होला ? उक्त संख्याको ५१ सँिको अनपुात कतत होला ? ६८ मा उक्त संख्या कतत प्रततशत हो ? (१+१+१=३)  

ख) एउटा नलले २० तमनेटमा २०० तलटर पानी तदन्छ । अको नलले २५ तमनेटमा सबै पानी खाली िछा । दवु ैनल एकैचोतट 

खोतलयो भने १० तमनेटमा कतत तलटर पानी ट्याङ्कीमा जम्मा हुन्छ ? पत्ता लिाउनहुोस ्। (२)  

12. एउटा सामानलाई नाफा तलई रु. १५० मा बेतचयो । यतद उक्त सामानलाई रु. १३५ मा बेतचएको भए सातवक नाफाको 

५०% बराबर नोक्सान हुने तथयो भने उक्त सामानको खरीद मूल्य तनकाल्नहुोस ्। (५)  

13. एक व्यतक्तलाई प्रतत मतहना रु. ८००० तलब र तबक्री रकमको २.५ % कतमसन तदने पतहलो प्रस्ताव िररएको छ र 

दोस्रो प्रस्तावमा तलब तबना केबल १२% कतमसन तदने िररएको छ । यतद औषत मातसक तबक्री रकम रु. १००००० छ भने 

उक्त व्यतक्तका लाति कुन प्रस्ताव लाभदायक हुन्छ र कतत रकमले लाभदायक हुन्छ ? (५)  

14. नतवनले २ वषासम्म मनोज र प्रतदपलाई जम्मा रु. ६६०० ऋण तदए । मनोजले वातषाक १५ प्रततशत सरल ब्याज र 

प्रतदपले सोही दरमा चक्रवतृि ब्याज ततना राजी भए । मनोजले प्रतदप भन्दा ११२.५ रुपैया ँबढी ब्याज ततरेको भए नतवनले 

प्रत्येकलाई कतत ऋण तदएको रहछे पत्ता लिाउनहुोस ्? (५)  

15. PSTN टेतलफोनको मातसक १७५ कल सम्म न्यनूतम रु. २०० महसलु ततनुापछा । त्यसपतछ प्रत्येक कलको रु.१ 

थप महसलु बिुाउन ुपछा । यतद लाइनबाट एक मतहनामा २६७ कल टेतलफोन भएछ भने,  

क) उक्त मतहनाको टेतलफोनको कुल महसलु (TC) पत्ता लिाउनहुोस ्। (२)  

ख) सेवा शलु्क (TSC) र मूल्य अतभवतृि कर (VAT) तनकाल्नहुोस ्। (२)  

ि) उक्त मतहनाको जम्मा टेतलफोन महसलु कतत हुन्छ ? (१)  

16. तचत्रमा तदइएको ठोस वस्त ुएउटा विााकार आधार भएको तपरातमड र विााकार आधार भएको तप्रज्मको संयकु्त रुप हो । 

यतद सो ठोसको परूा सतहको क्षेत्रफल 864 cm² भए,  

(नित्रमा निइएका िापहरु: 10 cm, 12 cm, 12 cm) 

क) विााकार आधारको लम्बाई पत्ता लिाउनहुोस ्। (१)  

ख) तपरातमडको ठाडो उचाई कतत होला ? (२)  

ि) ठोस रुपको परूा आयतन तनकाल्नहुोस् । (२)  

-सिाप्त- 


