
 
उप ÿशासिनक अिधकारी के पद के िलए िवÖतृत पाठ्यøम 

 

िवषयŌ का सारांश, ÿĳŌ कì सं́ या, अिधकतम अंक और परी±ा कì अविध 
ø. 
सं. 

िवषयŌ का िववरण ÿĳŌ कì 
सं´या 

ÿĳŌ कì कुल 
सं´या 

अिधकतम 
अंक 

समय 
अविध 

1 भाग-I सामाÆय ÿशासन, िव° एवं लेखा तथा 
øय एवं भंडार। 

50 100 100 1.5 घंटा 
(90 िमनट) 

2 भाग -II सामाÆय ²ान, सामाÆय बुिĦम°ा, 
सामाÆय अúंेजी और सामाÆय गिणत 

30 

3 भाग -III एसएपी ÿवीणता 20 
 

पाठ्यøम 
 

भाग-I 
ø. स.ं ÿकरण / िवषय  ÿĳŌ कì सं́ या कुल अंक 

1. सामाÆय ÿशासन: 
एफआर और एसआर 
सीसीएस आचरण िनयम 
सीसीएस (सीसीए) िनयम 
वेतन/डीए/एचआरए 
कायªúहण समय िनयम 
िचिकÂसीय पåरचयाª िनयम 
ऋण और अिúम 
भतê, आर±ण और िनयिुĉ म¤ åरयायत¤ 
Âयागपý और तकनीकì Âयागपý 
याýा भ°ा 
ÿितिनयिुĉ और िवदेश सवेा 
कायाªलय ÿिøया िनयम पुिÖतका 
सचूना का अिधकार 

20 20 

2. िव° एवं लेखा: 
िव°ीय लेखाकायª, लागत लेखाकायª, ÿबंधन लखेाकायª, 
वैचाåरक और Óयावहाåरक दोनŌ पहलओु ंको शािमल करते हòए 
लेखापरी±ण  
क¤ þीय Öवाय° िनकायŌ और उ¸च िश±ा सÖंथानŌ के िव°ीय 
िववरण 
बजट िनमाªण और कायाªÆवयन 
सहायता अनुदान का लेखांकन 

15 15 

3. øय एवं भंडार: 
सामाÆय िव°ीय िनयम 
वÖतुओ,ं सेवाओ ंऔर कायŎ के िलए सावªजिनक खरीद 
सरकारी ई-माक¥ टÈलेस 
क¤ þीय सावªजिनक खरीद पोटªल 

15 15 



 
अनुबंध ÿबंधन 
माल ÿबंधन और िनयंýण खरीद िनयमावली 
वÖतुओ ंका आयात 

 कुल 50 50 
भाग-II 

1. सामाÆय ²ान 05 05 
2. सामाÆय बुिĦम°ा 05 05 
3. सामाÆय अúंेजी 15 15 
4. सामाÆय गिणत 05 05 
 कुल 30 30 

भाग-III 
1. एसएपी ÿवीणता 20 20 

 कुल 20 20 
 

सामाÆय बिुĦम°ा (5 ÿĳ): 
इसम¤ गैर-मौिखक ÿकार के ÿĳ शािमल हŌगे। परी±ा म¤ समानता और अतंर, Öथािनक ŀÔयता, समÖया समाधान, िवĴेषण, िविनणªय, 
िनणªय ±मता, ŀÔय Öमिृत, िववेकì अवलोकन, संबंध अवधारणाए,ं आकृित वगêकरण, अंकगिणतीय सं́ या ®ृंखला, गरै-मौिखक ®ृंखला 
आिद स ेसंबंिधत ÿĳ हŌगे। परी±ा म¤ ऐस ेÿĳ भी शािमल हŌगे जो उÌमीदवार कì अमतूª िवचारŌ और ÿतीकŌ तथा उनके संबंधŌ, 
अंकगिणतीय गणना और अÆय िवĴेषणाÂमक कायŎ स ेिनपटने कì ±मताओ ंका परी±ण कर¤गे।  
 
सामाÆय ²ान (5 ÿĳ):  
उÌमीदवार कì अपने आसपास के पयाªवरण के बारे म¤ सामाÆय जागłकता और समाज पर इसके अनÿुयोग का परी±ण करने के िलए 
ÿĳ िडजाइन िकए जाएंगे। वतªमान घटनाओ ंका ²ान और रोजमराª के अवलोकन और अनभुव स ेसंबंिधत ऐस ेिवषयŌ के व²ैािनक 
पहलओु ंके ²ान का परी±ण करन ेके िलए भी ÿĳ िडजाइन िकए जाएगंे, िजनकì एक िशि±त Óयिĉ स ेअपे±ा कì जा सकती ह।ै परी±ा 
म¤ भारत और उसके पड़ोसी दशेŌ से सबंंिधत ÿĳ भी शािमल हŌगे, िवशेष łप स ेखले, इितहास, सÖंकृित, भगूोल, आिथªक पåरŀÔय, 
भारतीय संिवधान सिहत सामाÆय राजनीित और व²ैािनक अनुसधंान आिद से सबंंिधत ÿĳ। । यह ÿĳ ऐसे हŌग ेिजनके िलए िकसी िवशेष 
िवषय के अÅययन कì आवÔयकता नहé होगी।  
 
सामाÆय गिणत (5 ÿĳ): 
इस ÿĳपý म¤ सं́ या ÿणाली, पूणª सं́ याए,ँ दशमलव और अंश कì गणना, सं́ याओ ंके बीच संबंध, मलूभतू अकंगिणतीय िøयाए,ं 
ÿितशत, अनुपात और समानपुात, औसत, Êयाज, लाभ और हािन, छूट, तािलकाओ ंऔर आलेखŌ का उपयोग, ±ेýिमित, समय और 
दरूी, अनपुात और समय, समय और कायª आिद से सबंंिधत ÿĳ शािमल हŌगे।  
 
अंúेजी भाषा (15 ÿĳ):  
उÌमीदवारŌ कì अúंेजी भाषा के मलू िसĦांतŌ, शÊदावली, Óयाकरण, वा³य संरचना, समानाथê शÊद, िवलोम शÊद और उनके सही 
उपयोग आिद कì समझ/उनकì लखेन ±मता का परी±ण िकया जाएगा।  
 
एसएपी ÿवीणता (20 ÿĳ): 
इस भाग म¤ पछेू जाने वाल ेÿĳ उÌमीदवार कì एसएपी सॉÉटवेयर स ेसंबंिधत िविभÆन कायŎ को संभालने कì ±मता का परी±ण करने के 
उĥेÔय से हŌगे, िजनम¤ मानव संसाधन मॉड्यलू, िव° मॉड्यलू और øय मॉड्यलू शािमल ह§। 


