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हाम्रो भनाइ 

 

नेपालमा विद्यालयस्तरीय शैविक तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन, विशे्लषण, भण्डारण, सािवजवनकीकरण र प्रयोग 

विगत लामो समयदवेि गररदैं आइरहकेो छ । यसको इवतहासलाई हदेाव सन ्१९६५ मा तत्कालीन वशिा मन्त्रालयले 

विद्यालयस्तरीय शैविक तथ्याङ्क प्रकाशन गरेका दवेिन्त्छ । त्यसपवछ यस कायवले वनरन्त्तरता पाउँद ैआएको सन्त्दभवमा 

वि.सं.२०५६ सालमा वशिा विभागको स्थापना भएपवछ यस कायवले ठुलो फड्को मारेको देविन्त्छ ।  

वि. सं. २०६१/६२ दवेि Flash Reporting System मा गएपवछ विद्यालयस्तरीय शैविक सचूना व्यिस्थापन गने 

कायव थप व्यिवस्थत भएको पाइन्त्छ । वि.सं. २०७०/०७१ दवेि Electronic Based Excel मा जानऎुका साथ ैवि.सं  

२०७५ दवेि अनलाइनमा आधाररत बनाएपवछ तथ्याङ्क व्यिस्थापनमा प्रविवधको प्रयोगले महत्त्ि पाएको दवेिन्त्छ ।  

प्रारवभभक बालकिादवेि विद्यालय वशिाको किा १२ सभम सञ्चावलत सबै प्रकारका विद्यालयहरूका विद्याथी, 

वशिक, विषय, भौवतक पि, आपतकालमा वशिा, विद्यालय कमवचारी, प्रवतिेदन र  विविध पिसँग सभबवन्त्धत 

सचूनाहरू समेत प्रविष्ट गने व्यिस्था गरेर यस प्रणालीलाई एकीकृत शैविक व्यिस्थापन सचूना प्रणाली (Integrated 

Educational Management Information System, IEMIS) का रूपमा विकास गररएको छ ।  

यस प्रणालीमा वििरण प्रविष्ट गने विषयमा विगतमा एक जानकारीमलूक वभवडयो तयार गररएको तर प्रणालीमा समय 

समयमा गररएका पररमाजवनहरूलाई उक्त वभवडयोले सभबोधन गनव नसक्ने अिस्था आएको तथा प्रयोगकतावहरूबाट 

सहजीकरण पवुस्तकाको अनरुोध भई आइरहकेाले यो सहजीकरण पवुस्तका तयार गररएको हो । यस पवुस्तकाले विशेष 

गरी विद्यालय तहमा यस प्रणालीको प्रयोगकतावहरूलाई वििरण प्रविष्ट गनव र आिश्यक प्रवतिेदन प्राप्त गनवका लावग 

सहजता प्रदान गने छ भन्त्ने विश्वास वलइएको छ ।   

यस पवुस्तकाको प्रयोगबाट सङ्घ, प्रदशे, स्थानीय र विद्यालय तहका प्रयोगकतावहरूलाई सहजता प्राप्त भइव प्रणालीलाई 

थप व्यिवस्थत र प्रभािकारी बनाउन मदत पगु्ने छ भन्त्ने आशा वलइएको छ । पवुस्तकालाई समयानकूुल पररमाजवन गररँद ै

लवगन ेछ । एकीकृत शैविक व्यिस्थापन सचूना प्रणाली तथा सोको प्रयोगसभबन्त्धी प्रस्ततु पवुस्तकामा गनुवपने सधुारका 

सभबन्त्धमा सरोकारिालाहरूको महत्त्िपणूव पषृ्ठपोषण प्राप्त हुने अपेिा गररएको छ ।  

                                                        

                                                                                                    वशिा तथा मानि स्रोत विकास केन्त्र  

                                                                                                                सानोवठमी, भक्तपरु  

 

 

 



पूववखण्ड 

एकीकृत शैक्षिक व्यवस्थापन सूचना प्रणालीमा क्षववरण अद्यावक्षिक गनुवपूवव आवश्यक पने 

कागजात/क्षववरणहरू 

क्षवद्याथी (Student) क्षववरण 

• जन्त्मदताव प्रमाणपरको प्रवतवलवप (पवहलोपटक विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गदाव)  

• विद्याथी भनाव रवजष्टर  

• माकव  लेजर (िावषवक नवतजा वििरण) र वबचैमा विद्यालय छाड्ने विद्याथीको वििरण 

• पाठ्यपसु्तक र छारिवृि बझेुको भरपाइ 

• विद्याथीको हावजरी पवुस्तका 

क्षशिक (Teacher) क्षववरण 

• वशिकको व्यवक्तगत वििरण फाइल (नागररकता, योग्यता र तावलमका प्रमाणपर, अध्यापन अनमुवत पर, सरुु 

वनयवुक्त तथा बढुिा वनयवुक्त परका प्रवतवलवप र वसटरोल फारामसमेत रहकेो) 

• वसटरोल नं, कमवचारी सञ्चय कोष नं, बीमा लेि नं, नागररक लगानी कोष नं र मोिाइल नं तथा इमेल ठेगाना 

• बैङ्कको िाता नं र िाता भएको बैङ्कको नाम 

• साप्तवहक कायवतावलका(रुवटन) 

भौक्षतक (Physical) क्षववरण 

• विद्यालय सधुार योजना 

• वनरीिण पवुस्तका 

• आवथवक लेिा परीिण तथा सामावजक परीिणको प्रवतिेदन  

• विद्यालयको बावषवक कायवपारो  

• भिन, किाकोठा, शौचालय, विज्ञान प्रयोगशाला, िेलमैदान, पिावलको अिस्था एिम ्सो सभबन्त्धी वििरण  

• विद्यालयमा प्राप्त अनदुान (पाठ्यपसु्तक, छारिवृि, प्रवतविद्याथी अनदुान, वनरन्त्तर मलू्याङ्कन, विद्यालय 

सञ्चालन लगायतका शीषवकमा) को वििरण  

• विद्यालयको जग्गाको वििरण (जग्गाधनी प्रमाणपर)  

• पाठ्यक्रम, पाठ्यपसु्तक, वशिक वनदवेशका, बाल सामग्री, सन्त्दभव सामग्री   

• बकु कनवर एिम ्पसु्तकालयमा रहकेा पसु्तकको सङ््या  



• विद्यालयमा रहकेा कभ्यटुर संङ््या र वतनको प्रयोगसभबन्त्धी वििरण  

• चाल ुिषवमा स्थानीय तह/प्रदशे सरकार सङ्घीय सरकार अन्त्य गैरसकारी वनकायको सहयोगमा वनमावण तथा 

पनुःवनमावण भएका भिन, किाकोठा, छारा शौचालय, बकु कनवर तथा िानेपानीको प्रबन्त्धसभबन्त्धी वििरण 

क्षवषय (Subject) क्षववरण 

• विद्यालय तहको पाठ्यक्रम र लेटर ग्रेवडङ वनदवेशका- २०७८ 

कमवचारी (Staff) क्षववरण 

• कमवचारीको व्यवक्तगत वििरण फाइल (नागररकता, योग्यता र तावलमका प्रमाणपर)  

• वसटरोल नं, कमवचारी सञ्चय कोष नं, विमा लेि नं, नागररक लगानी कोष नं र मोिाइल नं तथा इमेल ठेगाना 

• बैङ्कको िाता नं र िाता भएको बैङ्कको नाम 

क्षवक्षवि (Miscellaneous- Misc) क्षववरण 

• विद्यालय व्यिस्थापन सवमवतको बैठक पवुस्तका िा बैठक सभबन्त्धी वििरण 

• वशिक अवभभािक संङ्घको बैठक पवुस्तका िा बैठक सभबन्त्धी वििरण 

• पाठ्यपसु्तक प्रावप्तसभबन्त्धी वििरण  

• स्थानीय पाठ्यक्रम उपलब्धतासभबन्त्धी वििरण  

• बालविकास किाका लावग छुटै्ट कोठा र प्रयोग नभएका कोठासभबन्त्धी वििरण  

अनलाइन (Online) प्रोफाइल क्षववरण 

• विद्यालय र प्रधानाध्यापकको मोिाइल नभबर, विद्यालयको इमेल ठेगाना , बैङ्क िाता नभबर 

• माध्यवमक तहको किा ९-१० सञ्चावलत विद्यालय भए SEE Code (विगतमा परीिा वनयन्त्रण कायावलय 

हालको रावरिय परीिा बोडव परीिा वनयन्त्रण कायावलया किा १० ले उपलब्ध गराएको), माध्यवमक तहका 

किा ९-१२ सञ्चावलत विद्यालय भए SEE र SLCE Code (विगतमा उच्च माध्यवमक वशिा पररषद 

हालको रावरिय परीिा बोडवले उपलब्ध गराएको) दिैु । 

• विद्यालयको अिांश (Latitude) तथा दशेान्त्तर (Longitude) सभबन्त्धी वििरण  

• बालवबकास केन्त्र र विद्यालयको तहगत अनमुवत/स्िीकृवत वमवत । 

 

 

 



खण्ड १ 

पररचय 

१. पररचय 

विद्यालयस्तरीय शैविक तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन, विशे्लषण, भण्डारण, सािवजवनकीकरण र प्रयोगका लावग 

कायावन्त्ियनमा ल्याइएको प्रणाली एकीकृत शैविक व्यिस्थापन सचूना प्रणाली (Integrated Educational 

Management Information System- IEMIS) हो । यस प्रणालीलाई विगत लामो समय दवेि विद्यालय, 

स्थानीय तह, प्रदशेसँगको समन्त्िय र सहकायवमा वशिा, विज्ञान तथा प्रविवध मन्त्रालय अन्त्तगवतको वशिा तथा मानि 

स्रोत विकास केन्त्रले व्यिस्थापन/सहजीकरण गद ैआइरहेको छ । यस प्रणालीको प्रयोग सभबन्त्धमा दहेाय अनसुारको 

व्यिस्था रहकेो छ: 

हरेक विद्यालयसँग ९ अङ्कको विद्यालय कोड (पवहलो २ अङ्क वजल्ला, त्यसपवछको ३ अङ्क साविकको गाउँ 

विकास सवमवत िा नगरपावलका र त्यसपवछको ४ अङ्क विद्यालय) सवहतको एउटा एक्सेल फाइल हुन्त्छ जसमा 

विद्यालयले िसेनी आफ्ना वििरणहरू अद्यािवधक गनुवपछव l कुनै विद्यालयसँग फोटोमा दिेाइएको जस्तो ९ बटनको 

एक्सेल छैन भने स्थानीय तहमाफव त विद्यालयले एक्सेल वलन सक्छन ् l यो एक्सेल सुरवितसँग रा्ने वजभमेिारी 

विद्यालयको हुन ेछ र कुनै कारणबस हराउन गएमा विद्यालयले फेरर स्थानीय तहमाफव त नयाँ एक्सेल वलन सक्ने छ, तर 

यसो गदाव विद्यालयले ३ िषव अवघदवेिको तथ्याङ्क उक्त नयाँ एक्सेल फाइलमा प्रविष्ट गनुवपछव । 



हरेक विद्यालयको छुट्टाछुटै्ट एक्सेल हुने हुदँा अको विद्यालयको एक्सेल वलएर तथ्याङ्क रा्ने काम गनुवहदँनै l 

नेपालभर रहकेा सामदुायीक, संस्थागत (वनजी विद्यालय) र मदरसा, गभुबा तथा आश्रम जस्ता धावमवक प्रकृवतका हरेक 

विद्यालयले यो एक्सेल अद्यािवधक गनुवपछव ।  

विगतदवेि सञ्चावलत र हालसभम पवन मातवृिद्यालय वकटान नभएका र स्थानीय तहमाफव त सञ्चालन आएका 

समदुायमा1 आधाररत बालविकास केन्त्रको पवन वििरण यही एक्सेलमा वििरण अद्यािवधक गनुव गराउन ुपछव l 

समदुायमा आधाररत बालविकास केन्त्रको तथ्याङ्क अद्यािवधक गनव छुटै्ट एक्सेल प्रयोग गनुवपछव l विद्यालय2मा 

आधाररत बालविकास केन्त्र र समदुायमा सञ्चावलत भए पवन मातवृिद्यालय वकटान भएका बालविकास केन्त्रहरूको 

वििरण सभबवन्त्धत मातवृिद्यालय कै  एक्सेलमा वििरण अद्यािवधक गराउनपुछव ।  

१.१  क्षवद्यालयको एक्सेल खोल्ने तररका  

यो एक्सेल िोल्न कभ्यटुरमा जनुसकैु version भएको Microsoft Excel रािेको हुनपुछव l यो एक्सेल Visual 

Basic र Macros प्रयोग गरेर बनाईएको हुदँा 

फोटोमा दिेाइए जस्तै गरी Options मा वक्लक 

गनुवपछव l यसपवछ Enable this content मा फेरर 

वक्लक गनुवपछवलअवन मार यो एक्सेलमा काम गनव 

सवकन्त्छ l 

Microsoft Excel को version अनसुार Macro 

Enable गने तररका फरक हुन्त्छ l नया ँversion को 

Microsoft Excel मा मावथ फोटोमा दिेाइए 

अनसुार Option भन्त्ने button नभई Enable 

Editing भन्त्ने button दवेिन्त्छ l यस्तो अिस्थामा 

Enable Editing मा वक्लक गरी यो एक्सेललाई 

चलाउन सवकन्त्छ l नयाँ version को Microsoft 

Excel मा macro enable गने तररका फरक हुन े

हुदँा सोको िोजी Google मा गएर गनुवपछव l 

१.२  क्षवद्यालयको एक्सेलमा काम गने तररका  

 

 

 
1समदुायमा आधारित बालबबकास केन्द्र भन्नाले विद्यालयभन्द्दा बाविि गाउँ टोलमा सञ्चालनमा ििेका केन्द्रलाई जनाउँछ l   
2विद्यालयमा आधारित बालबबकास केन्द्र भन्नाले विद्यालयसँगै सञ्चालनमा ििेका केन्द्रलाई बझुाउने छ l  



एक्सेलको कुनै पवन button वक्लक गदाव पवहलो चोवट काम गनव लागेको हो भने फोटोमा दिेाईए अनसुारको एउटा 

वस्क्रन दवेिन्त्छ l पवहलो चोवट यो एक्सेल िोलेको होइन भने यस्तो वकवसमका वस्क्रन दवेिदनै l यो वस्क्रनमा नेपाली 

नदवेिएर यवद बक्सा बक्सा दवेियो भने Unicode र कावलमाटी भन्त्ने फन्त्ट िोजेर आफ्नो कभ्यटुरमा हाल्नपुछव l 

यो वस्क्रनमा भवनएको विषय (यस क्षवद्यालयस्तरीय शैक्षिक व्यवस्थापन सूचना प्रणालीमा भररएका सबै 

क्षववरणहरू मेरो रोहवरमा भररएको हो । यसमा भररका सबै क्षववरण सही छन ् । अन्त्यथा भएमा कानुन 

बमोक्षजम सह ुँला बुझाउुँला) लाई राम्रोसँग अध्ययन गनुवहोस ्l सभबवन्त्धत विद्यालयको प्रधानाध्यापक बाहके अन्त्य 

व्यवक्तले यस प्रणालीमा वििरण भद ै िा अद्यािवधक गद ै हुनहुुन्त्छ भने यो व्यहोरा प्रिानाध्यापकलाई अिगत 

गराउनहुोस ्।  

विद्यालयको नाममा केही वमलाउन ुपरे सोही अनसुार वमलाउनहुोस ्l School Type (विद्यालयको प्रकार) मा रहकेो 

Public, Private, Religious मध्ये आफ्नो विद्यालय कुन प्रकारको हो, छान्त्नहुोस ्। यसरी छनोट गदाव तल वदएको 

आधारलाई ध्यानमा रा्नहुोस्  

• नेपाल सरकार (सङ्घीय, प्रदशे िा स्थानीय) बाट वनयवमत रूपमा अनदुान प्राप्त गने विद्यालयहरूले Public 

(सामदुायीक) छनोट गनुवहोस ्।  

• कभपनी ऐन िा शैविक गठुी (सािवजवनक र वनजी) मा सञ्चावलत विद्यालयहरूले Private (वनजी) छनोट 

गनुवहोस ्। 

• गरुुकुल/आश्रम, गभुबा र मदरसाहरूले Religious (धावमवक)छनोट गनुवहोस ्।  

• प्रधानाध्यापकको नाम र मोिाइल नभबर तथा वििरण प्रविष्ट (Entry) गनकेो नाम र मोिाइल नभबर सोही 

अनसुार भनुवहोस ्र Agree मा वक्लक गनुवहोस ्l 

यवत गररसकेपवछ एक्सेलमा रहेका बटनहरू गएर काम गनव सवकन्त्छ  । 



खण्ड २ 

क्षवद्याथी (Student) 

विद्यालयले यस बटनमा हरेक िषव २ ओटा कायव गनुवपछव l  

पवहलो - अवघल्लो शैविक सरका विद्याथी मध्ये यो िषव ती विद्याथीहरू कुन कुन किामा छन ्सो अद्यािवधक गनुवपछव  

दोस्रो - यो शैविक सरमा भनाव भएको नयाँ विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गनुवपछव l नयाँ स्थापना भएको विद्यालयले 

पवहलो िषव सबै विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गनुवपछव l दोस्रो िषवदवेि भने अवघल्लो िषवको विद्याथीको वििरणलाई 

अद्यािवधक गने र नयाँ भनाव भएका विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गद ै जानपुछव l यसरी वििरण  अद्यािवधक र नया ँ

विद्याथी प्रविष्ट गदाव वनभन वलवित ४ ओटा बुँदामा वबशेष ध्यान वदनपुछव जस्तैः 

• विद्याथी वििरण अद्यािवधक गदाव जनु िषवको विद्याथी अद्यािवधक गनव लागेको हो त्यही िषव एक्सेलमा पवन सेट 

भएको हुनपुछव l उदाहरणका लावग वि.सं.२०७९ को विद्याथी अद्यािवधक गदाव एक्सेलमा २०७८ भएको हुनपुछव l 

यवद छैन भने Set year वक्लक गरी सोही अनसुार 

िषव सेलेक्ट गनुवपछव l 

• नयाँ विद्याथीको वििरण रा्दा Set year वक्लक 

गरी हुनपुने शैविक सर छान्त्नुपछव र नयाँ विद्याथीको 

वििरण प्रविष्ट गनुवपछव l 

• वििरण अद्यािवधक गदाव एक्सेलमा भएको Student Tracking भन्त्ने वसट (Sheet) लाई ८५ दवेि १००% मा 

रािेको हुनपुछव l यवद छैन भने त्यो वसटमा भएको Scale (गोलो घेरा) को माध्यमबाट Student Tracking भन्त्न े

वसटलाई ८५ दवेि १००% मा वमलाउन सवकन्त्छ । 

 

• यवत गरेपवछ सबैभन्त्दा पवहले Subjects मा गएर किागत रूपमा विषयहरू वमलाउनपुछव l कुनै विषय थ्न ुपरेमा 

Add new subjects गनुवपछव l कुनै विषय हटाउन ुपरेमा Edit Subject मा गई विषयको नाम, Full Mark र 

Pass Mark मेवटवदनपुछव l यवत गरेपवछ Grading वमलाउनका लावग किागत रूपमा पवहलो विषयमा भएको 

नेपालीमा Grading वमलाउनुपछव र अपडेटमा वक्लक गनुवपछव l यसरी अपडेटमा वक्लक गरेपवछ सो किाको सबै 

विषयमा Grading आफै वमलेर आउँदछ l विषयहरू थप गदाव १० ओटासभम मार विषय थ्न सवकन्त्छ l 

 

 



२.१  क्षवद्याथीको अङ्क प्रक्षवष्ट गने तररका (Marks Entry) 

हरेक विद्यालयले अवघल्लो शैविक सरको अङ्क IEMIS प्रविष्ट गनुवपछव l यो वििरण नहुदँा विद्यालय, स्थानीय तह, 

वजल्ला, प्रदशे र केन्त्रले शैविक उपलवब्धसँग सभबवन्त्धत तथ्याङ्क प्राप्त गनव नसक्ने हुदँा नीवत तथा कायवक्रम वनमावणमा 

समस्या पछव l यसकारण अङ्क भनव सबभैन्त्दा पवहले Student मा Update मा जानपुछव, Marks मा जानपुछव र तल 

बुँदामा लेिे अनुरूप गनुवपछव l 

• वििरण अद्यािवधक गदाव लेटर ग्रेवडङ वनदवेशका, २०७८ अनसुार गनुवहोस ।  

• विद्यालयले रैमावसक (Term) मा परीिा सञ्चाल गरेका छ भने Term(theory) र Term(practical) मा गई 

अङ्क प्रविष्ट गनुवपछव , 

• विद्यालयले अवन्त्तम अङ्क एकमषु्ट रूपमा रा्ने हो भने Term(theory/practical) मा गई theory र 

practical मा अङ्क प्रविष्ट गनुवपछव ,  

• एकचोवट वििरण प्रविष्ट गदाव २५ जना विद्याथीको सङ््या दवेिन्त्छ l यो भन्त्दा िढी विद्याथी भएको विद्यालयले 

२५ जनापवछ फेरर अको वलष्ट वनकाल्द ैवििरण प्रविष्ट गद ैअवघ बढ्नपुछव , 

• स्थानीय तहले किा ८, र रावरिय परीिा बोडवले १० र १२ अवन्त्तम परीिा सञ्चालन गने हुदँा यी किा र  

प्रारवभभक बालवशिाका विद्याथीको अङ्क प्रविष्ट गनुवपदनै । 

फोटोमा दिेाए अनरुूप अपडेटमा गएर किागत 

रूपमा विद्याथीले प्राप्त गरेका अङ्कहरू प्रविष्ट 

गनुवपछव l यसरी अङ्क प्रविष्ट गदाव जवहले पवन 

पणूावङ्कमा प्रविष्ट गनुवपछव । यसरी अङ्क प्रविष्ट 

गरेपवछ  एक्सेलमा भएको ररपोटवबाट विद्याथीगत 

ग्रेडवसट र किागत लेजर वनकाल्न सवकन्त्छ l 

२.२  क्षवद्याथीको छारवृक्षिको क्षववरण प्रक्षवष्ट 

गने तररका (Scholarship Update)  

हरेक विद्यालयले विद्याथीको छारिवृि वििरण 

अद्यािवधक गद ैजानपुछव l यो वििरण अद्यािवधक गनव सबैभन्त्दा पवहले Student Button को Update मा जानपुछव । 

Update मा गइसकेपवछ Scholarship मा जानपुछव र अद्यािवधक गनव िोजेको किा सेलेक्ट गरेर छारिवृिसँग 

सभबवन्त्धत वििरण अद्यािवधक गनुवपछव l 



 

• सामदुायीक विद्यालयले छारिवृि अद्यािवधक गदाव वदएको शीषवकलाई ध्यानमा रा्नपुछव l संस्थागत विद्यालयले 

छारिवृि वदएको विद्याथीलाई Others मा रेजा लगाउन ुपछव l 

एकचोवट वििरण अद्यािवधक गदाव २५ जना विद्याथीको सङ््या दवेिन्त्छ l योभन्त्दा िढी विद्याथी भएको विद्यालयले 

२५ जनापवछ फेरर अको वलस्ट वनकाल्द ैवििरण अद्यािवधक गद ैअवघ बढ्नपुछव l 

Status 

• शैविक सरको सरुुमा कुनै विद्याथी विद्यालयमा भनाव भयो तर विचमा उक्त विद्याथी विद्यालयमा अनपुवस्थत 

भयो िा विद्यालयमा छैन भने त्यस्तो विद्याथीलाइव Status मा गएर not in school गनव सवकन्त्छ ।  

२.३ क्षवद्याथीले पढ्दै गरेको किाको क्षववरण प्रक्षवष्ट गने तररका (Class Update)  

अवघल्लो शैविक सरमा किा १ पढेको विद्याथी यो शैविक सरमा सोही विद्यालयमा उिीणव पश्चात किा २ मा जान ु

भनेको IEMIS को सन्त्दभवमा Passed हो l किा उिीणव नभई सोही किामा दोहोरयाएर बस्ने भनेको  Repeated हो 

l कुनै किाबाट एकैपटक २ ओटा किामावथ लवगएको छ भने त्यो Double Promoted हो l विद्यालय नै नआउने 

गरी विद्यालय छोड्ने विद्याथी भनेको Failed and Dropped out हो l विद्यालय छोडेर अरूनै विद्यालय गएको 

विद्याथी भनेको Passed and Transferred हो l 

विद्याथीको किाको वििरण प्रविष्ट गनव सबैभन्त्दा पवहले Student मा Update मा जानपुछव, Class मा जानपुछव र जनु 

किाको वििरण अद्यािवधक गने हो सोही अनसुार किा र िषव सेलेक्ट गरेर Update मा वक्लक गनुवपछव l यसरी 

वििरण अद्यािवधक गदाव: 



• एकचोवटमा २५ जना विद्याथीको सङ््या दवेिन्त्छ l यो भन्त्दा िढी विद्याथी भएको विद्यालयले २५ जनापवछ फेरर 

अको वलस्ट वनकाल्द ैवििरण प्रविष्ट गद ैअवघ बढ्नपुछव , 

• बालविकास केन्त्रमा यवद Nursery/LKG/UKG छ भने सो िालका विद्याथीको किा अद्यािवधक गदाव यवद किा 

१ मा गएको हो भने किा १, यवद Nursery/LKG/UKG मा नै रहकेो हो भने ECD Repeated भनेर वििरण 

अद्यािवधक गनुवपछव । 

२.४  नयाुँ भनाव भएका क्षवद्याथीको क्षववरण प्रक्षवष्ट गने तररका (Add) 

विद्याथीको वििरण अद्यािवधक पश्चात नयाँ भनाव भएका विद्याथीको वििरण इन्त्िी गनुवपछव l नयाँ भनाव भएका 

विद्याथीको वििरण इन्त्िी गनुवपूिव एक्सेलको फायलमा कुन साल राविएको छ, त्यो हनेुवपछव l शैविक सर २०७९ को 

नयाँ विद्याथीको वििरण इन्त्िी गनुवपरे 

एक्सेलमा २०७९ भएको हुनपुछव l 

यवद छैन भने Set Year मा वक्लक 

गरी २०७९ गनुवपछव अवन मार नयाँ 

विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गनुवपछव l  

नोट :  Show Report को बारेमा 

विद्याथीको वििरण अद्यािवधक गरेपश्चात िा नयाँ विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गरेपश्चात ्जवहले पवन सरुुको पन्त्नामा 

भएको Show Report मा वक्लक गनुवपछव l यसो गरेपवछ विद्याथी सङ््या कवत रहछे भनेर प्रस्टसँग दवेिन्त्छ l 

नयाँ विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गदाव तल दिेाएको जस्तो फाराम दवेिन्त्छ, जसमा 

 



• First, Middle Name मा विद्याथीको पवहलो र वबचको नाम (भएमा) रा्नहुोस , 

• Last Name मा विद्याथीको थरलाई प्रस्टसँग ले्नहुोस , 

• Grade मा हाल भनाव भएको किा छनोट गरी रा्नहुोस ,  

• ECD Type मा भनाव हुन आएको विद्याथीले विद्यालयमा आधाररत िा समदुायमा आधाररत कुन वकवसमको 

बालविकास केन्त्रमा अध्ययन गरेका हो सो यवकन गरी उपयकु्त विकल्प छनोट गरी रा्नपुछव । यवद विद्यालयमा 

Nursery/LKG/UKG छ भने पवन त्यो विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गदाव विद्यालयमा आधाररत (School 

Based) र सो विद्याथी अन्त्य समदुायमा आधाररत (Community Based) बालविकास केन्त्रमा अध्ययन गरी 

भनाव हुन आएको भए सोही अनसुार छनोट गरी रा्नपुछव ,  

• Registration No. कुनै विद्यालयमा भनाव भइव एकपटक विद्याथीको वििरण प्रविष्ट भइव सकेपवछ उक्त विद्याथीको 

रवजरिेसन Create हुन्त्छ । यसरी रवजरिेसन Create भइवसकेको विद्याथी अको विद्यालयमा भनाव हुन आएमा 

अगावड अध्ययन गरेका विद्यालयबाट रवजरिेसन ल्याउन ुपछव र नयाँ विद्यालयले उक्त रवजरिेसन नं लाई 

Registration No. भन्त्ने वफल्डमा भनुवपछव । विद्याथी अको विद्यालयमा जाँदा सो रवजरिेसन नं. अवनिायव रुपले 

लैजानपुछव र विद्यालयले पवन लब्धाङ्क पर/प्रमाणपरमा उक्त रवजरिेसन नं. अवनिायव रूपमा उल्लेि गनुवपछव , 

• Disability मा विद्याथीमा कुनै प्रकारको अपाङ्गता भए सोही अनसुार अपाङ्गताको प्रकार छनोट गरी रा्नपुछव 

। विद्याथीमा कुनै प्रकारको अपाङ्गता नभएमा N/A छनोट गरी रा्नपुछव,  

• Mother tongue; यसमा विद्याथीले बोल्ने मातभृाषा (घरमा बोल्ने भाषा) छनोट गरी रा्नपुछव, 

• Subject किा ११ र १२ मा विद्याथीले अध्ययन गने ऐवच्छक विषय छनोट गरी रा्नपुछव,   

• Gender मा मवहला, परुुष िा अन्त्य मध्ये उपयकु्त वलङ्गमा रेजा लगाउनपुछव, 

• Caste/Ethnicity मा दवलत, जनजावत, ब्राभहण/िेरी र अन्त्य कुन समहू हो अनसुार छनोट गरी रा्नपुछव,   

• ECD/PPC experience भनाव हुन आएको विद्याथीले बाल विकास केन्त्रको अनभुि वलएर आएको हो भने 

सोही अनसुार मा रेजा लगाउनुपछव , 

• Schooling Source मा विद्याथी कुनै िैकवल्पक शैविक कायवक्रमबाट विद्यालयमा प्रिेश गरेका हो भने सोही 

अनसुार छनोट गरी रा्ने । जस्तैः अनौपचाररक प्राथवमक वशिा कायवक्रम (Flexible Schooling Program- 

FSP) िा प्राथवमक वशिा विस्तार कायवक्रम (School Outreach Program- SOP) मध्ये कुनै बैकवल्पक 

वशिा प्राप्त गरी विद्यालयमा भनाव हुन आएको हो भने सो अनसुार छनोट गरी रा्ने । यवद होइन भने N/A छनोट 

गरी रा्ने ,  

• Father’s Name भनाव हुन आएको विद्याथीको बाबकुो पूरा नाम प्रविष्ट गनुवपछव ,  



• Mother’s Name भनाव हुन आएको विद्याथीको आमाको परूा नाम प्रविष्ट गनुवपछव , 

• Date of Birth (BS) विद्याथीको जन्त्म दताव अनसुारको जन्त्मवमवत साल, मवहना र गते विक्रम सभबतमा प्रविष्ट 

गनुवपछव , 

• Scholarship मा यसभन्त्दा अगावड उक्त विद्याथीले प्राप्त गरेका छारिवृि छनोट गरी रा्नुपछव ,  

• Contact No. मा अवभभािक/विद्याथीको सभपकव  मोिाइल नभिर प्रविष्ट गनुवपछव । 

सामदुावयक विद्यलयमा प्राविवधक वशिा (Technical Education in Community School- TECS)  कायवक्रम 

अन्त्तगवत प्राविवधक वशिा तथा व्यािसावयक तालीम पररषदबाट सभबन्त्धन प्राप्त गरी विद्यालय वशिाको कायवक्रम 

(Pre-diploma/Diploma) सञ्चालन गरररहकेा  विद्यालयहरुले  उक्त किामा अध्ययनरत विद्याथीहरुको वििरण 

यस प्रणालीमा प्रविष्ट गनुवपदवछ । Pre-diploma मा भनाव भएका विद्याथीको वििरण Pre-dip 1 मा र यस कायवक्रम 

अन्त्तगवत On the Job Training (OJT) मा सहभागी भएकाहरुको वििरण Pre-dip-2 मा समािेश गनुवपदवछ ।  

त्यसैगरी Dip-1, Dip-2, Dip-3 र Dip-4 मा वड्लोमा तहको क्रमशः पवहलो, दोस्रो , तेस्रो र चौथो बषवमा 

अध्ययनरत विद्याथीको वििरण प्रविष्ट गनुवपछव ।   

नोट:  Alphabetically sort गने बारेमा l 

विद्याथीको वििरण अद्यािवधक गदाव वििरणलाई वक त alphabetically वनकाल्न सवकन्त्छ वक त registration id 

बाट वनकाल्न सवकन्त्छ l कभ्यटुरमा यवद dotnet framework भन्त्ने software हालेको छैन भने वििरण अद्यािवधक 

गदाव र alphabetically sort गदाव error दवेिन्त्छ l त्यो समस्या समाधान गनव:  

• कभ्यटुरको दबे्रेभागको कुनामा रहकेो start button वक्लक गनुवपछव , 

• त्यहाँ गएर Turn Windows भनेर search गनुवपछव र turn winows features on or off मा वक्लक गनुवपछव , 

• .Net Framework 3.5 (includes .Net 2.0 and 3.0) मा रेजा लगाई Ok गनुवपछव , 

• Let windows download ….. मा वक्लक गरेर next गद ैजानपुछव , 

• चावहने सबै फायल Install भैसकेपवछ कभ्यटुर Restart गनुवपछव , 

• यवत गरेपवछ एक्सेलमा भएको alphabetically sort को प्रयोग गनव सवकन्त्छ l 

२.५  क्षवद्याथीको क्षववरण सच्याउने (Edit) तररका  

अद्यािवधक गरेका वििरण िा नयाँ इन्त्िी गरेका वििरणमा केही वमलाउन ुपरेमा Students मा भएको Edit भन्त्ने 

button बाट वििरण वमलाउन सवकन्त्छ l यसरी वििरण वमलाउँदा २ ओटा कुरामा ध्यान वदनपुछव जस्तैः 

• विद्याथीको व्यवक्तगत वििरण वमलाउन ुपरेमा Edit Personal Details मा गई वििरण वमलाउन सवकन्त्छ , 

• विद्याथीले पवढरहकेो किा गलत भएमा Edit Class Details मा गई वििरण वमलाउन सवकन्त्छ l 



२.६  व्यक्षक्तगत क्षववरण सच्याउने (Edit Personal Details) 

 

विद्याथीको नाम वमलाउन परेमा िा अन्त्य केही वििरण वमलाउन परेमा edit personal details मा जानपुछव र सोही 

अनसुार किा सेलेक्ट गरेर कुन विद्याथीको वििरण वमलाउने हो त्यो विद्याथीको वििरण वमलाउन सवकन्त्छ l 

• यसरी वििरण वमलाउँदा एक्सेलमा भएको िषव सवुनवश्चत गरेर मार वििरण वमलाउनपुछव l 

२.७  किा सच्याउने/क्षमलाउने (Edit Class Details) 

किा १ मा भएको विद्याथीलाई पास गरेर किा २ मा लैजानपुने तर गवल्तले किा १ मै दोहोयावयो भनेर वििरण 

अद्यािवधक गररएको िण्डमा edit class details बाट वििरण वमलाउन सवकन्त्छ l यसका लावग edit class 

details मा जानपुछव र सोही अनसुार किा सेलेक्ट गरेर कुन विद्याथीको वििरण वमलाउने हो त्यो विद्याथीको edit 

गरेर किागत वििरण वमलाउन सवकन्त्छ जस्तैः 

• यसरी वििरण वमलाउँदा एक्सेलमा भएको िषव सवुनवश्चत गरेर मार वििरण वमलाउनपुछव , 

• पवहलो चोवट भरेको विद्याथीको किागत वििरण वमलाउँदा ecd/ppc, class1, class2, आवद दवेिन्त्छ l पवहलो 

िषव भरेको विद्याथीको किा जे जस्तो गरेर वमलाए पवन हुन्त्छ। यसैले त्यस्ता वकवसमका विद्याथीको वििरण edit 

गदाव ecd/ppc, class1, class2, आवद दवेिएको हो , 

• पवहलो चोवट नभई अवघल्लो िषव दवेिको विद्याथी वििरण छ भने किागत वििरण वमलाउँदा passed, 

repeated, double promoted आवद दवेिन्त्छ ! परूानो विद्याथीको वििरण वमलाउँदा अवघल्लो िषवको किाले 

वनदशे गने हुदँा यस्ता वकवसमका विद्याथीको वििरण वमलाउँदा passed, repeated, double promoted आवद 

दवेिएको हो l  



खण्ड : ३ 

क्षशिक (Teacher) 

सामदुायीक, संस्थागत र धावमवक प्रकृवतका हरेक विद्यालयले विद्यालयमा भएका सबैवकवसमका वशिकहरूको वििरण 

एक्सेलमा प्रविष्ट गनुवपछव l यो वििरणसँग वशिक विद्याथी अनपुात जस्तो महत्त्िपणूव सचूक जोवडएको हुदँा वशिकको 

वििरण अत्यन्त्त जरुरी हुन्त्छ l कुनै विद्यालयमा ५०० जना विद्याथी र ५ जना वशिक छ भने सो विद्यालयको विद्याथी 

वशिक अनपुात १००:१ हुन्त्छ तर त्यो विद्यालयले ५ जना वशिकको वििरण नभरी १ जना मार वशिकको वििरण 

भयो भने वशिक विद्याथी अनुपात ५००:१ हुन जान्त्छ l शैविक सचूक अनसुार १००:१ र ५००:१ मा धेरै वभन्त्नता 

हुन्त्छ l अतः 

• सामदुायीक विद्यालयमा कायवरत स्थायी, अस्थायी, राहत, वनजी स्रोत आवद वशिकको वििरण एक्सेलमा प्रविष्ट 

गनुवपछव l बालविकास केन्त्रमा वनयकु्त भएका वशिकको वििरण पवन यसैमा प्रविष्ट गराउनपुछव ,  

• संस्थागत र धावमवक प्रकृवतका हरेक वकवसमका विद्यालयले पवन विद्यालयमा भएका सबै वशिकको वििरण प्रविष्ट 

गनुवपछव ,  

• वशिकको वििरण प्रविष्ट गदाव होस ्िा अद्यािवधक गदाव होस,् एक्सेलको अगावड भएको िषवलाई ध्यान वदनपुछव l 

वि.सं.२०७९ को वििरण अद्यािवधक गनुवपने तर २०७८ भनेर सेट भएको छ भने त्यो अद्यािवधक गरेका वििरण 

२०७९ मा दवेिदनै l  

३.१  क्षशिक क्षववरण  प्रक्षवष्ट गने तररका:  

 



वशिकहरूको वििरण  अद्याबवधक गनव सबैभन्त्दा पवहले personal details मा वक्लक गनुवहोस ् l जनु वशिकको 

वििरण  अद्यािवधक गनुवपने हो त्यसको दाँयापरट्ट रहकेो Edit option मा click गनुवहोस ् l हाल कायवरत नभएको 

(सरुिा िा अिकास भइव) वशिकको हकमा भने सो वशिकको Personal Details मा भएको Delete भन्त्न ेbutton 

वक्लक गरी वििरण हटाईवदनुहोस ् l यसरी delete गदाव सो वशिकको पवहलेका िषवहरूको वििरण हट्दनै l नयाँ 

वशिकको वििरण प्रविष्ट गनुवपरेमा Add button मा वक्लक गनुवहोस ् l Edit िा add मा वक्लक गदाव तल भवनए 

अनसुार वििरण प्रविष्ट गनुवहोस् l  

३.१ व्यक्षक्तगत जानकारी (Personal Information) 

 

• Name भन्त्ने महलमा सभबवन्त्धत वशिकको नाम रा्नहुोस,् Gender मा वशिकको male/female/other मध्ये 

कुनै १ रोज्नहुोस ्l Caste मा उपयकु्त कुनै एक विकल्प रोज्नहुोस ्। 

• Date of birth मा वशिकको नागररकता अनसुारको जन्त्मवमवत, शैविक योग्यताका प्रमाण पर (Certificate) 

अनसुारको जन्त्मवमवत र अन्त्य केही दस्ताबेज (वसटरोल……..) मा फरक भए सोही अनसुारको जन्त्मवमवत 

रा्नहुोस ्! सबै दस्ताबेजमा एकै वििरण छ भने एकै जन्त्मवमवत रा्नहुोस ्।   

• नागररकता नभबर र नागररकता जारी गरेका वजल्लाको नाम रा्नहुोस ्। 

• Address मा वशिकको स्थायी ठेगाना उल्लेि गनुवहोस । 

• Father's Name र Mother's Name मा बिुा र आमाको नामलाई रा्नहुोस ्। 



• Mother tongue मा वशिकको मातभृाषा रा्नहुोस । 

• CIT Number मा नागररक लगानी कोषको पररचयपर नभबर रा्नहुोस ।  

• Contact Number मा मोिाइल नभबर र Email मा वशिकको इमेल ठेगाना प्रविष्ट गनुवहोस ।  

Current Status details अन्त्तगवत 

• Teacher type मा Teacher, Head Teacher, TVET Trainer, TVET Assistant Trainer मध्य े

वशिक भए Teacher, प्रधानाध्यापक भए Head Teacher, प्राविवधक धारतफव  अध्यापन गने प्रवशिक भए 

TVET Trainer र प्राविवधक धारतफव  अध्यापन गने प्रवशिक भए TVET Assistant Trainer छनोट 

गनुवहोस । 

• Current Level मा हाल कायवरत तह छनोट गरी रा्नहुोस ।  

• Position मा स्थायी भए Permanent, स्िीकृत दरबन्त्दीमा करार भए Temporary (Karar), कुनै स्थायी 

व्यवक्तको सट्टामा वनयवुक्त भएको भए Leon, राहत वशिक अनदुान कोटामा भए Rahat, वनजीस्रोतमा भए 

Private Source, सङ्घीय सरकारबाट उपलब्ध गराइएको वशिण सहयोग अनदुान तलबभिा िाने गरी 

वनयकु्त भएको भए FG Teaching Support Grant, प्रदशे सरकारबाट भए PG Teaching Support 

Grant र स्थानीय तहबाट भए LG Teaching Support Grant उल्लेि गनुवहोस । 

• त्यसैगरी स्ियंसेिकका रूपमा वनयकु्त भएको भए Volunteer र आंवशक वशिकका रूपमा वनयकु्त भएको 

भए Part time र बालविकास वशिक भए ECD Facilitator उल्लेि गनुवहोस । 

• Rank मा स्थायी वशिकको मार हाल कायवरत श्रेणी (ततृीय िा वितीय िा प्रथम) छनोट गनुवहोस । 

• Appointed Subject मा आधारभतू तह (६-८) साविकको वनभन माध्यवमक तह, माध्यवमक तह (९-१०) र 

माध्यवमक तह (११-१२) साविकको उच्च माध्यवमक तहमा वनयवुक्त हुदँाको विषय छनोट गनुवहोस । 

• Major Subjects मा सभबवन्त्धत तहको वशिकमा वनयकु्त हुनका लावग वनधावररत न्त्यनूतम योग्यता िा 

मावथल्लो योग्यता हावसल गदाव अध्ययन गरेका मु् य विषय छनोट गनुवहोस । 

• Teaching language मा वशिकले विद्यालयमा पठनपाठन गराउदा प्रयोग गने भाषा के हो त्यो रा्नहुोस । 

• License No मा वशिकको अध्यापन अनमुवतपर नं उल्लेि गनुवपछव l एकभन्त्दा िढी भए अवन्त्तम पटक वलएको 

अनमुवतपर नभबर रा्नहुोस । 

• Insurance No: यसमा सािवधक जीिन वबमा कोष नभबर उल्लेि गनुवपछव l यो वििरण स्थायी वशिकले मार 

रा्नहुोस । 



• PF A/c No:  यसमा वशिकको कमवचारी सञ्चयकोष पररचयपर नं उल्लेि गनुवपछव l यो पवन स्थायी वशिकले 

मार रा्नहुोस ।  

• Sheet Roll No:  स्थायी वशिकको सङ्केत नं (वसटरोल नं) उल्लेि गनुवहोस ।  

• वशिकको तलबी िाता रहकेो बैङ्कको नाम र िाता नभबर सोही अनसुार उपयुवक्त महलमा भनुवहोस । 

३.२  क्षशिकको शैक्षिक योग्यता (Qualification)  

• वशिकले पणूवरूपमा पढाइ सकेको अवन्त्तम योग्यतालाई Qualification मा भनुवहोस ्। 

• कहाँ अध्ययन गरेका हो सो बोडवको नाम उल्लेि गनुवहोस ्l कुन िषवमा पास गरेका हो सो िषव ले्नहुोस ्l कुन 

सङ्काय वलएर पढेको हो सो वििरण Faculty मा भनुवहोस ्l कुन श्रेणीमा उिीणव गरेका हो सो श्रेणी उल्लेि 

गनुवहोस ्l I.ED/B.ED िा M.ED गरेका हो भने सोही अनुसार रेजा लगाउनहुोस ्।  

• वशिकले अध्यापन गराउने किाहरूलाई Teaching Class मा भनुवहोस ् l वशिकले अध्यापन गराउने 

विषयहरूलाई Teaching Subject Details मा भनुवहोस ्l  

३.३  क्षशिकको क्षनयुक्षक्त (Teaching History)  

• Appointment Date: वशिकको हालको वनयवुक्तलाई रा्नहुोस ्l  

• Decision Date: वनयवुक्तको वनणवय वमवत रा्नहुोस । यवद वनयवुक्त वमवतमा नै वनणवय भएको हो भने सोही 

अनसुार वनणवय वमवत रा्नहुोस ्। कसैकसैको वनयवुक्त वमवत र वनणवय वमवत फरक हुनसक्छ फरक छ भने वनयवुक्त र 

वनणवय वमवतलाई फरक फरक स्थानमा भनुवहोस ्। 

• Level: हाल कायवरत तह, प्राथवमक िा वनभन माध्यवमक िा माध्यवमक िा उच्च माध्यवमक मध्ये हुन हो सोही 

अनसुार छनोट गनुवहोस ्। 

• Position: स्थायी भए Permanent, स्िीकृत दरबन्त्दीमा करार भए Temporary (Karar), कुनै स्थायी 

व्यवक्तको सट्टामा वनयवुक्त भएको भए Leon, राहत वशिक अनदुान कोटामा भए Rahat, वनजीस्रोतमा भए 

Private Source, सङ्घीय सरकारबाट उपलब्ध गराइएको वशिण सहयोग अनदुान तलबभिा िाने गरी वनयकु्त 

भएको भए FG Teaching Support Grant, प्रदशे सरकारबाट भए PG Teaching Support Grant र 

स्थानीय तहबाट भए LG Teaching Support Grant उल्लेि गनुवहोस ।संस्थागत विद्यालयले विद्यालयमा 

कायवरत सबै वशिकहरूको Private Source उल्लेि गनुवहोस । 

• District: वनयवुक्त भएको वजल्ला छनोट गनुवहोस ्।  

 



३.५  क्षशिकको ताक्षलम (Training Information) 

• Year: तावलम सभबन्त्धी वििरण भदाव िा अद्यािवधक गदाव तावलम वलएको िषव छनोट गनुवहोस ।  

• Type: वशिकले वलएको तावलमको प्रकार छनोट गनुवहोस । Subject: तावलम प्राप्त गरेका विषय उल्लेि 

गनुवहोस । Duration: वशिकले प्राप्त गरेका तावलम घण्टामा भए In Hours र वदनमा भए In Days छनोट 

गनुवहोस । त्यसपवछको वफल्डमा घण्टा िा वदन उल्लेि गनुवहोस । 

• एकभन्त्दा िढी तावलम छ भने सोही अनसुार save and add new गनुवहोस ् l वििरण भररसकेपवछ save and 

next/finish गनुवहोस ्l  



खण्ड ४ 

४.  भौक्षतक (Physical) 

विद्यालयमा भएका पिूावधारलगायत अन्त्य सबै जानकारीहरू एक्सेलमा भएको Physical मा भनुवपछव l सामदुायीक 

विद्यालय, संस्थागत विद्यालय र धावमवक प्रकृवतका हरेक विद्यालयले यो वििरण भनुवपछव l विद्यालयमा हुने शौचालय, 

िानेपानी, यरुरनल, िेलमैदान आवद जस्ता वििरणसँग वशिाका विविध सचूकहरू जोवडएको हुदँा यी वििरणहरू भनुव 

अत्यािश्यक हुन्त्छ l अतः 

• भौवतक वििरण प्रविष्ट गदाव होस ्िा अद्यािवधक गदाव, एक्सेलको अगावड भएको िषवलाई ध्यान वदनहुोस ्l 

वि.सं.२०७९ को वििरण अद्यािवधक गनुवपने तर वि.सं.२०७८ भनेर सेट भएको छ भने त्यो अद्यािवधक गरेका 

वििरण वि.सं.२०७९ मा दवेिदनै l  

४.१ सङ्घीय स्रोत क्षनकासा (Government fund distribution in trimester) 

• यो वििरण सामदुावयक विद्यालयले मार भनुवपछव । 

• सामदुायीक विद्यालयमा स्थानीय तहबाट विवभन्त्न शीषवकमा वनकासाहरू हुने गछवन ्l यसथव, विद्यालयले प्राप्त 

गरेका अनदुान पवहलो रैमावसकको कुन कुन मवहना र दोस्रो रैमावसकको कुन कुन मवहनामा वनकासा भएको हो 

सोही अनसुार रेजा लगाउनपुछव ।  

४.२ बाह्य अनुगमन (External Monitoring Status) 

• स्थानीय सरकार (Local Government), प्रदशे सरकार (Province Government), वशिा, विज्ञान तथा 

प्रविवध मन्त्रालय (Ministry of Education, Science and Technology- MoEST)/ वशिा तथा मानि 

स्रोत विकास केन्त्र (Center for Education and Human Resource Development- CEHRD), वशिा 

विकास तथा समन्त्िय इकाइ (Education Development and Coordination Unit-EDCU) र विज्ञ समहू 

(Expert Group) बाट कवतपटक अनगुमन गररयो त्यो सङ््या भनुवहोस l  

४.३ शौचालयको अवस्था (Toilet Status) 

• विद्यालयमा भएको शौचालय सङ््या (No. of Toilets), छाराको लावग भएको शौचालय सङ््या (No. of 

Toilet for Girls), वशिक (No. of Toilets for Teachers) हरूका लावग व्यिस्था गररएको शौचालय 

सङ््या र विद्यालयमा भएको पानी सवहतको शौचालय सङ््या (No. of Toilet with water facilities) 

कवत कवत सङ््यामा छ? उपयुवक्त महलमा भनुवहोस ्l  



 

४.४ क्षबजुली बिी, कम्प्युटर र इन्त्टरनेट (Electricity, Computer and Internet) 

• status: विद्यालयमा वबजलुी बिी भएमा रेजा लगाउनहुोस,् छैन भने नलगाउनुहोस ्। 

• Total Computers: विद्यालयमा भएको जभमा कभ्यटुर सङ््या उल्लेि गनुवहोस । 

• Computers teaching: विद्यालयमा भएका जभमा कभ्यटूर मध्ये वशिण वसकाइ वक्रयाकलापमा प्रयोग भएको कभ्यटुर 

सङ््या उल्लेि गनुवहोस । 

• Computers for Administrative/Others:  प्रशासवनक कायवमा प्रयोग भएको कभ्यटुर सङ््यालाई उपयुवक्त 

महलमा भनुवहोस ्। 

• Internet:  विद्यालयमा इन्त्टरनेट भए status मा रेजा लगाउनहुोस,् छैन भने नलगाउनहुोस ्l  

४.५ क्षवद्यालय सुिार योजना (School Improvement Plan) 

• विद्यालयले पवहलो पटक विद्यालय सधुार योजना बनाएको हो भने सो वमवत रा्नहुोस,् पवहलो पटक नभई 

अद्यािवधक गद ैआएको हो भने अद्यािवधक गररएको अवन्त्तम वमवत रा्नहुोस ्।  

४.६ सामाक्षजक परीिण (Social Audit) 

• विद्यालयले हरेक िषव सामावजक लेिापरीिण गरेका हुनपुछव । यसमा विद्यालयले सामावजक परीिण गरेका 

अवन्त्तम वमवत भनुवहोस ्।  

४.७ आक्षथवक लेखापरीिण (Financial Audit) 

• विद्यालयले हरेक िषव आवथवक लेिापरीिण गरेका हुनपुछव । यसमा आवथवक लेिापरीिण गरेका अवन्त्तम वमवत 

भनुवहोस ्।  

४.८ क्षवद्यालय व्यवस्थापन सक्षमक्षतको बैिक सङ्ं्या (SMC Meeting Status) 

• विद्यालय व्यिस्थापन सवमवतको बैठक िषवमा कवत वदन बस्यो त्यो सङ््या उल्लेि गनुवहोस ्।  

 

 



४.९ खानेपानीको स्रोत (Water Source Status) 

• विद्यालयमा भएको िानेपानीका स्रोतको रूपमा धारा भए Tap, ट्यिेुल भए Tube well, इनार भए Well 

भनुवहोस ्। यी बाहके अन्त्य पानीको स्रोत भएमा Others र पानीको व्यिस्था नभएमा None छनोट गनुवहोस ्।  

४.१० क्षपसाब फेने स्थान (Urinal Status) 

• वशिकका लावग वपसाि फने छुटै्ट स्थानको व्यिस्था भएमा Urinal for Teacher मा रेजा लगाउनहुोस ्l छार िा 

परुुषहरूका लावग वपसाब फेने अलग्गै व्यिस्था भए Urinal for Boys मा रेजा लगाउनहुोस ् । छैन भने रेजा 

नलगाउनहुोस ्। 

• परुुष वशिकलाई मार छुटै्ट वपसाब फेने व्यिस्था छ र विद्याथीको लावग छैन भने सोही अनुसार रेजा लगाउनहुोस ्l  

४.११ क्षवद्यालय भवनको व्यवस्था (Building Status) 

• विद्यालयमा भएको भिन सङ््यालाई total मा भनुवहोस ्l सो सङ््यामध्ये पक्की भिन सङ््यालाई Pakki मा 

र कच्ची भिन सङ््यालाई Kachhi मा रा्नहुोस ् ।कच्ची र पक्की भिन जोड्दा जभमा (Total)सँग बराबर 

हुनपुछव ।  

४.१२ पुस्तकालयमा भएको पुस्तक सङ््या (Approximate Books) 

• विद्यालयमा भएको पसु्तकालयमा रहकेा पसु्तक सङ््यालाई Approximate Books (अनमुावनत पसु्तक) मा 

भनुवहोस ्।  

४.१३ क्षवद्यालय प्रवलीकरण (Retrofitting Status) 

• बाढी, पवहरो िा भकूभपबाट विद्यालयमा िवत नहोस ्भन्त्नका लावग विद्यालयमा बावहर र वभरबाट वपलार रािी 

भिनलाई बवलयो बनाउने काम गररन्त्छ जसलाई भिन प्रिलीकरण भवनन्त्छ । विद्यालयमा सो गररएको छ भने 

प्रिलीकरण गररएको भिन सङ््या ले्नहुोस ्।  

४.१४ क्षवद्यालय भवनममवत (Rehabilitation Status) 

• भत्केको भिनलाई ममवत गररएको छ भने सोको सङ््या उल्लेि गनुवहोस ्।  

 

 



४.१५ खेलमैदान (Playground Status) 

• छाराछारलाई िेल्न, बस्न िा िेलकुदका लावग िेलमैदान भए Playground available  मा रेजा लगाउनहुोस् 

। सो िेलमैदान पयावप्त भए Enough Space मा रेजा लगाउनहुोस । पयावप्त नभए रेजा नलगाउनहुोस ्।  

४.१६ घेराबार (Compound Status) 

• विद्यालयको घेराबार कच्ची छ भने Kachhi, पक्की छ भने Pakki, तारबार गररएको छ भने Compound with 

wire, स्थानीय सामग्रीहरूको प्रयोग गरी बनाइएको छ भने Compound with local materials, कुन ै

सानासाना विरुिा लगाएर घेराबार गररएको छ भने Compound with herbs, यी बाहके अन्त्य प्रकारले घेराबार 

गररएको छ भने Compound with other materials भन्त्ने Option छनोट गनुवहोस ्। 

४.१७ क्षवद्यालयको जग्गा (School Land Status) 

• विद्यालयको आफनो नाममा भएको जग्गाको अिस्था के छ सोको जानकारी वदनहुोस ् । सो जानकारी वददा 

विगाहा, कठ्ठा र धरुमा िा रोपनी, आना, पैसा र दाममा उल्लेि गनुवहोस ्।  

४.१८ किाकोिा (Classroom Status) 

• किागत रूपमा प्रयोग भएका किाकोठा सङ््या उल्लेि गनुवहोस्र l ती कोठामध्ये पक्कीकोठाको सङ््या 

रा्नहुोस ् । HT मा प्रधानाध्यापकको लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था भए सो उल्लेि गनुवहोस ् । Computer 

Room मा कभ्यटुरका लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था, Staff मा कमवचारी बस्ने छुटै्ट कोठाको व्यिस्था, Store 

मा स्टोर प्रयोजनको लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था, Sports मा िेलकुद प्रयोजनको लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था, 

Library मा पसु्तकालयको लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था, Science Lab Room मा विज्ञान प्रयोगशालाका 

लावग छुटै्ट कोठाको व्यिस्था र Unused Room मा प्रयोगमा नआएको कोठाको सङ््या उल्लेि गनुवहोस ्। 

४.१९ सङ्घीय अनुदान (Grant Amount Received) 

• विद्यालयमा भएको बालविकास केन्त्र, आधारभतू १–५, आधारभतू ६–८, माध्यावमक ९–१० र माध्यावमक 

११–१२ का लावग गत शैविक सरमा प्राप्त भएको पाठ्यपसु्तक, छारिवृि, प्रवत विद्याथी लागत अनदुान, वनरन्त्तर 

मलू्याङ्कन प्रणालीका लावग अनदुान र विद्यालय सञ्चालन अनदुानको वििरण भनुवहोस ् । Books भन्त्नाल े

पाठ्यपसु्तकका लावग प्राप्त भएको रकम, Scholarship भन्त्नाले छारिवृिका लावग प्राप्त भएको रकम, PCF 

भन्त्नाले प्रवत विद्याथी लागत अनदुान, CAS भनेर वनरन्त्तर मलू्याङ्कन प्रणालीका लावग अनदुान र School 

Operational Grants भन्त्नाले विद्यालय सञ्चालन अनदुान भनेर बझु्नपुछव । 



• यो वििरण संस्थागत विद्यालयले भनुवपदनै ।  

४.२० पाि्यपुस्तक, पाि्यक्रम र अन्त्य सामग्रीहरू (Textbooks, Curriculum, and other materials) 

• विद्यालयमा भएको बालविकास केन्त्र, आधारभतू १–५, आधारभतू ६–८, माध्यावमक ९–१० र माध्यावमक 

११–१२ मा भएको पाठ्यपसु्तक, वशिक गाइड, बालसामग्री, स्थानीय पाठ्यक्रम र सन्त्दभव सामग्रीको सङ््या 

उल्लेि गनुवहोस ् । Textbooks भन्त्ने महलमा पाठ्यपसु्तक सङ््या,Teacher’s Guide भन्त्ने महलमा 

वशिकहरूले प्रयोग गने वनदवेशका सङ््या, Child material भन्त्ने महलमा बालसामग्री सङ््या र Book 

Corner भन्त्ने महलमा बकु कनवरको सङ््या, उल्लेि गनुवहोस ्। Availability of Curriculum भन्त्ने महलमा 

विद्यालयमा यवद पाठ्यक्रम छ भने सोही अनसुार रेजा लगाउनहुोस् । Local Curriculum भन्त्ने महलमा 

स्थानीय पाठ्यक्रम सङ््या र Reference materials भन्त्ने महलमा सन्त्दभव सामग्री सङ््या उल्लेि गनुवहोस ्।  

४.२१ नयाुँ क्षनमावण वा ममवतसम्पभार (New Construction and Rehabilitation) 

• गत शैविक सरमा नयाँ भिन वनमावण (New building), भिन पनुवनवमाण (Building Rehabilitation), नयाँ 

किाकोठा (New Classroom) वनमावण, परु्वमाण गररएका किाकोठा (Classroom Rehabilitation), 

शौचालय (Toilet), छाराका लावग शौचालय (Toilets for girls), पानी (Water) को व्यिस्था, बकु कनवर 

(Book Corner) आवद मध्ये कुनै कायव गरेका भए वनमावण िा पनुःवनमावण गने वनकाय छुरट्टने गरी सङ््या 

उल्लेि गनुवहोस ्।  

४.२२ क्षवद्यालय खोलेको क्षदन (School Opening Days) 

• गत शैविक सरमा विद्यालय कवत वदन िोल्ने योजना बनाइएको वथयो, त्यो वििरणलाई Planned को 

Opening days मा रा्नहुोस ् । यस्तै वििरण पठन पाठन (Teaching), परीिा (Exam), अवतररक्त 

वक्रयाकलाप (Extra-Curricular Activities), सािवजवनक वबदा (Public Holidays), चाडपिव 

(Festivals) र अन्त्य (Other Activities) मा उल्लेि गनुवहोस ् । Actual Column मा िास्तविक रूपमा 

उवल्लवित कायवका लावग विद्यालयले प्रयोग गरेका वदनहरू भनुवहोस ्। 
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कमवचारी (Staff) 

कमवचारीका रूपमा वनयवुक्त वलएका जो कोहीको वििरणलाई एक्सेलमा भएको Staff मा भनुवपछव l वनयवुक्त 

कमवचारीको वलएको छ तर सो कमवचारीले विद्यालयमा पढाउने गरेका छ भने वतनलाई कमवचारीको रूपमा बुझ्नपुछव र 

सोही अनसुार वििरण भनुवपछव l वबशेष गरी बालविकास केन्त्रमा भएका वशिक/सहजकतावलाई कमवचारीका रूपमा 

वििरण प्रविष्ट गने गरेका पाइएको छ ,यो गनुव हुदँनै । बालविकास केन्त्रका वशिकहरूलाई वशिकहरूको महलमा 

समािेश गनुवपछव l यसथव, यवद यस्तो गररएको छ भने त्यस्ता वििरण हटाउन ु पछव र कमवचारीको वििरण मार यो 

िण्डमा प्रविष्ट गनुवपछव l  

 

५.१  कमवचारीको क्षववरण  प्रक्षवष्ट गने तररका:  

नयाँ कमवचारीको वििरण प्रविष्ट गनुवपरेमा Add button मा वक्लक गनुवहोस ्l हाल कायवरत नभएको (अिकास भइव) 

कमवचारीको हकमा भने Delete भन्त्ने button वक्लक गरी वििरण हटाईवदनहुोस्। Edit िा add मा वक्लक गरी तल 

भवनए अनसुारको वििरण प्रविष्ट गनुवहोस ्l  

व्यक्षक्तगत जानकारी  

• Name भन्त्ने महलमा सभबवन्त्धत कमवचारीको नाम रा्नहुोस,् Gender मा कमवचारीको male/female/other 

मध्ये कुनै १ रोज्नहुोस ्l Caste मा कुनै एक रोज्नहुोस ्।  

• Date of birth मा कमवचारीको नागररकता अनसुारको जन्त्मवमवत रा्नहुोस ्। 

• नागररकता नभबर र नागररकता जारी गरेका वजल्लाको नाम रा्नहुोस ्। 

• त्यसैगरी बिुा र आमाको नामलाई Father's Name र Mother's Name मा रा्नहुोस ्। 

• कमवचारीको अपाङ्गता केही भए सोको प्रकार र सभपकव  नभबर तथा इमेल उपयुवक्त महलमा भनुवहोस ्। 

• कमवचारीको तलबी िाता रहकेो बैङ्कको नाम र िाता नभबर उपयुवक्त महलमा भनुवहोस ्l  
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६. क्षवक्षवि (Miscellaneous)  

यस Button मा दहेाय अनसुार सचूनाहरू प्रविष्ट गनुव पछव ।  

  

विद्यालयमा गठन भएको विद्यालय व्यिस्थापन सवमवत, वशिक अवभभािक सङ्घलगायत अन्त्य वििरण हरू भनव 

भराउन एक्सेलमा भएको (Miscellaneous) भन्त्ने िण्डमा जानपुछव l यो िण्डमा गएपवछ वनभनवलवित वििरणहरू 

दवेिन्त्छन ्र यी वििरणहरू सामदुायीक विद्यालयले अवनिायव रूपमा भनुवपछव l  

६.१ क्षवद्यालय व्यावस्थापन सक्षमक्षत (SMC details) 

• विद्यालय व्यिस्थापन सवमवत गठन भएको वमवत, गठन प्रवक्रया (Elected/Selected), कुल सदस्य, मवहला 

र परुुष सदस्य सङ््या भनुवहोस ्। त्यसै गरी दवलत, जनजावत, ब्राह्मण/िेरी र अन्त्य जावतको सदस्य सङ््या 

भनुवहोस ् । चनुाबी प्रवक्रयाबाट सदस्य छावनएको हो भने elected र सबवसभमत रूपमा छावनएको हो भने 

selected भनेर बझु्नहुोस ्l  

६.२ क्षवद्याथी अक्षभवावक सङ्घ (PTA Details) 

• विद्याथी अवभिािक सङ्घ गठन भएको वमवत, गठन प्रवक्रया (Elected/Selected), कुल सदस्य, मवहला र 

परुुष सदस्य सङ््या भनुवहोस् । त्यसै गरी दवलत, जनजावत, ब्राह्मण/िेरी र अन्त्य जावतको सदस्य सङ््या 

भनुवहोस ् । चनुाबी प्रवक्रयाबाट सदस्य छावनएको हो भने elected र सबवसभमत रूपमा छावनएको हो भने 

selected भनेर बझु्नपुछव l 

 



 

६.३ प्रारक्षम्पभक बाल क्षवकास (ECD/PPC Details) 

• विद्यालयमा आधाररत बालविकास केन्त्र र सो विद्यालयलाई मात ृविद्यालय तोकी कुनै समुदायमा आधाररत 

बालविकाश केन्त्र छ भने सो को सङ््या School र Community based ECD Quota मा भनुवहोस ्। 

ECD/PPC को लावग मार भनेर छुट्याइएको किाकोठा सङ््या भनुवहोस ् ।  ECD/PPE को परूा अथव 

Early Childhood Development/Pre-Primary Education हो ।  

६.४ किाकोिा (Room Details) 

• Number of Classrooms not being used मा विद्यालयमा भएका जभमा किाकोठा मध्ये हाल प्रयोगमा 

नआएको किाकोठा सङ््या भनुवहोस ्। 

• Wheel Chair प्राप्त विद्याथी सङ््या भनुवहोस ्।   

• विज्ञान प्रयोगशाला (Science Laboratory) छ भने Yes मा र छैन भने No  मा रेजा लगाउनहुोस ्। 

६.५ पाि्यपुस्तक र क्षशिणअभ्यास (Textbook Details & Teaching Practice) 

• किा १ दवेि किा १२ मा रहकेा विद्याथीहरूमध्ये पणूव रूपमा नयाँ पाठ्यपसु्तक  प्राप्त गरेका विद्याथी 

सङ््यालाई Full New Textbook मा, आंवशक रूपमा नयाँ पाठ्यपसु्तक प्राप्त गरेका विद्याथी  

सङ््यालाई Partial New Textbook मा, परूानो पाठ्यपसु्तक प्रयोग गरेका विद्याथी सङ््यालाई Used 

Old Textbook मा र अङ्ग्रेजी पाठ्यपसु्तक प्राप्त गरेका विद्याथी सङ््यालाई English Textbook मा 

ले्नहुोस ्। 

• रातो सङ्केत आए विद्याथी सङ््या भन्त्दा पाठ्यपसु्तकको विविध शीषवकमा विद्याथी सङ््या िढी भयो 

भन्त्ने बझु्नहुोस ्। 

• किा १ दवेि किा १२ मा अपनाइएको वशिण विवध (Teaching Method)  छान्त्नहुोस ् l यसरी छान्त्दा 

एक वशिकले एउटै मार विषय पढाउने गरेका छ भने Subject Teaching छान्त्नहुोस ्l एक वशिकले एउटा 

किाका सबै विषय पढाउने गरेका छ भने Class Teaching छान्त्नहुोस ् र एक भन्त्दा िढी किाका 

विद्याथीलाई एकै ठाउँमा रािी अध्यापन गने गराउने गरेका छ भने  Multi-grade Teaching छान्त्नहुोस ्। 

• किा १ दवेि किा १२ मा नेपाली भाषाबाहके अन्त्य कुनै मातभृाषामा (Mother Tongue Practice) 

पठनपाठन गने गरेका छ भने सो भाषा छान्त्नहुोस ्l यसका अलािा विद्यालयले स्थानीय भाषाको माध्यमबाट 

पठनपाठन गने गरेका छ भने सो भाषा Local Language मा रा्नहुोस ्। 



• वदिा िाजा सेिा (Mid Day Meal) छ भने Yes मा र छैन भने No  मा रेजा लगाउनहुोस ्। 

६.६ वदिा िाजा (Mid-day Meal)  

वदिा िाजा उपलब्ध गराइएको छ भने Yes र छैन भने No मा रेजा लगाउनहुोस ्। Yes भने पवछ वदिा िाजाको 

सभबन्त्धमा दहेाय अनसुार सचूनाहरू पवन प्रविष्ट गनुवहोस ्:  

Source of Mid-day Meal: वदिािाजामा प्रयोग 

भएको िाद्यान्त्न सबै स्थानीयस्तरमा उत्पावदत छ भने 

स्थानीय (Locally produced), सबै अन्त्यन्त्रबाट 

ल्याइएको छ भने आयावतत (Imported) र केही 

स्थानीयस्तरमा उत्पावदत र आयावतत दिैु प्रयोग भएको 

भए दबैु (Used both) छनोट गनुवहोस । 

No. of days mid-day meal provided: गत शैविक 

सरभरीमा कवत वदन वदिा िाजा उपलब्ध गराइयो? सो वदन उल्लेि गनुवहोस । 

• No. of student that had the meal: गत शैविक सरभररमा कवतजना विद्याथीले वदिािाजा 

िाए (प्राप्त गरे) सो सङ््या उल्लेि गनुवहोस । 

• Menu used in midday meal: वदिा िाजाका लावग वशिा तथा मानि स्रोत विकास केन्त्रले 

तयार गरेका Menu प्रयोग भएको भए CEHRD, स्थानीय तहले तयार गरेका भए Local Level, 

विद्यालयले तयार गरेका भए School छान्त्नहुोस । 

• Mid-day meal management: वदिा िाजाको व्यिस्थापन क्यावन्त्टनमाफव त गररएको छ भने 

Canteen, स्थानीयस्तरमा रहकेा क्याटररङमाफव त गररएको भए Catering, आमा समहूमाफव त 

गररएको छ भने Mother’s Group, अवभभािकमाफव त गररएको छ भने Parents, विद्यालयमा 

कायवरत जनशवक्तमाफव त गररएको छ भने School level human resources, स्थानीयस्तरमा 

वक्रयाशील विवभन्त्न समदुायमा आधाररत संस्था िा गैरसरकारी संस्था िा अन्त्य संस्थामाफव त गररएको 

छ भने Other agencies र मावथ उवल्लवित बाहके अन्त्य माध्यमबाट वदिा िाजाको व्यिस्थापन 

गररएको छ भने Other छान्त्नहुोस ।  
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आपतकालमा क्षशिा (Education in Emergency-EiE) 

विपत ् जनुसकैु समयमा पवन आउनसक्छ l यस्तो अिस्थामा विद्यालयले आफ्नो एक्सेलमा भएको EIE माफव त 

विपतमा भएको िवतलगायतका वििरणहरू भने र सोही अनसुार अपलोड गनुवपछव l विपतले गरेका मानिीय तथा 

भौवतक िवत तथा विपत ् को समयमा विद्याथीको वसकाइ सहजीकरणका लावग विद्यालयले गरेका प्रयत्न सभबन्त्धी 

वििरण EIE बटनमा अद्यािवधक गने र अपलोड गने कायव गनेपछव l विद्यालयले कुनै पवन समयमा विपत आइपरी 

मानिीय तथा भौवतक िवत भएको िा वनयवमत पठनपाठन हुने अिस्था नभई िैकवल्पक माध्यमबाट विद्याथीहरूको 

वसकाइ सहजीकरणका लावग गररएका कायवहरूको वििरण तत्काल अद्यािवधक गरी अनलाइनमा अपलोड गनुवपछव । 

यसरी घटना घट्ना साथ वििरण अद्यािवधक गदाव स्थानीय तह, प्रदशे र संघीय तहबाट तत्काल सहयोगको योजना, 

बजेट तथा कायवक्रमको व्यिस्था गनव सहज हुन्त्छ ।  

EiE भन्त्ने बटन वक्लक गरेपवछ EiE Type आउँदछ जसमा कोवभड १९, भकूभप, आगलागी/हुरी र बाढीपवहरोसँग 

सभबवन्त्धत वििरणहरू भनवसक्नहुुन्त्छ । EiE Type को जनुसकैु बटनमा वक्लक गरेपश्चात आिश्यक र सभबवन्त्धत 

जानकारीहरू भनुवपछव l  

७.१ क्षवद्याथी, क्षशिक र कमवचारी क्षववरण (Students, teachers and staff details) 

विपत ्ले प्रत्यि असर पारेको विद्याथी, वशिक र कमवचारीको वििरणलाई छारा/छार, मवहला/परुुष, तेस्रो वलङ्गी र 

अपाङ्गताको रूपमा Affected मा भनुवपछव । विपत ्ले 

मतृ्यिुरण गरेका सङ््यालाई Death मा भनुवपछव । 

कोवभड १९ को िोप लगाएका वशिक सङ््यालाई 1 

dose र 2 Dose मा भनुवपछव ।  

७.२ पूवाविार क्षववरण (Infrastructure Details) 

विपतबाट पणूव र आंवशक िवत भएको भिन, किाकोठा, 

शौचालय, िानेपानी, स्रोतकिा, पिावल, िेलमैदान र 

अस्थाइ वसकाइ केन्त्रको वििरण भनुवपछव । िवत नभएको 

वििरण भने No Damage भन्त्ने महलमा भनुवपछव । 

७.३ स्रोत किा क्षववरण (Resource Class Details) 

विवभन्त्न प्रकारका अपाङ्गता भएका विद्याथीलाई नेपाल सरकारले तोकेअनसुारको किाको व्यिस्थापन गररएको 

हुन्त्छ जसलाई स्रोत किा भन्त्ने गररन्त्छ l यवद विद्यालयमा स्रोत किा सञ्चालन भएको छ भने Yes भनेर भनुवपछव । 



स्ियंसेिकले स्रोत किामा विद्याथीलाई पठनपाठनमा सहयोग गरेका छ भने त्यस्तो सहयोग प्राप्त गने विद्याथी 

सङ््यालाई Students supported by volunteers मा भनुवपछव । विद्यालयमा भएको सामग्रीहरू प्रयोग गरेर 

विद्याथीलाई पठनपाठनमा सहयोग गररएको छ भने त्यस्तो सहयोग प्राप्त गने विद्याथी सङ््यालाई Students 

supported by available tools मा भनुवपछव ।  

७.४ अक्षतररक्त सामग्रीको आवश्यकता (Requirement of additional materials) 

विपत ्पश्चात विद्यालयमा अवतररक्त सामग्रीहरूको आिश्यकता परेको हो भने सोही जानकारी तहगत रूपमा वदनपुछव । 

विपत ्पश्चात विद्यालय िोलेको हो भने School Open Status मा Yes गनुवपछव । विद्यालय िोलेको हो र स्िास्थ्य 

मापदण्ड परूा गरेका हो भने Yes गनुवपछव ।  

७.५ वैकक्षल्पक क्षवक्षिको प्रकार (Types of alternative modalities) 

विपतको अिस्थामा िैकवल्पक वशिण वसकाइका के कस्ता विवधहरूमाफव त विद्याथीहरू माझ पठनपाठन गररयो र 

गराइयो भन्त्ने जानकारी EIE मा भएको दोस्रो पन्त्नामा भनुवपछव l यो वििरणलाई किागत रूपमा भनुवपछव l सबैभन्त्दा 

अवन्त्तममा भएको disability भन्त्ने महलमा सो विवधमाफव त अपाङ्गता भएका कवत विद्याथीहरूमाझ पगु्न सवकयो, 

सो सङ््या भनुवपछव l  



खण्ड ८ 

प्रक्षतवेदन (Reports) 

 

 

 

 

 

 

 

विद्यालयहरूले आफ्नो एक्सेलबाट विद्यालयका लावग चावहने तथ्याङ्कहरू आफै वनकाल्न सक्नेछन ्। त्यसका लावग 

मावथ फोटोमा दिेाए अनुरूप ररपोटवसमा गई आफुलाई चावहएको ररपोटव हनेव र वप्रन्त्ट गरेर रा्न सक्नहुुन्त्छ l  

ररपोटवसमा गएपश्चात वशिक, लेजर (स्कोर), लेजर (ग्रेड), विद्याथीको ग्रेडसीट, 

विद्याथीको ररपोटव, विद्याथीको ररपोटव (प्रवतशतमा), बा.वब.के.का विद्याथी वििरण 

र अन्त्य किाको विद्याथी वििरण भन्त्ने ररपोटवसहरू दवेिन्त्छ l  

८.१ क्षशिक (Teacher) 

वशिकको वििरण हनेुव परेमा सोही अनसुार साल सेलेक्ट गनुवस र Generate 

गनुवहोस । वशिक वििरण वप्रन्त्ट गनव परेमा सो ररपोटवलाई Select (ctrl+A) गरेर कपी (ctrl+c) गनुवस र नयाँ एक्सेलमा 

Paste (ctrl+p) गररवदनहुोस l  

८.२ लेजर (Ledger (Score), Ledger (Grade)) 

विद्यालयले अङ्क प्रविष्ट पश्चात किागत रूपमा विद्याथीको लेजर (अङ्क) र लेजर (ग्रेड) मा वनकाल्न सवकन्त्छ l 

रैमावसक परीिाको वििरण हेने हो भने दायाँवतरको Term opt मा गएर Term छान्त्नपुछव । िावषवक नवतजा हनेे भए 

अन्त्त्यमा रहकेो TH/PR मा रेजा लगाइव Generate  मा वक्लक गनुवपछव l किागत र विषयगत औषत वसकाइ 

उपलवब्ध हनेवका लावग Ledger Detail  (Score) मा अन्त्त्यमा जानपुछव l  

 

 



८.३ क्षवद्याथीको गे्रडक्षसट (Student Grade-sheet) 

यो ररपोटवबाट हरेक विद्याथीको ग्रेड वसट तयार गनव सवकन्त्छ l रैमावसक परीिाको ग्रेडसीट वनकाल्न ुपरे सोही अनसुार 

Term opt मा गई Term छानपुछव र Generate मा वक्लक गनुवपछव l िावषवक ग्रेडवसट तयार गने भए TH/PR मा रेजा 

लगाइव Generate मा वक्लक गनुवपछव l उक्त किामा भएका केही विद्याथीको मार ग्रेडवसट हनेे भए By Range मा 

सोही अनसुार सङ््या रा्नपुछव l मानौ, कुनै किामा १२५ जना विद्याथी छन ्र सरुुका २० जनाको मार ग्रेडवसट हनेुव 

छ भने 1 to 20 ले्नपुछव र Generate मा वक्लक गनुवपछव l कुनै एक विद्याथीको मार ग्रेडशीट आिश्यक भएमा By 

Student मा गएपवछ विद्याथीको नाम छनोट गरी Generate गनव सक्नहुुन्त्छ l एकभन्त्दा िढी रैमावसक परीिाको 

ग्रेडवसट वनकाल्न ुपरेमा Term opt मा गई एक भन्त्दा िढी Term छान्त्नपुछव l  

ग्रेडवसटमा विद्यालयको लोगो रा्नका लावग ग्रेडवसटको दायाँ कुनामा रहकेो <<Logo मा वक्लक गनुवपछव र आफ्नो 

विद्यालयको लोगो रा्न सक्नुहुन्त्छ l यो लोगो एक पटक रत्यस वसटमा भएका सबै विद्याथीका ग्रेडवसटमा दवेिन्त्छ । 

८.४ क्षवद्याथी ररपोटव (Student Report, Student Report %) 

यो ररपोटवबाट विद्यालयको किागत, जावतगत, लैङ्वगक तथा अपाङ्गता भएका विद्याथीहरूको नयाँ भनाव, उिीणव हुने, 

किा दोहोयावउने, विद्यालय छाड्ने (Drop out), विद्याथीहरूको सङ््यात्मक वििरण हेनव सवकन्त्छ l यसलाई कपी 

गरेर नयाँ फायलमा रा्न र पजे सेवटङ वमलाएर वप्रन्त्ट गरी प्रमावणत गरेर विद्यालयको अवभलेिमा रा्न ुराम्रो हुन्त्छ । 

यही वििरणलाई प्रवतशतमा हेनुव परेमा Student Report % मा जानपुछव l  

८.५ बा.क्षब.के. क्षवद्याथी क्षववरण (Student Details ECD/PPC) 

यस ररपोटवबाट किा १ भन्त्दामवुनका बालविकास किाका सबै विद्याथीको नामनामेसीसवहतको वििरण वनकाल्न 

सक्नहुुन्त्छ l  

८.६ किा १-१२ क्षवद्याथी क्षववरण (Student Details) 

यस ररपोटवबाट किा १ र सो भन्त्दा मावथका किाहरूका सबै विद्याथीको नामनामेसीसवहतको वििरण वनकाल्न 

सवकन्त्छ l  

 

  



खण्ड ९  

Importer 

एक्सेलमा समयसापेि कुनै वििरण थपघट गनुव परेमा िा केही सधुार गनुव परेमा हरेक विद्यालयले इवमस कन्त्भटवर 

(Importer) बाट एक्सेललाई नयाँ बनाउन सवकन्त्छ l  यसका लावग विद्यालयले https://iemis.cehrd.gov.np मा 

विद्यालय कोड र आफ्नो पासिोडव रािी Log in गनुवपछव र EMIS Converter मा वक्लक गरी एउटा एक्सेल 

download गनुवपछव l  

९.१ Importer को प्रयोग क्षवक्षि 

• विद्यालयले https://iemis.cehrd.gov.np मा गई आफ्नो 

विद्यालयको कोड र पासिोडव रािी Importer 

download गनुवपछव ,  

• Download गरेका फायलको नाम जवहले पवन 

वचरमा गोलो घेरावभर दिेाइए अनसुार Importer 

नै हुनपुछव l यो नाम फरक भयो भने यो Importer 

ले काम गदनै ,  

• कभ्यटुरको कुन ैDrive िा सवजलोका लावग डेस्कटप मा एउटा Folder बनाउनसु, यस Folder को नाम 

अङ्ग्रेजीमा रा्नसु र त्यही Folder मा Importer रािी वदनहुोस l सोही फोल्डरमा आफ्नो एक्सेल पवन 

राविवदनहुोस l यसो गदाव काम गनव सहज हुन्त्छ , 

• फोल्डरमा रहकेो विद्यालयको Importer File िोल्नहुोस, Macro enable गनुवहोस, इभपोटवमा वक्लक 

गनुवहोस, एउटा pop-up window िलु्छ, आफ्नो परूानो एक्सेल सेलेक्ट गरेर ओपन गनुवहोस ्,  

• यवत गरेपवछ सो फोल्डरवभर एउटा अको फोल्डर बन्त्छ, जसको नाम New Imported File हुन्त्छ l सो 

फोल्डरवभर नयाँ एक्सेल तयारी अिस्थामा रहन्त्छ l  

९.२ Importer प्रयोग गदाव ध्यान क्षदनुपने क्षवषयहरू  

• इभपोटवरलाई एकपटक भन्त्दा िढी Download गरेमा Importer(2), Importer (3) हुदँ ै जान्त्छ । यस्तो 

अिस्थामा फायल Rename गरी पछावडको ब्राकेटमा भएको अङ्क (2) िा (3) हटाउनपुछव । यसो गररएन 

भने इभपोटवरले काम गदनै l  

https://iemis.cehrd.gov.np/
https://iemis.cehrd.gov.np/


इभपोटव गनव िोजेको एक्सेलको नाम जवहले पवन विद्यालयको ९ अङ्कको कोड, त्यसपवछ – र त्यसपवछ विद्यालयको 

नाम भएको हुनपुछव l उदाहरणका लावग 010010000-abc school भएको एक्सेल छ भने इभपोटवरले इभपोटव गनव 

सक्छ, नर सक्दनै l  

 

 

 

  



खण्डः १० 

अनलाइनमा अपलोड गने तररका  

िण्ड ९ सभमको प्रवक्रया परूा गरी अद्यािवधक गररएको विद्यालयको एक्सेल फाइललाई दहेाय अनसुार अनलाइनमा 

अपलोड गनुवहोसः 

Google, Mozilla …… जस्ता िेि व्राउजरको Address bar मा iemis.cehrd.gov.np टाइप गने ।  

त्यसपवछ यस्तो Screen दवेिन्त्छः  

 

आफ्नो विद्यालयको ९ अङ्कको IEMIS ID र विद्यालयको Password प्रविष्ट गने त्यसपवछ यस्तो वस्क्रन दवेिन्त्छः  



 

विद्यालयको अनलाइन Profile मा भएका सभपणूव वििरण अद्यािवधक गरेपवछ सकेपवछ Update Button मा 

वक्लक गनुवहोस ्। विद्यालयको अनलाइन प्रोफाइल अपडेट गदाव दहेाय अनसुारको विषयमा विशेष ध्यान पयुावउनहुोसः 

School Type info मा रहकेो School Type अपडेट गदावः  

क) तहगत रूपमा कभतीमा १ स्िीकृत दरबन्त्दी प्राप्त गरेकोः  

तहगत रूपमा रूपमा कभतीमा १ ओटा स्िीकृत भएको सामदुायीक विद्यालयले आफ्नो विद्यालयमा सञ्चावलत 

किासभमका किामा √ लगाउनहुोस । जस्तैः किा १ दवेि ८ सभम सञ्चावलत विद्यालयमा प्राथवमक तहमा कवभतमा 

१ र वनभन माध्यवमक तहमा १ स्िीकृत दरबन्त्दी (वशिक सेिा आयोगबाट स्थायी वशिक पदपवूतवका लावग विज्ञापन 

हुने पद) छ भने यस कोलममा √ लगाउनहुोस ।  

ि) स्थानीय तहमाफव त सञ्चालन भएकोः 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ जारी भएपवछ स्थानीय तहबाट अनुमवत/स्िीकृवत प्राप्त गरी सञ्चावलत 

विद्यालयको हकमा सञ्चालन भएको किासभम √ लगाउनहुोस ।  

ग) तहगत रूपमा कभतीमा १ राहत वशिक अनदुान कोटा प्राप्त गरेकोः 



तहगत रूपमा रूपमा कभतीमा १ ओटा राहत वशिक अनदुान कोटा भएको सामदुायीक विद्यालयले आफ्नो 

विद्यालयमा सञ्चावलत किासभमका किामा √ लगाउनहुोस ्। 

घ) तहगत रूपमा स्िीकृत दरबन्त्दी र राहत वशिक अनदुान कोटा प्राप्त नगरेकोः 

कुनै पवन तहमा स्िीकृत दरबन्त्दी िा राहत वशिक अनदुान कोटा प्राप्त नगररकन सञ्चावलत सामदुायीक विद्यालयलाई 

सञ्चावलत किासभम √ लगाउनहुोस ्। 

ङ) वनजी गठुीमा संचावलत वनजी विद्यालयः 

शैविक गठुी मध्ये वनजी गठुीमा सञ्चालन गने अनमुवत/स्िीकृवत प्राप्त गरेका संस्थागत विद्यालयले आफ्नो 

विद्यालयमा सञ्चावलत किासभममा √ लगाउनहुोस ्। 

च) सािवजवनक गठुीमा सञ्चावलत वनजी विद्यालयः  

शैविक गठुी मध्ये सािवजवनक गठुीमा सञ्चालन गनव अनुमवत/स्िीकृवत प्राप्त गरेका संस्थागत विद्यालयले आफ्नो 

विद्यालयमा सञ्चावलत किासभममा √ लगाउनहुोस ्। 

छ) कभपनी ऐनमा चलेको वनजी विद्यालयः  

कभपनी ऐन अनसुार विद्यालय सञ्चालन गनव अनमुवत/स्िीकृवत प्राप्त गरेका संस्थागत विद्यालयले आफ्नो विद्यालयमा 

सञ्चावलत किासभममा √ लगाउनहुोस ्। 

ज)  सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका मदरसाः  

धावमवक/परभपरागत प्रकृवतका विद्यालयहरूलाई मलू प्रिाहमा ल्याउने नेपाल सरकारको नीवत अनसुार साविकको 

वजल्ला वशिा कायावलय र हाल स्थानीय तहबाट अनुमवत प्राप्त गरी सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका मदरसाहरूले आफ्नो 

विद्यालयमा सञ्चावलत किासभममा √ लगाउनहुोस ्। 

झ) सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका गभुबा (गोन्त्पा/विहार) 

धावमवक/परभपरागत प्रकृवतका विद्यालयहरूलाई मलू प्रिाहमा ल्याउने नेपाल सरकारको नीवत अनसुार साविकको 

वजल्ला वशिा कायावलय र हाल स्थानीय तहबाट अनुमवत प्राप्त गरी सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका गभुबा (गोन्त्पा/विहार) 

हरूले आफ्नो विद्यालयमा सञ्चावलत किासभम √ लगाउनुहोस ्। 



ञ) सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका आश्रम 

धावमवक/परभपरागत प्रकृवतका विद्यालयहरूलाई मलू प्रिाहमा ल्याउने नेपाल सरकारको नीवत अनसुार साविकको 

वजल्ला वशिा कायावलय र हाल स्थानीय तहबाट अनमुवत प्राप्त गरी सरकारी अनदुान प्राप्त गरेका गरुुकुल/आश्रमहरूले 

आफ्नो विद्यालुयमा सञ्चावलत किासभम √ लगाउनहुोस ्। 

मावथ उवल्लवित विषय लगायत विद्यालयको अनलाइन Profile मा रहकेा वििरण अद्यािवधक गरी सकेपवछ 

अनलाइन Profile को Dashboard मा रहकेो Excel upload button वक्लक गनुवहोस ् ।त्यसपवछ दहेाय 

अनसुारको वस्क्रन दवेिन्त्छः  

 

 

 

 

त्यसपवछ दायाँ वतर सरुुमा रहकेो Type मा EMIS छान्त्ने । यस पवछ Click or drag file to this area 

लेविएको स्थानमा वक्लक गरी आफ्नो कभ्यटुरमा राविएको emis- फायल िोजी open गने त्यसपवछ Upload 

मा वक्लक गने ।Successfully uploaded भन्त्ने Message आउँछ । यवत गररसकेपवछ Dashboard  रहकेो 

ग्राफमा उक्त सालको Data आए नआएको यवकन गने । 
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Proxy Mean Testing (PMT) फाराम   

विद्यालय िेर विकास कायवक्रम कायावन्त्ियनसँग पाररिाररक विपन्त्नताका आधारमा नेपाल सरकारले 

किा ९ दवेि १२ सभम अध्ययन विद्याथीहरूका लावग छारिवृि वदने व्यिस्था गरेका PMT फाराम 

भनुवपछव । विद्याथील ेभने फाराममा उसको पाररिाररक वस्थवत, गररबीको अिस्था र आफ्नो शैविक 

िमताका आवद दवेिन्त्छ । यसका आधारमा विपन्त्न लवित छारिवृि (Pro-Poor Targeted 

Scholarship- PPTS) छारिवृिको छनोट गररन्त्छ। विद्याथीलाई उक्त फाराम भने कायवमा सभबवन्त्धत 

विद्यालयले सहजीकरण गनुवपछव । यसका लावग विद्यालयले दहेाय अनसुारका कायवहरू गनुवपछवः    

सरुूमा web browser मा गइव iemis.cehrd.gov.np टाइप गरी सो िेिसाइटमा जानपुनेछ । 

त्यसपवछ तलको वचरमा देिाइएको िेबपेज िलु्ने छ ।  

 

 

त्यसपवछ विद्यालयले आफ्नो iemis portal को id र पासिडव प्रविष्टी गरेपवछ तल देिाइएको जस्तो 

इटरफेस िलु्ने छ । 



 

कनै विद्यालयको IEMIS लग इन गदाव विद्यालयको विवभन्त्न तथ्याङ्कहरू भने पेज िलु्छ त्यस्ता 

विद्यालयहरूले पवहले वििरण भरी सेभ गरेपवछ मारै अरू िटनहरू चलाउन ुपनेछ । तलको वचरमा त्यो 

पेज दिेाइएको छ । 

 

विद्यालयले आफ्नो IEMIS िोलेपवछ िायाँपरट्ट विवभन्त्न िटनहरू दिेापछवन । ती िटनमा PMT को 

िटन पवन दवेिन्त्छ। 

विवभन्त्न िटन मध्ये तेस्रो िटनमा PMT िटन हुन्त्छ । त्यसमा वक्लक गरेपवछ Report, Export  र PMT 

Form हरू तल वचरमा भए जसरी  दिेा पछवन ्। 



 

विद्यालयले सरुूमा PMT Form भन्त्ने सि िटनमा जानपुनेछ । त्यसपवछ तल वचरमा दवेिएको जस्तै 

फाराम दिेा पछव। फाराममा मू् य गरी वनभनवलवित वििरणहरू देिा पछवन:् 

• विद्यालय र विद्याथीसँग सभबवन्त्धत 

• घर पररिारसँग सभबवन्त्धत  

• शैविक योग्यतासँग सभबवन्त्धत  

• आवथवक अिस्थासँग सभबवन्त्धत  

• स्थायी ठेगानासँग सभबवन्त्धत  

यसरी विद्याथीहरूले भरेको तथ्याङ्क सभबवन्त्धत िडा िा स्थानीय तहले प्रमावणत गनुवपने छ । यो 

गनुवको मु् य उद्दशे्य भनेको विद्याथीहरूले भरेको वििरण तथ्यपरक र यथाथव होस ्भन्त्ने रहेको छ।यसो 

गदाव विद्याथीहरूको जे अिस्था हो त्यो नै तथ्याङ्कमा दवेिने र सोही अनसुार छारिवृि छनोट हुने 

हुदँा जो विद्याथी गररि र जेहने्त्दार हो उसैले यो छारिवृि प्राप्त गनेगछव ।  



 

विद्यालयले यो फाराम डाउनलोड गरी वप्रन्त्ट गनुवपछव र फोटोकपी गरी किा ८ र १० अध्ययनरत सभपणूव 

विद्याथीहरूलाइव उपलब्ध गराउन ुपछव ।विद्याथीहरूले फाराम भरे पश्चात ्विद्यालयले फाराम जभमा गरी 

सभबवन्त्धत िडा िा स्थानीयको तहबाट प्रमावणत गराउन ुपनेछ । त्यसपवछ Export मा गएर PMT 

Based Excel फाइल डाउनलोड गनुवपने छ । त्यसपवछ तल देिाइएको जस्तो File  डाउनलोड हुनेछ 

।यो फाइलमा विद्याथीले PMT फाराममा भरेको तथ्याङ्क विद्यालयले Excel फाइलमा भनुवपने हुन्त्छ । 



 

विद्यालयले PMT Based Excel िोलेपवछ IEMIS Based Excel मा Macros Enable गरे जसरी 

यसमा पवन Macros Enable गनुवपने छ । त्यसको लावग Enable Editing र Enable Content 

गनुवपने छ जनु मावथ र तलको वचरमा दिेाइएको छ। 

 

Macros Enable गरेपवछ तलको िटनहरूमा काम गनव वमल्ने हुन्त्छ । यवद गररएन भने Excel का 

िटनमा काम गनव सवकदनै । PMT Based Excel मा चारओटा िटनहरू दिेा पछवन जनु तल 

दिेाइएको जस्तै हुन्त्छन ्।  



 

िटन १ भनेको विद्याथीहरूको वििरण भने िटन हो । िटन २ भनेको किा छनोट गने िटन हो । हाल 

किा ८  र १० का विद्याथीको वििरण मार भने भएकाले किा ८ छनोट गरी वििरण भने र त्यसपवछ 

किा १० छनोट गरर वििरण भनुव पनेछ िा पवहले १० को भरी ८ को भनव सवकनेछ।िटन ३ भनेको Set 

Year को िटन हो भने िटन ४ भनेको प्रवतिेदनको िटन रहकेो छ । यी िटनहरूका आ-आफ्नै विशेषता 

छन ्जनु तल उल्लेि गररएको छ । 

बटन १ 

यो विद्याथीहरूको वििरण भने िटन हो जनु तल दिेाइएको छ । 

 

यसमा Click गरेपवछ मावथको जस्तै Sort By Alphabet िा By Registration ID भनेर आउने गछव 

तर विद्यालयले यस बटनमा Click  गनुवभन्त्दा पवहले बटन २ मा गएर किा छनोट गनुवपने हुन्त्छ । 

विद्यालयले जनु तररकाबाट Sort गरेर भएपवन विद्याथीहरूको वििरण भनव सक्छ ।वििरण भदाव 



विद्याथीको नाम IEMIS बाट नै मजव हुने हुनाले विद्याथीको नाम जे IEMIS छ त्यही नै आउछ। 

IEMIS मा भएको वििरण त्यहीबाट आउछ अरू वििरण विद्यालयले विद्याथीले बझुाएको फारामबाट 

प्रविष्टी गररवदन ुपछव । 

I. बटन २ 

यस बटनमा विद्यालयले वििरण भनव चाहेको किा छनोट गनुवपने हुन्त्छ । त्यसैले बटन १ पिूव 

विद्यालयले बटन २ मा किा छनोट गनुवपने हुन्त्छ । बटन २ मा Click गरेपवछ तल वचरमा 

दिेाइएको जस्तो इन्त्टरफेस आउँछ । 

 

मावथकोमा ok, Click गरेपवछ तलको वचरमा दिेाइएको जस्तो इन्त्टरफेस आउँछ । 

 



मावथ आएको इन्त्टरफेसमा विद्यालयले Grade  मा Click गरेपवछ तल वचरमा दिेाइएको जस्तो 

इन्त्टरफेस आउँछ । 

 

त्यसपवछ किा छनोट गनुवपने छ । हाल किा ८ र १० को किामा रहकेा विद्याथीहरूको वििरण भनुवपने 

भएकाले विद्यालयहरूले किा ८ िा १० छनोट गनव सक्नेछन ्। 

 

यसरी किा छनोट गररसकेवछ विद्यालयहरूले बटन १ मा गएर वििरण भनुवपने छ । 

II. बटन ३  



PMT Based Excel मा बटन तल शैविक सर भन्त्ने हुन्त्छ । त्यहाँ उल्लेि भएको शैविक 

सर यवद वििरण भनव लागेको शैविक सरभन्त्दा फरक छ भने विद्यालयले बटन ३ मा गएर Set 

Year गरी चाल ुशैविक शर उल्लेि गनुवपने छ । 

III. बटन ४ 

विद्यालयहरूले भरेको वििरणको प्रवतिेदनका लावग बटन ४ को प्रयोग गनुवपने हुन्त्छ । वििरण  

भररसकेपवछ बटन ४ मा Click गदाव तलको इन्त्टरफेस आउँछ । त्यसमा Generat   Report मा 

Click गरेपवछ वििरण भरेका विद्याथीहरूको प्रवतिेदन आउने छ ।  

 

PMT Based Excel लाइव IEMIS Web Portal मा Upload गने तररका  

त्यसका लावग विद्यालयले आफ्नो IEMIS  ID बाट लग इन गरी Upload Excel मा जानपुने छ । 

त्यसपवछ Type मा गएर PMT-2078 छनोट गनुवपनेछ । शैविक िषव २०७९ मा यसको नाम PMT-

2079 हुनेछ ।जस्तै तल वचर १ र २ छन ्। वचर १ विद्यालयले Excel छनोट गदावको आउने इन्त्टरफेस 

हो त्यसमा Type मा PMT-Year छनोट गनुवपनेहुन्त्छ ।Year मा शैविक िषव २०७८ भए २०७८ र 

२०७९ भए २०७९ भएर आउँछ ।वचर-2 स्थाननीय तहले Excel छनोट गदावको आउने इन्त्टरफेस हो 

त्यसमा पवन Type मा PMT-Year छनोट गनुवपने हुन्त्छ । 

वचर - १ 



 

वचर-२ 

 

स्थानीय तहले हनेे तररका  

स्थानीय तहले पवन आफ्नो IEMIS Log in गरी PMT बटनमा गएपवछ विद्यालयको जस्तै तीन ओटा 

Sub-botton आउँछ जनु तल वचरमा दिेाइएको छ । 



 

त्यसमा पवन Report, Export र PMT Form हुन्त्छ जनु विद्यालयले प्रोयग गरे जसरी स्थानीय 

तहले पवन प्रयोग गनव सक्छ । 
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किा ८ को नवतजा व्यिस्थापन 

क. आधारभतू तह उिीणवपरीिा सभबन्त्धी कायव गनवका लावग स्थानीय तहले तपवसल बमोवजमको 

कायव गनुवपछवः  

१. परीिाको नवतजा व्यिस्थापनका लावग स्थानीय तहले CEHRD बाट अनमुवत वलनु 

पछव। यसका लावग स्थानीय तहले यो प्रणाली प्रयोग गने कमवचारीको नाम थर, पद, 

सभपकव  मोिाइल नभबर र इमेल ठेगानासवहत उक्त प्रणाली प्रयोग गने Access का 

लावग अनरुोध गरी  वशिा तथा मानि स्रोत विकास केन्त्रको शैविक सूचना 

व्यिस्थापन शािा (iemis@cehrd.gov.np) मा इमेल गरी  Class 8 Exam 

Management access  वलने । 

२. स्थानीय तहको iemis ID बाट login गरेपवछ Dashboard मा रहकेो “manage 

exam” मेनमुा रहकेा वनभन sub menu हरूको काम  क्रमशः गने।  

२.१. Subject management (स्थानीय तहका विद्यालयहरूमा पढाइ हुने सभपणूव 

विषयहरू वनवश्चत गने )  

• यसका लावग Subject Management Menu मा click गरी Grade box 

मा 8 छनोट गन े, 

• स्थानीय तहभररका सबै प्रकारका विद्यालयहरूमा लाग ुगररएका अवनिायव िा 

ऐवच्छक सबै विषयहरू क्रमशः Add subject button बाट थप गद ैजाने र 

प्रत्येक विषयमा रहने Theory र Practical mark पवन उल्लेि गद ैजाने। 

•  सबै विषयहरू Add गररसकेपवछ submit button  मा click गने , 

• अनािश्यक विषयहरू थप भएमा हटाउनकf लावग दावहने साइडमा रहकेो 

delete वचह्नमा click गने। विषय delete हुन्त्छ ।  

b. Grade Management (किा ८ को विषयगत ग्रेड व्यिस्थापन) 

यस मेनबुाट ग्रेडवसटमा रहने प्रत्येक विषयको ग्रेड अन्त्तराल उल्लेि गने। यो पवहले नै 

वमलाएर राविएको हुन्त्छ।फेरबदल गनुव पदनै । 



c. School level Exam (स्थानीय तहका हरेक विद्यालयमा किा ८ मा  अध्ययन 

अध्यापन गररने विषयहरूको छनोट)  

यो Menu मा click गरी Grade box  मा 8 छनोट गने । 

यसमा स्थानीय तहमा सञ्चावलत सबै प्रकारका प्रत्येक विद्यालयहरूमा किा 8 मा 

अध्ययन अध्यापन हुने विषयहरू छनोट गरी √ वचह्न लगाउने र  submit गने ।  

३. Co-ordinate Menu बाट स्थानीय तहले grade sheet र certificate design 

गने, 

यसका लावग co-ordinate button click गरेर िलु्ने Certificate Box  मा 

आिश्यकता अनसुार grade sheet र certificate छनोट गरेर िलेुको A4 

साइजको पानामा IEMIS बाट generate हुने आबश्यक वििरणहरूलाइव मार 

drag गरेर रा्न, हटाउन, स्थान वमलाउन र आबश्यक Font formatting गनवसमेत 

सवकन्त्छ । 

नमनुा grade sheet र certificate हनेव View Demo मा click गने। 

Grade sheet िा certificate वमलाउने काम सवकएपवछ save changes मा 

click गने  

नोटः अवन्त्तम नवतजा पश्चात ् वितरण गररने ग्रेडवसट र सवटववफकेटको उपयकु्त hard 

copy  design IEMIS मा वमल्दो हुनेगरर छुट्टै तयार गनुवपछव । 

Coordinate मेनबुाट ग्रेडवसट र सवटववफकेटमा समािेश गररएका वििरणहरू ग्रेडवसट 

र certificate को pdf file मा दवेिन्त्छ र त्यसलाइ hard copy grade sheet 

paper िा certificate paper रािेर print गनुवपने हुन्त्छ। 

४. किा 8 का विद्याथीको वििरण रवजरिेसन न. िा अल्फाबेवटकल अनुसार क्रम 

वमलाएर माकव  update गनव सवकन्त्छ । 

५. किा 8 को परीिा सभबन्त्धी विविध कायवहरू जस्तैः विद्याथीहरूको  प्रयोगात्मक/ 

सैद्धावन्त्तक माकव  इवन्त्ि, Class 8 को excel download र upload, Mark ledger 

हनेे मा कुन कुन कायवमा स्थानीय तहले विद्यालयलाइव अनमुवत वदने हो । सो कुरा 

वनवश्चत गनुवपछव । यसका लावग  



• permission मेनमुा click गने 

• Grade box मा ८ choose गने  

• त्यसपवछ Upload Practical Marks  (प्रयोगात्मक  अङ्क अपलोड गने ) 

• Upload theory marks (सैद्धावन्त्तक अङ्क अपलोड गने) 

• View grade viii  ledger (किा 8 को ग्रेड लेजर हने)े 

• Grade 8 excel upload (किा 8 को excel upload गने) 

• Grade 8 excel download (किा 8 को excel download गने)  

 उवल्लवित कायव वििरणमध्ये कुन कुन कायवमा विद्यालयलाइव अनमुवत वदने हो सोमा  रेजा 

लगाइवदने । यस्तो अनमुवत परीिासभबन्त्धी कायव सभपन्त्न भएपश्चात रेजा हटाएर रद्द गनव पवन 

सवकन्त्छ । 

सामान्त्यतया practical marks entry  र नवतजा प्रकाशन पश्चात view mark ledger को 

अनमुवत वदने गररन्त्छ।  

६. यवत कायव सभपन्त्न गरेपवछ स्थानीय तहले विद्याथीहरूको mark वििरण इन्त्िी 

गनुवपछव।यसका लावग स्थानीय तहको id बाट login गरेर 

• Dashboard मा रहकेो School menu मा click गने 

• Excel download मा click गने 

• Grade 8 file को “download” button मा click गरेर template 

download  गरेर त्यसमा mark entry गने  

७. Mark Entry पश्चात template upload गनव स्थानीय तहको id बाट login गरेर 

• Dashboard मा रहकेो School मा click गने 

• View school मा click गने, विद्यालयहरूको सचुी दिेापछव । 

• दावहने परट्टमा रहकेो edit button मा click गने र update  मा click  गदाव 

अको पाना िलु्छ ।त्यसमा school box मा विद्यालयको छनोट गने र type 

मा grade 8 सेलेक्ट गने अवन “click or drag file to this area to 



upload” भनेर लेविएको ठाउँमा किा ८ को template  file drag गने िा 

select गने  

•   Upload मा click गने। mark upload हुन्त्छ । 

८. माकव  अपलोड गररसकेपवछ किा ८ को सबै वििरण एकपटक वमल्यो वमलेन हनेुव 

आिश्यक छ ।त्यसको लावगः 

• Dashboard मा grade VIII report मा click गन े

• यसबाट स्थानीय तहका सबै िा तोवकएको विद्यालयको मार पवन किा ८ 

को gradewise report, Aggregate report, Average report, Student 

level report र NG(Not Graded) सभबन्त्धी सचुना प्राप्त गनव सवकन्त्छ । 

९. नवतजा प्रकाशनका लावग स्थानीय तहले dashboard को school level marks  

बाट view ledger बाट हेनव सवकन्त्छ । 

स्थानीय तहले नवतजा हनेे प्रयोजनका लावग केही समय विद्यालयलाइव पवन  permission  

menu बाट view ledger मा रेजा लगाइवदएर अनमुवत वदन सवकन्त्छ । 


