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विद्मारम स्तयीम शकै्षऺक सचूना व्मिस्थाऩन प्रणारी 
विद्मारम अभबरेख व्मिस्थाऩन  : Holistic School Record Keeping 

 

School Level EMIS (Student Tracking ) Manual 
 

भशऺा विबागको भभतत २०७१।०२।२३ को तनणणम अनसुाय मस िर्ण देखख प्रत्मेक विद्मारमराई ऩणूण EMIS Centre 
को रुऩभा विकास गयी हारको EMIS अन्तगणतको Management य Reporting System राई Standardize गयी 
सधुाय गने मोजना यहेकोरे भशऺा विबागफाट उऩरब्ध गयाइएको Excel Base को Holistic School Record Keeping 

को Software भा सम्फन्न्धत विद्मारमफाट प्रविन्ठिकयण तथा तमाय गनण रगाइ विद्मारम , स्रोतकेन्र य 
न्जभशकाभा व्मिस्थाऩन गनुण ऩने बनी भशऺा विबागफाट तनदेशन प्राप्त बएकारे उक्त Excel Base को School 

Level EMIS नाभक Software राई सॊचारन गने विधध तर प्रस्ततु गरयएको छ । 
1. उक्त Excel Base को School Level EMIS नाभक Software राई आफ्नो कम्प्मटुयभा कुन ैसयुक्षऺत िाउॉभा 

याख्नहुोस ्। 

2. Copy  गयेय Desktop भा ल्माउनहुोस ्। 3. File खोल्नहुोस ्। मस्तो देखखन्छ । 

 
File चराउन ुअतघ आफ्नो कम्प्मटुयको Windows ऩत्ता रगाउनहुोस ्।  
तऩाइको कम्प्मटुयभा Windows 7  छ बने तनम्नअनसुाय गनुणहोस ्। 

4.  File चराउनराई Option  भा Click गनुणहोस ्। 

 

मो Option राई Click गनुणहोस ्। 
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5.  त्मसऩतछ मस्तो आउॉछ । 

 
तऩाइको कम्प्मटुयभा Windows 3  छ बने तनम्नअनसुाय गनुणहोस ्। 
क्रभश् Toolbar > Tools > Option > Security > Macro security भा जानहुोस ्। Macro security भा High 

भा check रागेको हुन्छ, त्मसराई Medium भा check  रगाएय Ok गनुणहोस ्।   आिश्मक ऩये ऩनु् Ok 

गनुणहोस ्य पामर ऩयैु फन्द (Close) गनुणहोस ्। ऩनु् पामर खोल्नहुोस ्य Macro enable गनुणहोस ्। 
6.  त्मसऩतछ मस्तो देखखन्छ । No. of Students का भतुन विद्माथॉ सॊख्मा य No. of Teachers का भतुन 

साभदुातमक विद्मारमका भशऺक सॊख्मा देखखन्छ । 

 
7. Student Update गनण तनम्न प्रक्रक्रमा अऩनाउनहुोस ्। 

A.  

 Student  Type 

 Public  (मदद तऩाइको विद्मारम साभदुातमक, आश्रभ, भदसाण तथा गमु्फा हो बने) 

 Private (मदद तऩाइको विद्मारम सॊस्थागत हो बने) 

 OK 

महाॉ Enable this content भा Check  
रगाएय OK गनुणहोस ्। 
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B.  

त्मसऩतछ ऩनु Student भा Click गनुणहोस ्। मस्तो आउॉछ । 

 
अफ update भा click गनुणहोस ्। मस्तो आउॉछ । 

 
 

अफ ३ विर्मभा Update गनण सक्रकन्छ । 
I. Class II. Scholarship III. Marks 

सिणप्रथभ  Marks Update गनुणहोस ्।  
8. Marks Update गनण्   

A. भाधथल्रो कोिाको Marks भा check रगाउनहुोस ्। 

B. Year भा २०७० (अतघल्रो िर्ण उल्रेख गनुणऩछण) अतन तरको class भा जुन कऺाको Marks 

update गने हो सोही कऺा छान्नहुोस ्। 
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अतन Update भा click गनुणहोस ्। मस्तो देखखन्छ, २०७० सारको १०० ऩणूाणङ्कभा प्राप्त भाक्सण  बनुण 
ऩनेछ । एक ऩटकभा एक ऩानाभा २५ जना विद्माथॉको विियण आउॉछ । ततनीहरू सफकैो सफ ै
विर्मभा प्राप्ताङ्क बयेय Update भा click गनुणहोस ्। अतन फाॉकी २५ जना विद्माथॉहरूको विियण बने 
िाउॉ  आउॉछ । त्मसराई ऩतन त्मस ैगयी बनुणहीरा । अन्तभा खारी ऩाना आउॉछ त्मस ऩानाराई close 

button फाट फन्द गनुणहोस ्। अको कऺाका राधग ऩनु् Student >> Update भा जानहुोरा य class भा 
अको कऺा छान्नहुोस ्। त्मसऩतछ अतघकै जसयी Update गनुणहोरा । 

 

सफ ैकऺाको भाक्सण Update गरयसकेऩतछ भात्र Class Update गनुणहोस ्। 

9. Class Update गनण्  (Student >> Update >> Class) 

C. भाधथल्रो कोिाको Class भा check रगाउनहुोस ्। 
D. Year भा २०७० (अतघल्रो िर्ण उल्रेख गनुणऩछण) अतन तरको class भा जुन कऺाको update गने 

हो सोही कऺा छान्नहुोस ्। ECD /PPC छानेभा मस्तो देखखन्छ । 
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a. साभदुातमक विद्मारम जसरे फारविकास चराएको छ तनम्न फभोन्जभ चेक रगाउनहुोस ्। 
Class 1: मदद अदहरे कऺा १ भा ऩढ्दै छन ्बने 
ECD Reapeated : मदद अदहरे िारविकासभा पेर बएय ऩनु् सोही ECD भा ऩढ्दै गयेभा 

b. सॊस्थागत विद्मारम तथा साभदुातमक विद्मारम जसरे नसणयी चराएको छ् तनम्नफभोन्जभ गनुणहोस ्

Class 1: हार कऺा १ भा नाभ रेखेको बए 
Nur : हार मदद नसणयीभा ऩढ्दै गयेको बए 
LKG : हार एर केजीभा ऩढ्दै गयेको बए  

KG  :  हार केजीभा ऩढ्दै गयेको बए 

UKG :  हार मकेुजीभा ऩढ्दै गयेको बए 

Passed & Transfered : गत िर्ण उत्तीणण बएको तय विद्मारमभा ऩढ्न नआएको बए 

Dropped out : गत िर्ण पेर बएय ऩढ्न नआएको बए 

नोट : सम्फन्धधत विद्माथीको नाभको भहरको दामाॉ ऩट्टी उऩमयकु्त भध्मे कय नै एकभा चके रगाउनय होरा । 

कऺा अऩडटे गदाु कऺा १ देखि कऺा ११ सम्भ ननम्न फभोन्जभ गनयहुोरााः 
Passed :  मदद उन्त्तणण गयी भाधथल्रो कऺाभा ऩढ्दै गयेको बए 
Repeated : पेर बएय सोही कऺाभा ऩनु् ऩढ्दै गयेको बए 

Dropped out : पेर बएय ऩनु् ऩढ्न नआए 
Passed & Transfered :  ऩास गयेय ऩढ्न नआए 

Attendance :  गत शकै्षऺक सत्रको सम्फन्न्धत विद्माथॉकी जम्भा हान्जयी ददन 

भाधथका सफ ैकामण सकेऩतछ Update भा click गनुणहोस ्। मसभा ऩतन एक ऩानाभा २५ जनाको विियण 
अऩडटे गयेऩतछ थऩ विद्माथॉका राधग अको ऩाना ऩखणन ुऩदणछ । 
नोटाः 

1. कऺा १० को हकभा एसएरसी उत्तीणणराई Passed & Transfered, अनतु्तीणणराई Dropped out 
य एसएरसी नददइ ऩनु् सोही कऺाभा ऩढ्नेराई Repeated गनुणहोरा । 

2. कऺा ११ को हकभा नमाॉ आएका विद्माथॉहरू सयह Add  गनुणहोरा । 
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10. मो िर्ण विद्मारमभा नमाॉ आएका विद्माथॉहरूको विियण बदाण Student >> Add भा गएय 
तनम्नानसुायको पायाभ बनुणहोस ्। 

  

उऩमयकु्तानयसायको पायाभ बदाु ननम्न विषमभा ख्मार याख्नयहोरााः 
First Name :  ऩदहरो नाभ 
Last Name : थय भात्र  

Year :  २०७१ स्ित् आउॉछ  

Class :  विद्माथॉ ऩढ्दै गयेको कऺा । नसणयी , एरकेजी, केजी तथा मुकेजी राई ECD/PPC भा सभािेश गनुणऩछण । 
Previous School (if applicable) : सम्बि बएसम्भ विद्माथॉरे स्थानान्तयण भरई आएको विद्मारमको फ्ल्मास कोड नॊ. 
ECD Type : कऺा भा ECD/PPC उल्रेख बए भात्र रेख्न सक्रकने 

School based : सॊस्थागत विद्मारमहरूरे तथा  साभुदातमक विद्मारमभा सञ्चारन बएको िारविकास बए 

Community based :  सभुदामद्िाया सञ्चाभरत िारविकास बए (भात ृविद्मारमरे बरयददनु ऩने) 
ECD No :  सॊस्थागत विद्मारमहरूरे १  

साभुदातमक विद्मारमहरूरे सञ्चाभरत िारविकास सॊख्मा अनुसाय प्रत्मेक िारविकासका राधग अरग  

(विद्मारमभा एउटा य सभुदामभा दइुिटा िारविकास सॊचाभरत छन ्बने विद्मारमका राधग १ सभुदामभा 
सञ्चाभरत एउटाराई २ य अकोराई ३ नॊ. उल्रेख गने ।) 

Stream :  कऺा ११ य १२ का सङ्काम उल्रेख गने ।  

Gender :  भरङ्ग  

Caste :  ददइएको जाततको भरठट फभोन्जभ छनौट गने ।  

ECD/PPC Experience : कऺा १ भा ऩढ्ने विद्माथॉ िारविकास तथा (नसणयी ... केन्ज)भा ऩढेय आएको बए चके रगाउने 

Father’s Name :  वऩताको नाभ (थय आिश्मक छैन) 

Mother’s Name : भाताको नाभ (थय आिश्मक छैन) 
Date of Birth (BS) : जन्भ भभतत । विक्रभ सम्ितभा । सार भदहना य गत े।  

Disability :  अऩाङ्ग बए सूचीभा उल्रेख बए अनुसाय  

Scholarship :  विद्माथॉरे मस शैक्षऺक सत्रभा ऩाएको छात्रितृ्तीको प्रकाय  

Bank Name :  कऺा ११ य १२ का राधग िैंक भापण त छात्रितृ्ती प्रदान गरयने बए सो िैंकको नाभ  

A/C No :  सो िैंकभा यहेको छात्रितृ्ती ऩाउने विद्माथॉको खाता नॊ . 

Received Scholarship Amount : छात्रितृ्ती प्रदान गरयएको यकभ 
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Load :    मो फटन चराउनु ऩदैन क्रकनक्रक मो तन्स्ियका राधग हो । हार तन्स्िय सभािेश नगने । 
Add :   सफै विियण बयीसकेऩतछ मो फटन Click गने । 

अफ नमाॉ िालर पायाभ आउॉछ त्मसभा अको विद्माथीको विियण बने । 
11. Scholarship update गनण्  

A. भाधथल्रो कोिाको Scholarship  भा check रगाउनहुोस ्। 

B. Year भा २०७१ (अदहरेको िर्ण उल्रेख गनुणऩछण) अतन तरको class भा जुन कऺाको छात्रितृ्ती 
update गने हो सोही कऺा छान्नहुोस ्। 

12. विद्माथॉ विियण सच्चच्चमाउन ुऩने बए  

Student >> Edit  भा जानहुोस ्। 
विियण सच्चच्चमाउन ुऩने सम्फन्धीत विद्माथॉको ID Number  माद गनुणहोस ्। 
विियण सच्चच्चमाउने विद्माथॉको ID Number को दामाॉ बागभा बएको Edit button Click गनुणहोस ्। 

देखखएको पायभभा सच्चच्चमाउन ुऩने विियण सच्चच्चमाउन ुहोस ्य Save button click गनुणहोस ्। 
13. भशऺक विियण Add गनण Teacher >> Add  भा जानहुोस ्य विियण बनुणहोस ्।  

भशऺक विियण सच्चच्चमाउन ुऩने बएभा Teacher >> Personal details भा गएय सम्फन्धीत भशऺकको 
Teacher ID Number को दामाॉ ऩट्टी यहेको Edit button click गनुणहोस ्। 

त्मसऩतछ आएको पायभभा सच्चच्चमाउन ुऩने विियणहरू सच्चच्चमाउन ुहोरा । 

   

14. सोही फभोन्जभ बौततक (Physical) विियणसभेत बनुणहोरा ।  
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नोट् विर्म थऩ गनुणऩने बए Subject फाट कऺागत  रुऩभा विर्म थऩ गनण सक्रकन्छ ।  
अन्म थऩ जानकायी तथा सझुािका राधग  jhapadeo@gmail.com  प्रततऺायत छ । 

 

mailto:jhapadeo@gmail.com

