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कक्षा ५ र कक्षा ८ को IEMIS मा आधाररत भइ परीक्षा सम्वन्धध काम गर्ने तरीका 

प्रयोग पुन्ततका 
 

 

यस भित्र               पेज 

1= पहिलो खण्ड : IEMIS मा LOGIN गरी कक्षा ८ को परीक्षा सम्बन्धी कायय गर्ने सामान्य जार्नकारी ।   

2= दोस्रो खण्ड  : School को Excel बाट कक्षा ८ का ववद्याथीहरुको प्रयोगात्मक अंक र्नगरपाशलकामा पठाउर्ने तरीका । 
3= तेस्रो खण्ड  : कक्षा ८ परीक्षाको Template लाइ iemis.doe.gov.np मा upload गर्ने  तरीका । 
4= चौथो खण्ड  : School को Excel मा वववरण सच्याउर्ने तरीका । 
5= पााँचौ खण्ड  : कक्षा ५ को परीक्षाको IEMIS बाट ब्यवस्थापर्न गर्ने तरीका । 
6= छैटौँ खण्ड  : Pasted File बाट कक्षा ५ को परीक्षाको समष्टटगत वर्नाउर्ने तरीका ।  

बेिबारी नगरपालिका 
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कक्षा ५ र कक्षा ८ को IEMIS मा आधाररत भइ परीक्षा सम्वन्धध काम गर्ने तरीका 
पहिलो खण्ड 

1= Google chrome र्नामक Browser बाट Internet मा Log in गर्ने ।  
2= Address bar मा iemis.doe.gov.np type गरी enter Press गर्न े।  
3= तपससलको Screen  देखखधछ ।  

 
 

4= र्नगरपासलकावाट हदइएको School id र password राखी LOG IN गर्ने । यततो screen देखखधछ ।  
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5= यो Screen को सव ैभधदा तल रिेको profile मा click गरी school को सवै वववरण सच्याएर दरुुतत वर्नाउर्ने । ववद्यालयको र्नाम 

छोटकरीमा भए पूरा वर्नाउर्ने । सवै वववरण भरे पछछ submit गर्ने ।  
6= त्यसपछछ Export excels मा click  गर्ने । Grade VII Template मा click गर्ने । यततो Screen देखखधछ । 

 
7= ववद्यालयको Local Subject र्नसमलेको भए र्नगरपासलका सिक्षा िाखामा सम्पकक  गर्न े। माथीको Screen मा देखखएको Prepare a 

Template to download मा click गर्ने र केिी वेर पखकर्ने । एउटा Excel को file automatic download िुधछ । त्यो Excel खोलेर िेर्ने 
यततो Screen देखखधछ ।  

 

 

 

 

8= माथीको screen को सव ैभधदा तल Buttons, List, Subject Information जतता worksheetदेखखधछर्न ्। यी मध्ये list मा Click गदाक 
तपससल वमोन्जमको Screen देखापछक  ।  
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9= देखखएको Screen को कुर्नै भागमा click गरेर ctrl + A गरेमा सवै फाइल Select िुधछ । त्यो फाइल copy गरेर कुर्नै र्नया ऐक्सलेमा 
Paste गर्नक सककधछ । यसरी paste गरेको file मा देखखएका कुर्न ैवववरण सच्याउर्न पर्ने भएमा School को Excel मा वववरण सच्याएर 
पुर्न अपलोड गरी परु्न माथी उल्लेखखत प्रकृया र्न ैअवलम्वर्न गर्नकपछक  । School को Excel मा वववरण सच्याउर्न ेतरीका यिी सूचर्नाको 
अधत्यमा हदइएको छ ।  

10= क्रस ९ को प्रकृया पुरा गरी प्राप्त िुर्न आएको Excel बाट अर्नावश्यक कुरा Delete गरी तपससलको format मा समन्ठिगत फारम तयार 
गर्नक सककधछ 

11= उपयुकक्त अर्नुसारको समन्ठटगत फारम तयार गरी ३ प्रछत वप्रधट गरी प्र अ वाट प्रमाखणत गरी १ प्रछत ववद्यालयमा राख्ने र २ प्रछत परीक्षा 
आवेदर्न फारममा सम्लग्र्न राखी सिक्षा िाखा वेलवारी र्नगरपासलकामा तोककएको समयावधी सभत्रमा बुझाउर्ने ।  

 

12= ववद्याथीको Symbol Number कायम गदाक तपससल वमोन्जम कायम गर्ने ।  
क) र्नगरपासलका सिक्षा िाखावाट आफ्र्नो ववद्यालयको कक्षा ५ र ८ को कोड र्नं सलर्न े। ( सूचर्ना पाटीमा िेर्नक सककर्ने )  
ख) Symbol No  प्रयोजर्नका लागग ९ अंक अट्र्ने गरी आवेदर्न फाराममा ब्यवतथा समलाइएको छ ।  

7 7 8 or 
5 

1 ० 1 0 0 1 

 जसमा पहिलो २ कोिा साल 76, तेस्रो कोिामा कक्षा  = 8, 5  , चौथो कोिा र्नपा कोड =1 , पाचौ र छैटौमा ववद्यालय कोड ०१ देखख 

…….सम्म र अन्धतमका ३ कोिामा ववद्याथीको ससम्वोल र्न ं००१ पहिलो ववद्याथी त्यसपछछ क्रमि  
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दोस्रो खण्ड 
School को Excel बाट कक्षा ८ का ववद्याथीिरुको प्रयोगात्मक अंक र्नगरपासलकामा पिाउरे्न तरीका 

1= माथी पहिलो खण्डको  १ देखख ४ सम्ममाउल्लखेखत प्रकृया दोिोयाकउरे्न ।  
त्यसपछछ Export excels मा click  गर्ने । Grade VII Template  मा click गर्ने । यततो Screen देखखधछ । 

 
 

2= ववद्यालयको Local Subject र्नसमलेको भए र्नगरपासलका सिक्षा िाखामा सम्पकक  गर्न े। माथीको Screemमा देखखएको Prepare a 

Template to download मा click गर्ने र केिी वेर पखकर्ने । एउटा Excel को file automatic download िुधछ । त्यो Excel खोलेर िेर्ने 
यततो Screen देखखधछ ।  

 

 
 

3= मागथ १ रं्न वाण गचधि भएको िााँउमा click गरी Micro Enable गर्न ेर २ रं्न वाण गचधि भएको िााँउमा click गर्न े। 
त्यसपछछ तलको Screen देखखधछ ।  

१ 

२ 
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4= माथी देखखएको Screen मा सव ैभधदा माथी Personal Info, Practical  र Theory  र्नामका ३ वटा Radio buttonिरु छर्न ्। सव ैववद्याथीको 
वववरण जाची यहद कुर्नै ववद्याथी ववद्यालयमा छैर्न भर्ने Not in School अगाडीको वाकसमा हटक लगाउर्ने ।सवै हिक भएमा Practical 

को button मा click गर्ने तपससल वमोन्जमको Screen देखखधछ ।  
 

छयरै्न खाली कोिािरुमा र्नगरपासलकावाट जारी प्रयोगात्मक छर्नदेसिकामा आधाररत भइक ववषयगत रुपमा ववद्यालयले तयार 
गरी प्रधार्नाध्यापकवाट प्रमाखणत गररएको प्रयोगात्मक अंक Entry गर्न ेSave गदै जारे्न। यसरी सवै ववषयको प्रयोगात्मक 

अंक entry गरी सकेपछछ Save भएको कक्षा ८ परीक्षाको Template लाइ iemis.doe.gov.np मा upload गर्न े।  
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तेस्रो खण्ड  

कक्षा ८ परीक्षाको Template लाइ iemis.doe.gov.np मा upload गरे्न  तरीका । 

1= Google chrome र्नामक browser बाट Internet मा Log in गर्ने ।  
2= Address bar मा iemis.doe.gov.np type गरी enter Press गर्न े।  
3= तपससलको Screen  देखखधछ ।   

 
 

4= र्नगरपासलकावाट हदइएको School id र password राखी LOG IN गर्ने । यततो screen देखखधछ ।  

 

5= यो Screen देव्रेछतर सवै भधदा माथी ववद्यालयको र्नाम ववद्यालयको id र त्यसभधदा तल Dashboard देखखधछ । उक्त 

Dashboard  मा Click गर्न ेछर्नम्र्नारु्नसारको screen देखखधछ ।  
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6= यो Screen  को वाण गचधि १ ल ेदेखाएको कम्वो बक्समा click गरेर class 8 Marks 2076 छाधरे्न र वाण गचधि २ ले 
देखाएको choose file मा गएर तपाइले तयार पारु्नक भएको Class 8 template छारे्नर त्यसमा डवल क्लीक गर्नाक साथ 

मागथको screen को Choose file box को छेउमा तपाइको फायल देखाउछ । त्यस पछछ submit button click गर्न े। 
एकै क्षण पछछ successfully submitted भधरे्न सूचर्ना देख्न सककधछ ।  

 

 

 

  

1 

2 
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चौथो खण्ड 
School को Excel मा वववरण सच्याउरे्न तरीका 

1= ववद्यालयको Excel  खोल्र्न े। यततो screen देखखधछ । यसमा देखखर्ने Tab मध्ये Student छाधर्ने ।  

 

2= Student click गरेपछछ छर्नम्र्नार्नुसारको Screen देखखधछ ।  

 
 

3= र्नया ववद्याथी थप गर्ने भए Add मा Click गर्ने । सच्याउर्न पर्न ेभए Edit Click गर्ने । edit मा click गरीसकेपछछ खलुेको Screen मा Edit 

Personal detail मा click गर्ने । त्यसपछछ जुर्न कक्षाको ववद्याथी edit गर्ने िो सो कक्षा छार्नी ok गरेपछछ तपससलमा देखखए जततो 
ववद्याथीको list आउछ । जुर्न ववद्याथीको वववरण सच्याउर्न े िो त्यसको अन्धतममा रिेको Edit मा click गरेर आवतयक वववरण 

सच्याउर्ने  र Save गर्न े।  
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यसरी Add / Edit गरेको फाइल पुर्न अपलोड गर्न े। upload गर्ने तरीका चौथो खण्डको र्न ं६ मा उल्लखे भए अर्नुसार school level 

IEMIS छार्नी Upload गर्ने ।  
4= यसरी Edit गदाक run time error भर्नेर कहिले कािी काममा वाधा आउछ । त्यसको मुख्य कारण computer को Date format  र्नसमलेर 

िो । computer को date format m/d/yyyy समलाए पछछ यो समतया solve िुधछ । computer को Date format छर्नम्र्नार्नुसार समलाउर्न 

सककधछ । 
क . यहद window 7 चल्र्ने कम्प्युटर भए  

      Desktop Screen को तल type here to search लेखखएको िााँउमा Date type गर्ने र enter गर्ने ।  देखखएको screen मा  short date 

मा m/d/yyyyछार्नेपछछ समतया समाधार्न िुधछ ।  
5= यहद window 10 चल्र्ने कम्प्युटर भए : 

क. Desktop Screen को तल type here to search लेखखएको िााँउमा Date type गर्ने र enter गर्ने । 
ख. Date and time setting भधर्ने Screen देखखधछ । त्यसमा click गर्ने । तपससल वमोन्जमको Screen देखखधछ ।  
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ग. Related Setting  भधदा तल रिेको Date time and regional formatting मा click गरे्न । तलको जततो Screen 

देखखधछ ।  

 
      घ.  यो Screen मा Region मा click गर्न े। तपससल अरु्नसारको Screen देखखधछ ।  

 

     ङ. short date मा M/d/yyyy छारे्नर Ok  गर्न े।  
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पााँचौ खण्ड 

कक्षा ५ को परीक्षाको IEMIS बाट ब्यवतथापर्न गर्न ेतरीका  
1=ववद्यालयको Excel  खोल्र्ने । यततो screen   देखखधछ । यसमा देखखर्न ेTab मध्ये Report मा Click गर्ने ।  
 

2= Report  click गरेपछछ छर्नम्र्नार्नुसारको Screen देखखधछ ।  
 

 

 

3= वाण  गचधिले देखाएको िााँउमा रिेको कम्वो बक्समा न्क्लक गरे पछछ तलको screen देखखधछ ।  
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4= मागथ देखखएको screen मा student details मा year मा २०७७ र Class छारे्नर generate मा click गरेपछछ छाछर्नएको कक्षाको ववद्याथीिरुको सव ै

ववद्याथीिरुको वववरण तपससलमा देखाए जसरी देखखधछ । 

 

5=  यसरी देखखएको ववद्याथी वववरण copy गरेर कुरै्न पछर्न excel file मा paste गर्नक सककधछ ।Paste गररएको Excel लाइक आवश्यकता अरु्नसार समलाउर्न 

सककधछ अथाकत Edit गर्नक सककधछ ।  
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छैटौँ खण्ड 

वववरण copy गरेर कुरै्न पछर्न excel file मा paste गररएको File बाट कक्षा ५ को परीक्षाको समन्ठटगत वर्नाउरे्न तरीका 
1= Excel file बाट year, vital Reg Id, Sex, caste जतता आवश्यक र्नपर्न ेकोलम delete गर्न े।  
2= यसरी delete गरी सकेपछछ छर्नम्र्नारु्नसारको excel file बाकी रिधछ ।  

 
3= यो excel लाइक आवश्यक पररमाजकर्न गरी छर्नम्र्नारु्नसारको excel format वर्नाउरे्न ।  

 

4= माथीको खाकाको excel बछर्नसकेपछछ ववद्याथीको र्नामलाइक Alphabetic order मा समलाउरे्न ।Alphabetic order मा 
समलाउर्न Data menu मा click गर्न ेत्यसपछछ short मा click गर्न ेएउटा dialogue box देखखधछ । त्यो box मा short by 
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मा click गरी ववद्याथीको र्नाम रिेको column मा क्रस र ववद्याथीको र्नाम भएको column छारे्नर ok गरेपछछ सवै 
ववद्याथीको र्नाम Alphabetic order मा आउछ । 

 

ववद्याथीको र्नाम तल देखाए अरु्नसार Alphabetic order मा आउछ । 

 
  



15 
 

यततो excel का ववद्याथीको र्नाम अगाडी एउटा column थपेर ववद्याथीको Symbol number राखे्न िााँउ 

थप गर्ने र त्यिााँ  Symbol number राखे्न । जततै : 

 
यसरी तयार भएको समन्ठिगत फारम ३ प्रछत  Print गरी १ प्रछत ववद्यालयमा र २ प्रछत आवेदर्न 

फारमका साथमा सिक्षा िाखा वेलवारीमा पेि गर्नुक पर्नेछ । 


