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प्रदेश एकर खाता कोष प्रणारीको कामथववतध 

1. ऩरयचम (Introduction)  

प्रदेश एकर खाता कोष प्रणारी भरुत् प्रदेश सयकाय य अन्त्तगथतका सयकायी 
कामाथरमका कायोवायहरुको तनकासाका रातग तमाय गरयएको सफ्टवेमय हो । नेऩारको 
सन्त्दबथभा प्रदेश सयकायका सावथजतनक ववत्तीम व्मवतथाऩन य नगद व्मवतथाऩनको 
कामथराइथ प्रबावकायी य ऩायदशॉ फनाइथ सयकायको कोष सञ्चारन प्रणारीराइथ आधतुनक य 
ववश्वततयका व्मवतथाको सभकऺी तलु्माउन ल्माइएको नवीन प्रणारी हो ।  प्रदेश एकर 
खाता कोष प्रणारीफाट प्रदेश सस्ञ्चत कोषको सञ्चारन व्मवस्तथत य वैऻातनक तरयकाफाट 
गनथ नगद व्मवतथाऩनका ववतबन्न ऩऺभा जोड ददने , नगद प्रवाहको मोजना फनाउने , नगद 
प्रऺेऩण गने , नगदको आप्रवाह ( Inflow and Outflow) को तनयन्त्तय अनगुभन गने य 
आवश्मकता अनसुाय तनमन्त्रण गने गरयन्त्ि ।  

प्रदेश सयकायको सस्ञ्चत कोषको सञ्चारन य नगद व्मवतथाऩनको कामथराई सयर , 

तभतव्ममी, प्रबावकायी य ऩायदशॉ फनाउन आतथथक कामथववतध तनमभावरी , २०६४ को 
तनमभ ३२(७) तथा तनमभ ७३ वभोस्जभ भहारेखा तनमन्त्रक कामाथरमरे  प्रदेश 
सयकायको नगद व्मवतथाऩनको रातग प्रदेश  एकर खाता कोष प्रणारी ( State Treasury 

Single Account – STSA) राग ुगयेको हो । मो प्रणारीफाट ७ प्रदेश सयकाय य मस 
अद्दतयगतका कामाथरमहरुको हारराई ववतनमोजनतऩथको तनकासा सम्फन्त्धी सम्ऩूणथ 
कामथहरु गनथ सक्ने गरय तमषाय गरयएको ि ।  

मो प्रणारी सञ्चारनका रातग भरेतनकारे अनराइनभा आधारयत प्रदेश एकर खाता कोष 
प्रणारी (State Treasury Single Account -STSA) ववकास गयेको ि । मस प्रणारीफाटै सफै 
प्रदेश रेखा तनमन्त्रक कामाथरम हरूरे ववतनमोजन , याजतव, धयौटी तथा ववववध सभूहका 
खाताको सञ्चारन गदथिन ्। मो प्रणारी  सञ्चारन गनथ सहजता ऩगुोस बन्ने अतबप्रामरे मो 
सञ्चारन तनदेस्शका तजुथभा गरयएको हो ।  

 



2.  प्रणारीको ऩरयचम :- 
 

The technical specification of the software is follows:- 
 

Descriptions Technical Requirements 

Technology Web-base 

Front-end Developer  (Forms/Report 11g) 

Back-end Oracle 11gDatabase 

Operating System Client in DTCOs (Windows XP or above)  

Server in FCGO (AIX 6.1) 

Font Nepali Unicode 
 

 

Technical Requirement (Hardware and Others) 
 

Descriptions Technical Requirements 

Clint Computer Core  i 3 or  Higher 

 At Least 2 GB RAM and 320 GB Hard Disk 

Server Processor : RISC Power 7 with 4 Cores  

RAM/Main Memory : 128 GB DDR3-1333 MHZ 

Storage : 4 TB 

Tape Library : 16 GB*20 

Backup System for 

Data 

Cluster, Mirroring 

Backup System for 

Electricity Power 

Undisrupted Electricity Line of Singhdurbar 

15 KVA  UPS – 1, 60 KVA Generator 

Security Firewall, Intrusion Prevention System 

Kaspersky Anti Virus 

 

 

 

3.  सफ्टवेमय सॊञ्चारनका रातग  आवश्मक  ऩने न्त्मनुतभ  Hardware तथा Software :- 

सफ्टफेमय सञ्चारनका रातग कम््मटुयभा देहाम वभोस्जभ ऩूवाधाथयहरू यहेको हनुऩुिथ ।  

 कस्म्तभा i3 processer य 2 GB Ram बएको कम््मटुय । 

 कम््मूटयभ Windows XP वा सो बन्त्दा भातथ । 

 256 Kbps Internet Connectivity  हनु ुऩने  । 

 कम््मूटयभ Java6 install बएको हनु ुऩने  ।  

 Nepali Unicode install बएको हनु ुऩने । 



 Internet Explorer Browser 
 

 

 

 

 

 

 

4.   प्रदेश एकर खाता कोष प्रणारीभा सभेवटएका कायोवायहरू :- 

 ववतनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत) 

 धयौटी  

 कामथसञ्चारन कोष तथा अन्त्म (ख-६-ववववध) खाता 
 

5. सफ्टवेमय रगइन गने तरयका 
 कम््मटुय खोल्ने । 

 Internet Explorer Browser Open गने । 

 Address Bar भा fcgo.gov.np टाईऩ गयी Enter गने । Website को फाह्य 
तरॊकभा यहेको TSA भा click गयी सफै बन्त्दा अस्न्त्तभभा यहेको तरॊक State 

Treasury Single Account भा click गने । 

 त्मसऩति तनम्नानसुायको रगइन Screen देखाऩिथ । 

 

भहारेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट प्रत्मेक प्रदेशराई एउटा Admin प्रकायको User ददइएको ि 
। मततो  Admin User  फाट प्रत्मेक प्रदेशरे भार  Login गयी आफ्नो य आफ्नो प्रदेश 
अन्त्तगथतका कामाथरमहरुको तनकासा प्रमोजनाथथ कामाथरमहरु  Add  गने, फैकहरु System भा 
जनाईददने य कामाथरमहरुको अस्ततमायी चढाइददने काभ गदथि ।  

  

http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc
http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc
http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc


 

A. Admin User बाट Login गरे्न (प्रदेश कोष तथा ऱेखा नर्नयन्त्रक कायााऱय 
बाहेक अरु कायााऱयहरुऱे यो User बाट login गर्ननापदैर्न) 

 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने   

 User Name:- भहारेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट प्राप्त User Name टाईऩ गने। 

 Password :- Password टाईऩ गने । 

 Province  :- सम्फस्न्त्धत प्रदेश िान्ने । 

 DTCO :- जनु स्जल्रा अन्त्तगथतको कामाथरम,  फजेट उऩस्शषथक, फैंक स्चनाउने हो 
त्मही स्जल्रा िान्ने।िातनएको प्रदेश अनसुायका स्जल्राहरु Dropdown Menu भा 
देस्खन्त्िन ्।  

 Counter  :- Display बएका काउन्त्टय भध्मेफाट कुनै एक काउन्त्टय िानेय 
रगईन गने 

 Bud Year  :- आतथथक वषथ Default भा आईयहेको हनु्त्ि ।मदद नआएभा चार ु
आतथथक वषथ िानेय रगईन गनुथऩिथ । 

सफै तफवयण सही बएको बए तनम्नानसुायको Main menu को Screen देखाऩिथ । मसफाट 
User  रे आवश्मकता अनसुाय प्रणारी सञ्चारन गनथ सक्दि । 



 

भातथको screen भा भतुम गयी 3 वटा भेन ुयहेका िन ्।  

१. अतबरेख प्रवववि्- Day to day गने काभहरु मस भेनफुाट गरयन्त्ि । 

२. प्रततवेदन्- Accounting को कामथ बइसकेऩति त्मसका Effect हरु हेनथका रातग 
प्रततवेदन भेनकुो प्रमोग गरयन्त्ि ।सफै प्रततवेदनहरुराई मस भेनभुा आवद्ध 
गरयएको ि ।  

३. System Administration:-  प्रामश् System भा एक ऩटक गनुथऩने काभहरु प्रवववि 
गनथका रातग मस भेनकुो प्रमोग गरयन्त्ि । जततै कामाथरम स्चनाउने, हतताऺय 
स्चनाउने, फजेट उऩस्शषथक स्चनाउने, फैंक स्चनाउने आदद कामथहरु गनथका रातग 
। 

 

6. कामाथरम स्चनाउन/फैंक स्चनाउन/हतताऺय स्चनाउने काभका रातग्- 
 System Administration  भा click गने ।click  गयेऩश्चात तनम्नानसुायको screen देखाऩिथ । 



 

भातथ ववतबन्न TAB हरु यहेता ऩतन कामाथरम कोड Generate गनथ तथा सो कामाथरमराई 
सम्फस्न्त्धत फैंक सॉग mapping गनथका रातग तनम्नानसुाय गने्- 

 manage bank account सरुुको Tab भा click गने । 

Paying Office : 

प्रदेश सयकाय अन्त्तगथत स्जल्राभा यहेका कामाथरमहरु entry गनथ, फजेट उऩशीषथकहरु add 

गनथ तथा खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउने प्रमोजनाथथ Paying office भा click गने 
।देस्खएको Screen भा तनम्नानसुाय तफवयणहरु बने । 

 

 

 स्चनाउन रातगएको कामाथरमको भन्त्रारम कोड िान्ने  



 स्जल्रा कोड default भा आईयहेको हनु्त्ि select गने । 

 Temp कोडभा सो स्जल्राभा त्मस भन्त्रारम अन्त्तगथत यहका कामाथरमको दइु 
अॊकको कोड क्रभैसॉग type गने । 

 कामाथरमको नाभ य ठेगाना नेऩारी अॊग्रजेी दवैुभा अतनवामथ entry गयेय Right 

Side भा यहेको  सफै check box भा tick रगाएय save गने । 

 सोही कामाथरमको सम्फस्न्त्धत फजेट उऩस्शषथक drop down list  फाट िानेय वा 
टाईऩ गयेय स्चनाउने । 

 Signature को रातग add signature भा click गने ।click गयेऩति तनम्नानसुायको 
screen देखा ऩिथ । 

 
 

 

 मसभा कामाथरम प्रभखु य रेखा प्रभखुको नाभ फीचभा Comma याखी वा य रे 
जोडेय नाभ type गने Save गने । 

 



 

 भातथ उल्रेस्खत सम्ऩूयण वववयण entry गरयसकेऩति भातथको जततो screen 

देखाऩिथ । 

 

Bank Paying office 

मस भेनफुाट स्चनाइएका कामाथरमहरुराई Bank सॉग link गने काभ गरयन्त्ि । 
कामाथरमराई फैकसॉग आवद्ध नगरयकन कामाथरमको अस्ततमायी Posting गनथ 
सवकदैन ।  

 



 

Bank Account 

मस Option फाट त्मस प्रदेश कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमको नाभभा यहेको 
फैकको खाता नम्फय अॊग्रजेी य नेऩारीभा याख्न,े कोड भा 06 िान्ने फजेट खचथ 
खाता आपै आउि । फैकफाट प्राप्त चेक नम्फय आवश्मकता अनसुाय entry गयी 
सम्फस्न्त्धत काउन्त्टय िानेय चेक generate गने य सेब गने। 

नोट्- साववकभा मस भेनफुाट चार ुय ऩ ुॉस्जगत खाता िुट्टािुटै्ट स्चनाउने गरयएकोभा 
चार ुआ.फ. फाट एकर खाता कामभ गरयएको ि ।  

 

B. अस्ततमायी प्रवववि गनथ 
अस्ततमायी प्रवववि गने काभ भहारेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट उऩरब्ध गयाइएको प्रदेश 
ततयको आईतडफाट रगईन गने । रगइन गदाथ स्जल्रा निानी सोझै सम्फस्न्त्धत प्रदेश नॊ. 
नै िानेय तरको स्चरभा देखाएझै गयी रगईन गयी अस्ततमायी entry गनथ सवकन्त्ि । 

 



रगइन गयेऩति अतबरेख प्रवववि भेनभुा Click गनुथऩदथि । 

1.अतबरेख प्रतफवि 

मस भेनभुा ववतनमोस्जत फजेटफाट हनुे खचथ तथा अन्त्म सयकायी खचथको बकु्तानी गने 
प्रमोजनको रातग ववतनमोजन चार ुय ऩूॉजीगत फजेटको अस्ततमायी प्रवववि गने य यकभान्त्तय 
गने काभ गरयन्त्ि । 

अतबरेख प्रवववि भेनतुबर यहेको अस्ततमायीभा Click गने । तनम्नानसुायको Screen देखा ऩिथ 
। मस screen फाट कुन स्जल्राको कुन कामाथरमको रातग अस्ततमायी चढाउनऩुने हो 
सोही स्जल्रा िानी फाॉकी काभ स्चरभा देखाए जततै हनुे गयी ऩयुा गनुथऩदथि ।  

 

 

नोट्- प्रदेश ततयको User फाट भातथ उल्रेस्खत काभहरु भार गनथ सवकन्त्ि । अन्त्म सफै 
भेनहुरु Inactive गरयएको ि ।  

 

 



7. कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमहरुरे रगईन गने  
प्रदेश कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट प्राप्त user ID य Password  प्रमोग गयी कोष 
तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमहरुरे प्रदेश कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमरे 
जनाएको  अस्ततमायीफाट तनकासा हनुे गयी बकु्तानी आदेश दताथ गने ,  बकु्तानी आदेश 
तमाय ऩाने,  चेक तमाय गने, खचथको गोश्वाया बौचय उठाउने, फैंक वववयण प्रवववि गने य 
day close जतता तनमतभत प्रकृततका दैतनक कामथहरु गने गरयन्त्ि । 

1. मजुय रगईन गने तरयका 
 कम््मटुय खोल्ने । 

 Internet Explorer Browser Open गने । 

 Address Bar भा fcgo.gov.np टाईऩ गयी Enter गने । Website को फाह्य 
तरॊकभा यहेको TSA भा click गयी सफै बन्त्दा अस्न्त्तभभा यहेको तरॊक State 

Treasury Single Account भा click गने । 

 त्मसऩति तनम्नानसुायको रगइन Screen देखाऩिथ । 

 
 

रगईन बइसकेऩति अतबरेख प्रवविीभा click गने । 

कायााऱयबाट प्राप्त भएको भनक्तार्नी आदेश दताा गर्ना 

 बकु्तानी आदेश (दोस्रो tab) भा click गने । 

http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc
http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc
http://10.100.199.11:8888/forms/frmservlet?config=tsaprovnc


 बकु्तानी आदेश दताथ तथा दततखत प्रभाणीकयणभा click गयीसकेऩिी बकु्तानी 
आदेश नम्फय,  जनु कामाथरमको बकु्तानी आदेश दताथ गनथ रातगएको हो 
सोही कामाथरम िनौट वा कोड टाईऩ गने, फजेट उऩशीषथक िानी दततखत 
याखेय save गने । 

 Save गयेऩति दताथ नॊ. आपै System फाट Generate हनु्त्ि ।जनु तरको screen भा 
देखाईएको ि ।

 
 

भनक्तार्नी आदेश तयार गर्ना 

कामाथरमरे आपूराई प्राप्त खचथ गने अस्ततमायी तथा कामथक्रभको आधायभा खचथको 
गोश्वाया बौचय तमाय गयी सो अनसुायको चेक जायी गनथको रातग कोष तथा रेखा 
तनमन्त्रक कामाथरमभा ऩठाएको बकु्तानी आदेशराई भाथी स्चरभा देखाएझे गयी दताथ गयी 
सकेऩिी बकु्तानी आदेशफाट तनम्नानसुाय चेक जायी गनुथऩने हनु्त्ि ।त्मसको रातग 
बकु्तानी आदेश तबरको बकु्तानी आदेशभा click गने ।जनु मततो दस्खन्त्ि । 



 
 

 दताथ नॊ. याखी enter गने ।enter गयेऩश्चात कामाथरमको नाभ य फजेट 
उऩशीषथक automatic display हनु्त्ि । 

 जम्भा बकु्तानी यकभ याखी खचथ शीषथक, श्रोत, बकु्तानी यकभ, बकु्तानी 
ऩाउनेको नाभ (बकु्तानी ऩाउनेको नाभ नमाॉ थ्नका रातग बकु्तानी ऩाउनेको 
वववयणभा click गयी नाभ ठेगाना अतनवामथ रुऩभा entry गयी save गने) य 
चेकको प्रकाय िान्ने । अको Row आवश्मक बएभा दोस्रो Rows भा आइ 
पेयी सफै वववयणहरु बने य save गने । 

 
 



चके तयार गर्ना 

 बकु्तानी आदेश तमाय बईसकेऩिी चेक तमाय ऩानेभा click गने । 

 दताथ नॊ. याखेय enter गने । 

 चेक नॊ. िानेय save गने य चेक वप्रन्त्ट गने । 

 

गोश्वारा भौचर तयार गर्ना 

 चेक वप्रन्त्ट गरयसकेऩिी गोश्वाया बौचय तमाय गने Tab भा click गनाथसाथ 
गोश्वाया बौचय तमाय ऩानथ फाकी यहेका बौचयहरुको list देस्खन्त्ि ।त्मसराई 
दाॉमा side भा यहेको िान्नेभा tick रगाएय generate voucher गयेऩति गोश्वाया 
बौचय तमाय हनु्त्ि ।एक ऩटक तमाय बइसकेका गोश्वाया बौचयहरु सो list 

फाट हट्ि । फनाईएको बौचयराई ऩनु् हेनुथऩयेभा बकु्तानी आदेशभा गएय 
enter query गयी दताथ नॊ. याख्न े य execute query गयी हेने त्महाॉ गोश्वाया बौचय 
देस्खन्त्ि ।  



 
 

बैंक वववरण entry गर्ना 

फैंकको तटेटभेन्त्ट प्राप्त गयी दैतनक रुऩभा एक ऩटक भार फैंकको वववयण entry 

गनुथऩने हनु्त्ि ।मदद कुनै वववयण िुट हनु गएभा फैंकको वववयण entry नगयेको 
ददनभा सभावेश गयी entry गनुथऩदथि ।त्मसका रातग 

 फैंक ववयवयणभा click गने । 

 तभतत आजको date भा default भा आएको हनु्त्ि ।entry गने फैंक statement 

को तभतत entry गने । 

 फैंकभा statement entry गनथ रातगएको bank िान्ने ।server को तभतत Defult भा 
आईयहेको हनु्त्ि । 

 फैक Statement Entry को फैंक िान्ने । 

 ववतनमोजन जम्भा यकभ फैंक Statement अनसुाय फैक वववयणभा जम्भा यकभ 
Entry गने । 

 चेक नॊम्फय िान्त्दै जाने । 

 शे्रतता अनसुायको यकभ चेक नॊम्फय िान्त्दै जादा शे्रतता अनसुाय क्रभश 
Default भा आउि । 



 फैक अनसुायको यकभ फैक Statement हेयी शे्रतता अनसुायको यकभभा Click 

गने । 

 बौचय तफवयण फैकभा प्राप्त अथाथत जम्भा गयेको यकभ बौचय नॊम्फय अनसुाय 
फैक अनसुाय भहरभा Entry गने ।ऩति खचथ घटाउन ुऩदाथ बकु्तानी आदेश 
सभामोजन ऩेश्की वपताथ option भा Entry गरयने बौचय नॊम्फयभा मो नॊम्फय 
तभल्न ुऩने हनु्त्ि ।नतभरेभा खचथ घट्दैन ।Entry गयेको यकभ Default भा 
आउि । 

 याजश्व सायाॊश याजतवको अनसुसु्च ५ अनसुायको जम्भा यकभ Entry गने । 

 Save Button click गने । 

 Transaction completed successfully बन्ने Message आउि । 

 
 

Day close 

कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमरे प्रत्मेक ददन त्मस ददनको ववतनमोजन तपथ को जम्भा 
यकभ तथा याजश्व तपथ को जम्भा यकभ Entry गयी Day Close गयी फैंकराई वहसाफ 
तभरानको रातग अनयुोध गनुथ ऩदथि ।त्मसको रातग 

 Day close भा click गने  



 click गयीसकेऩति तनम्नानसुायको Screen देखाऩिथ । 

 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने 

 फैंक िान्ने  

 याजश्व खाता नॊ Default भा आईयहेको हनु्त्ि ।चेक गने । 

 Day close का ववतबन्न प्रकायहरु िन िान्ने । तत भध्धे सफै वववयण प्राप्त बएको वा 
नबएको वा आॊस्शक तफवयण प्राप्त बएको जतता प्रकायहरुफाट तभल्दो प्रकाय िान्ने 
। 

 तभतत Entry गने फैंक Statement को तभतत Entry गने आजको तभतत Default भा 
आईयहेको हनु्त्ि । 

 तफतनमोजनको जम्भा यकभ Default भा आईयहेको हनु्त्ि चेक गने । 

 याजश्व यकभ Default भा आईयहेको हनु्त्ि चेक गने । 



 Day close Button click गने एकऩटक Data Entry गयी Day close गयीसकेऩति बने उक्त 
तभततभा मो Option Hide हनु्त्ि । 

 प्रततफेदनको रातग फैंक सोधबनाथ रयऩोटथभा Click गने । 

 Click गयेऩति तनम्नानसुायको Screen देखा ऩिथ । 

 

9.  चके Refund :- 
 

प्रदेश कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरम फाट जायी बएका चेकहरू भध्मेभा चेकभा 
रेस्खएको वववयणभा पयक ऩनथ गई वा तभतत सभाप्त बै वा वप्रन्त्ट रतऩततई नवसु्झन ेबै वा वप्रन्त्ट गनुथ 
बन्त्दा ऩवहरे नै च्माततई ववतग्रएको अवतथाभा चेक यद्ध /चेक ट्रान्त्सपय वा चेक  वपताथ वा तथामी 
यद्द गनुथ ऩने हनु्त्ि  । चेकभा रेस्खएको वववयण सच्माउन ुनऩने केवर एउटा चेकको 
सट्टाभा अको चेक जायी गने अवतथाभा चेक  यद्ध/चेक ट्रान्त्सपय वा चेक वपताथ भध्मे कुनै 
एक Option को प्रमोग गयी अको  चेक वप्रन्त्ट गनथ सवकन्त्ि तय चेकभा रेस्खएको वववयण 

सच्माउन ु ऩने अवतथाभा बन े तथामी यद्द गयी ऩनु् अको बकु्तानी आदेश दताथ गयी नमाॉ 
बकु्तानी आदेशफाट अको चेक जायी गनथ सवकन्त्ि । त्मसका रातग  

 भातथको Screen No.27 को "चेक Refund" भा Click गने । 

 Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen   देखाऩिथ । 

 

 

1. Screen 

 

 

 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 



  तभतत (वव.सॊ.) :-  तभततभा Server को आजको तभतत Default  भा आईयहेको 
हनु्त्ि । चेक गने ।  

 दताथ नॊ. :-  यद्ध गनुथ ऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी आदेशको दताथ नॊ. 
िानी Enter गने । 

 दताथ नम्फय िानी Enter गये ऩति बकु्तानी आदेश नॊ ., कामाथरमको नाभ,  य 
उऩशीषथक  Default आउॉि । चेक गने ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  यद्ध गनुथ ऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी ऩाउनेको 
नाभ िान्ने ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ िानीसकेऩति चेक नम्फय य जम्भा बकु्तानी यकभ  

Default आउॉि । चेक गने ।  

 चेकको वकतसभ :- चेकको वकतसभभा चेक यद्द /चेक Transfer वा चेक वपताथ 
वा तथामी यद्ध के हो िान्ने । चेकको वववयण सच्माउन ुऩने अवतथाभा 
त्मो चेक यद्ध गनथ तथामी यद्ध Option िान्ने । चेकको वववयण यकभ 
सच्माउन ुनऩने अवतथाभा चेक यद्द /चेक Transfer वा चेक वपताथ भध्मे कुनै 
एक Option िान्ने । 

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉि ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाय बौचय तमाय गनथको रातग Generate Voucher Button भा Click गने ।  

 Generate Voucher Button Click गयी सके ऩति गोश्वाया बौचय नम्फय Auto 

Display हनु्त्ि   

 बौचय वप्रन्त्ट गनथको रातग Print Journal Voucher Option Click गने । 

 Print Journal Voucher Option भा Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen   

देखाऩिथ  
 

 

 

  



 

2. Screen 

 

 
 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाथरम :-  कामाथरम Auto Display बै यहेको हनु्त्ि  ।  

 फजेट उऩ शीषथक :-  फजेट उऩ शीषथक Auto Display बै यहेको हनु्त्ि   

 गोश्वाय बौचय नॊ. :-  बौचय नॊ. Auto Display बै यहेको हनु्त्ि । चेक 
गने । नबए Print गनथ रातगएको गोश्वाय बौचय नॊ. िान्ने ।  

 आतथथक वषथ :- आतथथक वषथ Auto Display बै यहेको हनु्त्ि  ।  

 दठक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩति प्रततवेदन Auto Display हनु्त्ि । वप्रन्त्ट गने ।  

 

3. Screen 

 

 



10.  भनक्तार्नी आदेश समायोजर्न  :- 

कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट जायी गरयएका तनकासा भध्मेभा कततऩम 
खचथ शीषथक भा तनकासा सभामोजन गयीददन कामाथरमफाट बकु्तानी आदेश भापथ त अनयुोध 
प्राप्त हनु्त्ि । मततो अवतथाभा सभामोजन भापथ त वहसाफ तभराउन ुऩने हनु्त्ि ।  तनकासा 
सभामोजन गदाथ ऩवहरा तनकासा जायी गरयएको खचथ शीषथकभा यकभ घटाई अको कुनै 
खचथ शीषथकभा तनकासा कामभ गरयन्त्ि । तनकासा सभामोजन गदाथ ऩवहरे जायी गरयएको 
तनकासाको वहसाफ तभरान गने भार काभ हनु्त्ि । चेक जायी गयी यहन ुऩदैन । 
त्मसका रातग  

 भातथको Screen No.27 को "बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताथ" भा Click 

गने  

 Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen   देखाऩिथ । 

 

4. Screen 

 

 
 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताथ नॊ. :-  सभामोजन बकु्तानी आदेशको दताथ नॊ. Entry गने ।  

 बकु्तानी आदेश दताथ नॊ. Entry गयी सकेऩति बकु्तानी आदेश नम्फय , 
कामाथरमको नाभ, उऩशीषथक  Auto Display हनु्त्ि । चेक गने ।  

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 सभामोजन/ऩेश्की वपताथ :- सभामोजन Option िान्ने ।  

 जम्भा यकभ :-  जम्भाभा यकभ ०.०० Entry गने ।  



 बकु्तानीको ववतततृ वववयण :- मसभा सभामोजन गनुथ ऩने अवतथाभा 
फढाउन ुऩने खचथ शीषथक , श्रोतभा (+) भा य घटाउन ुऩने खचथ शीषथक , 
श्रोतभा (-) भा  यकभ Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉि ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाय बौचय तमाय गनथको रातग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 बौचय नॊ. :-  Generate Voucher फटन Click गयी सके ऩति बौचय नम्फय 
Auto Display हनु्त्ि ।  

 Print Option फाट बौचय Print गने ।  

 

11.  भनक्तार्नी आदेश पेश्की फिताा :- 

प्रदेश कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट जायी गरयएका तनकासा भध्मेभा कततऩम 
अवतथाभा ऩेश्की तनकासा रगेको यकभ एकर खाताभा यकभ जम्भा गयी तनकासा 
घटाउन फैंक बौचय सॊरग्न गयी बकु्तानी आदेश भापथ त अनयुोध प्राप्त हनु्त्ि । मततो 
अवतथाभा ऩेश्की वपताथ भापथ त वहसाफ तभराउन ुऩने हनु्त्ि । ऩेश्की वपताथ गदाथ ऩवहरा 
तनकासा जायी गरयएको खचथ शीषथकभा यकभ घटाई ऩवहरे जायी गरयएको तनकासाको 
वहसाफ तभरान गने भार काभ हनु्त्ि । ऩेश्की वपताथ गनुथ ऩूवथ फैंक वववयणभा फैंक बौचय 
नम्फय य यकभ अतनवामथ Posting गनुथ ऩिथ । फैंक वववयणको बौचयको वववयण Option भा 
Posting गरयएको बौचय नम्फय यकभसॊग तभल्ने गयी मस Option भा  Entry गनुथ ऩदथि । 
अन्त्मथा यकभ घट्दैन । त्मसका रातग  

 भातथको Screen No.27 को "बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताथ" भा Click 

गने  

 Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen   देखाऩिथ । 

 

5. Screen 

 



 
 

भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताथ नॊ. :-  ऩेश्की वपताथको बकु्तानी आदेशको दताथ नॊ. Entry गने ।  

 बकु्तानी आदेश नॊ. Entry गयीसकेऩति बकु्तानी आदेश नम्फय , 
कामाथरमको नाभ, उऩशीषथक  Auto Display हनु्त्ि । चेक गने ।  

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 सभामोजन/ऩेश्की वपताथ :- ऩेश्की वपताथ Option िान्ने ।  

 जम्भा यकभ :-  जम्भाभा यकभ भाईनस (-) भा Entry गने ।  

 बकु्तानीको ववतततृ वववयण :- मसभा फैंक बौचय नम्फय सवहत घटाउन ु
ऩने खचथ शीषथकभा (-) भा  यकभ Entry गने । फैंक वववयणको 
बौचयको वववयण Option भा Posting गरयएको बौचय नम्फय यकभसॊग 
तभल्ने गयी मस Option भा  फैंक बौचय य यकभ Entry गनुथ ऩदथि । 
अन्त्मथा यकभ घट्दैन ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉि ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाय बौचय तमाय गनथको रातग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 बौचय नॊ. :-  Generate Voucher फटन Click गयी सके ऩति बौचय नम्फय 
Auto Display हनु्त्ि ।  

 Print Option फाट बौचय Print गने ।  

         

  



सभामोजन तथा ऩेश्की वपताथको बौचय वप्रन्त्ट  :- 

 सभामोजन तथा ऩेश्की वपताथको Data Entry गयी  Generate Voucher फटन Click 

गयी सके ऩति बौचय नम्फय Auto Display हनु्त्ि ।  

 बौचय वप्रन्त्टको रातग Print Option Click गने ।  

 Print Option Click गयी सकेऩति तनम्नानसुायको Screen   देखाऩिथ । 
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भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाथरम :-  कामाथरम Auto Display बै यहेको हनु्त्ि  ।  

 फजेट उऩ शीषथक :-  फजेट उऩ शीषथक Auto Display बै यहेको हनु्त्ि  
। 

 गोश्वाय बौचय नॊ. :-  बौचय नॊ. Auto Display बै यहेको हनु्त्ि । चेक 
गने । नबए Print गनथ रातगएको गोश्वाय बौचय नॊ. िान्ने ।  

 आतथथक वषथ :- आतथथक वषथ Auto Display बै यहेको हनु्त्ि  ।  

 दठक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩति प्रततवेदन Auto Display हनु्त्ि । वप्रन्त्ट गने ।  
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12.  चके क्वेरी :-  

कोष तथा रेखा तनमन्त्रक कामाथरमफाट जायी बएका चेकहरूको जानकायी प्राप्त गनथको 
रातग मस Option को प्रमोग गरयन्त्ि ।त्मसको रातग  

   

 भातथको Screen No.27 भा "चेक क्वेयी" भा Click गने । 

 Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen  देखाऩिथ । 
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भातथको Screen भा  Menu Bar को Execute Query  फटन Click गयी Entry बएका सम्ऩूणथ 
चेकहरू Auto Display गयाई आवश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गनथ सवकन्त्ि  । आवश्मक 
चेक Manually Search गयी ऩत्ता रगाउन ऩतन सवकन्त्ि ।  Manually Search का रातग Menu 



Bar को Enter Query  फटन Click गयी कुनै ऩतन Button भा Data Entry गयी / Execute 

Query  फटन Click गयी आवश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गनथ ऩतन सवकन्त्ि ।   

 

13.  बैंक स्टेटमेन्त्टको Excel डाटा Load :- 

 

फैंक फाट प्राप्त फैंक तटेटभेन्त्टको नभनुा अनसुायको Excel Fileराई कोष तथा रेखा 
तनमन्त्रक कामाथरमभा TSA सफ्टवेमयभा तसधै Load गनथ ऩतन सवकन्त्ि । एउटा तभततभा 
दईु ऩटक Data Load हदैुन त्मसैरे एकै ऩटक Load गनुथ ऩिथ । त्मसका रातग  
 भातथको Screen No.27  को "फैंक तटेटभेन्त्टको Excel डाटा Load" भा Click गने । 

 Click गये ऩति तनम्नानसुायको Screen  देखाऩिथ । 
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   भातथको Screen भा तनम्नानसुाय Entry गने । 

 Load हनुे Format अनसुायको Excel File  कम््मटुयभा Save गने ।   

 कम््मटुयभा Save गयेको Bank Statement को Excel File Select File फटन 
फाट िान्ने ।  

 Report तथा Browser भा Error आएभा Error Report तथा Error Browser  
फाट चेक गयी तभराई Select File फाट Load गनथ सवकन्त्ि ।  

 File Select गयी सकेऩति Ok फटन Click गने ।  

 वावहय जान Exit फटन Click गने ।   

 

 



Excel File को नभनुा :- 

प्राप्त फैंक तटेटभेन्त्टराई TSA-DECS भा Load गनथको रातग तनम्नानसुायको नभनुाभा Excel 
File तमाय गनुथ ऩने हनु्त्ि । नभनुा अनसुायको File नबए System भा Load हुॉदैन ।एउटा 
तभततभा दईु ऩटक Data Load हुॉदैन त्मसैरे त्मस फैंकका सफै खाताका तटेटभेन्त्टहरू Entry 

गयी File तमाय ऩानुथ ऩिथ ।  Excel File को नभनुा मसप्रकाय ि ।  
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Excel Sheet  तनम्नानसुाय  तमाय  गने । 

 1 नम्फय Rows को A भहरभा Bank Code य B भहरभा  फैंक कोड 
नम्फय प्रवववि  गने ।   

 2 नम्फय Rows को A भहरभा Voucher Date ( YYYY-MM-DD)  य B 
भहरभा  तभतत (Format अनसुायको) प्रवववि  गने ।     

 3 नम्फय Rows को A भहरभा  Bank Account No. य B भहरभा नम्फय 
प्रवववि गने ।     

 4 नम्फय Rows को A भहरभा  Cheque No/Voucher No., B भहरभा Debit 

, C भहरभा Credit य D भहरभा Remarks   प्रवववि  गने ।   

 5 नम्फय Rows फाट Cheque No/Voucher No. Text भा Debit / Credit 
यकभ कभा (,) प्रमोग नगयीकन फैंक तटेटभेन्त्ट अनसुाय क्रभश् 
सोवह/सोवह भहरभा प्रवववि गदै जाने ।  



 Excel Sheet को तर Sheet को नाभ भातथ नभनुाभा देखाए अनसुाय 
Expenditure  गने । Sheet को नाभ Expenditure फाहेक अरु बएको 
अवतथाभा File Load  हदैुन ।  

 File को नाभ तथा File Save को Location आवश्मकता अनसुाय जनु 
सकैु ऩतन िनौट गनथ सवकन्त्ि ।   

 

प्रततवेदन :- 

 प्रततवेदन तमाय बइसकेऩति प्रततवेदनहरुराई सभेत मस ऩतुतकभा सभावेश 
गरयनेि ।  


