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Ĥदेश सरकारको ǒवƣीय एवं खच[ åयवèथापन र नगद åयवèथापनको काय[लाई सरल, Ǔमतåययी, 

पारदशȸ र Ĥभावकारȣ तãुयाई ǒवƣीय जोिखम Ûयनु गन[ र Ĥदेश सरकारको कोष Ĥणालȣलाई 

नपेाल सरकारले अवलàबन गरेको एकल खाता कोष Ĥणालȣसँग सामाÛजèयता कायम गन[ एकल 

खाता कोष Ĥणालȣको ǓसƨाÛत बमोिजम Ĥदेश सरकारको बजेट Ǔनकासा सàबÛधी काय[लाई 

åयविèथत गन[ यो काय[ǒवǓध तयार गǐरएको छ ।  
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1. संि¢Ư नाम र Ĥारàभः (क) यस काय[ǒवǓधको नाम "Ĥदेश सरकारको बजेट Ǔनकासा सàबÛधी 

काय[ǒवधी २०७५" रहेको छ । 

(ख) यो काय[ ǒवǓध तǽुÛत Ĥारàभ हनेुछ । 

2. पǐरभाषाः ǒवषय र Ĥसंगले अÛय अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶिशकामा 

(क)  “एकल खाता” भǏाले ǒवǓनयोजन, धरौटȣ, राजèव, ǒवƣीय åयवèथा तथा अÛय ǒवǒवध 

खच[को कारोवारको लाǓग िजãलािèथत सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकमा सàबिÛधत Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयको नाममा रहेका खातालाई सàझन ुपछ[ । 

(ख)  “काया[लय” भǏाले Ĥदेश सरकार अÛतग[तका मÛğालय, सिचवालय, र सो मातहतका सवै 

सरकारȣ Ǔनकायका काया[लयलाई सàझन ुपछ[ । 

(ग)  “सरकारȣ कारोबार गनȶ बɇक” भǏाले नेपाल राƴ बɇकबाट अनमुǓत ĤाƯ गरȣ Ĥदेश 

सरकारको सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकलाई  सàझन ुपछ[ । 

(घ)  “भƠुानी आदेश” भǏाले काया[लयमा भƠुानीको दाǒय×व सजृना भएपǓछ भƠुानीका 

आवæयक सबै ĤǒĐया पूरा गरȣ भƠुानी Ǔनकासाका लाǓग चेक जारȣ गन[ वा कुनै कारणले रकम 

समायोजन गनु[ पनȶ भएमा सो रकम समायोजनका लाǓग सàबिÛधत काया[लयले Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयलाई Ǒदइने Ǔलिखत आदेशलाई सàझन ुपछ[ । 

(ङ)  “भƠुानी Ǔनकासा” भǏाले काया[लयको भƠुानी आदेश बमोिजम Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट जारȣ चेक वा सोझै बɇक खातामा जàमा गरȣ हनु ेखच[को 

भƠुानीलाई सàझन ुपछ[ । 



(च) “Ĥदेश इकाई काया[लय” भǏाले Ĥदेश सरकारको तफ[ बाट भƠुानी Ǔनकासा तथा Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लयले तोकेको अÛय काय[ गनȶ गरȣ èथापना भएको Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय 

अÛतग[तको िजãला िèथत इकाई भǏे बÐुन ुपद[छ । 
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एकल खाता कोष Ĥणालȣ अÛतग[त Ĥदेश सरकारको बजेट Ǔनकासा सàबÛधी 

काय[ǒवǓध 

 

एकल खाता कोष Ĥणालȣमा भƠुानी Ǔनकासा सàबÛधी काय[ǒवǓध देहाय बमोिजम रहेको छ ।  

3. ǒवǓनयोिजत बजेट भƠुानी Ǔनकासा सàबÛधी काय[ǒवǓध 

 Ĥदेश सरकारको ǒवǓनयोिजत बजेटबाट हनेु खच[ तथा अÛय सरकारȣ खच[को भƠुानी गनȶ 

Ĥयोजनको लाǓग Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयको नाममा माğ “Ĥ.ख. १” 

समूहको खाता रहने छ ।  

 काया[लयले आफूलाई ĤाƯ खच[ गनȶ अिÉतयारȣ तथा काय[Đमको आधारमा खच[को गोƳारा 

भौचर तयार गरȣ सो अनसुारको रकम भƠुानी Ǔनकासाका लाǓग Ĥदेश लेखा ǓनयÛğकको 

काया[लय वा  Ĥदेश इकाई काया[लयमा भƠुानी आदेश पठाउन ुपद[छ  ।  

 Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले सàबिÛधत काया[लयको 

अिÉतयारȣ तथा काय[Đम र काया[लयले Ǒदएको भƠुानी आदेशको आधारमा चेक तयार गरȣ 

भƠुानी Ǔनकासा Ǒदनेछ । तर यस सàबÛधमा सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकसँगको समÛवयमा 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट Ǔनण[य भए बमोिजम भƠुानी पाउने सàबिÛधत प¢को खातामा 

बɇक माफ[ त सोझै रकम जàमा गरȣ भƠुानी Ǔनकासा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन सǒकनेछ ।  

 Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट जारȣ भएका चेक सàबिÛधत 

काया[लयको सàपक[  åयिƠ (आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध) माफ[ त काया[लयमा पठाईने छ र काया[लयले 

उƠ चेक भƠुानी पाउने सàबिÛधत प¢लाई बझुाउन ुपनȶछ ।  

 काया[लयले Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट जारȣ भएको चेक 

वा खातामा जàमा गǐरǑदएको रकमलाई Ǔनकासा मानी लेखा राơ ुपद[छ ।  

 Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयले गरेको कारोवार अनसुारको 

ĤाǓƯ तथा भƠुानीको समायोजनको लाǓग Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ बɇकलाई 

हरेक Ǒदन समायोजन आदेश पठाउने छ र सोहȣ आदेशको आधारमा Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष 

सʶालन गनȶ बɇकले सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकसँग ǒहसाव समायोजन गनȶछ ।  

 Ĥदेश सरकारको बजेट Ǔनकासा गनȶ सàबÛधमा Ǔनकासा åयवèथापनको लाǓग तयार गǐरएको 
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अिÉतयारȣ Ĥǒवƴी गनȶ काय[ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयले गनȶछ । उƠ अिÉतयारȣको 

आधारमा चेक जारȣ गनȶ वा रकम जàमा गनȶ काय[ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश 

एकाइ काया[लयले गनȶछ । यèतो Ĥदेश इकाई काया[लय èथापना नभएसàमको लाǓग Ĥदेश 

इकाई काया[लयको काय[ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयको अनरुोधमा महालेखा ǓनयÛğक 

काया[लयले तोकेको कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयले गन[ सÈनेछ ।   

4. धरौटȣ सàबÛधी काय[ǒवधीः 

  ǒवǓनयोजन सàबÛधी कारोवारमा जèतै Ĥदेश सरकारको सरकारȣ काया[लयहǽको धरौटȣ रकम 

जàमा गनȶ र भƠुानी गनȶ Ĥयोजनका लाǓग पǓन Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश एकाई 

काया[लयकोको नाममा सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकमा “Ĥ.ख. २” समूहको एकल धरौटȣ खाता 

रहने छ ।  

  उƠ खातामा धरौटȣ रकम जàमा भएपǓछ सàबिÛधत काया[लयले काया[लयमा ĤाƯ भएको 

भौचरको आधारमा Įेèतामा आàदानी बाँÚन ुपनȶछ ।  

  Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले वɇकवाट ĤाƯ एक ĤǓत भौचर र बɇक 

èटेटमेÛट Ǔभडान गरȣ धरौटȣ रकमको काया[लयगत अǓभलेख तयार गनु[पनȶछ । जनुसकैु कारणले 

आÝनो िजàमामा रहेको धरौटȣ रकम ǒफता[ खच[ वा सदरèयाहा गनु[पनȶ भएमा खच[ गनु[ पनȶ 

सàबÛधीत काया[लयले धरौटȣ खातामा खच[ लेखी चेक जारȣ गन[ सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय  वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा भƠुानी आदेश पठाउन ुपनȶछ ।  

   धरौटȣको भƠुानी आदेश ĤाƯ भएपǓछ सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  वा Ĥदेश 

ईकाइ काया[लयले सàबिÛधत काया[लयको बाँकȧ मौÏदात रकमसँग Ǔभडान गरȣ मौÏदात भएमा 

भƠुानी आदेशमा उãलेख भए वमोिजम भƠुानी पाउने प¢को नाममा चेक जारȣ गनु[पनȶछ ।  

   एकल खाताको ǒहसाव राơ ेर चेक जारȣ गनȶ काय[ सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  

वा Ĥदेश एकाइ काया[लयले गरेता पǓन ĤचǓलत कानून बमोिजम धरौटȣ ĤाǓƯ र ǒफता[ सàबÛधी 

लेखांकन तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी काय[हǽ सàबिÛधत काया[लयले नै गनु[ पनȶछ । 

 

5. काय[ संचालन कोष तथा ǒवǒवध खाता सàबÛधी काय[ǒवǓध  

  Ĥदेश सरकार अÛतग[त िजãला िèथत सरकारȣ काया[लयको लाǓग ĤाƯ भएको ǓनयǓमत बजेट 

अिÉतयारȣ बाहेक चेक, ĜाÝट वा अÛय तǐरकाबाट ĤाƯ हनेु बजेट बाǒहरका रकम र Ĥदेश  

सरकारले Ǔबशेष कोषको èथापना गरȣ सोहȣ कोषबाट खच[ गनȶ Þयवèथा गरेको रकम जàमा गनȶ 

र खच[ गनȶ Ĥयोजनको लाǓग सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  वा  Ĥदेश ईकाइ 

काया[लयको नाममा “Ĥ.ख. ३” ǒवǒवध खाता समूहको एकल खाता रहने छ ।  

  सो खाताबाट रकम भƠुानीका लाǓग खच[ लेơ ेकाया[लयले गोƳारा भौचर तयार गरȣ चेक जारȣ 

गन[ सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  वा Ĥदेश एकाइ काया[लयमा भƠुानी आदेश 

पठाउन ुपनȶछ । ĤचǓलत कानून बमोिजम खच[ गनȶ, अǓभलेख राơ,े लेखापरȣ¢ण गराउने तथा 



ĤǓतवेदन गनȶ Þयवèथा ǒवǓनयोजन खच[ सàबÛधी काय[ǒवǓधमा उãलेख भए बमोिजम सàबिÛधत 

काया[लयको हनेुछ । 

 

6. ljQLo Joj:yf ;DaGwL Joj:yf 

 ǒवƣीय åयवèथा अÛतग[त खच[ सàबÛधी सàपूण[ काय[ǒवǓध ǒवǓनयोजन सàबÛधी काय[ǒवǓधमा उãलेख 

भए बमोिजम हनेुछ ।  
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ĤचǓलत कानूनले तोकेको आǓथ[क ĤशासनसàबÛधी काय[को अǓतǐरƠ आǓथ[क कारोवारमा संलÊन 

काया[लय, Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय, Ĥदेश इकाइ काया[लय, Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन 

गनȶ  बɇक र सरकारȣ कारोवार गनȶ अÛय बɇकहǽको काम कत[åय र अǓधकार देहाय बमोिजम हनेुछ ।  

1. vr{ ug]{ sfof{nox?sf] sfd st{Ao / lhDd]jf/L 

 बजेट खच[ गनȶ अिÉतयारȣ ĤाƯ गरȣ  खच[ गनȶ काया[लयहǽले  बजेट Ǔनकासा सàबÛधमा Ǔनàन 

काय[हǽ  गनु[ पनȶछ . 

1.1. ljlgof]hg ah]6 vr{ ;DaGwdf ug'{kg]{ sfo{x?  

  Ĥदेश एकल खाता कोष Ĥणालȣ बमोिजम आǓथ[क कारोबार गनȶ बजेट खच[ गनȶ अिÉतयारȣ पाएका 

काया[लयहǽले Ǔनàन Ĥकृया बमोिजम रकम Ǔनकासा माग तथा खच[ गनु[ पनȶछ ।  

 

1.1.1. आǓथ[क वष[को शǽुमा बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा पठाउन ु पनȶः 

तालकु Ǔनकायबाट ĤाƯ बजेट अिÉतयारȣ र èवीकृत बाǒष[क काय[Đम ĤाƯ भएपǓछ माǓसक 

वाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा तयार गरȣ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई 

काया[लयमा  पठाउन ुपनȶछ । ǒवǓनयोजन रकमको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा तयार 

गदा[ अिÉतयारȣ, वाǒष[क काय[Đम, काय[ योजना र वाǒष[क खǐरद योजना नगद Ĥवाह ǒववरण 

अनसुार नगद आवæयक पनȶ समयलाई यथासàभव उपयƠु पǐरमाण र समय ǓनिƱत गरȣ तयार 

गनु[ पद[छ । यो ǒववरण Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा  Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा पठाइ 

सकेपǓछ पूव[ अनमुानमा फेरवदल भएमा पनुः संशोǓधत ǒववरण पेश गनु[ पनȶछ । उƠ ǒववरण 

नै Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लय ले बजेट खच[ गनȶ काया[लयहǽको 

माǓसक Ǔनकासा सीमा कायम गनȶ र नगद Ĥ¢ेपण गनȶ Ĥमखु आधार हनेुछ ।  



1.1.2. अिÉतयारȣ ĤाƯ नभएको अवèथामा बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा 

पठाउन ुपनȶः अिÉतयारȣ र काय[Đम ĤाƯ नभएको अवèथामा गत आǓथ[क वष[को चाल ुखच[को 

१ ६ को पǐरǓध Ǔभğ रहȣ माǓसक Ǔनकासा सीमा कायम गरȣ पठाउन ुपनȶछ । 

1.1.3. भƠुानी आदेश पठाउन ु पनȶः काया[लयले ĤाƯ गरेको बजेट अिÉतयारȣ, बजेट 

बाँडफाँड, वैदेिशक Įोतको Ǔनकासा फुकुवा भएको अवèथा, वजेटको माǓसक वांडफांड तथा 

Ǔनकासा सीमाको आधारमा खच[ गन[ सǒकने अǓधकतम रकमको सीमा Ǔभğ  ĤचǓलत कानूनको 

साथै नपेाल सरकारको लेखा Ǔनदȶिशका २०७३, एǒककृत आǓथ[क संकेत तथा वगȸकरण र 

åयाÉया २०७४ अनसुार भƠुानी गदा[ राơ ु पनȶ कागजात र खच[को काय[ǒवधी अनसुार खच[ 

èवीकृत गरȣ भƠुानीको लाǓग चेक जारȣ गन[ गोƳारा भौचर èवीकृत गराई सो भौचर बराबरको 

भƠुानी आदेश Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा पठाउन ुपनȶछ ।   

बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा भÛदा बढȣ हनेु गरȣ ĤाƯ भएको भƠुानी 

आदेशको रकमको भƠुानी Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय  वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट हनेु 

छैन । यèतो अवèथामा संसोǓधत बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा ĤाƯ भएपǓछ 

सो सीमा Ǔभğ रहȣ चेक जारȣ गन[ सǒकनेछ । 

1.1.4. खच[ शीष[कमा रकम अपया[Ư भए पǓन खच[ गन[ सǒकनेः Ĥदेश आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन 

र सो अÛतग[त बनेको Ǔनयमावलȣ को अधीनमा रहȣ कुनै खच[ शीष[कमा रकम अपया[Ư भई सो 

रकम खच[ नगरेमा सरकारȣ हाǓन नोÈसानी हनेु वा सरकारȣ काममा वाधा पनȶ भएमा भƠुानी 

आदेश पğमा ×यसरȣ खच[ गनु[ पना[को èपƴ कारण र कानूनी आधार खुलाई अकȾ खच[ 

शीष[कमा वचत हनेु रकमबाट चेक जारȣ गन[को लाǓग भƠुानी आदेशका साथ खच[ गनȶ 

काया[लयले अनरुोध गन[ सÈनेछ । यसरȣ खच[ गनȶ काया[लयबाट अनरुोध भै आएमा सàबिÛधत 

खच[ शीष[कमा बजेट नपगु भएमा वा बजेट ǒवǓनयोजन वा बजेट बांकȧ नभएमा पǓन Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले चेक जारȣ गन[ सÈनेछ । यसरȣ गǐरएको खच[ 

Ĥदेश आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन र  सो अÛतग[त बनेको Ǔनयमावलȣ उãलेिखत åयवèथा बमोिजम 

ǓनयǓमत गराउने कत[åय सàबिÛधत काया[लय Ĥमखुको हनेुछ । 

1.1.5. दèतखत नमूना काड[ भरȣ पठाउन ु पनȶः Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश 

ईकाइ काया[लयमा भƠुानी आदेश पठाउने Ĥयोजनको लाǓग दèतखत नमूना काड[ भरȣ पठाउन ु

पनȶछ । उƠ दèतखत नमूना काड[ ĤचǓलत Ĥदेश आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन र  सो अÛतग[त 

बनेको Ǔनयमावलȣ बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣहǽ  (काया[लय Ĥमखु र लेखा Ĥमखु) को 

दèतखत  भएको हनु ुपनȶछ । काया[लय Ĥमखु वा लेखा Ĥमखु सǽवा भएमा वा िजàमेवारȣमा 

हेरफेर भएमा सàबÛधीत काया[लयले सोǒह अनसुार पनुः दèतखत नमूना काड[ भरȣ Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा पठाउन ु पनȶछ । Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लयबाट दèतखत नमूना काड[ Ĥमािणत भएको जानकारȣ ĤाƯ भएपǓछ सो काड[मा उãलेिखत 

पदाǓधकारȣहǽबाट भƠुानी आदेश पğमा हèता¢र गरȣ पठाउन ु पनȶ छ । साथै भƠुानी 



आदेशमा दèतखत गनȶ कम[चारȣहǽ हेरफेर भएको अवèथामा सàबिÛधत कम[चारȣको रमाना वा 

सǽवा पğको ĤǓतǓलǒप सàबिÛधत काया[लयका काया[लय Ĥमखुले Ĥमािणत गरȣ अǓनवाय[ ǽपमा 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा पेश गनु[ पनȶछ ।  

1.1.6. भƠुानी आदेशमा तोǒकएको अǓधकारȣहǽले दèतखत गरेको हनुपुनȶः काया[लयले तयार 

गनȶ  भƠुानी आदेशमा दèतखत नमनूा काड[मा उãलेख भए बमोिजमका पदाǓधकारȣहǽले संयƠु 

दèतखत गरेको हनु ुपनȶछ ।  

1.1.7. माǓसक खच[को फाटंबारȣ पेश गनु[ पनȶः काया[लयले Ĥ×येक मǒहनाको माǓसक खच[को 

फांटबारȣ महालेखा ǓनयÛğक काया[लयले तोकेको ढाँचामा दईु ĤǓत अकȾ मǒहनाको ७ गते 

Ǔभğमा Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लय मा पठाउन ुपनȶछ । ĤाƯ 

फांटवारȣ अनसुार ǒहसाव Ǔभडान गरȣ एक ĤǓत फांटवारȣ Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत काया[लयलाई 

ǒफता[ गनु[ पनȶछ ।  

1.1.8. Ǔनकासा माग गदा[ रȣत पगेु नपगेुको जांच गनु[ पनȶः काया[लयले भƠुानी आदेश 

पठाउंदा Ǔनàन कुराहǽ रȣत पगु ेनपगुकेो एǒकन गरेर माğ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा 

Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा पठाउन ु पनȶछ  

 अिÉतयारȣ र èवीकृत काय[Đम ĤाƯ भएको ।  

 Ǔनकासा रोʞा नभएको ।  

 बैदेिशक Įोत Ǔमलेको । वैदेिशक Įोतको फुकुवा भएको । 

 èवीकृत काय[Đम अनसुार खच[ भएको ।  

 महालेखा ǓनयÛğक काया[लयले जारȣ गरेको लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ (अÚयावǓधक) 

अनसुार सàबिÛधत खच[ शीष[कको खच[ Ĥमाण कागजात तथा काय[ǒवǓध पूरा गरेको 

 काय[Đमको तोǒकए बमोिजम ĤगǓत पगेुको । 

 ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ र अÛय कोषहǽको माǓसक फांटवारȣहǽ तयार गरȣ पठाई 

सकेको ।  

 बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा Ǔभğ रहȣ खच[ èवीकृत गरेको । 

 सàबिÛधत वजेट खच[ शीष[क नàवरमा रकम बांकȧ भएको । 

 सोझै भƠुानी र बèतगुत सहायता ǒववरण पेश भएको ।  

1.1.9. ǒफता[ ĤाƯ रकम एकल बɇक खातामा जàमा गनȶः चाल ुआǓथ[क वष[को कुनै वजेट खच[ 

रकम ǒफता[ ĤाƯ भएमा सो रकम Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयल वा Ĥदेश इकाई काया[लयले 

संचालन गरेको एकल वɇक खातामा जàमा गरȣ सोको भौचर उठाई काया[लयले आÝनो Įेèतामा 

खच[ ǒफता[ आàदानी बाँधी वɇक भौचरको ĤǓतǓलǒप सǒहतको ǒववरण Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा पठाउन ुपनȶछ ।  



1.1.10. आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध तोÈनेः बजेट खच[ गन[ अिÉतयारȣ ĤाƯ गनȶ काया[लयले Ĥदेश 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा भƠुानी आदेशपğ बझुाउन र जारȣ 

गǐरएको चेक वझुी Ǔलने Ĥयोजनको लाǓग काया[लयमा काय[रत कुनै एक वा एक भÛदा बढȣ 

कम[चारȣलाई आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध तोÈन ु पनȶछ । यसरȣ ĤǓतǓनधी तोÈदा Ǔनजको काया[लय 

पǐरचयपğ¸ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी¸ काया[लयको पğमा हèता¢र Ĥमािणत गरेको हनु ुपनȶछ । 

यसरȣ तोǒकएको आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध कम[चारȣ वा भƠुानी आदेशमा दèतखत गनȶ पदाǓधकारȣ 

बाहेक अÛय कुनै पǓन कम[चारȣलाई Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ 

काया[लयबाट चेक उपलåध गराइने छैन ।  

 तर Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लय रहेको èथानबाट टाढा 

यातायातको सǒुवधा नभएको èथानमा अविèथत काया[लयले चेक ĤाƯ गन[ गएको बखत सʞल 

भƠुानी आदेश पेश गनȶ गरȣ त×कालको लाǓग Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई 

काया[लयलाई जानकारȣ गराएर इमेल वा हलुाक वा ÝयाÈसको माÚयमबाट पǓन भƠुानी आदेश 

पठाउन सÈनेछ, यसरȣ ĤाƯ भएको भƠुानी आदेशलाई Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश 

ईकाइ काया[लयले रȣतपूव[क परȣ¢ण गरȣ चेक तयार गरेपǓछ सàबिÛधत काया[लयलाई Ǔछटो 

साधनबाट जानकारȣ गराउने छ  र जारȣ भएका चेकहǽ ĤाƯ गनȶ Þयवèथा काया[लयले Ǔमलाउन ु

पनȶछ । यसरȣ टाढा रहेका काया[लयहǽले आपसी सहमतीमा एक भÛदा बढȣ काया[लयहǽको 

भƠुानी आदेश दता[ गनȶ वा चेक ĤाƯ गनȶ वा दबैु काम गनȶ Ĥयोजनको लाǓग कुनै एक 

काया[लयको वा एक भÛदा बढȣ काया[लयको एक एक जनाको दरले आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध 

तोÈन सÈनेछन ्।  

1.1.11. चेक बमोिजमको रकमलाई Ǔनकासा माǏु पनȶः भƠुानी आदेशपğको आधारमा Ĥदेश 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट चेक जारȣ भएपǓछ चेक बमोिजमको 

रकमलाई नै Ǔनकासा माǏु पद[छ । अतः Ǔनकासा उãलेख गनु[ पनȶ Ĥ×येक फाँटवारȣ वा 

ĤǓतवेदन वा अǓभलेखमा चेक जारȣ भएको रकमलाई नै Ǔनकासा रकमको ǽपमा उãलेख गनु[ 

पनȶछ । 

1.1.12. वɇक नगदȣ ǒकतावमा Ĥǒवǒƴः काया[लयले वैक नगदȣ ǒकतावमा गोƳारा भौचरको Ĥǒवƴ 

गदा[ वɇक महलमा Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लय एकल खाता कोष 

खाताको डेǒवट र ĐेǓडट Ĥǒवƴ गनु[ पनȶछ । 

1.1.13. पेæकȧ खच[को लाǓग भƠुानी आदेश पठाउनेः खच[ गनȶ काया[लयलाई  पेæकȧको ǽपमा 

रकम भƠुानी गन[ आवæयक भएमा ĤचǓलत कानूनको åयवèथा अनसुार साǒवक बमोिजम वजेट 

खच[ लेखी भƠुानीको लाǓग भƠुानी आदेश पठाउन पनȶछ । यसरȣ भƠुानी आदेश पठाउँदा 

अनसूुचीः २ को ढाँचामा नै तयार गरȣ सो अनसूुचीको कैǒफयत महलमा पेæकȧको Ĥयोजन 

खुलाई पठाउन ुपनȶछ । 



1.1.14. चेक वझुाउनेः  Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयबाट जारȣ 

भएका चेकहǽ ĤाƯ भएपǓछ सàबिÛधत काया[लयले भƠुानी ĤाƯ गनȶ प¢लाई अǒवलàब बझुाउन ु

पनȶछ । 

1.1.15. अÛय काय[हǽ  

(क) तलव भƣा वैक माफ[ त भƠुानी गनु[ पनȶः नगद रकमको कारोवार गदा[ हनु 

सÈने जोिखम कम गन[को लाǓग खच[ गनȶ काया[लयहǽले तलव भƣा ǒवतरण 

अǓनवाय[ ǽपमा बɇक माफ[ त गनु[ पनȶछ । कुनै कारणबश बɇक माफ[ त भƠुानी हनेु 

åयवèथा गन[ सàभव नभएमा सàबिÛधत िजãलाको Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयको 

िèवकृǓत Ǔलन ुपनȶछ । 

(ख) वɇकमा खाता खोãनेः काया[लयका Ĥ×येक कम[चारȣहǽको तलव भƣा बɇक खाता 

खोलȣ सàबिÛधत कम[चारȣहǽको खातामा रकम जàमा हनेु åयवèथा गनु[ पनȶछ । 

तर कुनै कारणवस बɇकमा खाता खोलȣ भƠुानी गन[ सǒकने अवèथा नभएको भनी 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट िèवकृǓत Ǔलएकोमा सàबिÛधत काया[लयले 

तोकेको कम[चारȣको नाउंमा तलव भƣा ǒवतरणको लाǓग Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले चेक उपलåध गराउन ुपनȶछ । 

(ग) तलवसंग सàबिÛधत अÛय खच[ गनȶः तलव भƣा भƠुानी गनȶ समयमा कम[चारȣ 

संचय कोष, नागǐरक लगानी कोष, ǒवमा, पाǐरĮǓमक कर तथा आयकर आǑद 

अǓनवाय[ ǽपमा कʣी गरȣ खच[ लेơपुनȶछ । यसरȣ खच[ लेिखएको रकमको लाǓग 

पǓन छुटृा छुʣै चेक उपलÞध गराउन Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश 

इकाई काया[लयमा अनरुोध गनु[ पनȶछ । यèतो चेक Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय 

वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयबाट ĤाƯ भए पǓछ आवæयक ǒववरण सǒहत सàबिÛधत 

Ǔनकायहǽमा पठाउन ुपनȶछ । 

(घ) दèतखत नमूना काड[ पठाउने, भƠुानी आदेश पठाउनःे  कम[चारȣलाई 

आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓध तोÈने, चेक ĤाƯ गनȶ, भƠुानी पाउने आǓधकाǐरक ÞयिƠ वा 

फम[लाई बझुाउने वा अÛय Ǔनकायलाई चेक बझुाउने जèता काय[हǽ धरौटȣ र ǒवǒवध 

खातामा समेत यसै बमोिजम हनेुछ ।  

(ङ) अǓभलेख राơःे काया[लयले गरेको ǒवǓनयोजन, धरौटȣ र ǒवǒवध खच[को अǓभलेख 

एवं Įेèता राơ े सàपूण[ िजàमेवारȣ आǓथ[क कारोवार गनȶ िजàमेवार åयिƠ तथा 

आǓथ[क Ĥशासन शाखाको हनेुछ । 



(च) ĤǓतवेदन पेश गनȶः ǒवǓनयोजन, धरौटȣ र ǒवǒवध खच[को ĤचǓलत कानून बमोिजम 

तोǒकएको समय Ǔभğ सàबिÛधत Ǔनकायहǽमा ĤǓतवेदन गनȶ िजàमेवारȣ सàबÛधीत 

काया[लय Ĥमूखको हनेुछ । 

(छ) लेखापरȣ¢ण गराउनेः काया[लयले गरेको आǓथ[क कारोबार (ǒवǓनयोजन, राजèव, 

धरौटȣ र ǒवǒवध खच[) को Įेèताको ĤचǓलत ऐन कानूनको अधीनमा रहȣ आÛतǐरक 

लेखापरȣ¢ण गराउने, अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने, वेǽजकुो लगत राơ े र बेǽज ु

फŞयौट गनȶ गराउने कत[åय िजàमेवार åयिƠको हनेुछ । सो काय[को लाǓग 

आǓथ[क Ĥशासन शाखाले Ĥमाण जटुाउने अǓभलेख Ǔभडान गनȶ लगायत सàपूण[ 

काय[मा सहयोग गनु[ पनȶछ ।   

 

2. Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय र Ĥदेश ईकाइ काया[लयको काम, कत[åय तथा िजàमेवारȣ  

 एकल खाता कोष संचालन गन[का लाǓग Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय र Ĥदेश ईकाइ 

काया[लयले Ǔनàन बमोिजमका काय[हǽ तोǒकएको Ĥकृया पâु याई Ǔछटो छǐरतो, कुशल र Ĥभावकारȣ ǽपमा 

सàपादन गनु[ पनȶछ ।  

 

2.1. खाता खोãने र सʶालन गनȶः अिÉतयारȣ ĤाƯ काया[लयबाट èवीकृत भएको खच[ 

अनसुार जारȣ भएको भƠुानी आदेश बमोिजम चेकजारȣ गरȣ भƠुानी गनȶ Ĥयोजनको 

लाǓग नेपाल राƴ बैकले सरकारȣ कारोबार गन[ èवीकृत Ǒदएको बɇकमा खच[ खाता 

खोãन ुपनȶछ । यसरȣ खोǓलएको खाताको संचालन Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयको 

Ĥमखु वा Ǔनजले तोकेको अÛय कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट गनु[ पनȶछ । Ĥदेश 

लेखा ǓनयÛğक काया[लयले भौगोǓलक अवèथा समेतलाई Úयान Ǒदइ आफुले गनȶ काम 

Ĥदेश ईकाइ काया[लयलाई तोǒकएकोमा यèतो खाता ×यèतो ईकाइको नाममा खोãन 

सǒकनेछ । 

2.2. ǒवǓनयोजनको माǓसक बाँडफाड तथा Ǔनकासा सीमा कायम गनȶः —वजेट खच[ गनȶ 

अिÉतयारȣ पाएको काया[लयबाट बजेटको माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा ǒववरण 

ĤाƯ भएपǓछ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयमा र Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा रहेको 

काया[लयगत खातामा लेखांकन गरȣ सो को जानकारȣ सàबिÛधत काया[लयलाई Ǒदन ु

पनȶ छ र उƠ सीमा बमोिजम चेक जारȣ गनु[ पनȶछ ।  

2.3. Ǔनकासा Ǒदंदा माǓसक Ǔनकासा सीमा Ǔभğ रहȣ भƠुानी Ǔनकासा Ǒदन ुपनȶः काया[लयबाट 

ĤाƯ Ǔनकासा मागपğ, अिÉतयारȣ तथा बजेट बाँडफाँड, èवीकृत वाǒष[क काय[Đम, 



खच[ शीष[कगत वजेट बांकȧ तथा ĤगǓत ǒववरण जाँच गनु[ पनȶछ । यसरȣ जाचँ गदा[ 

खच[ गनȶ काया[लयको वजेट Ǔनकासा खच[ गन[ सǒकने देिखएमा र ĤाƯ बजेटको 

माǓसक बाँडफाँड तथा Ǔनकासा सीमा Ǔभğ पनȶ भएमा माğ भƠुानी Ǔनकासा गनु[ पनȶछ 

।  

2.4. भƠुानी आदेश दता[ः काया[लयहǽबाट ĤाƯ भƠुानी आदेश पğ ĤाƯ समय र ǓमǓत 

जनाई  भƠुानी आदेश दता[ खातामा ǓसलǓसलेबार ǽपमा दता[ गनु[ पनȶ छ । 

2.5. दèतखत जाचँ गनȶः काया[लयबाट ĤाƯ भƠुानी आदेशमा गǐरएको संयƠु दèतखत  

जाँच गरȣ दèतखत दǽुèत भएमा माğ चेक जारȣ गनȶ Ĥकृया अगाǓड वढाउन ुपनȶछ 

। 

2.6. चेक जारȣ गनȶः खच[ गनȶ काया[लयबाट भƠुानी आदेश ĤाƯ भएपǓछ गोƳारा भौचर 

तयार गरȣ भƠुानी पाउने åयिƠ, फम[, संèथा (सरकारȣ काया[लय समेत) वा 

कàपनीको नाममा खातामा माğ जàमा हनेु एकाÖट पेयी (Account Payee) चेक 

जारȣ गनु[ पनȶछ ।आǓथ[क वष[को अÛ×यमा खच[ Ǔसज[ना गनȶ र चेक जारȣ गनȶ सबै 

काय[ सàपǏ गǐरसÈन ु पनȶछ । तर सàबिÛधत काया[लयले ĤचǓलत कानून एवं 

सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशकाको अधीनमा रहȣ बाहक चेक (Beraer Cheque) को 

लाǓग भƠुानी आदेशमा दèतखत गनȶ पदाǓधकारȣहǽले संयƠु दèतखत गरȣ अनरुोध 

गरेमा बाहक चेक  उपलåध गराउन सǒकनेछ ।    

2.7. Ǔनकासा खच[को समायोजन Ĥकृयाः खच[ खाताबाट भƠुानी हनेु गरȣ जारȣ गरेको चेक 

रकम बɇकबाट भƠुानी हनेुछ । बɇकबाट ĤाƯ भƠुानी◌े ǒववरण अनसुार सोहȣ Ǒदन 

सिʶतकोष रहेको बɇकले Ĥदेश सरकारको सàबिÛधत खातावाट खच[ लेखी सàबिÛधत 

वɇकलाई सोधभना[ Ǒदन ुपनȶछ । 

2.8. Ĥ×येक काया[लयको बजेट उपशीष[कगत अǓभलेख राơ ु पनȶः खच[ गनȶ काया[लयको 

अिÉतयारȣ र बजेट बाँडफाँडको वोधाथ[ पğ ĤाƯ भए पǓछ सàबिÛधत काया[लयको 

खातामा बजेट उप—शीष[कगत अǓभलेख राơ ु पनȶछ । वैदेिशक सहायता तफ[ को 

रकमको Ĥकार अनसुार Ǔनकासा भए नभएको तथा Ǔनकासा रोʞा भए नभएको 

अǓभलेख समेत सो खातामा जनाउन ुपनȶछ । 

2.9. Ǔनकासा हनु नसÈने भए जानकारȣ Ǒदनेः काया[लयको भƠुानी आदेश बमोिजम Ǔनकासा  

हनु नसÈने Ǔनàन वा अÛय कुनै कारण भए सो èपƴ उãलेख गरȣ सàबिÛधत 

काया[लयलाई सोहȣ Ǒदन जानकारȣ Ǒदन ुपनȶछ 

1. अिÉतयारȣ/काय[Đम ĤाƯ नभएको,   

2. Ǔनकासा रोʞा भएको, 

3. तोǒकएको ĤगǓत नपगेुको/नआएको, 



4. ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ र अÛय कोषहǽ भए सोको फाँटवारȣहǽ ĤाƯ  

नभएको, 

5. नमूना वमोिजको दèतखत नǓमलेमा, 

6. बजेट बाँकȧ नभएको, 

7. तोǒकएका शत[ पूरा नगरेको, 

2.10. ǒहसाब Ǔमलान गनȶः कुनै काया[लयको चाल ु आǓथ[क वष[को कुनै वजेट खच[ 

रकम (चेक रकम) सोहȣ आǓथ[क बष[ Ǔभğ ǒफता[ ĤाƯ भई सो रकम Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयले संचालन गरेको सàबिÛधत वɇक 

खातामा जàमा गरȣ वɇक भौचरको ĤǓत सǒहतको ǒववरण Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा ĤाƯ हनु आएमा सो रकम वɇक èटेटमेÛटसंग 

Ǔभडाई वɇक खातामा जàमा भएको एǒकन गरȣ भौचर उठाई साǒवक Ǔनकासा खच[मा 

घटाउन ुपनȶछ ।  

2.11. खच[ समायोजन गन[ः चाल ुआǓथ[क वष[को कुनै वजेट उपशीष[कमा Ǔनकासा तथा 

खच[ जनाइएको रकम सोहȣ आǓथ[क बष[ Ǔभğ अकȾ वजेट उपशीष[कमा सानु[पनȶ भएमा 

सàबिÛधत खच[ गनȶ काया[लयवाट खच[ समायोजनको भƠुानी आदेशहǽ Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयमा ĤाƯ भएमा सोहȣ बमोिजम साǒवक 

Ǔनकासा खच[मा समायोजन गनु[ पनȶछ ।  

2.12. चेक र Ĥमािणत भƠुानी आदेश वझुाउनेः काया[लयबाट तोǒकएको आǓधकाǐरक 

åयिƠलाई ǓमǓत र समय जनाई काया[लयको भƠुानी आदेश बमोिजम िखिचएको चेक 

तथा एक ĤǓत Ĥमािणत भƠुानी आदेश पğ बझुाउन पनȶछ । 

2.13. चेकको ǒववरण पठाउनेः दैǓनक जारȣ गǐरएका चेकहǽको ǒववरण सरकारȣ 

कारोवार गनȶ सàबिÛधत वɇकमा पठाउन ुपनȶ छ । 

2.14. काया[लयगत संकेत कोड नंवर (Paying Office Code) सàबÛधी åयवèथाः 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयले Ĥदेश सरकार अÛतग[तका काया[लयहǽलाई नेपाल 

सरकारले िèवकृत गरे बमोिजम काया[लयगत कोड नंàबर उपलåध गराउने छ । एक 

पटक Ĥदान गǐरएको संकेत कोड नàबर उƠ काया[लय रहेसàम पǐरवत[न गनु[ हुँदैन 

। नयाँ खुलेको काया[लयको लाǓग माğ नयाँ संकेत कोड नàबर Ǒदनपुनȶ छ । यो 

कोड राजèव, धरौटȣ, काय[सʶालन कोष र ǒवƣीय åयवèथाको कारोवारको लाǓग  

एकȧकृत आǓथ[क संकेत तथा वगȸकरण र åयाÉया २०७४(अƭावǓधक) को समेत 

Ĥयोग हनेुछ । 



2.15. दैǓनक चेक भƠुानीको ǒववरण Ǔभडान गनȶः  बैकबाट ĤाƯ दैǓनक चेक 

भƠुानीको ǒववरण (Statement) काया[लयले जारȣ गरेको चेकसँग Ǔभडान गनु[ पनȶछ 

।  

2.16. भƠुानी हनु वाकँȧ चेकको ǒववरण तयार गनȶः िखंिचएका चेकहǽ मÚये वɇकवाट 

भƠुानी हनु वाँकȧ चेकको ǒववरण दैǓनक ǽपमा तयार गनु[ पनȶछ । 

2.17. बɇकसंग ǒहसाव Ǔभडान गनȶः Ĥ×येक मǒहनाको ५ गते Ǔभğमा सरकारȣ कारोवार 

गनȶ बɇकसंग ǒहसाव Ǔभडान गरȣ अǓभलेख अÚयावǓधक गरȣ Ĥमािणत गरȣ राơ ुपनȶछ 

। 

 आǓथ[क वष[ åयǓतत भए पǓछ पǓन चेकको भƠुानी àयाद वाँकȧ रहने हनुाले एक आǓथ[क 

वष[मा जारȣ भएका चेकको भƠुानी अकȾ आǓथ[क वष[मा गनु[ पनȶ हुंदा सो को लाǓग Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले भƠुानी हनु वांकȧ चेकको ǒववरण (फा.नं.१) 

तयार गरȣ सàबिÛधत वɇकमा पठाउन ुपद[छ ।  

2.18. खच[ रकम सोधभना[ Ǒदनेः वɇकलाई  दैǓनक ǽपमा सोधभना[ हनेु रकमको Ǔनàन 

बमोिजम गोƳारा भौचर उठाई सàबिÛधत खाताबाट खच[ लेखी सरकारȣ कारोवार गनȶ 

बɇकमा रहेको खच[ खाताबाट भएको खच[ Ĥदेशको समायोजन खाताहǽबाट रकम 

सोधभना[ गन[ Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ  बɇकलाई लेखी पठाउन ुपनȶछ 

।   

  डे. बɇक (खच[ खाता)................xxxx 

  Đे. सàबिÛधत Ĥदेश सरकार खाता...........xxxx 

  Įावण मǒहनामा केÛġȣय सरकार खाताबाट खच[ लेखी वɇकलाई रकम सोधभना[ 

गन[ Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ  बɇकमा लेखी पठाउँदा अिघãलो आǓथ[क वष[मा 

जारȣ भएका चेक भƠुानी र चाल ुआǓथ[क वष[को चेक भƠुानीको वɇकवाट अलग अलग ǒववरण 

ĤाƯ गरȣ अिघãलो आǓथ[क वष[मा जारȣ भएको चेकको भƠुानी रकम र चाल ुआǓथ[क वष[को 

चेकको भƠुानी रकमको सोधभना[ गन[ Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ  बɇकमा अलग 

अलग वɇक आदेश पठाउन ुपद[छ । 

2.19. दैǓनक सोधभना[को जानकारȣ Ǒदनेः Ĥदेश ईकाइ काया[लयले भƠूानी Ǔनकासा 

Ǒदएकोमा Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ  बɇकलाई रकम सोधभना[का लाǓग 

Ǒदएको आदेशको १ ĤǓत दैǓनक Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयलाई पठाउन पनȶछ ।  

2.20. दèतखत नमूना काड[को अǓभलेख राơःे Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश 

इकाई काया[लयले काया[लयहǽबाट ĤाƯ दèतखत नमूना काड[ Ĥमािणत गरȣ 



ǓसलǓसलेवार ǽपमा फायल गरȣ राơे र सोहȣ नमूना Ǔभडान गरेर माğ भƠुानी 

Ǔनकासा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ ।  

      

2.21. काय[ Ǒदन तोकȧ काय[ सàपादन गराउन सÈनेः Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय 

वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयले बजेट खच[ लेơ ेकाया[लयहǽसंग समÛवय गरȣ भƠुानी 

Ǔनकासाको काय[ Ǔछटो छǐरतो र सरल ǽपमा सàपǏ गन[ दैǓनक काय[वोझको 

आधारमा काया[लयहǽको समूह ǒवभाजन गरȣ काय[ Ǒदन तोकȧ काय[ सàपादन गनȶ 

åयवèथा Ǔमलाउन सÈने छ ।  

 

  

3. k|b]z ;/sf/sf] cfly{s sf/f]af/ ug]{ lhDd]jf/L kfPsf a}+sx?sf] sfd, st{Ao  

  

 Psn vftf sf]if k|0ffnL sfof{Gjog ;DaGwdf ;/sf/L sf/f]jf/df ;FnUg a}+ssf] sfd st{Jo / 
clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5 . 

3.1. खाता संचालनः एकल खाता कोष Ĥणालȣ अÛतरगत िजãला िèथत सरकारȣ 

काया[लयहǽको बजेट खच[को भƠुानीको लाǓग शूÛय मौÏदातको ǓसƨाÛतमा Ĥदेश 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयको नाममा  Ĥ. ख. समहुको खाता 

खोǓलने छ । उपरोƠ बɇक खाताहǾ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयका Ĥमखु वा 

Ǔनजले तोकेको अÛय कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट संचालन हनुेछ साथै Ĥ×येक 

आǓथ[क बष[मा यी खाताहǽ सोहȣ Ĥकृया बमोिजम नवीकरण हनेुछन ्। 

3.2. शूÛय मौÏदात खाता रहनेः Ĥ.ख. १ समूहका खाताहǽ शÛुय मौÏदातको ǓसƨाÛतमा 

संचाǓलत हनुेछन ्।  

3.3. शूÛय मौÏदातवाट चेकको भƠुानी Ǒदनेः सरकारȣ कारोबार गनȶ  बɇकले Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयले जारȣ गरेको चेकको भƠुानी शूÛय 

मौÏदात खाताबाट गनु[ पनȶछ ।  

3.4. सàपक[  åयिƠ तोÈनःे सरकारȣ कारोवार गनȶ वɇकले Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय 

वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा दैǓनक ǒववरण बझुाउने र ǒहसाव Ǔभडान गनȶ काय[को 

लाǓग एकजना सàपक[  कम[चारȣ तोÈनपुनȶछ ।   

3.5. दैǓनक ǒववरण पठाउनेः हरेक Ǒदन बɇǒकǍ कारोवार गनȶ समय समाƯ भएपǓछ भƠुानी 

गरेको चेकको ǒववरण (रकम जàमा भएको अवèथामा सो को ǒववरण समेत) 

तोǒकएको सàपक[  ÞयिƠ हèते ४ वजे Ǔभğ (काया[लय समय ४ वजेसàम माğ भएको 

अवǓधमा ३ वजे Ǔभğ) Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयमा 



पठाउन ु पनȶछ । सो ǒववरण Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ 

काया[लयबाट Ĥमािणत गराई एक ĤǓत बɇकले Ǔलन ुपनȶछ । दैǓनक चेक भƠुानीको 

ǒववरण पठाउँदा चेक नं चेकको ǓमǓत भƠुानी पाउनेको नाम रकम समते खुãने गरȣ 

पठाउन ुपनȶछ । यसरȣ ǒववरण पठाउँदा उƠ खातामा कुनै रकम जàमा भएको भए 

सो को ǒववरण समेत खुलाइ पठाउन ुपनȶछ । रकम जàमा भएको अवèथामा सो को 

ǒववरण Ǔनàन ढांचामा पठाउन ुपनȶ छ । 

  

 साथै आǓथ[क वष[ åयǓतत भए पǓछ पǓन चेकको भƠुानी àयाद वाँकȧ रहने हनुाले एक 

आǓथ[क वष[मा जारȣ भएका चेकको भƠुानी अकȾ आǓथ[क वष[मा गनु[ पनȶ हुँदा Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयबाट ĤाƯ हनेु भƠुानी हनु वाँकȧ चेकको ǒववरण 

(फा.नं. १) बमोिजम चेकको àयाद वाँकȧ रहे सàम भƠुानी गरȣ Įावण मǒहनाभर दैǓनक 

ǒववरण पठाउँदा अिघãलो आǓथ[क वष[मा जारȣ भएका चेक भƠुानी र चाल ुआǓथ[क वष[को चेक 

भƠुानीको अलग अलग ǒववरण पठाउन ुपद[छ । 

3.6. सोधभना[ Ǔलनेः दैǓनक चेक भƠुानीको Ĥमािणत ǒववरण अनसुारको रकम Ĥदेश लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयको Ǔसफाǐरशमा Ĥदेश सरकारको 

सिʶतकोष सʶालन गनȶ  बɇकवाट सोधभना[ Ǔलनपुनȶछ । 

3.7. अिघãलो आ.व.को चेक भƠुानीः अिघãलो आ.व.मा Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय 
वा Ĥदेश इकाई काया[लयले संचालन गरेका  Ĥ. ख. खाता नयाँ आ.व.को Įावण १ 

गते साǒवक बमोिजम Đमशः समायोजन खातामा पǐरणत हनेुछन ् । अिघãलो 

आ.व.को आषाढ मसाÛतसàममा Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ 

काया[लयबाट िखंिचएका मÚये भƠुानी हनु बाँकȧ चेकहǽ उƠ समायोजन खाताबाट 

भƠुानी Ǒदन ुपनȶछ . 

 

4. Ĥदेश सरकारको सिʶत कोष सʶालन गनȶ बɇकले गनȶ काय[हǽः 

 एकल खाता कोष Ĥणालȣको संचालनमा Ĥदेश सरकारको सिʶत कोष सʶालन 

गनȶ  बɇकको काम कत[åय र अǓधकार देहाय बमोिजम हनेुछ । 

4.1. दैǓनक खच[को रकम सोधभना[ Ǒदनेः  सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा 

Ĥदेश इकाई काया[लयको अनरुोधमा सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकले दैǓनक ǽपमा 

भƠुानी Ǒदएको रकम Ĥदेश सरकारको समायोजन खाताबाट खच[ लेखी सàबिÛधत 

बɇकलाई सोधभना[ Ǒदनपुनȶछ ।  



तर आǓथ[क वष[ åयǓतत भए पǓछ पǓन चेकको भƠुानी àयाद वाँकȧ रहने हनुाले 

एक आǓथ[क वष[मा जारȣ भएका चेकको भƠुानी अकȾ आǓथ[क वष[मा भएको अवèथामा 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयवाट अिघãलो आǓथ[क वष[ र चाल ुआǓथ[क वष[को चेक 

भƠुानीको अलग अलग ǒववरण Ǔलई सो अनसुार Ĥदेश सरकारको समायोजन खातामा खच[ 

जनाई सोधभना[ Ǒदनपुनȶछ । 

4.2. दैǓनक ǒववरण पठाउनेः सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकलाई सोधभना[ Ǒदई सो को 

जानकारȣ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयलाई Ǒदनपुनȶछ ।  

4.3. सरकारȣ कारोबार गनȶ बɇक तोÈनेः महालेखा ǓनयÛğक काया[लयको सहमतीमा 

सरकारȣ कारोबार गनȶ बɇक तोÈने काय[ Ĥदेश सरकारको सिʶतकोष सʶालन गनȶ  

बɇकबाट हनेुछ ।  

4.4. अÛय खाताको कारोवारलाई पǓन समायोजन गनु[पनȶः नेपाल राƶ वɇकले सरकारȣ 

कारोवार गनȶ वɇकसंग दैǓनक आàदानी खच[ ǒहसाव समायोजन गदा[ सो वɇकमा रहेको 

अÛय खाताहǽको कारोवारलाई समेत समावेश गरȣ समायोजन गनु[ पनȶछ । 



भाग ४ 

ǒवǒवध 

1. दèतखत नमूना Ĥमािणत गनȶ काय[ः  यस Ǔनदȶ िशकामा उãलेख भए बमोिजम Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय वा Ĥदेश इकाई काया[लयको नाममा रहेको खाता सʶालन गदा[ दèतखत नमूना Ĥमािणत 

गनȶ काय[ Ĥमखु िजãला अǓधकारȣबाट र अÛय काया[लयहǽको दèतखत नमूनाको Ĥमािणत गनȶ काय[ 

Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयबाट हनुेछ । 

2. भƠुानी Ǔनकासाको माǓसक ǒववरण Ǒदनेः खच[ गनȶ काया[लय र Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा 

Ĥदेश ईकाइ काया[लय वीच भƠुानी Ǔनकासाको रकम फरक नहोस भǏे Ĥयोजनको लाǓग Ĥदेश 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय वा Ĥदेश ईकाइ काया[लयले चाल ुखच[, पूजँीगत खच[, ǒवƣीय Þयवèथा, 
धरौटȣ, ǒवǒवध खच[का लाǓग भƠुानी Ǔनकासाको माǓसक ǒववरण तयार गरȣ राơ ुपनȶछ । 

3. Ĥदेश ईकाइ काया[लयको काम गनȶः Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय रहेको िजãलामा भƠुानी 

Ǔनकासा सàबÛधी काय[ Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयमा छुʣै शाखा तोǒक सोहȣ शाखाबाट गन[ 

सǒकने छ । 

4. कानून बमोिजम हनेुः यस काय[ǒवधीमा उãलेख नभएका कुराहǽ ĤचǓलत कानून तथा एकल 

खाताकोष सʶालन Ǔनदȶिशका २०७३(अƭावǓधक) बमोिजम हनेुछ । 

5. अनसुचुी तोÈन सÈनेः सबै Ĥदेशको काय[ Ĥणालȣ एवं रािखने Įेçताको एकǽपताको लाǓग यो 

काय[ǒवधी काया[Ûवयको लाǓग चाǒहने ǒववरण फारामहǽ र Ǔतनको ढाँचा महालेखा ǓनयÛğक 

काया[लयले तोके बमोिजम हनुेछ । 

6. èपƴ गनȶः यस Ǔनदȶ िशकामा उãलेख गǐरएका åयवèथाहǽमा ǑƮǒवधा भएमा èपƴ गनȶ अǓधकार 

महालेखा ǓनयÛğक काया[लयको हनेुछ ।  

 

 

 


