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सरकारी लेखा प्रणाली 
Computerized  Government Accounting System (CGAS) 

सञ्चालन पसु्तिका 
(भकु्तानी कायाालयहरु) 

 

1. सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS)  सञ्चालन  :-  

 

नेपाल सरकार ििा प्रदेश सरकारका सम्पणुा सरकारी कायाालयहरुको सािाजननक कोषको खचामा 
वित्तीय पारदस्शािा र जिाफ देवहिाको सािै विद्यिुीय सशुासन कायम गरी सेिा प्रिाहमा चतुििा, गणुतिरीयिा 
र प्रभािकाररिा कायम गना महालेखा ननयन्त्रक कायाालयले विकास गरेको खचा लेखाङकन ििा प्रनििेदनको 
लानग वियाकलापमा आधाररि सरकारी लेखाप्रणाली (Computerized  Government Accounting System, 

CGAS) नेपाल सरकार मस्न्त्रपररषदको नमनि २०७७।०७।२० को ननणायानसुार  संघ र प्रदेश सरकार 
अन्त्िगािका सिै सरकारी कायाालयहरुमा आनिाक िषा २०७७/०७८ देस्ख अननिाया रुपमा लाग ुभएको र् 
। 

नेपाल सरकार ििा प्रदेश सरकारका सम्पणुा सरकारी कायाालयहरु (संिैधाननक अंग ििा ननकाय, 
मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि ििा अन्त्य सरकारी ननकाय/ 
कायाालय) ले अिा मन्त्रालय ििा आनिाक मानमला ििा योजना मन्त्रालयको LMBIS/PLMBIS बाट अस्तियारी 
प्राप्त गरर CGAS बाट खचा गने काम गदार्न ्। भकु्तानी कायाालयहरु (मन्त्रालय/ विभाग/ ननदेशनालय/ 

आयोजन ििा कायाालय) लाई सरकारी लेखाप्रणाली  (CGAS) संचालनको लानग  User ID/ Password प्रदान 

गने काम नेपाल सरकारका भकु्तानी कायाालयहरुको हकमा सम्बस्न्त्धि स्जल्लाको कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय र प्रदेश सरकारका भकु्तानी कायाालयहरुको हकमा सम्बस्न्त्धि स्जल्लाको प्रदेश लेखा ननयन्त्रक 
कायालय  र प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयबाट प्रदान गररन्त्र् । 

भकु्तानी कायाालयहरुले सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) Software सञ्चालन गना गदाा ननम्न कुराहरुमा 
ध्यान ददनपुने हनु्त्र् । 

 शरुु अस्तियार, अिा बजेट, िप/घट ििा रकमान्त्िर  LMBIS/ PLMBIS  बाट TSA/ STSA हुाँदै 
CGAS मा नसधै आउर् । भकु्तानी कायाालयहरुले अस्तियारी Entry गरररहन ुपदैन ।  

 LMBIS/ PLMBIS  बाट प्राप्त अस्तियारी CGAS को एकल खािा कोष (TSA) प्रनििेदन नभर 
अस्तियारीमा चेक गना सवकन्त्र् ।  

 CGAS बाट विननयोजन, धरौटी ििा विविध िफा को कारोबार विद्यनुिय भकु्तानी माफा ि सोझै 
बैंक खािामा जम्मा हनु ेगरी कारोिार गना सवकन्त्र् ।  

 CGAS बाट विननयोजन िफा को कारोबार गदाा ननकासा सीमा, खचा प्रनििद्धिा लगायिका 
प्राब्धानहरु परुा गरेर मार कायािम अनसुारको विननयोस्जि बजेटको सीमा ननाघ्न ेगरी कायािम 
अनसुारनै खचा गनुापने हनु्त्र् ।   

 विननयोजनको कारोबारमा ननम्नानसुार भौचरहरु ियार गरी कारोबारहरु गना सवकन्त्र् ।  
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 िलब वििरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry गरी सोवह वििरणका 
आधारमा िलबी भपााई बनाई, गोश्वारा भौचर ियार गना ििा भकु्तानी आदेश बनाउन 
सवकन्त्र् । िलबी भपााई नबनाई िलबी भौचर उठाउन ििा भकु्तानी आदेश बनाउन 
पाईदैन ।  

 बील अनसुारको रकमहरु भकु्तानी गनाको लानग बीलको वििरण Entry गरी भकु्तानी 
वकिाबको आधारमा मार गोश्वारा भौचर ियार गना ििा  भकु्तानी आदेश बनाउन 
सवकन्त्र् । भकु्तानी वकिाब नबनाई भौचर उठाउन ििा भकु्तानी आदेश बनाउन 
पाईदैन ।  

 चाल ुआ.ि. को पेश्की समेि भकु्तानी वकिाबको Option बाट नै ददन सवकन्त्र् । 

 कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयबाट भकु्तानी आदेशको माध्यमबाट गररने 
भकु्तानीको लानग िलबी भौचर ििा भकु्तानी वकिाबबाट िनाएको भकु्तानीको आदेशबाट 
मार पठाउन  सवकने र् । 

 गि आ.ि.को पेश्की स्जम्मेिारीको  लागी गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबबाट 
पेतकीको वििरण Entry गरी गोश्वारा भौचर उठाई पेश्की स्जम्मेिारी  साना सवकन्त्र् । 

 गि आ.ि. ििा चाल ुदिैु आ.ि.को पेतकी फर्ायौट भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि/पेतकी 
फर्ायौट) Option बाट गना सवकन्त्र् । 

 भकु्तानी िाहेका अन्त्य समायोजन / ननकासा लगायिका कारोिारहरु एकल खािा कोष 
(TSA) प्रनििेदन नभरको Cheque/EFT Refund ििा भकु्तानी आदेशको स्तििीबाट 
Button Click गरी नसधै समायोजन ििा ननकासाको भौचर ियार गना सवकन्त्र् भने 
गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट Manually डेविट/िेडीट गरेर 
पनन समायोजन ििा ननकासाको भौचर उठाउन  सवकन्त्र् । 

 CGAS बाट को.ले.नन.का. पठाएको भकु्तानी आदेशको अितिा CGAS को एकल खािा 
कोष (TSA) प्रनििेदन नभर विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तििी Search बाट चेक 
गना सवकन्त्र् ।    

 Cgas Software मा Entry हनु ेवििरणहरु अंग्रजेीमा Entry हनुेको हकमा अंग्रजेीमा र नेपालीमा 
Entry हनुेको हकमा नेपाली Unicode मा Entry गनुापने हनु्त्र् ।  

 

 

1.  सफ्टियर लग-ईन (LogIn) गने :- 

 कम््यटुर खोल्ने । 

 Brows गनाको लानग Google Chrome िा अन्त्य कुनै (Mozilla Firefox, Internet Explorer, ctc.)  

Brows र्ाने्न । 
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 Address  Bar  मा ठेगाना (cgas.fcgo.gov.np ) Entry गरी Enter गने । 

 Enter गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

1. Screen 

 

 

मानिको Screen का Field हरुमा ननम्नानसुार Entry गने । 

 प्रयोगकिाा  कोड (User Id) :- User Id  Entry गने । भकु्तानी कायाालयहरुको लानग सम्बस्न्त्धि 
कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय र प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयहरुबाट User ID प्रदान गररने र् ।  

 Password :-  Password Entry गने । 

 आनिाक िषा :- चाल ुआनिाक Defult आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने । फरक आनिाक िषा चावहने 
भए Drop down  बाट अको आनिाक िषा र्ान्न े। 

 Login  बटनमा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

2. Screen  
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Login गरेको User Id  अनसुार कायाालय ििा User Type Show भएको हनु्त्र् । चेक गने । 
भकु्तानी कायाालयहरुले काम गनाको लानग ननम्नानसुारका मेनहुरु रहेकोर्न ्।   

 ड्यासबोडा (Dashboard) 

 लेखाप्रणाली (Account) 

 प्रणाली व्यितिापन (Configuration) 

 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) 

 प्रनििेदन (Reports) 

 एकल खािा कोष (TSA) 

 प्रनििेदन (Reports) 

 राजति (Revenue) 

 प्रनििेदन (Reports) 

 Help  

 FAQ 

 Log out 

 

1.1  एकल खािा कोष (TSA) :- 

अिा मन्त्रालय ििा आनिाक मानमला ििा योजना मन्त्रालयबाट LMBIS/ PLMBIS बाट TSA/ 
STSA हुाँदै नसधै CGAS मा कायािम सवहिको बजेट प्राप्त भएको अस्तियारी ििा CGAS बाट कोष ििा 
लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएको भकु्तानी आदेशको भकु्तानीको स्तिनि यस Option मा चेक गना 
सवकन्त्र् । LMBIS/ PLMBIS मा बजेट िप घट भएको CGAS मा TSA/ STSA हुाँदै नसधै यसै Option 

मा Update हनु्त्र् । भकु्तानी कायाालयहरुले बजेट (शरुु बजेट, अिा बजेट, िप घट ििा रकमान्त्िर) Entry 

गरररहन ु पदैन । त्यतिै गरी CGAS बाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएको भकु्तानी 
आदेशको भकु्तानीको स्तिनिको वितििृ वििरण  समेि यसै Option बाट जानाकारी नलन सवकन्त्र् । रद्द 
भएका चेक, EFT, भकु्तानी आदेशहरुको समायोजन भौचर ििा ननकासाका भौचरहरु ियार गना सवकन्त्र् 
त्यसका लानग  

 मानि Screen No. 2  को " एकल खािा कोष (TSA) " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

3. Screen  
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एकल खािा कोष (TSA)को प्रनििेदन Menuमा Click गरे पनर् ननम्नानसुारका प्रनििेदन देखापदार्न ्
। 

 प्रनििेदन 

 अस्तियारी 
 

 नबननयोजन 

 Cheque/EFT Refund  

 विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी 
 विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी Search 

 

1.1.1  अस्तियारी :- 

अिा मन्त्रालय ििा आनिाक मानमला ििा योजना मन्त्रालयबाट LMBIS/PLMBIS बाट TSA/ STSA 

हुाँदै नसधै CGAS मा कायािम सवहिको बजेट प्राप्त भएको अस्तियारी यस Option मा चेक गना सवकन्त्र् । 
LMBIS/ PLMBIS मा बजेट िप घट भएको CGAS मा TSA/ STSA हुाँदै नसधै यसै Option मा Update 

हनु्त्र् । भकु्तानी कायाालयहरुले बजेट (शरुु बजेट, अिा बजेट, िप घट ििा रकमान्त्िर) Entry गरररहन ु
पदैन । त्यसका लानग  

 " अस्तियारी " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

4. Screen  
 

 
 

मानिको Screen अस्तियारीको Home Screen हो । यसमा LMBIS/ PLMBIS  बाट TSA/ STSA 

हुाँदै नसधै CGAS मा प्राप्त कुल अस्तियारी देस्खरहेको हनु्त्र् । Home Screen मा Search को लानग रहेका 
Field हरुको सहायिाले अस्तियारीहरु चेक गना समेि सवकन्त्र् । Home Screen को दायााँ Side को वितििृ 
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काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक, कायािम अनसुारको वितििृ 
अस्तियारी चेक गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 खचा स्शषाक, कायािम अनसुारको अस्तियार चेक गने बजेट उपस्शषाकको दायााँ Side मा रहेको 
वितििृ काया   Button मा Click गने  । 

 वितििृ काया   Button मा Click गररसकेपनर्  Button देखापर्ा ।  

  Button मा Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा ।सोवह Screen बाट कायािम 
अनसुारको अस्तियार चेक गना सवकन्त्र् ।  

 

5. Screen  

 

 
 

 

1.1.2 विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी  :- 
 

CGAS बाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएको भकु्तानी आदेशको भकु्तानीको स्तिनि 
यस Option मा चेक गना सवकन्त्र् । यसमा कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयले भकु्तानी आदेश TAS 

मा दिाा भएको ििा चेक ििा EFT बाट भकु्तानी किााको खािामा सोझै रकम भकु्तानी भए नभएको 
जानाकारी नलन सवकन्त्र् । भकु्तानी आदेशको स्तििीको ननम्नानसुार दईु Option बाट जानाकारी नलन 
सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 नबननयोजन– भकु्तानी आदेशको स्तििी 
 विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी  Search 

 विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी  

 

1.1.2.1  विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी Search :- 

 "विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तिनि Search " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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6. Screen  

 

 
 

मानिको Screen विननयोजन - भकु्तानी आदेश  Search को स्तिनिको Home Screen हो । यस 
Search Screen मा कायाालयबाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएका भकु्तानी आदेशहरु TAS 

मा दिाा भएको ििा चेक ििा EFT बाट भकु्तानी किााको खािामा सोझै रकम भकु्तानी भएको स्तिनिको 
जानाकारी नलन सवकन्त्र्  । यस Screen मा कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयबाट प्राप्त भकु्तानीका िजेट 
उप स्शषाक अनसुारका वििरणहरु Show भै रहेको हनु्त्र् त्यसमा आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुारका वििरण 
Search Screen मा Entry गरर खोजी जानाकारी नलन सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 विननयोजन - भकु्तानी आदेश  Search Screen का खाली Field हरुमा  आिश्यकिा अनसुारका 
वििरण Entry गरर Enter  गने  । 

 भकु्तानी Success िा Reject के भएको र् । Reject भएको मा के कारणले Reject हनु गएको 
हो ।जानाकारी नलने ।  

 

1.1.2.2  विननयोजन – भकु्तानी आदेशको स्तििी :- 

 "विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तिनि" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

7. Screen  
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मानिको Screen विननयोजन - भकु्तानी आदेश को स्तिनिको Home Screen हो । यस Search Screen 

मा कायाालयबाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएका भकु्तानी आदेशहरु TAS मा दिाा िा रद्द 
भएको र चेक ििा EFT बाट भकु्तानी किााको खािामा सोझै रकम भकु्तानी भए नभएको स्तिनिको जानाकारी 
नलन सवकन्त्र् । सािै यसै Screen बाट रद्द भएका भकु्तानी आदेशको समायोजन भौचर ििा दिाा भएका 
भकु्तानी अदेशहरुबाट ननकासा कायम गने गोश्वारा भौचर समेि उठाउन सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 विननयोजन - भकु्तानी आदेशको  Screen का बजेट उप स्शषाक र्ाने्न ।  

 यसमा CGAS बाट भकु्तानीको लानग TSA मा पठाएका भकु्तानी आदेशहरु मध्येमा रद्द भएका 
ििा भकु्तानी भएका सिै भकु्तानी आदेशहरु Show भै रहेको हनु्त्र् । 

 States मा  भएका भकु्तानी आदेशहरु मध्येबाट चेक ििा EFT बाट भकु्तानी 
किााको खािामा सोझै रकम भकु्तानी भए नभएको स्तिनिको जानाकारी नलनको लानग सम्िस्न्त्धि 
भकु्तानी आदेशको दायााँ Side मा रहेको वितििृ काया   Button मा Click गने  । 

 वितििृ काया   Button मा Click गररसकेपनर्  Button देखापर्ा ।  

  Button मा Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा ।सोवह Screen बाट भकु्तानी 
Success िा Reject के भएको र् । Reject भएकोमा के कारणले Reject हनु गएको हो । 

जानाकारी नलन सवकन्त्र् ।  

 

1.1.2.3  ननकासा ििा  भकु्तानी आदेश रद्दको गोश्वारा भौचर बनाउन े:- 

विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तिनि को Option बाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा 
पठाईएको भकु्तानी आदेशहरु मध्येमा TAS मा रद्द भएका भकु्तानी आदेशबाट रद्दको समायोजन भौचर ििा 
TSA मा दिाा भै भकु्तानी भएका भकु्तानी आदेशहरुमध्येबाट ननकासाको भौचर ियार गना सवकन्त्र् । त्यसका 
लानग  

 "विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तिनि" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

  

8. Screen  
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मानिको Screen विननयोजन - भकु्तानी आदेश को स्तिनिको Home Screen हो । यस Search Screen 

मा कायाालयबाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा पठाईएका भकु्तानी आदेशहरु TAS मा दिाा भै 
भौचर ियार भएका भकु्तानी आदेश ििा TSA मा दिाा नगरी नसधै Reject भएका भकु्तानी आदेश Show भै 
रहेको हनु्त्र् । नसधै Reject भएका भकु्तानी आदेशबाट CGAS मा रद्दको समायोजन भौचर ियार गना 
सवकन्त्र् भने TAS मा दिाा भै भौचर ियार भएका भकु्तानी आदेशहरुबाट ननकासाको गोश्वारा भौचर ियार 
गना सवकन्त्र् ।  रद्द ििा ननकासाको भौचर उठाई सके पर्ी यसरी उठाएको गोश्वार भौचर नं  Show  हनु्त्र् 
। त्यस पर्ी त्यवह वििरणमा पनु अको गोश्वार भौचर उठाउन सवकदैन । यतिा प्रकृनिका गोश्वार भौचरहरु 
विननयोजन - भकु्तानी आदेशको स्तिनिको Screen बाट नउठाएमा गोश्वारा भौचरको समायोजन Screen बाट 
Manullay डेविट/िेडीट गरेर पनन उठाउन सवकन्त्र् ।त्यसका लानग   

i) Reject भएका भकु्तानी आदेशबाट CGAS मा रद्दको समायोजन भौचर ियार गनाको लानग :-  

 समायोजन भौचर ियार गने Rejeect भकु्तानी आदेशको दायााँ Side मा रहेको वितििृ काया   

Button मा Click गने  । 

 वितििृ काया   Button मा Click गररसकेपनर्  Button देखापर्ा ।  

  Button मा Click गरेपनर् गोश्वार भौचर ियार भई गोश्वार भौचर Option मा 
  Status मा Show हनु्त्र् ।  

   Status मा Show भएको समायोजन गोश्वारा भौचरलाई चेक गरी स्तिकृि गने ।  

  

ii) TAS मा दिाा भै भौचर ियार भएका भकु्तानी आदेशबाट ननकासाको भौचर ियार गनाको लानग :-  

 विननयोजन - भकु्तानी आदेशको  Screen का बजेट उप स्शषाक र्ाने्न । 

 ननकासाको भौचर ियार गने आिश्यकिा अनसुारका एक िा एक भन्त्दा िढी भकु्तानी आदेशको 
िााँया Side मा रहेको Button लाई Active  गने ।  

 Button लाई Active  गरी सके पर्ी िल रहेको  Button मा Click गने 
।  

   Button मा Click गरेपनर् गोश्वार भौचर ियार भई गोश्वार भौचर Option मा 
  Status मा Show हनु्त्र् ।  

   Status मा Show भएको ननकासा गोश्वारा भौचरलाई चेक गरी स्तिकृि गने ।  

 

1.1.2.4  Cheque/EFT Refund  :- 

CGAS बाट कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयको TSA मा भकु्तानीको लानग पठाईएका भकु्तानी 
आदेशहरु TAS बाट दिाा भई चेक ििा EFT ियार गरी भकु्तानीको लानग सम्िस्न्त्धि बैंकमा पठाई सकेकोमा 
बैंकबाट EFT Reject भै आएकोमा अििा जारी गरेको चेक रद्द गनुा परेमा TSA बाट चेक ििा EFT रद्द 
गरी सो को भौचर ियार हनु्त्र् । यसरी TSA मा चेक ििा EFT रद्द गरी सो को भौचर ियार भै सकेपर्ी 
सोको सचुना CGAS को यस Screen मा Show भै रहेको हनु्त्र् । वयनै सचुनाहरुलाई Selection गरी Button 

Click  गरी Cheque/EFT Refund को CGAS मा नसधै समायोजन भौचर ियार गना सवकन्त्र् । ।  चेक 
ििा EFT रद्दको भौचर उठाई सके पर्ी यसरी उठाएको गोश्वार भौचर नं Show  हनु्त्र् । त्यस पर्ी त्यवह 
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वििरणमा पनु अको गोश्वार भौचर उठाउन सवकदैन । यतिा प्रकृनिका गोश्वार भौचरहरु Cheque/EFT 

Refund को Screen बाट नउठाएमा गोश्वारा भौचरको समायोजन Screen बाट Manullay डेविट/िेडीट गरेर 
पनन उठाउन सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "Cheque/EFT Refund" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा ।  

 

9. Screen  

 

 
 

मानिको Screen Cheque/EFT Refund को Home Screen हो । यसमा TSA मा चेक ििा EFT 

रद्द गरी सो को भौचर ियार गरीसकेपर्ी सोको सचुना CGAS को यस Screen मा Show हनु्त्र् । वयनै 
सचुनाहरुलाई Selection गरी Button Click  गरी Cheque/EFT Refund को CGAS मा नसधै समायोजन 
भौचर ियार गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 रद्द भएका Cheque ििा EFT हरु मध्ये रद्दको भौचर ियार गनुा पने आिश्यकिा अनसुारका 
एक िा एक भन्त्दा िढी वििरणहरुको िााँया Side मा रहेको Button लाई Active  गने ।  

 Button लाई Active  गरी सके पर्ी िल रहेको  Button मा Click 

गने ।  

   Button मा Click गरेपनर् रद्दको समायोजन गोश्वार भौचर ियार भई 
गोश्वार भौचर Option मा   Status मा Show हनु्त्र् ।  

   Status मा Show भएको रद्दको समायोजन गोश्वार गोश्वारा भौचरलाई चेक गरी स्तिकृि 
गने ।  

 

 

1.2  लेखाप्रणाली (Account) :- 

काया सञ्चालनतिरको काया गने नपेाल सरकार ििा प्रदेश सरकारका सबै संिैधाननक अंग ििा 
ननकाय, मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि ििा अन्त्य सरकारी 
ननकाय/कायाालयहरुले कायासंचालन तिरमा गनुापने कामहरुको लानग यो Menu को प्रयोग हनु्त्र् । यस 
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Menu बाट कायाालयले गोश्वारा भौचर बनाउन,े  भकु्तानी आदेश बनाउन ेलगायिको काम गने गदार्न ्। 
CGAS मा ियार गरेको भकु्तानी आदेश नसधै सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय ििा प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/ STAS मा पठाउन,े भकु्तानी आदेश TSA/ 

STAS मा गएको ििा नसधै भकु्तानीकिााको बैंक खािामा रकम जम्मा भएको सचुना TSA/ STAS माफा ि 
CGAS मा प्राप्त हनु ेर सोको सचुना प्राप्त गने जतिा कामहरु यसमा गररन्त्र् । यसका लानग  

 “लेखा प्रणाली” Option मा Click गने  । 

 Click गररसकेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

10. Screen  

 

 
 

 लेखा प्रणालीमा ननम्नानसुारका Menu हरु रहेकार्न ्। 

 

 प्रणाली व्यितिापन (Configuration) 

 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) 

 प्रनििेदन (Reports) 

 

1.2.1 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) :- 

काया सञ्चालनतिरको काया गने नेपाल सरकार ििा प्रदेश सरकारका भकु्तानी कायाालय ( संिैधाननक 
अंग ििा ननकाय, मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि ििा अन्त्य 
सरकारी ननकाय/कायाालय) ले दैननक गने कारोबारहरुको लानग यस Option को प्रयोग हनु्त्र् । त्यसका 
लानग  

 "अनभलेख प्रविष्टी" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

11. Screen  
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अनभलेख प्रविष्टीमा विननयोजन िफा  गररने दैननक कारोबारहरुको लानग ननम्नानसुारका Menu हरु 
रहेका र्न ्।   

 नबननयोजन  

 गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब 

 भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) 

 भकु्तानी वकिाब 

 गोश्वारा भौचर 

 भकु्तानी आदेश 

 कमाचारी प्रनबष्टी / अनभलेख 

 िलब वििरण / अनभलेख 

 कायासञ्चालन 

 धरौटी 
 

भकु्तानी कायाालयहरुले नबननयोजन िफा  दैननक कारोबारहरु गदाा वििरण प्रविष्ट गरी गोश्वारा भौचरको 
आधारमा कारोबार गना सक्नेर्न ्। कारोबार गदाा ननम्न कुराहरुमा ध्यान ददनपुने हनु्त्र् । 

 

(१)  िलब भकु्तानन  

 िलब भकु्तानीको लानग सिाप्रिम कमाचारी प्रविष्टी / अनभलेखमा कमाचारीहरुको िलब 
तकेल ग्रडे िप र कट्टी हनुे रकम सवहिको Detail वििरण Entry गनुा पर्ा ।  

 सोवह वििरणको आधारमा िलब वििरण / अनभलेखबाट िलबी भपााई (Salary  Sheet) 

ियार गनुा पर्ा ।  

 िलबी भपााई (Salary  Sheet) बाट गोश्वारा  भौचर ििा भकु्तानी आदेश ियार गना 
सवकन्त्र् ।  
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 िलबी भपााई बनाउदा सबै कमाचारीको एकमषु्ट िलबी भपााई िा पद दजाा अनसुार 
रु्ट्टा रु्टै्ट िा आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुारका िलबी भपााईहरु ियार गना     
सवकन्त्र् । 

 यसमा तिायी, पदानधकारी र अतिायी/ज्यालादारी कमाचारीहरुको िलब ििा ज्याला 
वििरण गना सवकन्त्र् ।  

 िलबी भपााईका आधारमा नसधै िलब ििा िलब कट्टीको गोश्वारा भौचर ियार      
हनु्त्र् । रु्ट्टा रु्टै्ट उठाई रहन ुपदैन ।  

 

(२)  बील भकु्तानी  

 बील भकु्तानीको लानग सिाप्रिम भकु्तानी वकिाबमा िजेट उप स्शषाक,  खचा स्शषाक,  

वियाकलप,  श्रोि, श्रोिको प्रकार अनसुार बीलको वििरण Entry गनुा पर्ा ।  

 सोवह वििरणबाट गोश्वारा भौचर ििा भकु्तानी आदेश ियार गररन्त्र् । 

 बील भकु्तानीमा दईु िटा Option रहेका र्न ् । भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी 
फर्ायौट) र भकु्तानी वकिाब । भकु्तानी वकिाब बाट भकु्तानी लगायि पेतकी भकु्तानी 
ददन सवकन्त्र् भने भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) बाट भकु्तानी लगायि 
चाल ुआ.ि. ििा गि आ.ि.को पेतकी फर्ायौट गना सवकन्त्र् ।  

 बील ििा अन्त्य भकु्तानीको हकमा भकु्तानी वकिाबको एकल श्रोि ििा बह ुश्रोि जनु 
कुनै Option बाट भकु्तानी दददा पनन हनु्त्र् ।  

 यसमा गोश्वारा भौचर ियार गदाा बील भकु्तानी ििा भकु्तानी कट्टीको गोश्वारा भौचर 
नसधै ियार हनु्त्र् । रु्ट्टा रु्टै्ट उठाई रहन ुपदैन ।  

 यसमा बील भकु्तानीका साि सािै कमाचारी ििा अन्त्य पक्षहरुलाई भकु्तानी गररने 
िलब िाहेका अन्त्य सबै भकु्तानी ििा अनदुान लगायिका ननकासाहरु भकु्तानी ददन 
सवकन्त्र् ।  

 

(३)  गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी  

 गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी सानाको लानग  गि बषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबमा 
िजेट उप स्शषाक,  खचा स्शषाक,  वियाकलप,  श्रोि, श्रोिको प्रकार अनसुार गि आ.ि.को 
बााँकी पेतकीको वििरण Entry गनुा पदार् ।  

 सोवह वििरणका आधारमा गोश्वारा भौचर ियार गरी । गोश्वारा भौचरबाट नसधै स्तिकृि 
गना सवकन्त्र् ।  

 

(४)  समायोजन  

 को.ले.नन.का.मा भकु्तानीको लानग पठाउन ु नपने अन्त्य प्रकृनिका (िलब ििा बील 
भकु्तानी िाहेकका) सबै भौचर समायोजन गोश्वारा भौचरबाट ियार गना सवकन्त्र् ।  
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 भकु्तानी िाहेका अन्त्य समायोजन / ननकासा लगायिका कारोिारहरु एकल खािा कोष 
(TSA) प्रनििेदन नभरको Cheque/EFT Refund ििा भकु्तानी आदेशको स्तििीबाट 
Button Click गरी नसधै समायोजन ििा ननकासाको भौचर ियार गना सवकन्त्र् भने 
गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट Manually डेविट/िेडीट गरेर 
पनन समायोजन ििा ननकासाको भौचर उठाउन  सवकन्त्र् । 

 दईु मध्ये कुनै एक Option बाट समायोजन / ननकासाको भौचर उठादा हनु्त्र् । दिैु 
Option बाट उठाउन ुपदैन । 

 गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट गोश्वारा भौचर ियार गदाा डेविट 
िेनडट गरेर मार ियार गनुापने हनु्त्र् । नसधै गोश्वारा भौचर ियार हुाँदैन । 

 गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट ियार गररएका गोश्वारा 
भौचरबाट भकु्तानी प्रयोजनका लानग को.ले.नन.का. पठाउने भकु्तानी आदेश ियार गना 
सवकदैन । समायोजन प्रयोजनका लानग को.ले.नन.का. पठाउन ेभकु्तानी आदेश भने 
ियार गना सवकन्त्र् । 

 गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट ियार गररने गोश्वारा भौचरमा 
आिश्यकिा अनसुार भकु्तानी आदेश बनाउन अििा नबनाउन सवकन्त्र् ।  

 

(५)  ननकासा  

 कायाालयबाट भएको खचालाई गोश्वारा भौचर उठााई ननकासा कायम गनुा पने हनु्त्र् ।  

 त्यसका लानग कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय पठाई भकु्तानीको लानग कोष ििा 
लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा दिाा भै प्रकृया अस्घ बवढसकेका भकु्तानी आदेशहरु एकल 
खािा कोष (TSA) प्रनििेदन नभरको भकु्तानी आदेशको स्तििीबाट Button Click गरी 
नसधै ननकासाको भौचर उठाई ननकासा कायम गना सवकन्त्र् अििा यस Screen बाट 
नउठाएमा गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजन Option बाट डेविट िेनडट गरी 
ननकासाको गोश्वारा भौचर उठाई ननकासा कायम गना सवकन्त्र् । दईु मध्ये कुनै एक 
Option बाट ननकासाको भौचर उठादा हनु्त्र् । दिैु Option बाट उठाउन ुपदैन ।  

 

1.2.2 कमाचारी प्रनबष्टी/ अनभलेख :- 

भकु्तानी कायाायबाट प्रत्येक मवहना गररन ेिलब सम्बन्त्धी भकु्तानीको लानग सिा प्रिम कमाचारीहरुको 
वििरण प्रविष्टी गनुापने हनु्त्र् । िलब वििरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry नगरी िलबी 
भपााई लगायि गोश्वारा भौचर ियार गना ििा भकु्तानी आदेश बनाउने काम गना सवकदैन ।  त्यसका लानग  

 "कमाचारी प्रनबष्टी/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

12. Screen  
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मानिको Screen कमाचारीहरुको वििरण Entry गररसकेपनर् नाम वििरण देस्खन ेScreen हो । यसमा 
यस अस्घ Entry गरेका कमाचारीहरुको वििरण Show भै रहेको हनु्त्र् । यस अस्घ Entry भएका वििरणहरुमा 
केही कुरा संशोधन गनुापने भए यसै Screen को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button को प्रयोग गरी  Option को प्रयोग गरी वििरण सच्याउन सवकन्त्र् ।  साधारणिय 
एकपटक Entry भैसकेको वििरण ग्रडे िदृ्धी हुाँदा, सरुिा भएर अको कायाालयमा जााँदा िाहेक अरु अितिामा 

 गनुा पदैन । नयााँ कमाचारीको वििरण Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको 
 Button Click गरी वििरण Entry गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

13. Screen  
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यस Screen मा कमाचारीको 
विष्ििृ वििरणका सािै ननजले पाउने िलब ििा ग्रडे र िप/कट्टी समेिको वििरण Entry गररन्त्र् । जनु 
वििरण एकपटक Entry गररसके पनर् सोही वििरणको आधारमा प्रत्येक मवहना िलबी भपााई ियार गरी 
िलब वििरण गना सवकनेर् । त्यसका लानग यस Screen मा ननम्नानसुार कमाचारीको वििरण Entry गनुापने 
हनु्त्र् ।  

 कमाचारीको प्रकार :-  यसमा तिायी कमाचारी , अतिायी/ज्यालादारी कमाचारी ििा 
पदानधकारीहरुको वििरण Entry गना सवकने हदुा सोवह अनसुारको Option Option र्ान्न े।  

  नसटरोल नं. :-  कमाचारी  नसटरोल नम्बर Entry गने । नसटरोल नम्बर नभएकाको हकमा 
खाली र्ानडददने ।  

 ्यान नं. :-  ननजामिी कमाचारी ्यान नम्बर Entry गने । ्यान नम्बर अननिाया र् । ्यान 
नभै िलब भकु्ताननै गना सवकदैन । ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा साि आन्त्िररक राजति 
विभागमा रहेको त्यो नम्बरका नाम ठेगाना लगायिका वििरण आफै Entry हनु्त्र् । चेक  

गने ।   

 नाम ठेगाना मोिाईल नं. :- ्यान नम्बर Entry गदाा नाम ठेगाना/ मोिाईल प्राप्त हनु्त्र् । चेक 
गने । प्राप्त भएको नाम ठेगाना मोिाईल नम्बर Edit गना पाईदैन िर प्राप्त नभए नाम, ठेगाना 
मा Entry गने । मोिाई नम्बरमा जनुकुनै सम्पका  नम्बर Entry गने िा कुनै एउटा नम्बर मार 
भए पनन Entry गने । 

 नाम अंग्रजेी :- कमाचारीको नाम अंग्रजेीमा Entry गने ।यवह नामबाट बैक खािामा नसधै रकम 
जम्मा हनु ेभएकोले चेकमा िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम अनसुार Spelling  नविगारीकन 
Entry गने ।  

 नलङ्ग/ ईमेल :- नलङ्गमा मवहला/परुुष केहो कर वििरण पेश गने प्रयोजनका लानग एकल दम्पिी 
िा अपाङ्ग केहो र्ान्न े। ईमेल ठेगाना Entry गने ।  

 सेिा समहु/ पद :-  कमाचारी सेिा समहु अन्त्िगाि िलब खानेहो ।सोवह अनसुारको सेिा समहु र 
पद र्ान्न ेििा कुन मवहनामा ग्रडे िदृ्धी हनुेहो सो मवहना अंकमा ग्रडे िदृ्धी हनुे मवहना उल्लेस्खि 
महलमा Entry गने ।अस्न्त्िम ग्रडे भएका कमाचारीहरुको हकमा ग्रडे िदृ्धी हनु ेमवहना उल्लेस्खि 
महलमा ० शनु्त्य Entry गने ।     

 क.सं.कोष नं./ ननितृ्तीभरण कोष नं./ नबमा कोष नं./ ना .ल. कोष नं. :- कमाचारीका उल्लेस्खि 
नम्बरहरु िमश: िि ्िि ्महलमा Entry गने । नम्बर नभएकोमा खाली र्ानडददन े। भरी 
रहन ुनपने । क.सं.कोष नम्बर भन ेकमाचारी संचय कोषसगाँनमल्र् नमल्दैन चेक गने ।  
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 बजेट उप स्शषाक :- कमाचारीलाई वििरण गररने िलब कुन बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो 
? सोवह बजेट उपस्शषाक र्ान्न े।  

 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- बजेट 
उपस्शषाक र्ानी सकेपनर् सोही बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट 

/ श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम र्ान्न े। उपरोक्तानसुारको वििरण एकमार भएमा 
नसधै Show हनु्त्र् । चेक गने । 

 भकु्तानी विनध :-  कमाचारीलाई वििरण गररन ेिलब नसधै बैक खािामा जम्मा गने िा चेकबाट 
भकु्तानी गने के हो ? सोवह अनसुार ईपेमेन्त्ट िा एकाउन्त्टपेयी चेक र्ान्ने । साधारणिय चेकबाट 
िलब वििरण नगने । सबै िलब नसधै बैक खािामा जम्मा गने ।  

  बैक / खािा नं. :- ईपेमेन्त्टका लानग कमाचारीको खािा रहेको खािा नं Entry गने । नाम खािा 
नम्बर गलि Entry भयो भने िलब भकु्तानी हनु नसक्न ेहुाँदा चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि 
नाम खािा नम्बर हेरी सोही अनसुार Spelling  अंक ननबगारी Entry गने । एकाउन्त्टपेयी 
चेकको लानग भने बैंक खािा नम्बर Entry गरर रहन ुपदैन ।  

 िलब तकेल :- मानि सेिा समहु र पद र्ान ेअनसुार मानसक िलब तकेल Show भै रहेको  

हनु्त्र् । चेक गने । यदद कुनै कमाचारीको परुानो ग्रडे समेि तकेलमा िप गनुापने भए िा मवहना 
ददन भन्त्दा कम अिनधको िलब वििरण गनुापने भए िलब तकेल केकनि हनुपुने हो सोही अनसुार 
तकेल Entry गने ।  

 ग्रडे रकम :-  ग्रडे रकम एवकन गरी मानसक पाउने जम्मा ग्रडे रकम Entry गने । ग्रडे िदृ्दी 
हनुे मवहनामा त्यो मवहनाको िलबी भपााई ियार गनुा भन्त्दा पवहला Edit गरी पनु िप ग्रडे सवहि 
मानसक पाउने ग्रडे रकम Entry गरेर मार िलबी भपााई ियार गने ।  

 िप रकम :-  िप वििरण भन्न ेमहलबाट Entry गरेको िलब र ग्रडे िाहेक मानसक रुपमा 
िलबमा िप हनु े वििरण अनसुारको रकम यस Option मा Show हनु्त्र् । यस Option मा 
Entry ििा Edit नगने । चेक मार गने ।  

 कट्टी रकम :-  कट्टी वििरण भन्न ेमहलबाट Entry गरेको मानसक रुपमा िलबमा कट्टी हनु े
वििरण अनसुारको रकम यस Option मा Show हनु्त्र् । यस Option मा Entry ििा Edit  

नगने । चेक मार गने । 

 खदु भकु्तानी :- यस Option मा िबल तकेल, ग्रडे र िप रकम जोडी कट्टी रकम घटाई खदु 
पाउने िलब रकम Show हनु्त्र् । यस Option मा Entry ििा Edit नगने । चेक मार गने । 

 नसररयल नं. :- यस Option मा िलबी भपााई बनाउदा यो कमाचारीलाई कुन नसररयल नम्बरमा 
देखाउने सोवह अनसुार नम्िर Entry गने ।  
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िप वििरण :- 

कमाचारीको वििरणसंगै िलब र ग्रडे मानिको Screen मा Entry गररसकेपनर् िलबमा मानसक रुपमा 
पाउने िप रकमका लानग िप गने वििरण र्ानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसममा रकम Entry गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "िप वििरण " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

14. Screen  

 

मानिको Screen मा प्रकार र्ानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसम र्ानी मानसक पाउने रकम Entry गने । आिश्यकिा अनसुार  बाट Rowes 

हरु Creat गरी वििरण र्ानी रकम Entry गने । कुनै मवहनामा नददनपुने िा नयााँ िप गनुापने भए  
Option को प्रयोग गरर यस महलमा िप /घट िा नडनलट  गने ।  

 

कट्टी वििरण :- 

कमाचारीको वििरणसाँगै िलब र ग्रडे मानिको Screen मा Entry गररसकेपनर् िलबमा मानसक रुपमा 
कट्टा गररन ेरकमको लानग वििरण र्ानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको 
वकनसममा कट्टी रकम Entry गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "कट्टी वििरण " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

15. Screen  
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मानिको Screen मा प्रकार र्ानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसम  मानि (िलब स्शषाक) जे र्ानेको र् सोही खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको 
िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम र्ानी मानसक कट्टा हनुे रकम Entry गने । फरक खचा स्शषाक/ 
वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम नर्ान्ने । आिश्यकिा अनसुार 

 बाट Rowes हरु Creat गरी वििरण र्ानी रकम Entry गने । पनर् कुनै मवहनामा कट्टा 
नगनुापने िा नयााँ प्रकारमा िप गनुापने भए  Option को प्रयोग गरर यस महलमा िप /घट िा 
नडनलट  गने ।  Option को प्रयोगबाट Data   गने ।  

 

1.2.3  िलब वििरण/अनभलेख :- 

कमाचारीको अनभलेख प्रनबष्टीमा कमाचारीको विष्ििृ वििरण सवहि ननजले मानसक रुपमा पाउन ेिलब 
भत्ता ििा कट्टी लगायिका वििरणहरु भरी सकेपनर् त्यवह वििरणका आधारमा मानसक रुपमा िलबी भपााई 
ियार गना सवकन्त्र् । िलबी भपााई बनाउदा सबै कमाचारीको एकमषु्ट िलबी भपााई िा पद दजाा अनसुार 
रु्ट्टा रु्टै्ट िा आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुारका िलबी भपााईहरु ियार गना सवकन्त्र् । यसै Option बाट 
नसधै चाडपिा खचाको िलबी भपााई समेि िनाउन सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 " िलब वििरण/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

16. Screen  
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मानिको Screen मा मानसक रुपमा ियार गररएका िलबी भपााईहरु देस्खन ेिलबी भपााईको Home 

Screen हो । यसमा यस अस्घ ियार  गरेका िलबी भपााईहरु ििा गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नयााँ िलबी 
भपााई Show भै रहेको हनु्त्र् । यस अस्घ Entry भएका गोश्वारा भौचर उठाई सकेका िलबी भपााईहरुमा 
संशोधन  गना ििा नडलीट  गना सवकदैन  । ियार गरेका िलबी भपााईहरु वप्रन्त्टगना  

ििा Excel मा Download गना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नयााँ िलबी भपााई भने 
नडलीट  पनन गना सवकन्त्र् । िलबी भपााई ियार गरी गोश्वारा भौचर भकु्तानी आदेश बनाई स्तिकृि 
गरी सके पर्ी त्यो िलबी भपााई मा गोश्वार भौचर नं ििा  Show  हनु्त्र् । यवह गोश्वारा 
भौचर नै ििा  को सहायिाले कट्टीको वििरणमा भकु्तानीको वििरण िप गने ििा प्रनििेदन 
वप्रन्त्ट गने काम गना सवकन्त्र्। नयााँ िलबी भपााई  ियार गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको 

 Button Click गरी िलबी भपााई ियार गना सवकन्त्र् । नयााँ िलबी भपााई  ियार गनुा भन्त्दा पवहला 
 । ननमलेका कमाचारीहरुको वििरण भए कमाचारी प्रविवष्ट/अनभलेखबाट 

ननमलेका कमाचारीको वििरण सच्याएरमार नयााँ िलबी भपााई  ियार गने । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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17. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा िलबी भपााई बनाउन ेमवहना र्ान्न े। िलबको प्रकारमा िलब खचा िा चाडपिा 
खचा मध्ये के हो र्ाने्न । कमाचारीको प्रकार र्ान्न े।  Button Click गने । िलब खचा िा चाडपिा 
खचा को एउटै िलबी भपााई िनाउन सवकदैन । िलब ििा चाडपिा को िलबी भपााई रु्ट्टा रु्टै्ट बनाउन ु
पदार् ।  Button Click गररसकेपनर् ननम्नानसुारको Screen  देखापर्ा ।  

 

18. Screen  

 
 

मानिको Screen मा त्यो मवहनामा िलबी भपााई बनाउन बााँकी कमाचारीहरुको िलब तकेल सवहि 
खदु पाउन ेरकम खलेुको वििरण Show भई रहेको हनु्त्र् । यस मध्येबाट सबै कमाचारीको िलबी भपााई 
बनाउन ेिा केही कमाचारीको िलबी भपााई बनाउने आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुार Screen िााँया Side मा 
रहेको Button लाई Active  गने । सबै कमाचारीको एकै पटक िलबी भपााई बनाउने भए मानिबाट 
सबैलाई एकै पटक Active  गने । केही कमाचारीको मार िलबी भपााई िनाउन ेभए आिश्यकिा 
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अनसुार प्रत्येक कमाचारीको नामको आगाडीको Button लाई Active  गने । Active  भएका 
कमाचारी चेक गने आिश्यकिा अनसुार Selection गने िा नगने । आिश्यकिा अनसुारको Selection 
गररसकेपनर् िल रहेको  Button Click गने। Click गररसकेपनर् ननम्नानसुारको Screen  देखापर्ा ।  

 

19. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा िलबी भपााई ियार गना Selection गरेका कमाचारहरुको िलब तकेल िप/कट्टी 
सवहि खदु पाउने रकम खलेुको वििरण Show भई रहेको हनु्त्र् । चेक गने । दायााँ Side मा रहेको 
Details   ििा नडनलट  Button को प्रयोग गरी चेक गना ििा हटाउन सवकन्त्र् । चेक गरी िलबी 
भपााई बनाउन रहेको पाईएमा  गने ।  गररसकेपनर् िलबी भपााईको Home Screen मा गोश्वारा 
भौचर बनाउने िलबी भपााई ियार हनु्त्र् । 

 

1.2.4  गोश्वारा भौचर :- 

िलबी भपााई ियार गररसकेपनर् िलबी भपााईको Home Screen मा रहेको भपााईको आधारमा 
गोश्वारा भौचर ियार गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 " िलब वििरण/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

20. Screen  
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यस Screen बाट गोश्वारा भौचर बनाउने िलबी भपााईहरु वप्रन्त्ट  िा Excel  मा Download 

गनुापने भए गने । ननमलेको भए नडलीट  गरी पनु मानिको प्रकृया अनसुार नयााँ िलबी भपााई ियार 
गने ।िलबी भपााई ियार भैसके पनर् गोश्वारा भौचर बनाउन  भन्न ेButton मा Click गने । 
Click गरी सकेपनर् ननम्नानसुार गोश्वारा भौचरको व्यहोरा Entry गने Screen  देखापर्ा । 

 

21. Screen  

 

 

यस Screen मा गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हनुे कारोबारको व्यहोरा Entry गने । कारोबारको संस्क्षप्त 
व्यहोरामा र्ोटकरीमा व्यहोरा Entry गने । गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हनुे वििरणमा भने आिश्यकिा 
अनसुार व्यहोरा Enry गना सवकन्त्र् । संक्षीप्त व्यहोरामा Entry गरेको व्यहोरा खािाहरुमा देस्खन्त्र् भने 
भौचरमा उल्लेख हनु ेवििरणमा उल्लेख गरेको व्यहोरा गोश्वारा भौचरमा देस्खन्त्र् । व्यहोरा उल्लेख गररसके 
पनर्  Button Click गने ।   Button Click गदाा गोश्वारा भौचर ियार हनु्त्र् । 
िर िलबी भपााईमा कट्टा गररएको वििरणहरुमा कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउन ेवििरण Update नगरेको 
अितिामा गोश्वारा भौचर बन्त्दैन  (कट्टाको वििरण Update गरेको रै्न) 
भनी Massage ददन्त्र् । त्यसको लानग कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउने वििरण Update को लानग प्रणाली 
व्यितिापन नभरको भकु्तानी पाउनेको वििरणमा वििरण Entry गरी । कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउने 
वििरणमा र्ान्न ुपने हनु्त्र् ।  कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउन ेवििरणमा प्रयोगमा आएका कट्टी वििरणकरुको 
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प्रनििेदन हेरी सोही अनसुारका वििरणहरु Update  

गनुापर्ा । कट्टा  दास्खलाको वििरण Update गरेर मार  Button Click गनुा पने हनु्त्र् । 
गोश्वारा भौचर ियार गररसके पनर् ननम्नानसुार गोश्वारा भौचरको Home Screen मा देखापर्ा ।  
 

22. Screen  

 

 
 

ियार गरेका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खन्त्र्न ्। 

यस अनध ियार गरीएका भकु्तानी आदेश िनाएका ििा स्तिकृि गरेका गोश्वारा भौचरहरु हेनाको लानग 
स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New /Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् ।  
पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी आदेश ियार 
गररन्त्र् । ियार गरीएका गोश्वारा भौचरहरु सोही भौचरको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा 
रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप अनसुार रु्ट्टा रु्टै्ट भौचर  गना 
सवकन्त्र् । ियार गरीएको गोश्वार भौचर गस्ल्िपाईएमा गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई Active 

 गरर  Button Click गरी हटाउन सवकन्त्र् । यसरी हटाउदा एउटा िलबी वििरणबाट 
उठेका दिैु चौचरलाई Selection  गरी हटाउन ुपदार् ।एउटा मार हटाउन पाईदैन ।   

भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई 
Active  गरर  Button Click गने । यसरी Click गदाा एउटा िलबी वििरणको 
दईुिटागोश्वार भौचर िनेको हनु्त्र् । कम्िीमा पनी दईुिटा भौचरलाई Selection    गनुा पने हनु्त्र् । 
Click गररसकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा भकु्तानी आदेश  देस्खन्त्र् । 

 

 

23. Screen  
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भकु्तानी आदेश िनाउने यस Screen मा भकु्तानी भकु्तानी आदेशको प्रकारबाट कुन प्रकारको भकु्तानी 
आदेश बनाउन लागेको हो त्यो Option Seclection गरी  Button Click गने । 

 Button Click गरी सकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा तिीकृि गना बााँकी 
States  मा भकु्तानी आदेश देस्खन्त्र् ।   

 

1.2.5  भकु्तानी आदेश :- 

कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा भकु्तीको लानग पठाउन ियार गरीएका तिीकृि  हनु बााँकी 
ििा तिीकृि  भएका भकु्तानी आदेशहरु भकु्तानी आदेशको Home Screen मा देस्खन्त्र्न ्।  त्यसका लानग  

 " भकु्तानी आदेश " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

24. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका भकु्तानी आदेशहरु 
भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार िनाएका ििा 
स्तिकृि गरेका भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को 
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वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप अनसुार 
रु्ट्टा रु्टै्ट भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्र् । ियार गरीएको भकु्तानी आदेश गस्ल्िपाईएमा भकु्तानी 
आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button नभरको  Button 

Click गरी हटाउन सवकन्त्र् ।  

ियार गररएका भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन । तिीकृि  गना 
तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ 
काया नभरको  Button को सहायिाले भकु्तानी आदेश तिीकृि  गने । भकु्तानी आदेश तिीकृि  
भईसकेपनर् सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा भकु्तानी आदेश जान्त्र् ।  

 

1.2.6 भकु्तानी वकिाब :- 

भकु्तानी वकिाबबाट एउटा बजेट उप स्शषाक, खचा स्शषाक, वियाकलप, श्रोि, श्रोिको प्रकारबाट 
एक िा एक भन्त्दा िढी भकु्तानी किाालाई भकु्तानी ददन सवकन्त्र् ।  यसमा कायाालयले भकु्तानी गने िलब 
बाहेका सबै कारोबारहरुको भकु्तानी गना सवकन्त्र् । भकु्तानी गदाा नबल ििा भपााईको रकम Entry  गरेर 
भकु्तानी गने गररन्त्र् । चाल ुआ.ि. को पेतकी ददने ििा खचाबाट पेतकी कायम गने काम समेि यसैबाट 
गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग 

 

 "भकु्तानी वकिाब " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

25. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  भकु्तानी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका गोश्वारा भौचर 
उठाउन बााँकी नबलहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार गरेका बीलहरु हेनाको लानग 
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स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका नबलहरु   Optin मा देस्खन्त्र् ।  भकु्तानी वकिाबको दायााँ 
Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी   Option बाट 
आिश्यकिा अनसुार संशोधन, वप्रन्त्ट ििा रद्द गना सवकन्त्र् ।  Option का नबलहरुलाई Selection 

गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी नबलको अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै 
सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   नमल्दैन ।  Option का नबलहरुमा मार गोश्वारा 
भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ नबलहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  
Button Click गरी बील Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

26. Screen  

 
 

 

 
 

मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा नबल/अन्त्य भकु्तानी 
Optionबाट नबल ििा भपााईको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने । पेतकी Option बाट चाल ुआ.ि. 
को पेतकी ददने ििा चाल ुआ.ि. मा पेतकी जनाई भकु्तानी ददन ुपनेमा खचा जनाई गरीएको भकु्तानीमा 
खचाबाट पेतकी कायम गने जतिा कामहरु गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 बजेट उप स्शषाक :- भकु्तानी गररन ेनबल कुन बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो ? सोवह बजेट 
उपस्शषाक र्ान्ने ।  
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 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- बजेट 
उपस्शषाक र्ानी सकेपनर् सोही बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट 

/  श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम र्ान्न े। उपरोक्तानसुारको वििरण एकमार भएमा 
नसधै Show हनु्त्र् । चेक गने । 

 भकु्तानी प्रकार :- यसमा नबल/अन्त्य भकु्तानी र पेतकी गरी दईुिटा Option रहेका  
र्ाने्न । नबल / अन्त्य भकु्तानी र पेतकी मा ननम्नानसुार गने ।  

 नबल/अन्त्य भकु्तानी :- यस Optionबाट नबल ििा भपााईको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी 
गने ।  

 पेतकी :- पेतकी Option नभर चाल ुआ.ि.को पेतकी र खचाबाट पेतकी कायम गरी दईु िटा 
Option रहेका र्न ्। चाल ुआ.ि.को पेतकी ददन ेप्रयोजनका लानग चाल ुआ.ि.को पेतकी 
Option को प्रयोग गररन्त्र् भने खचाबाट पेतकी कायम गनाको लानग खचाबाट पेतकी कायम 

भन्ने  Option को प्रयोग हनु्त्र् । गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी साने काम यस Screen 

मा गररदैन । त्यसको लानग रु्टै्ट गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Screen बाट 
गररन्त्र् ।  

 रकम  प्रकारहरु :-  यसमा अन्त्य, ठेक्का भकु्तानी  र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी गरी िीनिटा Option  रहेका 
र्न्न । ठेक्काको नबल भकु्तानीको लानग ठेक्का भकु्तानी , कन्त्टेन्त्जेन्त्सीका नबल भकु्तानीको लानग 
कन्त्टेन्त्जेन्त्सी र ठेक्का िाहेकका अन्त्य भकु्तानीको लानग अन्त्य Option र्ान्न े। ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी 
Option मा अननिाया  खचा प्रनिद्दिा र्ान्न ुपने हनु्त्र् । ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी Option मा खचा 
प्रनिद्दिा र्ान्ने । अन्त्य Option मा र्ान्नु पदैन । नयााँ खचा प्रनिद्दिाको लानग प्रणाली व्यितिापन 
नभर खचा प्रनिद्दिा Option मा ठेक्काको वििरण Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध :-  भकु्तानी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका र्न ्।  बैकखािामा 
नसधै रकम पठाउन ईपेमेन्त्ट र्ान्न े। चेक िनाउन ेभए एकाउन्त्टपेयी र्ान्न े।   

 भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम :- भकु्तानी पाउनेको नाम र्ान्ने । नयााँ भकु्तानी पाउनेको 
वििरणका लानग   Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े।  

 रकम :- यस महलमा भ्याट सवहिको बील रकम अििा भपााई रकम Entry गने । पेतकीको 
हकमा भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम पर्ी पेतकोको प्रकार र्ान्ने र फर्ायौट हनु ेनमनि नमलाउने 
र रकम Entry गने ।  

 कवट्ट रकम :-  कट्टी रकम यस Option मा Entry गना पाईदैन । अको Screen मा Entry गरे 
पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 कट्टी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको   Button लाई Click 

गने Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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27. Screen  

 

 

 मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 वििरण :-  कट्टीको वििरण र्ान्न े। 

 रकम :- भकु्तानी गने विलको भ्याट सवहिको रकम Show भै रहेको हनु्त्र् । चेक गने । यस 
Option मा रकम Edit िा Entry केवह नगने ।  

 कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण :- भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण र्ान्ने । 
नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका लानग  Option बाट वििरण 
िप गने अनन र्ान्न े।एक भन्त्दा िढी कट्टीको वििरण र्ान्नको लागी  Button 

Click गरी वििरण Entry गने ।  

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्र् 
। चेक गने ।  

   Bouuon Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen मा    Option मा 
ननम्नानसुार देस्खन्त्र्न ्। 

 

28. Screen  
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भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी  Option 

का नबल नबलहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने नबललाई Selection गना आगाडीको Button लाई Active 

 गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् साधारण र कट्टी गरी 
दिैु प्रकारका गोश्वारा भौचर आफै ियार हनु्त्र्न ्। यसरी ियार गररएका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको 
Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी आदेश 
ियार गररन्त्र् । भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी 
ठीक भए पर्ी मार भकु्तानी आदेश ियार गने । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप 
अनसुार रु्ट्टा रु्टै्ट भौचर  गना सवकन्त्र् ।  

भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार  गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई 
Active  गरर  Button Click गने । Click गररसकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home 

Screen मा ननम्नानसुारका भकु्तानी आदेश  देस्खन्त्र् । 

 

29. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका भकु्तानी आदेशहरु 
भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार िनाएका ििा 
स्तिकृि गरेका भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप अनसुार 
रु्ट्टा रु्टै्ट भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्र् ।  

ियार गररएका भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन । तिीकृि  गना 
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तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ 
काया नभरको  Button को सहायिाले भकु्तानी आदेश तिीकृि  गने । भकु्तानी आदेश तिीकृि  
भईसकेपनर् सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा भकु्तानी आदेश जान्त्र् ।  

 

1.2.7 भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) :- 

भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) बाट एउटा भकु्तानी किाालाई एक िा एक भन्त्दा िढी खचा 
स्शषाक, वियाकलप, श्रोि, श्रोिको प्रकारबाट भकु्तानी ददन सवकन्त्र् । यसमा Option बाट पनन भकु्तानी 
वकिाबबाट जतिै गरी कायाालयले भकु्तानी गने िलब बाहेका सबै प्रकारका कारोबारहरुको भकु्तानी गना 
सवकन्त्र् । भकु्तानी गदाा प्रत्येक नबलको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गररन्त्र् ।यस Option बाट  
चाल ुििा गि आ.ि. को पेतकी फर्ायौट गरी भकु्तानी ददने समेि काम हनु्त्र् । त्यसका लानग 

 "भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट)  " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

30. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen हो । यसमा Entry  
गरेका गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नबलहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार गरेका 
बीलहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option 

Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका नबलहरु   Optin मा देस्खन्त्र् ।  
भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   

Button को प्रयोग गरी   Option बाट आिश्यकिा अनसुार संशोधन, वप्रन्त्ट ििा रद्द गना सवकन्त्र् 
।  Option का नबलहरुलाई Selection गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी नबलको अितिा चेन्त्ज भै 

 मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   नमल्दैन । 
 Option का नबलहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ नबलहरु Entry गनाको लानग 

यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी बील Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका 
लानग  



 

32 
 

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

31. Screen  

 

 
 

 

मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा भकु्तानी किााको 
वििरण Entry गरर एक िा एक भन्त्दा िढी खचा स्शषाक, वियाकलप, श्रोि, श्रोिको प्रकारबाट बील रकम 
भकु्तानी ददन सवकन्त्र् । यसै Option बाट चाल ुििा गि आिको पेतकी फर्ायौट समेि गना सवकन्त्र् ।  
त्यसका लानग  

 बजेट उप स्शषाक :- भकु्तानी गररन ेनबल कुन बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो ? सोवह बजेट 
उपस्शषाक र्ान्ने ।  

 नमनि  :- आजको नमनि Show भई रहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 भकु्तानी विनध :-  भकु्तानी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका र्न ्।  बैकखािामा 
नसधै रकम पठाउन ईपेमेन्त्ट र्ान्न े। चेक िनाउन ेभए एकाउन्त्टपेयी र्ान्न े।   

 भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम :- भकु्तानी पाउनेको नाम र्ान्ने । नयााँ भकु्तानी पाउनेको 
वििरणका लानग   Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े।  

 रकम  प्रकारहरु :-  यसमा अन्त्य, ठेक्का भकु्तानी  र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी गरी िीनिटा Option  रहेका 
र्न्न । ठेक्काको नबल भकु्तानीको लानग ठेक्का भकु्तानी , कन्त्टेन्त्जेन्त्सीका नबल भकु्तानीको लानग 
कन्त्टेन्त्जेन्त्सी र ठेक्का िाहेकका अन्त्य भकु्तानीको लानग अन्त्य Option र्ान्न े। ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी 
Option मा अननिाया  खचा प्रनिद्दिा र्ान्न ुपने हनु्त्र् । ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी Option मा खचा 
प्रनिद्दिा र्ान्ने । अन्त्य Option मा र्ान्नु पदैन । नयााँ खचा प्रनिद्दिाको लानग प्रणाली व्यितिापन 
नभर खचा प्रनिद्दिा Option मा ठेक्काको वििरण Entry गने ।  

 कैवफयि :-  के िापि भकु्तानी ददन लागेको र्ोटकरीमा उल्लेख गने ।  
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 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- मानि 
उल्लेस्खि बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट /  श्रोिको िह/ दाि ृ
ननकाय / श्रोिको वकनसम र्ान्न े। रकम महलमा बील रकम Entry गने । 

 कवट्ट रकम :-  कट्टी रकम यस Option मा Entry गना पाईदैन  । अको  Screen मा 
Entry गरे पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 कट्टी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको  Button मा Click गने 
Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

32. Screen  

 

 

 

 मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 वििरण :-  कट्टीको वििरण र्ान्न े। 

 रकम :- भकु्तानी गने विलको भ्याट सवहिको रकम Show भै रहेको हनु्त्र् । चेक गने । यस 
Option मा रकम Edit िा Entry केवह नगने ।  

 कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण :- भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण र्ान्ने । 
नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका लानग  Option बाट वििरण िप 
गने अनन र्ान्ने । 

 पेतकी फर्ायौट गनुा पने अितिामा कट्टी वििरणमा पेतकी फर्ायौटको Option  र्ान्त्दा साि 
त्यो भकु्तानी किााको चाल ुििा गि आ.ि.के किी पेतकी बााँकी र् ।सोको वििरण सवहिको 
अको Window खलु्र् । त्यसबाट फर्ायौट  गने आितयक पेतकीको वििरण र्ाने्न र कट्टी 
महलमा पेतकी बााँकी मध्ये फर्ायौट गने पेतकी रकम Entry गने । यसरी Entry गदाा परैु 
पेतकी बााँकी रकम Entry गना अिि सो भन्त्दा कम आितयकिा अनसुार कम रकम पनन Entry 

गना सवकन्त्र् ।  
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 पेतकी फर्ायौटमा पेतकी फर्ायौट बरािर विल रकम, पेतकी फर्ायौट भन्त्दा बढी बील रकम 
ििा पेतकी फर्ायौट भन्त्दा कम बील रकम कोलेननकाको खािामा जम्मा गरी पेतकी फर्ायौट 
गना सवकन्त्र् ।कोलेननकाको खािामा जम्मा गरी पेतकी फर्ायौट गरेकोकोमा समायोजन भकु्तानी 
आदेश ियार हनु्त्र् ।  

 

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्र् । 
चेक गने ।  

   Boutton Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen मा 
  Option मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्न ्। 

 

33. Screen  

 

 
 

भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी 
 Option का नबल नबलहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने नबललाई Selection गना आगाडीको Button 

लाई Active  गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् साधारण 
र कट्टी गरी दिैु प्रकारका गोश्वारा भौचर आफै ियार हनु्त्र्न ्। यसरी ियार गररएका गोश्वारा भौचरहरु 
गोश्वारा भौचरको Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी आदेश 
ियार गररन्त्र् । भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी 
ठीक भए पर्ी मार भकु्तानी आदेश ियार गने । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप 
अनसुार रु्ट्टा रु्टै्ट भौचर  गना सवकन्त्र् । 

भकु्तानी आदेश नबनाउन ुपने प्रकृिीका गोश्वारा भौचरहरुको हकमा सोही भौचरको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी  Button Click गरी गोश्वारा 
भौचर स्तिकृि गना सवकन्त्र् ।  
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भकु्तानी आदेश बनाउनको हरुको लानग भने आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको 
Button लाई Active  गरर  Button Click गने । Click गररसकेपनर् भकु्तानी आदेशको 
Home Screen मा ननम्नानसुारका भकु्तानी आदेश  देस्खन्त्र् । 

 

34. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका भकु्तानी आदेशहरु 
भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार िनाएका ििा 
स्तिकृि गरेका भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक ििा वियाकलाप अनसुार 
रु्ट्टा रु्टै्ट भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्र् ।  

ियार गररएका भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन । तिीकृि  गना 
तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ 
काया नभरको  Button को सहायिाले भकु्तानी आदेश तिीकृि  गने । भकु्तानी आदेश तिीकृि  
भईसकेपनर् सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा भकु्तानी आदेश जान्त्र् ।  

 

1.2.8  गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब :- 

गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबबाट गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी साना सवकन्त्र् । गि 
आिको पेतकी स्जम्मेिारी सादाा बजेट उप स्शषाक, खचा स्शषाक, वियाकलाप, श्रोि, श्रोिको प्रकार अनसुार 
नमलाएर स्जम्मेिारी सानुा पर्ा । त्यसका लानग 

 

 "गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब" मा Click गने । 
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 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

35. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका 
गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध 
स्जम्मेिारी सरेका वििरणहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका पेतकी 
स्जम्मेिारीहरुको वििरण   Optin मा देस्खन्त्र् । गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी   Option बाट आिश्यकिा 
अनसुार संशोधन ििा रद्द गना सवकन्त्र् ।  Option का पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरुलाई Selection 

गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी 
पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   नमल्दैन ।  Option का पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरुमा 
मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरु Entry गनाको लानग यसै 
Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी पेतकी स्जम्मेिारीका वििरण Entry  गना सवकन्त्र् 
। त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

36. Screen  



 

37 
 

 
 

मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा बजेट उप स्शषाक 
र्ानी एक िा एक भन्त्दा िढी खचा स्शषाक, वियाकलप, श्रोि, श्रोिको प्रकारबाट पेतकी स्जम्मेिारी रकम 
साना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 बजेट उप स्शषाक :- पेतकी स्जम्मेिारी कुन बजेट उपस्शषाकबाट सने हो ? सोवह बजेट उपस्शषाक 
र्ान्न े।  

 नमनि  :- आजको नमनि Show भई रहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- मानि 
उल्लेस्खि बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट /  श्रोिको िह/ दाि ृ
ननकाय / श्रोिको वकनसम र्ान्न े। रकम महलमा रकम Entry गना पाईदैन  । त्यसको लानग 
अको  Screen मा Entry गरे पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 पेतकी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको  Button मा Click 

गने Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

37. Screen  

 



 

38 
 

 
 

मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 भकु्तानी पाउनेको वििरण :-  गि आ.ि.को पेतकी कसको नाममा बााँकी रहेको र् । सोही 
कायाालय, व्यक्ती, फमा िा संघ संतिाको नाम ् यान नं र्ाने्न । नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका 
लानग  Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े। 

 पेतकोको प्रकार र्ान्न ेर फर्ायौट हनुे नमनि Entry गने । 

 रकम :- गि आिको पेतकी बााँकी रकम Entry गने । 

 Commitement Code भए र्ान्न,े कैफीयि भए Entry गने ।  

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै गि आ.ि.को पेतकी रकम आगाडीको 
Screen मा Show हनु्त्र् । चेक गने ।  

   Boutton Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण ननम्नानसुार गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen 

मा    Option मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्। 

 

38. Screen  
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गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी 
 Option का वििरणहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने वििरणलाई Selection गना आगाडीको Button 

लाई Active  गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् ियार 
गररएका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारीको भकु्तानी आदेश नबनाउन ुपने भएकोले गोश्वारा भौचरहरुको दायााँ 
Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी  Button Click 

गरी गोश्वारा भौचर स्तिकृि गनुा पर्ा ।  

 

 

1.2.9  समायोजन भौचर :- 

को.ले.नन.का.मा भकु्तानीको लानग पठाउन ुनपने अन्त्य प्रकृनिका (िलब ििा बील भकु्तानी िाहेकका) 
सबै भौचर समायोजन गोश्वारा भौचरबाट ियार गना सवकन्त्र् । यसमा गोश्वारा भौचर ियार गदाा डेविट 
िेनडट गरेर मार ियार गनुापने हनु्त्र् । नसधै गोश्वारा भौचर ियार हुाँदैन । समायोजन प्रयोजनका लानग 
को.ले.नन.का. पठाउने भकु्तानी आदेश भने ियार गना सवकन्त्र् । समायोजन गोश्वारा भौचर Option मा 
आिश्यकिा अनसुार भकु्तानी आदेश बनाउन अििा नबनाउन सवकन्त्र् । त्यसका लानग 

 अनभलेख प्रविष्टीको "गोश्वारा भौचर" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

39. Screen  

 
 

मानिको Screen  गोश्वार भौचरको Home Screen हो । यसमा सिै निरबाट (कमाचारी अनभलेख, 

भकु्तानी वकिाब, गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब, Cheque/EFT रद्द, भकु्तानी आदेश रद्द ििा ननकासा 
) बाट Entry  गरेका गोश्वारा भौचरहरु Show भै रहेका हनु्त्र्न ्। समायोजन गोश्वारा भौचरहरु विनभन्न 
प्रकृिीका हनु्त्र्न ्। Cheque/EFT रद्द, भकु्तानी आदेश रद्द जतिा समायोजन भौचर ििा ननकासा भौचर एकल 
खािा कोष प्रनििेदको Cheque/EFT Refund ििा भकु्तानी आदेशको स्तिनि Screen बाट नसधै Button Click 
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गरर ियार गना पनन सवकन्त्र् । त्यो Option बाट समायोजन ििा ननकासाको भौचर ियार गरेको हकम 
यस Option बाट भौचर उठाई रहन ुपदैन ।  

नयााँ समायोजन गोश्वारा भौचरहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  
Button Click गरी भौचर Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

40. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 भौचर नं.  :- भौचर नं नसतटमले Auto Generate गदार् । User ले केवह गनुा पदैन ।  

 बजेट उप स्शषाक :-  समायोजन गोश्वार भौचर उठाउने िजेट उप स्शषाक र्ाने्न ।  

 नमनि :- आजको नमनि  Show भै रहेको हनु्त्र् । चेक गने । नमनि संशोधन गना पाईदैन ।  

 भौचरको प्रकार :- भौचरको प्रकारमा समायोजन भौचर Auto Display भै रहेको हनु्त्र् चेक गने 
। यसमा समायोजन, सोझै भकु्तानी समायोजन र वफिाा समायोजन गरी निन िटा Option हरु 
रहेका र्न ्। 

 भकु्तानी आदेश :- भकु्तानी आदेशमा भकु्तानी आदेश बनाउने, निनाउने गरी दईुिटा Option 

रहेकार्न ्। CGAS मा वियाकलाप अनसुार खचा समायोजन ( घट/बढ) गरी TSA मा समेि 
समायोजन गनुा पने भए भकु्तानी आदेश बनाउने भने्न Option र्ान्ने । CGAS मा मार समायोजन 
गनुा पने िर TAS मा समायोजन गनुा नपने भए भकु्तानी आदेश नबनाउने भने्न Option र्ान्ने । 

 समायोजन भकु्तानी आदेश नबनाउने ििा िनाउने गरी ियार गना सवकन्त्र् भने सोझै भकु्तानी 
समायोजन र वफिाा समायोजनमा  समायोजन भकु्तानी आदेश िनाउन ुपने हनु्त्र् ।    
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 कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरा/ गोश्वार भौचरमा उल्लेख हनुे वििरण :-  कारोबारको व्यहोरा Entry 

गने । कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरा Option मा र्ोटकरी व्यहोरा र  गोश्वार भौचरमा उल्लेख 
हनुे वििरण Option मा विष्ििृ व्यहोरा Entry गने ।  

 

 समायोजन गोश्वारा भौचर उठाउदा आिश्यकिा अनसुार ननम्नानसुार डेविट िेनडट गरी गोश्वार भौचर 
ियार गने । भकु्तानी आदेश नबनाउने प्रकृनिका गोश्वार भौचर भए गोश्वार भौचर Option बाट भौचर स्तिकृि 
गने । भकु्तानी आदेश बनाउने प्रकृनिका गोश्वार भौचर भए भकु्तानी आदेश ियार गरी भकु्तानी आदेश 

Option बाट स्तिकृि गने ।यसरी ियार गररएका भकु्तानी आदेश समायोजन भकु्तानी आदेश हनुे र कोष 
ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालयको TSA मा जान्त्र् ।  
 

1.2.9.1  समायोजन भौचर (भकु्तानी आदेश नबनाउन)े:- 

समायोजन भौचर (खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 िे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

 

समायोजन भौचर (खचा /घटाउने) :- 
 डे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

खचा/वियाकलाप समायोजन भौचर (बढाउन े/घटाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  (बढाउन)े 

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  (घटाउने) 
समायोजन भौचर (ननकासा खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

  िे./ ननकासा/ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

समायोजन भौचर (ननकासा खचा /घटाउन)े :- 

 डे./ ननकासा / खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

समायोजन भौचर (ननकासा /बढाउन)े :- 

 डे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

 िे./ ननकासा/ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

समायोजन भौचर (ननकासा /घटाउन)े :- 
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 डे./ ननकासा / खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  

 िे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

 

1.2.9.2  समायोजन भौचर (भकु्तानी आदेश बनाउन)े:- 

समायोजन भौचर (खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 िे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

समायोजन भौचर (खचा /घटाउने) :- 
 डे./ को.ले.नन.का. एकल खािा  /    रकम   

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

खचा/वियाकलाप समायोजन भौचर (बढाउन े/घटाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  (बढाउन)े 

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  (घटाउने) 
 

समायोजन भौचर (ननकासा खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

  िे./ ननकासा/ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

समायोजन भौचर (ननकासा खचा /घटाउन)े :- 

 डे./ ननकासा / खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम  

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 

1.2.9.3  सोझै भकु्तानी समायोजन भौचर (भकु्तानी आदेश बनाउन)े:- 

सोझै भकु्तानी समायोजन भौचर (खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 िे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / रकम   

सोझै भकु्तानी समायोजन भौचर (ननकासा/खचा /बढाउन)े :- 

 डे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 िे./ ननकासा / खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम 

सोझै भकु्तानी समायोजन भौचर (ननकासा/खचा /घटाउन)े :- 

 डे./ ननकासा / खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम 
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 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 

1.2.9.4  वफिाा समायोजन भौचर (भकु्तानी आदेश बनाउन)े:- 

 

वफिाा समायोजन भौचर (खचा /घटाउन)े :- 

 डे./ को.ले.नन.का. एकल खािा / बैंक भौचर नं / रकम   

 िे./ ब.ख./ खचा स्शषाक/ वियाकलाप/दाि ृननकाय/श्रोिको प्रकार/ रकम   

 

   

 

1.3  प्रणाली व्यितिापन (Configuration ) :- 

यस Option मा प्रणाली सञ्चालनको लानग आिश्यक पने जनु कुरा एकपटक प्रणालीमा व्यिस्तिि 
गरेपनर् पटक पटक पररििान गने नपने प्रकृनिका विषयितिहुरु समेवटएको हनु्त्र् । त्यसका लानग  

 "प्रणाली व्यितिापन" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

41. Screen  

 

 
 

प्रणाली व्यितिापनमा ननम्नानसुारका Menuहरु रहेका र्न ्।  

 भकु्तानी पाउनेको वििरण 

 कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनेको वििरण 

 बजेटको मानसक बााँडफााँट र ननकासा सीमा 
 खचा प्रनििद्दि 

 विविध-वियाकलाप 
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1.3.1 भकु्तानी पाउनकेो वििरण :- 

भकु्तानी ददन ेप्रयोजनका लानग भकु्तानीकिााहरुको वििरण यस Option मा Entry गनुा पर्ा । यसमा 
एकपटक भकु्तानीकिााको वििरण Entry गरी सकेपनर् संशोधन नभए सम्म पररििान गनुा पदैन । त्यसका 
लानग  

 "भकु्तानी पाउनेको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

 

 

42. Screen  

 

 
 

मानिको Screen भकु्तानी पाउनेको वििरणको Home Screen हो । यसमा यस अस्घ Entry गरेका 
भकु्तानी पाउने व्यस्क्त, फमा िा संतिाहरुको वििरण Show भै रहेको हनु्त्र् । यस अस्घ Entry भएका 
वििरणहरुमा केही कुरा संशोधन गनुापने भए यसै Screen को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको 
महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी वििरण सच्याउन सवकन्त्र् । नयााँ भकु्तानीकिााको वििरण 
Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी वििरण Entry गना 
सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

43. Screen  
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मानिको Screen मा ननम्नानसुार Data Entry गने ।  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया 
Data Entry गनुा पदार् भने रािो तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry नगदाा पनन हनु्त्र् ।  

 भकु्तानीको प्रकार :-  यसमा अन्त्य र कायाालय ििा संघसतिा गरी दईुिटा Option र् । दईु 
मध्ये कुनै एक Option र्ान्न े। अन्त्य मा ्यान नं अननिाया र् भने कायाालय ििा संघसतिामा 
्यान अननिाया रै्न ।  

 कोड :-  कोड नम्बर Entry गनुा पदैन । सबै वििरण भरी Data Save गररसकेपनर् मार कोड 
नम्िर आफै नसतटमले Generate गदार् ।  

 ्यान नं :-  भकु्तानीकिााको ्यान/भ्याट नम्बर Entry गने । ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा साि 
आन्त्िररक राजति विभागमा रहेको त्यो नम्बरका नाम ठेगाना लगायिका वििरण आफै Entry 

हनु्त्र्न ्। चेक गने ।   

 टेनलफोन/ ईमेल /मोिाईल :- ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा टेनलफोन/ ईमेल / मोिाईल प्राप्त 
हनु्त्र् । चेक गने । प्राप्त भएको नाम ठेगाना मोिाईल नम्बर Edit गना पाईदैन िर प्राप्त नभए 
Entry गने ।  

 पद :-  भकु्तानीकिााको पद Entry गना नमल्न ेभए Entry गने । अन्त्यिा नगने ।  

 ठेगाना अंग्रजेी/नेपाली  :- भकु्तानीकिााको ठेगाना नेपाली अंग्रजेीमा Enry गने ।    

Account Payee चेक मार बनाउने Fund Transfer गनुा नपने प्रकारको भकु्तानीकिाा भए Entry भएको 
वििरण   गने । Fund Transfer को वििरण Entry गनुापने भए ननम्नानसुार Fund Transfer Option लाई 
Active  गरी िप वििरण Entry गनुापने । त्यसका लानग 

 

 " Fund Transfer   " लाई Active गने । 

 Active गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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44. Screen  

 

 
मानिको Screen मा रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 

तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry नगदाा पनन हनु्त्र् । Fund Transfer मा Entry गनुापने सबै 
वििरणहरु अंग्रजेीमा Entry गनुापर्ा ।  

 नाम :-  भकु्तानीकिााको नाम अंग्रजेीमा Entry गने । यवह नामबाट बैक खािामा नसधै रकम 
जम्मा हनु े भएकोले चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम अनसुार Spelling  ननबगारी  
Entry गने ।  

 बैंक :-  भकु्तानीकिााको खािा भएको बैंक र्ान्न े। Option मा नभएको बैंकमा सोझै रकम 
भकु्तानी गना सवकदैन ।  

 खािा प्रकार:- भकु्तानीकिााको खािाको प्रकार र्ान्न े । खािाको प्रकार र्ान्न े भन्त्दा फरक 
प्रकारको खािा भए  Current  नै र्ान्न े।  

 खािा नं :-   भकु्तानीकिााको खािा नं Entry गने । नाम खािा नम्बर गलि Entry भयो भने 
भकु्तानी हनु नसक्ने हुाँदा चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम खािा नम्बर नभडाएर मार 
सोही अनसुार Spelling  ििा अंक ननबगारी Entry गने । 

 पवहचान हनुे कागजाि/ No :- Drop Down मा भएको वििरण मध्ये भकु्तानीकिााको कुनै एउटा 
कागजाि प्राप्त गरी वििरण र्ान्न े।उक्त कागजािको नम्बर Entry गने ।  

 सविय / ननष्कृय :-  सवियमा Data  गने । पनर् कुनै समयमा यो भकु्तानीकिाा  आिश्यक 
नभए ननष्कृय गरी   गने । 
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1.3. 2 कमाचारी कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनकेो वििरण :- 

कमाचारीहरुको िलब वििरणमा उठाईने गोश्वारा भौचरमा नसधै िलबी भपााईबाट Button Click गरी 
गोश्वारा भौचर उठाईने भएकाले कट्टीको लानग उठाईने भौचरमा भकु्तानी पाउन े नामहरु जनाउनपुने       
हनु्त्र् । यस Option मा Entry भएका भकु्तानी पाउनेको वििरणबाट िलबमा कट्टा गररएको वििरणको सोझै 
भकु्तानी ििा चेक ियार गने प्रयोजनका लानग भकु्तानीकिााहरु स्चनाउन ेकाम गररन्त्र् । यसमा एकपटक 
वििरण स्चनाई सकेपनर् संशोधन नभएसम्म पररििान गनुा पदैन । यस Screen मा वििरण स्चनाउन ुअघी 
यसै Screen मा रहेको   को Button Click गरी हेरी चेक गरी िलबमा 
प्रयोग भएका सिै कट्टीका वििरणहरु स्चनाउन ुपने हनु्त्र् ।  त्यसका लानग  

 "कमाचारी कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनेको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

45. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा शरुुमा भकु्तानी विनध र भकु्तानीकिाा नभएको धेरै वििरण Show हनु सक्र् । 
धेरै वििरण Show भएको भए पवहला नडनलट  Button को सहायिाले सबै हटाई िमस : नयााँ    

Button प्रयोग गरी आिश्यक Rows हरु ि्दै वििरण र्न्त्दै  Data हरु Entry गदै  गदै जाने । 
एकपटक Entry गरेको Data पररििान नभए सम्म पनु Entry गनुा पदैन । नयााँ कट्टीको वििरण ि्नपुने 
भए नयााँ    Button प्रयोग गरी Rows हरु ि्दै वििरण र्न्त्दै  Data हरु Entry गरी  गने 
। वििरण Entry गदाा  हेरी चेक गरी प्रयोगमा आएका सिै वििरणहरु 
स्चनाउने । आिश्यक नभएका कट्टीको वििरणहरु नि्न ेजनु समयमा आिश्यक हनु्त्र् सोही समयमा मार 
िप गने ।  
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1.3.3 बजेटको मानसक बााँडफााँड र ननकासा सीमा :- 

 

 

1.3.4 खचा प्रनििद्दिा :- 

 

 

1.3.5 विविध वियाकालाप :- 

 
 

 

1.4  प्रनििेदन ((Reports) ) :- 

विननयोजनका सिै प्रनििेदनहरु हेना ििा वप्रन्त्ट गनाको लानग यस Option  को प्रयोग हनु्त्र् । 
विननयोजनका प्रनििेदनहरु हेना ििा वप्रन्त्ट गनाको लानग । 

 लेखा प्रणालीको "प्रनििेदन" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

46. Screen  

 

 
 

विननयोजन िफा का प्रनििेदनहरु यस प्रकार रहेका र्न ्।  
  

 नबननयोजन  

 बैंक नगदी वकिाब (म.ले.प.फा.नं.-२०९) 

 खचाको फााँटिारी (म.ले.प.फा.नं.-२१०) 
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 फर्छ्यौट गना बााँकी  पेतकीको मातकेिारी (म.ले.प.फा.नं.-२११) 

 खचाको फााँटिारी (िैदेस्शक श्रोि/म.ले.प.फा.नं.-२१३) 

 बजेट/खचाको आनिाक वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२१४) 

 िलि कट्टीको वििरण 

 भकु्तानी कट्टीको वििरण 

 खािाहरु (म.ले.प.फा.नं.-२०७) 

 िलिी वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२२६ ) 

 बजेट वहसाि (म.ले.प.फा.नं.-२०८) 

 विननयोजनको मानसक बााँडफााँड 

 भकु्तानी बााँकीको वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२२१ ) 

1.4.1 बैंक नगदी वकिाब (म.ले.प.फा.नं.-२०९)  :- 

बजेट खचा,  नगद,  बैक मौज्दाि ििा पेश्की सम्बन्त्धी नबिरण र पेश्की समायोजनको नबतििृ 
जानकारी उपलब्ध गराउने र कारोिारको अंकगस्णिीय भलू सच्चाउने र िंि ् सम्िन्त्धी ननयन्त्रण राख्न े
उदे्दश्यले यो फारामको िजुामा गररएको हो । यो फाराम गोश्वारा भौचर ियार गरी भौचर स्तिकृि गरेपर्ी 
मार चेक गना सवकन्त्र् । बैक नगदी वकिाब िजेट उप स्शषाक अनसुार प्रत्येक मवहनाको रु्ट्टा रु्टै्ट हेना 
ििा वप्रन्त्ट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "बैंक नगदी वकिाब (म.ले.प.फा.नं.-२०९)" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

47. Screen  

 

 

 मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  
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 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको बैक नगदी वकिाब हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त 
िजेट उपस्शषाक र्ाने्न ।  

 मवहना :- कुन मवहनाको बैक नगदी वकिाब हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त मवहना र्ाने्न । 

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

 

48. Screen  

  

1)     Option बाट  

 

  

2)    Option बाट  

 

 

1.4.2 खचाको फााँटिारी (म.ले.प.फा.नं.-२१०)  :- 

आिनधक खचाको वििरण प्रनििेदन गनुा, ननकायहरूमा िावषाक बजेट अनसुार भएका बजेट, खचा र 
ननकासाको अनभलेख बजेट राख्न र  बजेट ननयन्त्रण गना यो फााँटिारी प्रयोग गररन्त्र् ।  यो फााँटिारी 
गोश्वारा भौचर ियार गरी भौचर स्तिकृि गरेपर्ी मार चेक गना सवकन्त्र् । खचाको फााँटिारी िजेट उप 
स्शषाक अनसुार प्रत्येक मवहनाको रु्ट्टा रु्टै्ट हेना ििा वप्रन्त्ट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  
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 "खचाको फााँटिारी (मलेप-२१०)" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

49. Screen  

 

 

मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको खचाको फााँटिारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त 
िजेट उपस्शषाक र्ाने्न । 

 प्रकार :-  खचा स्शषाक अनसुार िा  वियाकलाप अनसुारमा कुन प्रकारको खचाको फााँटिारी हेने 
ििा वप्रन्त्ट गने हो सोवह अनसुारका प्रकार र्ाने्न ।  

 मवहना :- कुन मवहनाको खचाको फााँटिारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त मवहना र्ाने्न । 

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

50. Screen  

  

1)   Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 
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2)     Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 

 
   

 

3)    Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 

 
 

4)    Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 
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1.4.3 फर्छ्यौट गना बााँकी  पेतकीको मातकेबारी (म.ले.प.फा.नं.-२११)  :- 

पेश्कीको अिनधक वििरण प्रनििेदन गनुा, अनग्रम भकु्तानी गरेको कमाचारी,  ठेकेदार,  प्रनिि पर ििा 
संतिागि पेश्की रकमको प्रनििेदन गने ननकायको पेश्की भकु्तानी ििा पेश्की  फर्छ्यौट प्रणालीमा ननयन्त्रण 
राख्न यो मातकेिारी प्रयोग गररन्त्र् ।  यो मातकेिारी गोश्वारा भौचर ियार गरी भौचर स्तिकृि गरेपर्ी मार 
चेक गना सवकन्त्र् । फर्छ्यौट गना बााँकी  पेतकीको मातकेिारी िजेट उप स्शषाक अनसुार प्रत्येक मवहनाको 
रु्ट्टा रु्टै्ट हेना ििा वप्रन्त्ट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 " पेतकीको मातकेबारी (मलप-२११)" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

51. Screen  

 

 

मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको पेतकीको मातकेबारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त 
िजेट उपस्शषाक र्ाने्न ।  

 मवहना :- कुन मवहनाको पेतकीको मातकेबारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त मवहना र्ाने्न । 

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

52. Screen  

  

1)     Option बाट  
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2)    Option बाट  

 

 

1.4.4 खचाको फााँटिारी (िैदेस्शक श्रोि/म.ले.प.फा.नं.-२१३)  :- 

प्रत्येक खचा उपशीषाकगि खचाको जम्मा खचा प्रनिबेदन गना यो फााँटिारी  प्रयोग गररन्त्र् । यो 
मातकेिारी गोश्वारा भौचर ियार गरी भौचर स्तिकृि गरेपर्ी मार चेक गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 " खचाको फााँटिारी (िैदेस्शक श्रोि /मलेप -२१३ )" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

53. Screen  

 

 

मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  
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 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको खचाको फााँटिारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त 
िजेट उपस्शषाक र्ाने्न । 

 प्र क ा र  : -   ख चा  स् श षा क  अ नु स ा र  ि ा  व ि य ा क ल ा प  अ नु स ा रमा कुन प्रकारको खचाको फााँटिारी हेने 
ििा वप्रन्त्ट गने हो सोवह अनसुारका प्रकार र्ाने्न ।  

 मवहना :- कुन मवहनाको खचाको फााँटिारी हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त मवहना र्ाने्न । 

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

54. Screen  

  

1)   Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 

 
 

 

2)     Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 
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3)    Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 

 
 

 

4)    Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 

 
 

 

1.4.5 बजेट/खचाको आनिाक वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२१४)  :- 

नेपाल सरकारको स्रोि, बैदेस्शक स्रोि, अनदुान, ऋण समेि समािेश भएको चाल,ु पूाँजीगि, नबत्तीय 
बजेटको सरुू बावषाक बजेट, अस्न्त्िम बजेट, ननकासा, प्रनिबद्धिा, खचा र बााँकीको नबिरण ियार गना यो फााँटिारी  
प्रयोग गररन्त्र् । यो फााँटिारी  गोश्वारा भौचर ियार गरी भौचर स्तिकृि गरेपर्ी मार चेक गना सवकन्त्र् 
। त्यसका लानग  

 " बजेट/खचाको आनिक नबिरण (मलेप -२१४ )" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

 

55. Screen  
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मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको आनिाक नबिरण हेने ििा वप्रन्त्ट गने हो उक्त 
िजेट उपस्शषाक र्ाने्न । 

 प्रकार :-  खचा स्शषाक अनसुार िा वियाकलाप अनसुारमा कुन प्रकारको आनिाक नबिरण हेने 
ििा वप्रन्त्ट गने हो सोवह अनसुारका प्रकार र्ाने्न ।  

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

 

56. Screen  

  

1)   Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 

 
 

 

2)     Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 

 
   

 

3)    Option बाट (खचा स्शषाक अनसुार) 
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2)   Option बाट (वियाकलाप अनसुार) 

 

 

1.4.6 िलि कट्टीको वििरण :- 

िलब वििरण गदाा उठाईएका िलब ििा कट्टीको गोश्वार भौचरमा कट्टीका वििरणहरु वप्रन्त्ट गरी 
संलग्न गरी राख्न ेअििा सम्िस्न्त्धि ननकायमा पठाउने प्रयोजनको लानग यो Option को प्रयोग गरी िलब 
कट्टीका प्रनििेदनहरु वप्रन्त्ट गने गररन्त्र् । वय वििरणहरु गोश्वारा भौचर उठाईसके पनर् गोश्वारा भौचर 
स्तिकृि नगदै अििा भौचर स्तिकृि गरेपर्ी जनुकुनै अितिामा पनन वप्रन्त्ट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 " िलब कट्टीको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

57. Screen  
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मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 

 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको िलब कट्टीको नबिरण वप्रन्त्ट गने हो उक्त िजेट 
उपस्शषाक र्ाने्न । 

 भौचर नं :-  कट्टीको नबिरण वप्रन्त्ट गनाको लानग िलब वििरण गररएको गोश्वारा भौचर कुन हो 
सो Type गने । िलब वििरण गररएको गोश्वारा भौचर नम्िरको लानग अनभलेख प्रविष्टी नभरको 
िलब वििरण अनभलेखमा हेरी चेक गरी िलबी वििरणमा उल्लेस्खि गोश्वार भौचर नम्िर Type 

गने ।  

 कट्टीको प्रकार :- िलब वििरण कट्टा गररएका वििरणहरु ( क.सं.कोष, ना.ल.कोष, क.सं.कोष 

सापटी, सामास्जक सरुक्षाकर आदी) र्ान्ने ।  

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

58. Screen  

 

1)     Option बाट  

 

  

2)    Option बाट  
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1.4.7 भकु्तानी कट्टीको वििरण :- 

बील भकु्तानी गदाा उठाईएका कट्टीको गोश्वार भौचरमा कट्टीका वििरणहरु वप्रन्त्ट गरी संलग्न गरी 
राख्न ेअििा सम्िस्न्त्धि ननकायमा पठाउने प्रयोजनको लानग यो Option को प्रयोग गरी भकु्तानी कट्टीका 
प्रनििेदनहरु वप्रन्त्ट गने गररन्त्र् । वय वििरणहरु गोश्वारा भौचर उठाईसके पनर् गोश्वारा भौचर स्तिकृि 
नगदै अििा भौचर स्तिकृि गरेपर्ी जनुकुनै अितिामा पनन वप्रन्त्ट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 " भकु्तानी कट्टीको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

 

59. Screen  

 

 

 
 

मानिको Screen मा ननम्नानसुार वििरण र्ान्ने ।  

 कोलेननका/प्रलेननका :- कोलेननका/प्रलेननका Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक गने ।  

 कायाालय :-  जनु कायाालयबाट Login गरेको र् सोवह कायाालय Auto आईरहेको हनु्त्र् । चेक 
गने । 
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 आनिाक िषा :- जनु आनिाक िषाबाट Login गरेको र् सोवह आनिाक िषा Auto आईरहेको हनु्त्र् 
। चेक गने । 

 बजेट उप स्शषाक :-  कुन िजेट उप स्शषाकको िलब कट्टीको नबिरण वप्रन्त्ट गने हो उक्त िजेट 
उपस्शषाक र्ाने्न । 

 भौचर नं :-  कट्टीको नबिरण वप्रन्त्ट गनाको लानग बील भकु्तानी गररएको गोश्वारा भौचर कुन हो 
सो Type गने । बील भकु्तानी गररएको गोश्वारा भौचर नम्िरको लानग अनभलेख प्रविष्टी नभरको 
भकु्तानी वकिाब िा भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्छ्यौट) वकिाबमा गई हेरी चेक गरी 
बीलमा उल्लेस्खि गोश्वार भौचर नम्िर Type गने ।  

 कट्टीको प्रकार :- बील भकु्तानीमा कट्टा गररएका वििरणहरु ( अनग्रम आयकर, म.ुअ.कर, धरौटी 
आदी) र्ान्ने । कट्टीको वििरण नर्ानी नसधै वप्रन्त्ट गना पनन नमल्र् ।  

 प्रनििेदन हेनाको लानग  Button र वप्रन्त्ट गनाको लानग  Buttopn  Active  गने 
।  

 Ok Button Click गने ।  

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको प्रनििेदन देखापर्ा । 

 

60. Screen  

 

1)     Option बाट  

 

  

2)    Option बाट  
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1.4.8 खािाहरु (म.ले.प.फा.नं.-२०७) :-  

 

1.4.9 िलिी वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२२६) :-  

 

1.4.10 बजेट वहसाि (म.ले.प.फा.नं.-२०८) :-  

 

1.4.11 भकु्तानी बााँकीको वििरण (म.ले.प.फा.नं.-२२१) :-  

 

1.4.12 विननयोजनको मानसक बााँडफााँड) :-  

 

 

 

 

2 . धरौटी  :-  
 

विननयोजन सम्बन्त्धी कारोबारमा जतिै स्जल्लास्तिि सरकारी कायाालयहरूको धरौटी रकम जम्मा 
गने र भकु्तानी गने प्रयोजनका लानग पनन कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको नाममा सरकारी कारोबार गने बैंकमा क-२.३ ििा ख-

२.३ समूहको धरौटी खािा रहन्त्र् । उक्त खािामा धरौटी रकम जम्मा भएपनर् सम्बस्न्त्धि कायाालयले 
कायाालयमा प्राप्त भएको दोश्रो प्रनि भौचरको आधारमा CGAS मा आम्दानी बााँधी कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा आम्दानी जनाउन आम्दानी 
आदेश पठाउन ुपदार् भन ेधरौटी खािामा जम्मा रहेको रकम जनुसकैु कारणले वफिाा खचा िा सदरतयाहा 
खचा गनुापने भएमा कायाालयले धरौटी खचा लेखी EFT/चेक जारी गना कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय 
/ प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा भकु्तानी आदेश पठाउन ुपर्ा । 
कायाालयबाट पठाएको धरौटीको आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा प्राप्त भएपनर् सम्बस्न्त्धि कायाालयको बााँकी 
मौज्दाि/बैंक वििरण रकमसाँग नभडान गरी आम्दानी आदेशमा उल्लेख भए िमोस्जमको रकम सिस्न्त्धि 
कायाालयको नाममा आम्दानी जनाई ददनपुर्ा त्यतिै गरी कायाालयबाट पठाएको धरौटीको भकु्तानी आदेश 
प्राप्त भएपनर् कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई 
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कायाालयले सम्बस्न्त्धि कायाालयको बााँकी मौज्दाि रकमसाँग नभडान गरी भकु्तानी आदेशमा उल्लेख भए 
िमोस्जम भकु्तानी पाउने पक्षको नाममा EFT/चेक जारी गनुापदार्।  

 

भकु्तानी कायाालयहरुले सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) Software  मा धरौटी सम्बन्त्धी कारोिार गदाा 
ननम्न कुराहरुमा ध्यान ददनपुने हनु्त्र् । 

 कायाालयको गि आ.ि.को धरौटी बााँकी रकम CGAS मा गि आ.ि.को अ.ल्या आम्दानी जनाई 
आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  

प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा पठाउन ुपर्ा ।  

 कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयको क-२.३ ििा ख-२.३ धरौटी खािामा रकम जम्मा भएको बैंक भौचर / प्रमाण को 
आधारमा CGAS मा चाल ुआ.ि.को आम्दानी जनाई आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा पठाउन ुपर्ा 
।  

 CGAS बाट धरौटी िफा को कारोबार विद्यनुिय भकु्तानी माफा ि सोझै बैंक खािामा जम्मा हनुे गरी 
कारोिार गना सवकन्त्र् ।  

 धरौटीको कारोबारमा ननम्नानसुार भौचरहरु ियार गरी कारोबारहरु गना सवकन्त्र् ।  

 गि आ.ि. ििा चाल ुआ.ि.को आम्दानी को वििरण धरौटीको आम्दानी वकिाबमा 
Entry गरी, आम्दानी वकिाबको वििरणको आधारमा गोश्वारा भौचर ियार गना ििा  

आम्दानी आदेश बनाउन सवकन्त्र् । आम्दानी वकिाबमा वििरण Enrry  नगरी गोश्वारा 
भौचर उठाउन ििा आम्दानी आदेश बनाउन पाईदैन ।  

 कुनै कारणबाट कुनै धरौटी रोक्का राख्न ुपने अितिाको ऋजना भएमा धरौटी रोक्का 
वकिािबाट रोक्का राख्न ििा फुकुिा जनाउन सवकन्त्र् ।   

 धरौटी वफिाा ििा सदरतयाहाको लानग धरौटी भकु्तानी वकिाबमा वििरण Entry गरी 
भकु्तानी वकिाबको आधारमा मार गोश्वारा भौचर ियार गना ििा  भकु्तानी आदेश 
बनाउन सवकन्त्र् । भकु्तानी वकिाबमा वििरण Entry नगरी भौचर उठाउन ििा 
भकु्तानी आदेश बनाउन पाईदैन ।  

 

2.1 धरौटी लग-ईन (LogIn) गने :- 

Cgas Login गरी CGAS  नभर धरौटी को मेन ुरहेको र् । सोही मेन ुको सहायिाले CGAS मा 
धरौटीको कारोिार गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 " CGAS Login”  गने । 

 CGAS Login गररसके पनर् लेखा प्रणाली नभरको अनभलेख प्रनबष्टीमा Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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61. Screen  

 

 
 

अनभलेख प्रविष्टी नभर नबननयोजन, कायासञ्चालन र धरौटी गरी िीनिटा मेनहुरु रहेका र्न ् । 
धरौटीको कारोिारको लानग धरौटी मेनकुो प्रयोग गररन्त्र् । CGAS मा भकु्तानी कायाालयहरुले धरौटीको 
काम गनाको लानग ननम्नानसुार Option हरु र्न ्।  

 

 धरौटी आम्दानी वकिाि 

 धरौटी रोक्का वकिाि 

 धरौटी भकु्तानी वकिाि 

 धरौटी गोश्वार भौचर 

 धरौटी भकु्तानी आदेश 

 

 

  

2.2 धरौटी आम्दानी वकिाि  :- 

भकु्तानी कायाालयहरुले गि आ.ि.को धरौटी अ.ल्या. गना ििा चाल ु आ.ि.को धरौटी आम्दानी 
जनाउनको लानग धरौटी आम्दानी वकिािमा वििरण Entry गनुापर्ा । यवह वििरणको आधारमा मार गोश्वारा 
भौचर ििा आम्दानी आदेश बनाउन सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 

 धरौटी आम्दानी वकिाबमा Click गने । 

 Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

62. Screen  
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मानिको Screen  धरौटी आम्दानी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका गि आि 
ििा चाल ुआिका धरौटी आम्दानीका वििरणहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध Entry गरेका 
वििरणहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending 

Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका वििरणहरु   Optin मा देस्खन्त्र् 
।  भकु्तानी वकिाबको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी 
वििरणहरु Selection गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी नबलको अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान 
हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   गना नमल्दैन ।  
Option का वििरणहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ वििरणहरु Entry गनाको लानग यसै 
Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी वििरण Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

63. Screen  
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसै Screen बाट गि 
आ.ि.को ििा चाल ुआ.ि.को धरौटीको वििरण Entry गरी  अ.ल्या. ििा आम्दानी जनाउन सवकन्त्र् ।  
त्यसका लानग  

 धरौटी कोड :- वििरण Entry गरी Save गरे पर्ी आफै Generate हनु्त्र् । केवह गनुा नपने । 

 धरौटी नमनि :-  नसतटमले नै आफै नमनि ददईरहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 धरौटी प्रकार :- धरौटीको प्रकारमा ननम्नानसुारका चाल ुआिको धरौटी र गि आिको धरौटी 
गरी दईुिटा Option रहेका र्न ्। जनु आिको धरौटी आम्दानी जनाउने हो सोवह अनसुारको  
Option र्ान्ने ।  

 चाल ुआिको धरौटी :- चाल ुआिको धरौटी जनाउन चाल ुआिको धरौटी Option 

र्ान्ने ।  

 गि आिको धरौटी :- गि आिको धरौटी अ.ल्या. जनाउन गि आिको धरौटी 
Option र्ान्ने ।  

  चाल ुआिको धरौटीको लानग यो Option र्ाननन्त्र् । र्ान्त्दा ननम्नानसुारको Option मा वििरण 
Entry गनुा पने हनु्त्र् ।   

 धरौटीको समाप्ती नमनि :-   धरौटी समाप्ती नमनि तपष्ट भएको सोवह नमनि क्यालेन्त्डरबाट 
र्ान्ने । यदी नमनि तपष्ट नभए कुनै नमनि िा आषाढ मसान्त्िको नमनि क्यालेन्त्डरबाट 
र्ान्ने । 

 बैंक भौचर नं :- बैक भौचर नं Entry गने । यदद एक भन्त्दा िढी बैक भौचर भए 
एउटा बैक भौचरको एक पटक वििरण Entry गने । सिै बैंक भौचर जोडेर वििरण 
Entry नगने ।  

 बैक भौचर नमनि :- बैंक भौचरको नमनि क्यालेन्त्डरबाट र्ाने्न ।  

 ननक्षेप किााको नाम र ्यान नं :- ननक्षेप किाा र्ान्न े। ननक्षेप किाा नभए प्रणाली 
व्यितिापन नभर भकु्तानी पाउनेको वििरणमा भकु्तानी किााको वििरण Entry गने 

  मा Active गने । यस अघी Entry भएका अरु भकु्तानी पाउनेको 

वििरणमा Entry रहेका वििरण हरुलाई पनन Edit गरी त्यसरी नै मा 

Active गने  ।  मा Active नगरे सम्म धरौटीमा भकु्तानी किाामा 
देस्खदैन ।  

 प्रनििद्दिा नं :-  प्रनििद्दिा भए र्ाने्न । नभए अननिाया रै्न । प्रनििद्दिाको लागी 
प्रणाली व्यितिापन नभर रहेको खचा प्रनििद्दिामा वििरण Entry गने । खचा 
प्रनििद्दिामा Entry रहेका वििरणहरु यस Option मा र्ान्न सवकन्त्र् ।  
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  धरौटी रकम :-  धरौटी रकम Entry गने ।  

 कैवफयि :-  कैवफयि भए Enrty गने ।  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै Home Screen मा   मा देस्खन्त्र् ।  

      

 गि आिको धरौटी अल्या स्जम्मेिारीको लानग यो Option र्ाननन्त्र् । र्ान्त्दा ननम्नानसुारको 
Option मा वििरण Entry गनुा पने हनु्त्र् ।    

 धरौटीको समाप्ती नमनि :-   धरौटी समाप्ती नमनि तपष्ट भएको सोवह नमनि क्यालेन्त्डरबाट 
र्ाने्न । यदी नमनि तपष्ट नभए कुनै िा आषाढ मसान्त्िको नमनि क्यालेन्त्डरबाट र्ाने्न  

 ननक्षेप किााको नाम र ्यान नं :- ननक्षेप किाा र्ान्न े। ननक्षेप किाा नभए प्रणाली 
व्यितिापन नभर भकु्तानी पाउनेको वििरणमा भकु्तानी किााको वििरण Entry गने 

  मा Active गने । यस अघी Entry भएका अरु भकु्तानी पाउनेको 

वििरणमा Entry रहेका वििरण हरुलाई पनन Edit गरी त्यसरी नै मा 

Active गने  ।  मा Active नगरे सम्म धरौटीमा भकु्तानी किाा देस्खदैन 
।  

 प्रनििद्दिा नं :-  प्रनििद्दिा भए र्ाने्न । नभए अननिाया रै्न । प्रनििद्दिाको लागी 
प्रणाली व्यितिापन नभर रहेको खचा प्रनििद्दिामा वििरण Entry गने । खचा 
प्रनििद्दिामा Entry रहेका वििरणहरु यस Option मा र्ान्न सवकन्त्र् ।  

  धरौटी रकम :-  धरौटी रकम Entry गने ।  

 कैवफयि :-  कैवफयिमा केवह व्यहोरा Enrty गने ।  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै Home Screen मा   मा देस्खन्त्र् ।  

 

 

 

2.3 धरौटी रोक्का वकिाि  :- 

 

आम्दानी जनाईएको धरौटीमा धरौटीका सिै प्रकृया परुा भै वफिाा िा सरदतयाहा गनुा भन्त्दा पवहला 
अन्त्य कुनै सिाहरु पनन परुा गनुा पने अितिा भएमा त्यतिो अितिाको लानग धरौटी रोक्का राख्न सवकन्त्र् । 
रोक्का राखेको धरौटी फुकुिा नभए सम्म वफिाा िा सरदतयाहा गना सवकदैन । रोक्का राख्न ेििा फुकुिा गने 
काम यवह Screen मा गररन्त्र् । यसको गोश्वार भौचरहरु ियार गरी रहन ुपदैन । वििरण Entry गरी सेभ 
गदाा मार पगु्र् । त्यसका लानग  
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 धरौटी रोक्का वकिाबमा Click गने । 

 Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

64. Screen  

 

 
 

मानिको Screen धरौटी रोक्का वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  रोक्का रास्खएको ििा 
फुकुिा गरीएको रकमको वििरणहरु देस्खन्त्र्न ्। नयााँ रोक्काका वििरणहरु Entry गनाको लानग यसै Screen 

को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी वििरण Entry  गना सवकन्त्र् भने फुकुिा गनाको लानग 
। रोक्का वकिाबको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button बाट Option 

को प्रयोग गरी  फुकुिा गना सवकन्त्र् । नयााँ रोक्काका वििरणहरु Entry गनाको लानग 

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

65. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसै Screen बाट धरौटी 
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रोक्का ििा फुकुिाको वििरण Entry गररन्त्र् । रोक्का वििरणको लानग रोक्काको Home Screen बाट  
Button Click गरी  यस Screen मा वििरण Entry गरी  गररन्त्र् । त्यसका लानग  

 धरौटी कोड :- वििरण Entry गरी Save गरे पर्ी आफै Generate हनु्त्र् । केवह गनुा नपने । 

 धरौटी नमनि :-  नसतटमले नै आफै नमनि ददईरहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 भकु्तानी पाउनेको कोड/्यान नं :- रोक्का राख्न ुपने धरौटी आम्दानी गरेसकेको ननक्षेपकिाा र्ान्ने। 

 धरौटी नं :- रोक्का राख्न ुपने धरौटी आम्दानी गरेसकेको धरौटी नम्बर र्ाने्न ।  

 रोक्का रकम :- रोक्का राख्न ुपने रकम Entry गने ।  

 कैवफयि :- रोक्का राख्न ुपनााको कारण उल्लेख गने  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै Home Screen मा देस्खन्त्र् ।  

 

रोक्काका रास्खएको वििरणहरु फुकुिा गनाको लागी रोक्काको Home Screen मा रहेको वििरणहरु मध्ये 
फुकुिा गने वििरण Selection गरी दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button 

को प्रयोग गरी  Option बाट यस screen मा आई फुकुिा गना सवकन्त्र्। त्यसका लानग  
 धरौटी रोक्का वकिाबमा Click गने । 

 Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

66. Screen  

 

 
 

मानिको Screen मा ननम्नानसुार गने 

 फुकुिा गने वििरण Selection गने । 

 वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को  Option मा Click गने ।  

 Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

67. Screen  
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वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को  Option मा Click गदाा साि त्यो धरौटी 
फुकुिा गने Screen Open हनु्त्र् । यसमा अरु सिै Information देस्खरहेको हनु्त्र् । यसमा केिल Is 

Realesed  Button लाई    Active गने । Active गरे पर्ी Realesed Date र्ान्ने Field  आउर् । 
त्यसमा फुकुिा नमनि र्ानी कैवफयिमा फुकुिा भएको कुरा जनाई  Button Click गने ।  
Button Click गदाा साि यो फुकुिाको वििरण रोक्काको Home Screen मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र् । 

 

 

68. Screen  

 

 
 

 

 

 

 

2.4 धरौटी  भकु्तानी वकिाि  :- 

 

धरौटी वफिाा ििा सरदतयाहाको लानग यस वकिाबमा वििरण Entry गररन्त्र् । गि आिको वफिाा 
,सदरतयाहा गना होस ्अििा चाल ुआिको वफिाा ,सदरतयाहा गना आितयक वििरणहरु यस वकिाबमा Entry 

गरी सोवह वििरणको आधारमा गोश्वारा भौचर ििा भकु्तानी आदेश ियार गने काम हनु्त्र् । त्यसका लानग 
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 "धरौटी भकु्तानी वकिाब " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

69. Screen  

 

 
 

मानिको Screen  धरौटी भकु्तानी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका गोश्वारा भौचर 
उठाउन बााँकी धरौटी वफिाा ििा सदतयाहाका वििरणहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार 
गरेका वििरणहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending 

Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर बनाई सकेका वििरणहरु   Optin मा देस्खन्त्र् 
।  धरौटी भकु्तानी वकिाबको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को 
प्रयोग गरी    का  Option बाट आिश्यकिा अनसुार संशोधन ििा रद्द गना सवकन्त्र् । 

 Option का वििरणहरुलाई Selection गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी वििरणको अितिा चेन्त्ज 
भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   
गना नमल्दैन ।  Option का वििरणहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ वििरणहरु 
Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी वििरण Entry  गना 
सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

70. Screen  
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यस Screen मा वफिाा गने 
ििा सदरतयाहा गनाको लानग Entry गररने वििरण रु्ट्टा रु्टै्ट Entry गनुा पर्ा । दिैु वििरण एकै पटा भने 
Entry गना पाईदैन ।  त्यसका लानग  

 धरौटी कोड :- वििरण Entry गरी Save गरे पर्ी आफै Generate हनु्त्र् । केवह गनुा नपने । 

 भकु्तानी नमनि :-  नसतटमले नै आफै नमनि ददईरहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 भकु्तानी प्रकार :-  भकु्तानी प्रकारमा ईपेमेन्त्ट/एकाउन्त्टपेयी गरी दईु option रहेका र्न ्।पाटी 
भकु्तानीमा अननिाया ईपेमेन्त्ट र सदरतयाहाको हकमा भने एकाउन्त्टपेयी गदााउपयकु्त हनुे ।  

 भकु्तानी रकम :- वफिाा ििा सदरतयाहा गने रकम Entry गने ।   

 धरौटी नं :- वफिाा ििा सदरतयाहा गने धरौटी ननक्षेपकिााको धरौटी नम्बर र्ाने्न ।  

 कैवफयि :- वफिाा ििा सदरतयाहा गने कारण उल्लेख गने  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै धरौटी भकु्तानी वकिाबको Home Screen मा    Option 

मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्न ्। 

 

71. Screen  
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2.5 धरौटी  गोश्वारा भौचर  :- 

धरौटीको आम्दानी वकिाब ििा धरौटी भकु्तानी वकिाबमा Entry गरेका वििरणहरु िमश: धरौटीको 
आम्दानी वकिाब र धरौटी भकु्तानी वकिाबको Home Screen मा    Option मा रहेका वििरणहरु 
Selection गरी   Button Click गरी गोश्वारा भौचर उठाउन सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर ियार 
गदाा  डेविट िेडीट नगरी वकिाबमा Entry गरेका वििरणहरुलाई Selection गरी  Button Click गरी गोश्वारा 
भौचर उठाईन्त्र् । त्यसका लानग  

 

 "आम्दानीको गोश्वारा भौचर ियार गनेको लानग धरौटीको आम्दानी वकिाब र वफिाा ििा 
सदरतयाहाको गोश्वारा भौचर ियार गनेको लानग धरौटी भकु्तानी वकिाब को Home Screen  मा 
Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

72. Screen  
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धरौटी भकु्तानी वकिाब िा धरौटी आम्दानी वकिाबको Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर 
िनाउन बााँकी  Option मा रहेका वििरणहरु मध्ये बाट भौचर ियार गना वििरणलाई Selection गरी 
आगाडीको Button लाई Active  गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click 
गरी सवकए पर्ी गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  धरौटी 
भकु्तानी वकिाब र धरौटी आम्दानी वकिाबबाट Button Click गरर उठाएका सिै गोश्वारा भौचरहरु ननम्नानसुार 
गोश्वार भौचरको Home Screen मा देखा पदार्न ्। 

 

73. Screen  
 

 
 

 Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर आम्दानी आदेश/भकु्तानी 
आदेश ियार गना सवकन्त्र् । आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर 
भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी ठीक भए पर्ी मार आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गनुा उपयकु्त 
हनु्त्र् । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button को प्रयोग गरी गोश्वारा भौचर चेक गना ििा  गना सवकन्त्र् ।  

ियार गरेका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खन्त्र्न ्। 

यस अनध ियार गरीएका आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश िनाएका ििा स्तिकृि गरेका गोश्वारा भौचरहरु 
हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New /Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्र् ।  पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर आम्दानी 
आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गना सवकन्त्र् । ियार गरीएको गोश्वार भौचरमा गस्ल्िपाईएमा गोश्वारा भौचरको 
अगाडीको Button लाई Active  गरर  Button Click गरी हटाउन सवकन्त्र् ।  

आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको 
Button लाई Active  गरर  Button Click गरी आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउन 
सवकन्त्र् ।  Button Click गररसकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा आम्दानी ििा 
भकु्तानी आदेश देस्खन्त्र्न ्। आम्दानी आदेश बनाउदा धरौटी आम्दानी वकिाबबाट वििरण Entry गरी ियार 
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गररएको गोश्वारा भौचर ििा भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग धरौटी भकु्तानी वकिाबमा वििरण Entry गरी 
ियार गररएको गोश्वारा भौचरबाट मार ियार गना सवकन्त्र् । दिैु वकिाबको वििरणको आधारमा उठाएका 
सिै गोश्वारा भौचर Selection गरी आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेश बनाउन सवकदैन । आम्दानी 
आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई 
Active  गरर  Button Click गरी सकेपर्ी ननम्नानसुारको Screen देस्खन्त्र् ।  

 

74. Screen  

 

 

आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउन ेयस Screen मा कुनै एउटा प्रकार र्ानी आदेश बनाउन ु
पने हनु्त्र् । आम्दानी आदेशको लागी प्रकार आितयक नपने भएिा पनन कुनै एउटा प्रकार र्ानु्न नै पने 
हनु्त्र् । िर भकु्तानी आदेशका लानग भने पाटी वफिाा भकु्तानीको हकमा पाटी भकु्तानी र सदतयाहाको 
हकमा पाररश्रनमक ििा सवुिधा र्ानु्न पने हनु्त्र् । यसरी प्रकार र्ानीसकेपर्ी   Button 

Click गने ।  Button Click गरी सकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा तिीकृि 
गना बााँकी States  मा आदेश देस्खन्त्र् ।   

 

2.6  धरौटी भकु्तानी आदेश :- 

धरौटी गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट 
Seclection गरर धरौटीको आम्दानी आदेश ििा  भकु्तानी आदेश ियार गररन्त्र् । यसरी कोष ििा लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा आम्दानी ििा 
भकु्तानीको लानग आदेश पठाउन ियार गररएका तिीकृि हनु बााँकी ििा तिीकृि भएका आम्दानी ििा 
भकु्तानी आदेशहरु धरौटी भकु्तानी आदेशको Home Screen मा देस्खन्त्र्न ्।  त्यसका लानग  

 " धरौटी भकु्तानी आदेश " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen धरौटी भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका आम्दानी आदेश 
ििा भकु्तानी आदेशहरु भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्र्न ्। यस अनध 
ियार गररएका ििा स्तिकृि गरेका आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि 
Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । 
आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   

Button को प्रयोग गरी आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्र् । ियार गररएको 
भकु्तानी आदेश गस्ल्िपाईएमा भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button नभरको  Button Click गरी हटाउन सवकन्त्र् ।  

ियार गररएका आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन 
। तिीकृि गना तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी आम्दानी आदेश ििा 
भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया नभरको  Button को सहायिाले आम्दानी आदेश 
ििा भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि गना सवकन्त्र्। आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि  
भईसकेपनर् सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा आदेशहरु जान्त्र् ।  

 

 

 

 

3 . कायासंञ्चालन कोष  :-  

 

स्जल्ला स्तिि सरकारी कायाालयको लानग प्राप्त भएको ननयनमि बजेट अस्तियारी बाहेक चेक, ड्राफ्ट 
िा अन्त्य माध्यामबाट प्राप्त हनुे बजेट िावहरका जनु कुनै रकम जम्मा गने र खचा गने प्रयोजनको लानग 
महालेखा ननयन्त्रक कायाालयबाट िोवकएको अितिामा बाहेक सम्िस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय 
/ प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको नाममा सरकारी कारोबार गने 
बैंकमा क-२.६ ििा ख-२.६ समूहको कायासंञ्चालन कोष (विविध) खािा रहेको र् । उक्त खािामा यतिो 
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रकम जम्मा भएपनर् सम्बस्न्त्धि कायाालयले CGAS मा आम्दानी बााँधी कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय 
/ प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा आम्दानी जनाउन आम्दानी आदेश 
पठाउन ु पदार् । कायाालयले कायासंञ्चालन कोष (विविध) को CGAS मा आम्दानी जनाउन कायािम 
आितयक पर्ा जनु कायािम कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  

प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयले पवहला TSA मा Entry गरेको हनु ुपर्ा ।TSA मा Entry रहेका कायािममा 
मार कायाालयले आम्दानी जनाउन पाउने हदुा नयााँ कायािममा रकम प्राप्त हदुा साि कायाालयले TSA मा 
कयाािम Add गना सम्िस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  

प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा अनरुोध गरी कायािम कायम गना लगाउन ुपदार् । कायासंञ्चालन कोष 
(विविध) खािा बाट गररने विनभन्न प्रकारका भकु्तानीहरुको लानग CGAS मा खचा लेखी EFT/चेक जारी गना 
कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा 
भकु्तानी आदेश पठाउन ुपर्ा । कायाालयबाट पठाएको आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय 
/ प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा प्राप्त भएपनर् सम्बस्न्त्धि कायाालयको 
बााँकी मौज्दाि /बैंक वििरण साँग नभडान गरी आम्दानी आदेशमा उल्लेख भए िमोस्जमको रकम सिस्न्त्धि 
कायाालयको नाममा आम्दानी जनाई ददनपुर्ा त्यतिै गरी कायाालयबाट भकु्तानीको लानग पठाएको भकु्तानी 
आदेश प्राप्त भएपनर् कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयले सम्बस्न्त्धि कायाालयको बााँकी मौज्दाि रकमसाँग नभडान गरी भकु्तानी आदेशमा 
उल्लेख भए िमोस्जम भकु्तानी पाउने पक्षको नाममा EFT/चेक जारी गनुापदार्।  

 

भकु्तानी कायाालयहरुले सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) Software  मा कायासंञ्चालन कोष (विविध)  
सम्बन्त्धी कारोिार गदाा ननम्न कुराहरुमा ध्यान ददनपुने हनु्त्र् । 

 कायासंञ्चालन कोष (विविध) को कारोिार वियाकलापमा आधाररि भएकोले कारोिार गनाको 
लानग कायाालय अनकुुल वियाकलाप भए नभएको चेक गने नभए कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयलाई TSA मा 
वियाकलाप िप गना लगाउन ुपदार् ।  

 कायाालयको गि आ.ि.को कायासंञ्चालन कोष (विविध) को बााँकी रकम CGAS मा गि आ.ि.को 
अ.ल्या आम्दानी जनाई आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा पठाउन ुपदार् ।  

 कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयको क-२.६ ििा ख-२.६ कायासंञ्चालन कोष (विविध) खािामा रकम जम्मा भएको बैंक 
भौचर / प्रमाण को आधारमा CGAS मा चाल ुआ.ि.को आम्दानी जनाई आम्दानी आदेश कोष 
ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयमा पठाउन ुपदार् ।  

 CGAS बाट कायासंञ्चालन कोष (विविध) िफा को कारोबार विद्यनुिय भकु्तानी माफा ि सोझै बैंक 

खािामा रकम जम्मा हनु ेगरी कारोिार गना सवकन्त्र् ।  
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 कायासंञ्चालन कोष (विविध) को कारोबारमा ननम्नानसुार भौचरहरु ियार गरी कारोबारहरु गना 
सवकन्त्र् ।  

 गि आ.ि. ििा चाल ुआ.ि.को आम्दानी को वििरण कायासंञ्चालन कोष (विविध) को 
आम्दानी वकिाबमा Entry गरी, आम्दानी वकिाबको वििरणको आधारमा गोश्वारा भौचर 
ियार गना ििा आम्दानी आदेश बनाउन सवकन्त्र् । आम्दानी वकिाबमा वििरण 
Enrry  नगरी गोश्वारा भौचर उठाउन ििा आम्दानी आदेश बनाउन पाईदैन ।  

 रकमहरु भकु्तानी गनाको लानग भकु्तानी वकिाबमा वििरण Entry गरी सोही वििरणको 
आधारमा मार गोश्वारा भौचर ियार गना ििा  भकु्तानी आदेश बनाउन सवकन्त्र् । 
भकु्तानी वकिाब नबनाई भौचर उठाउन ििा भकु्तानी आदेश बनाउन पाईदैन ।  

 चाल ुआ.ि. को पेश्की समेि भकु्तानी वकिाबको Option बाट नै ददन सवकन्त्र् । 

 गि आ.ि.को पेश्की स्जम्मेिारीको  लागी गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबबाट 
पेतकीको वििरण Entry गरी गोश्वारा भौचर उठाई पेश्की स्जम्मेिारी  साना सवकन्त्र् । 

 गि आ.ि. ििा चाल ुदिैु आ.ि.को पेतकी फर्ायौट भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि/पेतकी 
फर्ायौट) Option बाट गना सवकन्त्र् । 

 

3.1 कायासंञ्चालन कोष लग-ईन (LogIn) गने :- 

CGAS Login गरी CGAS  नभरको कायासञ्चालन मेन ुरहेको र् । सोही मेन ुको सहायिाले CGAS 

मा कायासञ्चालन कोष (विविध)  को कारोिार गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 " CGAS Login”  गने । 

 CGAS Login गररसके पनर् लेखा प्रणाली नभरको अनभलेख प्रनबष्टीमा Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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अनभलेख प्रविष्टी नभर नबननयोजन, कायासञ्चालन र धरौटी गरी िीनिटा मेनहुरु रहेका र्न ् । 
कायासञ्चालन कोष (विविध) को कारोिारको लानग कायासञ्चालन मेनकुो प्रयोग गररन्त्र् । CGAS मा भकु्तानी 
कायाालयहरुले धरौटीको काम गनाको लानग ननम्नानसुार Option हरु र्न ्।  

 

 आम्दानी वकिाि 

 भकु्तानी वकिाि 

 भकु्तानी वकिाि (बहशु्रोि पेतकी फर्यौट) 

 गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाि 

 गोश्वार भौचर 

 भकु्तानी आदेश 

 

 

  

3.2 आम्दानी वकिाि  :- 

 

भकु्तानी कायाालयहरुले गि आ.ि.को कायासञ्चालन कोष (विविध) को  अ.ल्या. गना ििा चाल ु
आ.ि.को कायासञ्चालन कोष (विविध) को आम्दानी जनाउनको लानग आम्दानी वकिािमा वििरण Entry 

गनुापर्ा । यवह वििरणको आधारमा मार गोश्वारा भौचर ििा आम्दानी आदेश बनाउन सवकन्त्र् । त्यसका 
लानग  

 

 आम्दानी वकिाबमा Click गने । 

 Click गरेपनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen  कायासञ्चालन कोष (विविध) को आम्दानी वकिाबको Home Screen हो । यसमा 
Entry  गरेका गि आि ििा चाल ुआिका आम्दानीका वििरणहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस 
अनध Entry गरेका वििरणहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका 
वििरणहरु   Optin मा देस्खन्त्र् ।  भकु्तानी वकिाबको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको 
महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी वििरणहरु Selection गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी 
वििरणको अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन 
ििा   गना नमल्दैन ।  Option का वििरणहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् 
। नयााँ वििरणहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी 
वििरण Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसै Screen बाट गि 
आ.ि.को ििा चाल ुआ.ि.को आम्दानीको वििरण Entry गरी अ.ल्या. ििा आम्दानी जनाउन सवकन्त्र् ।  
त्यसका लानग  

 कायाालय :- login कायाालय देस्खरहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 आनिाक िषा :- login आनिाक िषा देस्खरहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने । 

 आम्दानी प्रकार :- आम्दानीको प्रकारमा ननम्नानसुारका चाल ुआिको आम्दानी र गि आिको 
आम्दानी गरी दईुिटा Option रहेका र्न ्। जनु आम्दानी जनाउने हो सोवह अनसुारको  Option 

र्ान्ने ।  

 चाल ुआिको आम्दानी :- चाल ुआिको आम्दानी जनाउन चाल ुआिको आम्दानी 
Option र्ान्ने ।  

 गि आिको आम्दानी :- गि आिको आम्दानी अ.ल्या. जनाउन गि आिको आम्दानी 
Option र्ान्ने ।  

  चाल ुआिको आम्दानी Option र्ान्त्दा ननम्नानसुारको वििरण Entry गनुा पने हनु्त्र् ।   

 बैंक भौचर नं :- बैक भौचर नं Entry गने । यदद एक भन्त्दा िढी बैक भौचर भए 
एउटा बैक भौचरको एक पटक वििरण Entry गने । सिै बैंक भौचर जोडेर वििरण 
Entry नगने ।  

 बैक भौचर नमनि :- बैंक भौचरको नमनि क्यालेन्त्डरबाट र्ाने्न ।  

 वियाकलाप/कायािम :- कायािम र्ान्ने। कायािम सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयले TSA मा Entry गररददए पर्ी मार CGAS को यो Screen मा देस्खन्त्र् 
। कायािम देस्खएन भन ेसम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयलाई भनन TSA मा Entry 

गना लगाउने ।  

 दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम / खािा नं / नमनि :- Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । 
केवह गनुा नपने ।  

 रकम :-  रकम Entry गने ।  

 कैवफयि :-  कैवफयि Enrty गने ।  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै Home Screen मा   मा देस्खन्त्र् ।  

      



 

82 
 

 गि आिको आम्दानी Option र्ान्त्दा ननम्नानसुारको वििरण Entry गनुा पने हनु्त्र् ।   

 वियाकलाप/कायािम :- कायािम र्ान्ने। कायािम सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयले TSA मा Entry गररददए पर्ी मार CGAS को यो Screen मा देस्खन्त्र् 
। कायािम देस्खएन भन ेसम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयलाई भनन TSA मा Entry 

गना लगाउने ।  

 दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम / खािा नं / नमनि :- Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । 
केवह गनुा नपने ।  

 रकम :-  रकम Entry गने ।  

 कैवफयि :-  कैवफयि Enrty गने ।  

  Button Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी Data  सेभ भै Home Screen मा   मा देस्खन्त्र् ।  

 

3.3 विविध भकु्तानी वकिाि  :- 

विविध भकु्तानी वकिाबबाट कायासञ्चलन कोषको वियाकलप अनसुार एक िा एक भन्त्दा िढी भकु्तानी 
किाालाई भकु्तानी ददन सवकन्त्र् । यसमा कायाालयले कायासञ्चालन कोषबाट भकु्तानी गने सबै कारोबारहरुको 
भकु्तानी गना सवकन्त्र् । भकु्तानी गदाा नबल ििा भपााईको रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने गररन्त्र् । चाल ु
आ.ि. को पेतकी ददने ििा खचाबाट पेतकी कायम गने काम समेि यसैबाट गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग 

 

 "विविध भकु्तानी वकिाब " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen  विविध भकु्तानी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका गोश्वारा भौचर 
उठाउन बााँकी नबलहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार गरेका बीलहरु हेनाको लानग 
स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका नबलहरु   Optin मा देस्खन्त्र् ।  भकु्तानी वकिाबको दायााँ 
Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी   Option 

बाट आिश्यकिा अनसुार संशोधन ििा रद्द गना सवकन्त्र् ।  Option का नबलहरुलाई Selection 

गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी नबलको अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै 
सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा     नमल्दैन ।  Option का नबलहरुमा 
मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ नबलहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा 
रहेको  Button Click गरी बील Entry  गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा नबल/अन्त्य भकु्तानी 
Optionबाट नबल ििा भपााईको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने । पेतकी Option बाट चाल ुआ.ि. 
को पेतकी ददने ििा चाल ुआ.ि. मा पेतकी जनाई भकु्तानी ददन ुपनेमा खचा जनाई गरीएको भकु्तानीमा 
खचाबाट पेतकी कायम गने जतिा कामहरु गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 खािा नं :-  को ले नन का विविध खािा र्ान्न े।  

 नमनि :-  Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 खचा स्शषाक :- खचाको लानग कुनै नमल्दोजलु्दो खचा स्शषाक र्ान्ने ।  

 वियाकलाप :- कायािम र्ान्ने । यसमा आम्दानी जनाएका सिै वियाकलापहरु देस्खन्त्र्न ्
त्यसमध्ये जनु वियाकलापबाट खचा गनुा पनेहो सवह वियाकलाप र्ाने्न ।   

 दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम /:- Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 भकु्तानी प्रकार :- यसमा नबल/अन्त्य भकु्तानी र पेतकी गरी दईुिटा Option रहेका  
र्ान्न े। नबल / अन्त्य भकु्तानी र पेतकी मा ननम्नानसुार गने ।  

 नबल/अन्त्य भकु्तानी :- यस Optionबाट नबल ििा भपााईको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने 
।  

 पेतकी :- पेतकी Option नभर चाल ुआ.ि.को पेतकी र खचाबाट पेतकी कायम गरी दईु िटा Option 

रहेका र्न ्। चाल ुआ.ि.को पेतकी ददने प्रयोजनका लानग चाल ुआ.ि.को पेतकी Option को 
प्रयोग गररन्त्र् भने खचाबाट पेतकी कायम गनाको लानग खचाबाट पेतकी कायम भन्ने  Option को 
प्रयोग हनु्त्र् । गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी साने काम यस Screen मा गररदैन । त्यसको 
लानग रु्टै्ट गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Screen बाट गररन्त्र् ।  

 भकु्तानी विनध :-  भकु्तानी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका र्न ्।  बैक खािामा 
नसधै रकम पठाउन ईपेमेन्त्ट र्ान्न े। चेक बनाउन ेभए एकाउन्त्टपेयी र्ान्न े।   

 भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम :- भकु्तानी पाउनेको नाम र्ान्ने । नयााँ भकु्तानी पाउनेको 
वििरणका लानग   Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े।  
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 रकम :- यस महलमा भ्याट सवहिको बील रकम अििा भपााई रकम Entry गने । पेतकीको 
हकमा भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम पर्ी पेतकोको प्रकार र्ान्ने र फर्ायौट हनु ेनमनि नमलाउने 
र रकम Entry गने ।  

 कवट्ट रकम :-  कट्टी रकम यस Option मा Entry गना पाईदैन । अको Screen मा Entry गरे 
पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 कट्टी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको   Button लाई Click 

गने Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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 मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 वििरण :-  कट्टीको वििरण र्ान्न े। 

 रकम :- भकु्तानी गने विलको भ्याट सवहिको रकम Show भै रहेको हनु्त्र् । चेक गने । यस 
Option मा रकम Edit िा Entry केवह नगने ।  

 कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण :- भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण र्ान्ने । 
नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका लानग  Option बाट वििरण 
िप गने अनन र्ान्न े।एक भन्त्दा िढी कट्टीको वििरण र्ान्नको लागी  Button 

Click गरी वििरण Entry गने ।  

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्र् 
। चेक गने ।  

   Bouuon Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण विविध भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen मा    

Option मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्न ्। 
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विविध भकु्तानी वकिाबको Home Screen मा रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी  Option का 
नबल नबलहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने नबलहरुलाई Selection गना आगाडीको Button लाई Active  

गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् साधारण र कट्टी गरी दिैु 
प्रकारका गोश्वारा भौचर आफै ियार हनु्त्र्न ्। यसरी ियार गररएका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको 
Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

 

 

 

 

3.4  गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब :- 

गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबबाट गि आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी साना सवकन्त्र् । गि 
आिको पेतकी स्जम्मेिारी सादाा वियाकलाप अनसुार नमलाएर स्जम्मेिारी सानुा पर्ा । त्यसका लानग 

 

 "गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाब" मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 

 

83. Screen  
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मानिको Screen  गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका 
गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध 
स्जम्मेिारी सरेका वििरणहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका पेतकी 
स्जम्मेिारीहरुको वििरण   Optin मा देस्खन्त्र् । गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी   Option बाट आिश्यकिा 
अनसुार संशोधन ििा रद्द गना सवकन्त्र् ।  Option का पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरुलाई Selection 

गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी 
पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा   नमल्दैन ।  Option का पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरुमा 
मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ पेतकी स्जम्मेिारीका वििरणहरु Entry गनाको लानग यसै 
Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी पेतकी स्जम्मेिारीका वििरण Entry  गना सवकन्त्र् 
। त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा एक िा एक भन्त्दा 
िढी खचा स्शषाक, वियाकलप, श्रोि, श्रोिको प्रकारबाट पेतकी स्जम्मेिारी रकम साना सवकन्त्र् ।  त्यसका 
लानग  

 खािा नं :-  को ले नन का विविध खािा र्ाने्न ।  

 नमनि :-  Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 खचा स्शषाक :- खचाको लानग कुनै नमल्दोजलु्दो खचा स्शषाक र्ान्ने ।  

 वियाकलाप :- कायािम र्ाने्न । यसमा आम्दानी जनाएका सिै वियाकलापहरु देस्खन्त्र्न ्
त्यसमध्ये जनु वियाकलापबाट खचा गनुा पनेहो सवह वियाकलाप र्ाने्न ।   

 दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम /:- Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 रकम महलमा रकम Entry गना पाईदैन  । त्यसको लानग अको  Screen मा Entry 

गरे पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 पेतकी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको  Button मा Click 

गने Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 भकु्तानी पाउनेको वििरण :-  गि आ.ि.को पेतकी कसको नाममा बााँकी रहेको र् । सोही 
कायाालय, व्यक्ती, फमा िा संघ संतिाको नाम ् यान नं र्ाने्न । नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका 
लानग  Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े। 

 पेतकोको प्रकार र्ान्न ेर फर्ायौट हनुे नमनि Entry गने । 

 रकम :- गि आिको पेतकी बााँकी रकम Entry गने । 
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 पेतकी नमनि :-  पेतकी ददएको नमनि Entry गने ।  

 Commitement Code भए र्ान्न,े कैफीयि भए Entry गने ।  

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै गि आ.ि.को पेतकी रकम आगाडीको 
Screen मा Show हनु्त्र् । चेक गने ।  

   Boutton Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण ननम्नानसुार गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen 

मा    Option मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्। 

 

86. Screen  

 

 
 

गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी 
 Option का वििरणहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने वििरणलाई Selection गना आगाडीको Button 

लाई Active  गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् ियार 
गररएका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारीको भकु्तानी आदेश नबनाउन ुपने भएकोले गोश्वारा भौचरहरुको दायााँ 
Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी  Button Click 

गरी गोश्वारा भौचर स्तिकृि गनुा पर्ा ।  

 

 

3.5  विविध भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) :- 

विविध भकु्तानी वकिाब (बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) बाट एउटा भकु्तानी किाालाई एक िा एक भन्त्दा 
वियाकलपको भकु्तानी ददन सवकन्त्र् । भकु्तानी गदाा प्रत्येक नबलको एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी 
गररन्त्र् । यस Option बाट  चाल ुििा गि आ.ि. को पेतकी फर्ायौट गरी भकु्तानी ददने समेि काम हनु्त्र् 
। त्यसका लानग 

 "भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट)  " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen विविध भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen हो । यसमा 
Entry  गरेका गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नबलहरु   Option मा देस्खन्त्र्न ्। यस अनध ियार 
गरेका बीलहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending 

Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका नबलहरु   Optin मा देस्खन्त्र् 
। विविध भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा 
रहेको   Button को प्रयोग गरी    Option बाट आिश्यकिा अनसुार संशोधन ििा रद्द 
गना सवकन्त्र् ।  Option का नबलहरुलाई Selection गरी गोश्वारा भौचर उठाई सकेपर्ी नबलको 
अितिा चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्र् ।  भै सकेपर्ी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन ििा 

    नमल्दैन ।  Option का नबलहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउन पाईन्त्र् । नयााँ 
नबलहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी बील Entry  

गना सवकन्त्र् । त्यसका लानग  

 "   Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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मानिको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदार् भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्र् नगदाा पनन हनु्त्र् । यसमा भकु्तानी किााको 
वििरण Entry गरर एक िा एक भन्त्दा वियाकलपबाट रकम भकु्तानी ददन सवकन्त्र् । यसै Option बाट 
चाल ुििा गि आिको पेतकी फर्ायौट समेि गना सवकन्त्र् ।  त्यसका लानग  

 खािा नं :-  को ले नन का विविध खािा र्ाने्न ।  

 नमनि :-  Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने ।  

 खचा स्शषाक :- खचाको लानग कुनै नमल्दोजलु्दो खचा स्शषाक र्ान्ने ।  

 वियाकलाप :- कायािम र्ाने्न । यसमा आम्दानी जनाएका सिै वियाकलापहरु देस्खन्त्र्न ्
त्यसमध्ये जनु वियाकलापबाट खचा गनुा पनेहो सवह वियाकलाप र्ाने्न ।   

 दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम /:- Auto Display भै रहेको हनु्त्र् । केवह गनुा नपने  

 भकु्तानी विनध :-  भकु्तानी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका र्न ्।  बैक खािामा 
नसधै रकम पठाउन ईपेमेन्त्ट र्ान्न े। चेक िनाउन ेभए एकाउन्त्टपेयी र्ान्न े।   

 भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम :- भकु्तानी पाउनेको नाम र्ान्ने । नयााँ भकु्तानी पाउनेको 
वििरणका लानग   Option बाट वििरण िप गने अनन र्ान्न े 

 कैवफयि :-  के िापि भकु्तानी ददन लागेको र्ोटकरीमा उल्लेख गने ।  

 मानि उल्लेस्खि खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसममा रहेर रकम महलमा 
बील रकम Entry गने । 

 कवट्ट रकम :-  कट्टी रकम यस Option मा Entry गना पाईदैन  । अको  Screen मा 
Entry गरे पर्ी मार यसमा रकम Show हनु्त्र् ।  

 कट्टी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको  Button मा Click गने 
Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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 मानिको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 वििरण :-  कट्टीको वििरण र्ान्न े। 

 रकम :- भकु्तानी गने विलको भ्याट सवहिको रकम Show भै रहेको हनु्त्र् । चेक गने । यस 
Option मा रकम Edit िा Entry केवह नगने ।  

 कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण :- भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण र्ान्ने । 
नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका लानग  Option बाट वििरण िप 
गने अनन र्ान्ने । 

 पेतकी फर्ायौट गनुा पने अितिामा कट्टी वििरणमा पेतकी फर्ायौटको Option  र्ान्त्दा साि 
त्यो भकु्तानी किााको चाल ुििा गि आ.ि.केकिी पेतकी बााँकी र् ।सोको वििरण सवहिको 
अको Window खलु्र् । त्यसबाट फर्ायौट  गने आितयक पेतकीको वििरण र्ाने्न र कट्टी 
महलमा पेतकी बााँकी मध्ये फर्ायौट गने पेतकी रकम Entry गने । यसरी Entry गदाा परैु 
पेतकी बााँकी रकम Entry गना अििा सो भन्त्दा कम आितयकिा अनसुार कम रकम पनन Entry 

गना सवकन्त्र् ।  

 पेतकी फर्ायौटमा पेतकी फर्ायौट बरािर विल रकम, पेतकी फर्ायौट भन्त्दा बढी बील रकम 
ििा पेतकी फर्ायौट भन्त्दा कम बील रकममा पेतकी फर्ायौट गना सवकन्त्र् । िर कोलेननकाको 
खािामा जम्मा गरी पेतकी फर्ायौट गरेकोकोमा यस मा परैु रकम फर्ायौट गरी चाल ुआिको 
आम्दानी Option बाट आम्दानी जनाई आम्दानी आदेश कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / 
प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा पठाउन ुपने हनु्त्र् ।  

 

   Button Click गने । Click गरे पर्ी यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्र् । 
चेक गने ।  

   Boutton Click गने ।  

 Click गररसकेपर्ी यो वििरण भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen मा 
  Option मा ननम्नानसुार देस्खन्त्र्न ्। 
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विविध भकु्तानी वकिाब(बहशु्रोि-पेतकी फर्ायौट) को Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन 
बााँकी  Option का नबल नबलहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने नबललाई Selection गना अगाडीको 
Button लाई Active  गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनर् 
साधारण र कट्टी गरी दिैु प्रकारका गोश्वारा भौचर आफै ियार हनु्त्र्न ्। यसरी ियार गररएका गोश्वारा 
भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा   Option देस्खन्त्र् ।  

पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी आदेश 
ियार गररन्त्र् । भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी 
ठीक भए पर्ी मार भकु्तानी आदेश ियार गने । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी भौचर  गना सवकन्त्र् । 

भकु्तानी आदेश नबनाउन ुपने प्रकृिीका गोश्वारा भौचरहरुको हकमा सोही भौचरको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी  Button Click गरी गोश्वारा 
भौचर स्तिकृि गना सवकन्त्र् ।  

 

3.6 विविध गोश्वारा भौचर  :- 

विविधको आम्दानी वकिाब, विविधको भकु्तानी वकिाब,  विविध भकु्तानी वकिाि (बहशु्रोि पेतकी 
फर्ायौट) ििा विविध गि िषाको पेतकी स्जम्मेिारी वकिाबको Home Screen मा    Option मा रहेका 
वििरणहरु Selection गरी   Button Click गरी गोश्वारा भौचर उठाउन सवकन्त्र् । गोश्वारा 
भौचर ियार गदाा  डेविट िेडीट नगरी वकिाबमा Entry गरेका वििरणहरुलाई Selection गरी  Button 

Click गरी गोश्वारा भौचर उठाईन्त्र् । यसरी ियार गररएका सिै गोश्वारा भौचरहरु ननम्नानसुार गोश्वार 
भौचरको Home Screen मा देखा पदार्न ्। 
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 Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर आम्दानी आदेश/भकु्तानी 
आदेश ियार गना सवकन्त्र् । आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर 
भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी ठीक भए पर्ी मार आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गनुा उपयकु्त 
हनु्त्र् । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button को प्रयोग गरी गोश्वारा भौचर चेक गना ििा  गना सवकन्त्र् ।  

ियार गरेका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खन्त्र्न ्। 

यस अनध ियार गरीएका आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश िनाएका ििा स्तिकृि गरेका गोश्वारा भौचरहरु 
हेनाको लानग स्तिनिको मानि Dropdown Button मा रहेको New /Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्र् ।  पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर आम्दानी 
आदेश/भकु्तानी आदेश ियार गना सवकन्त्र् । ियार गरीएको गोश्वार भौचरमा गस्ल्िपाईएमा गोश्वारा भौचरको 
अगाडीको Button लाई Active  गरर  Button Click गरी हटाउन सवकन्त्र् । 

 

 

3.7  विविध भकु्तानी आदेश :- 

विविध गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट 
Seclection गरर विविधको आम्दानी आदेश ििा  भकु्तानी आदेश ियार गररन्त्र् । यसरी कोष ििा लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयमा आम्दानी ििा 
भकु्तानीको लानग आदेश पठाउन ियार गररएका तिीकृि हनु बााँकी ििा तिीकृि भएका आम्दानी ििा 
भकु्तानी आदेशहरु विविध भकु्तानी आदेशको Home Screen मा देस्खन्त्र्न ्।  त्यसका लानग  

 " विविध गोश्वारा भौचर " मा Click गने । 

 Click गरे पनर् ननम्नानसुारको Screen देखापर्ा । 
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आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको 
Button लाई Active  गरर  Button Click गरी आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउन 
सवकन्त्र् ।  Button Click गररसकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा आम्दानी ििा 
भकु्तानी आदेश देस्खन्त्र्न ्। आम्दानी आदेश बनाउदा विविधको आम्दानी वकिाबबाट वििरण Entry गरी 
ियार गररएको गोश्वारा भौचरबाट मार ियार गना सवकन्त्र् ।भने भकु्तानी आदेशको लानग भकु्तानी वकिािमा 
वििरण Entry गरी ियार गररएको गोश्वारा भौचरबाट मार ियार गना सवकन्त्र् । दिैु वकिाबको वििरणको 
आधारमा उठाएका सिै गोश्वारा भौचर Selection गरी आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेश बनाउन सवकदैन 
। आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको 
Button लाई Active  गरर  Button Click गरी सकेपर्ी ननम्नानसुारको Screen देस्खन्त्र् 
।  
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आम्दानी आदेश/भकु्तानी आदेश बनाउन ेयस Screen मा कुनै एउटा प्रकार र्ानी आदेश बनाउन ु
पने हनु्त्र् । आम्दानी आदेशको लागी प्रकार आितयक नपने भएिा पनन कुनै एउटा प्रकार र्ानु्न नै पने 
हनु्त्र् । िर भकु्तानी आदेशका लानग भने पाटी वफिाा भकु्तानीको हकमा पाटी भकु्तानी र सदतयाहाको 
हकमा पाररश्रनमक ििा सवुिधा र्ानु्न पने हनु्त्र् । यसरी प्रकार र्ानीसकेपर्ी   Button 

Click गने ।  Button Click गरी सकेपनर् भकु्तानी आदेशको Home Screen मा तिीकृि 
गना बााँकी States  मा आदेश देस्खन्त्र् ।   
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मानिको Screen विविध भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका आम्दानी आदेश 
ििा भकु्तानी आदेशहरु भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्र्न ्। यस अनध 
ियार गररएका ििा स्तिकृि गरेका आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तिनिको मानि 
Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्र् । 
आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   

Button को प्रयोग गरी आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्र् । ियार गररएको 
भकु्तानी आदेश गस्ल्िपाईएमा भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button नभरको  Button Click गरी हटाउन सवकन्त्र् ।  

ियार गररएका आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष ििा लेखा ननयन्त्रक 
कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA मा जााँदैन । तिीकृि 
गना तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी 
आदेशको दायााँ Side को वितििृ काया नभरको  Button को सहायिाले आम्दानी आदेश ििा 
भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि गना सवकन्त्र्। आम्दानी आदेश ििा भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि भईसकेपनर् 
सम्बस्न्त्धि कोष ििा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय ििा  प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयको TSA मा आदेशहरु जान्त्र् ।  

 
 

 


