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स्थानीय तह प्रततवदेन तयारी तनदेतिका 

१. उपलब्ध reporting template मा ८ वटा sheet हरू रहेका छन् । 

- Local Level Details 

- Receipt Entry 

- Payment Entry 

- Receipt Report 

- Payment Report 

- Treasury Position 

- Grant Utilization Report 

- Retention and other funds 

 

२. सववप्रथम "Local Level Details" Sheet मा गई स्थानीय तहको नाम, प्रदेश, जिल्ला र आजथवक वर्वको जववरण प्रजवष्टी 

गननवहोस् । 

 

३. तत् पश्चात "Receipt Entry" Sheet मा गई प्राजिको जववरण प्रजवष्टी गननवहोस् । (समानीकरण अननदान, सशतव अननदान र 

आन्तररक स्रोत तर्व को प्राजिको मात्र जववरण प्रजवष्टी गननवहोला ।) 

 
 

(अ) (आ) 

(इ) 



2 
 

(अ) प्राजिको रकमहरू प्रजवष्टी गननवहोस् । (जववरणको सम्भाजवत स्रोत :- रािश्व रजसद, भौचर, रािश्व र्ााँटबारी म.ले.प.र्ा.नं. 

९, रािश्वको वाजर्वक आजथवक जववरण म.ले.प.र्ा.नं. १९३) 

(आ) प्राजिको रकमहरूको जशर्वक Dropdown box बाट Select गननवहोस् । 

 
(इ) प्राजिको रकमहरूको िम्मा (इ) अंजकत गरकेो box मा देजिने छ । 

४. यसपजछ "Payment Entry" sheet मा गई भूक्तानीका जववरणहरू प्रजवष्टी गननवहोस् । 

 
 

(अ) आन्तररक स्रोत, समानीकरण अननदान र सशतव अननदानबाट भएका भूक्तानी रकम प्रजवष्टी गननवहोस् । संघीय बिेटद्वारा 

अजततयारी प्राि भई (३ बाट शनरू भएका बिेट उपजशर्वक) भएका िचवहरू यसमा समावेश गनव ह ाँदैन ।  (जववरणको 

सम्भाजवत स्रोत :- भौचर, बैंक नगदी जकताब म.ले.प.र्ा.नं. ५, बिेट जहसाब म.ले.प.र्ा.नं. ८, िचवको र्ााँटबारी 

म.ले.प.र्ा.नं. १३, बाजर्वक आजथवक जववरण म.ले.प.र्ा.नं. १७) 

(आ) िचव जशर्वक Dropdown box बाट Select गननवहोस् । िचव जशर्वक दोस्रो तहमा (अन्तमा ३ वटा शनन्य भएको) प्रस्तनत 

गररएको छ िसमा पूाँिीगत िचवको भने चौथो तहमा (अन्तमा १ वटा शून्य भएको) प्रस्तनत गररएका छन् । कूनै पजन िचव 

कन न तहमा परकेो छ भनी एकीकृत आजथवक संकेत तथा वगीकरण, २०७४ मा हेनव सजकने छ । (भूक्तानीको प्रकार) 

(इ) कायावत्मक वगीकरण Dropdown box बाट Select गननवहोस् । कायावत्मक वगीकरण एकीकृत आजथवक संकेत तथा 

वगीकरण र व्यातया २०७४ मा जनधावरण गररए अननसार (पेि १६ मा) प्रस्तनत गररएको छ । (भूक्तानीको प्रयोजन) 

(ई) भूक्तानी कन न स्रोतबाट व्यहोररएको हो भनी Dropdown box बाट Select गननवहोस् । (भूक्तानीको स्रोत) 

(उ) प्रजवष्टी गररएको भूक्तानीको िम्मा (उ) अंजकत गरकेो box मा देजिने छ । 

५. "Receipt Entry" र "Payment Entry" sheet हरूमा प्रजवष्टी गररएका जववरणहरूका आधारमा Receipt Report, 

Payment Report, Treasury Position तथा Grant Utilization Report प्रजतवेदनहरूमा स्वत: प्राजि र भूक्तानीका 

जववरणहरू अद्यावजधक ह नेछन् । 

(अ) (आ) 
(इ) 

(उ) 

(ई) 
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६. "Receipt Report" sheet मा प्राजिका लक्ष्य प्रजवष्टी गननवपनेछ िस अननसार प्रगजतको प्रजतशत स्वत: गणना ह नेछ । 

 
७. "Payment Report" sheet मा बाजर्वक बिेट रकम प्रजवष्टी गननवपनेछ िस अननसार प्रगजतको प्रजतशत स्वत: गणना ह नेछ । 

 

८. "Treasury Position" sheet मा गत आजथवक वर्वको मौज्दात प्रजवष्टी गननव  पदवछ । सजचचत कोर्को अजन्तम मौज्दात बैंक 

स्टेटमेन्टसाँग नजभडेमा र्रक रकमको पनष््टयााँई सजहतको प्रजतवेदन पेश गननव  पनेछ । िस्तै:- आर्ाढ मसान्त सम्म िचव लेिी चेक 

काजटएकोमा श्रावण मजहनामा चेक भनक्तान भएको । 
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९. "Grant Utilization Report" sheet मा देजिएको सशतव अननदानको बााँकी रकम संघीय सरकारलाई जर्ताव गरकेो ह ननपनेछ। 

र मलेजनका/कोलेजनकामा प्रजतवेदन पेश गदाव  सोको प्रमाण पजन साथै रािी पेश गननवपनेछ । 

 
१०. अन्त्यमा "Retention and other funds" sheet धरौटी लगायतका अन्य कोर्हरूको जववरण सजहत शनरू मौज्दात, 

दाजिला, भूक्तानी, नगद मौज्दात भए सो समेतका जववरणहरू प्रजवष्टी गननवहोस् । संघीय कायवक्रमको अजततयारी मार्व त प्राि रकम 

रकम र बिेटमा समावेश नभएका कायवक्रम सचचालनका लाजग प्राि रकमको जववरण समेत छनट्टा छनटै्ट कोर् सरह कैजर्यत िनाई 

प्रस्तनत गननव  पदवछ । 

 


