
 

 

कार्यसञ्चालन तथा अन्र्कोष 

सर्यप्रथम www.ipfms.fcgo.gov.np मा लगइन गने । त्र्सपछि तल देखाए बमोजिमको Screen देजखन्ि। 

 

कार्ायलर्मा अन्र् कोष तर्य  सन्चालन गनय अर् र्स प्रणालीमा क.२.६ वर्वर्धका अछतरिक्त अन्र् खाताहरुको 
पछन लेखाङ्कन गनय सवकन्ि ।िस्तै प्रधानमन्री िाहात कोष, वर्पद व्र्र्स्थापन कोष आददको समेत लेखाङ्कन ि 
प्रछतरे्दनको काम र्स प्रणालीमार्य त गनय सवकन्ि ।  

CGAS मा कार्यसन्चालन कोष वर्वर्धको लेखाङ्कन प्रकृर्ा 

 सर्यप्रथम ड्यासर्ोर्यमा िहेको प्रणाली व्र्र्स्थापनमा िान े

 CGAS को प्रणाली व्र्र्स्थानमा भएको मेनमुा जललक गने ि कार्यक्रम प्रवर्ष्ट गने । 

  खाता मा िहेको Dropdown मा भएको खाता नं िनौट गने । 

 सोही Screen को दााँर्ातर्य  भएको +नर्ााँमा Click गने 

 

 तपजिलको स्कृन देखा प्रदि । 

http://www.ipfms.fcgo.gov.np/


 

 

 

 कार्यक्रम समूह कार्यक्रम कोर्य कार्यक्रमको नाम अङ्ग्रिेी ि नाम नेपाली लगार्तका वर्र्िण िनौट 
गिी सेभ गरिसकेपछि कार्यसन्चालन कोष तर्य का कार्यक्रम प्रवर्ष्ट हनु्ि । 

 कार्ायलर्ले प्रवर्ष्ट गिेका उक्त कार्यक्रम कोष तथा लेखा छनर्न्रक कार्ायलर्मा पगु्दि ि को ले छन 
का बाट भेरिर्ाई भएपछि उक्त कार्ायलर्का लाछग उक्त कार्यक्रममा आम्दानी ि खचय लेखाङ्कन गनय 
सवकन्ि । 

आम्दानी ि खचय लेखाङ्कन प्रवक्रर्ा  

 आम्दानी ि खचय लेखाङ्कनका लागी CGAS लगइन भएपिी ड्यासबोर्यमा िहेको अन्र् कोष भने्न मेनमुा 
जललक गने । 

 अछभलेख प्रवर्ष्टीमा जललक गने ।त्र्सपछि तल देखाए बमोजिमको Screen  
देजखन्ि । 

 



 

 

 सर्यप्रथम आम्दानी बाध्नका लागी आम्दानी वकताबमा जललक गने ।त्र्सपछि तल देखाए बमोजिमको 
Screen देजखन्ि । 

 

 नर्ााँ + मा जललक गने । 

 तपजिलको Screen मा देजखएका वर्र्िणहरु चाल ुआ.र्. को र्ा गत आ.र्. को के आम्दानी बाध्नपुने 
हो सो प्रकाि िनौट गरि कैवर्र्तमा लेख्न ेसाथै माथी प्रणाली व्र्र्स्थापनमा प्रवर्ष्ट गरिएका कार्यक्रम 
िनु कोष तथा लेखा छनर्न्रक कार्ायलर्बाट प्रमाजणत भएका हनु्िन सो बमोजिमको कार्यक्रम देखा 
पदयि िनौट गने दात ृछनकार् श्रोत प्रवर्ष्ट गरि आम्दानीको भौचि न ि छमछत प्रवर्ष्ट गने अन्तमा िकम 
िाजख सेभ गने । 

 

 सेभ भएको वर्र्िण िेिा लगाई गोश्वािा भौचि ि आम्दानी आदेि बनाई Request for Approval गरि 
कार्ायलर् प्रमखुबाट भेरिर्ाइ गने । त्र्सपछि सो आम्दानी आदेि TSA मा िान्ि ि आम्दानी आदेि 
ि भौचिको प्रछतछलवप सवहत कोष तथा लेखा छनर्न्रक कार्ायलर् पठाउने । 

 



 

 

खचय लेखाङ्कन गदाय 
 सर्यप्रथम आम्दानी आदेि बाधेको हनुपुदयि आम्दानी नबाछध खचय गनय पाईदैन । 

 तत ्पश्चात ipfms.fcgo.gov.np लगइन गरि अन्र् कोष को अछभलेख प्रवर्ष्टीमा जललक गने । 

 

 Screen मा देजखएको भकु्तानी वकताब िजिस्टि र्ा बहवुक्रर्ाकलापगत भकु्तानी वकताब पेजकक र्िौटमा 
जललक गरि वर्छनर्ोिनमा िस्तै भकु्तानी ददन सवकन्ि । 

 र्दद एउटा कार्यक्रमबाट धेिै िना भकु्तानीकतायलाई भकु्तानी ददन ुपिेमा र्ा पेजकक भकु्तानी ददन ुपिेमा 
भकु्तानी वकताब िजिस्टिमा जललक गने ति भकु्तानी पाउने १ िना कार्यक्रम धेिै भएमा र्ा पेजकक 
र्िौट गनुय पिेमा बहवुक्रर्ाकलापगत भकु्तानी पेजकक र्िौटमा जललक गने । 

 िनु वर्छनर्ोिनको िस्तै गरि भकु्तानी ददन सवकन्ि । 

 भकु्तानी वकताब बाट गएमा तल देखाएबमोजिमको Screen मा भएको वर्र्िण प्रवर्ष्ट गरि सेभ गने । 

 

 बहवुक्रर्ाकलाप गत बाट गएमा तपजिलको Screen मा प्रवर्ष्ट गरि सेभ गने । 



 

 

 

 सेभ गिेको वर्र्िणलाई SELECT गरि गोश्वािा भौचि बनाउने ि भकु्तानी आदेि तर्ाि गने । 

 तर्ाि भएको भकु्तानी आदेिलाइ Request for Approval गरि कार्ायलर् प्रमखुबाट भेरिर्ाइ गने । 
त्र्सपछि सो आम्दानी आदेि TSA मा िान्ि ि आम्दानी आदेि ि भौचिको प्रछतछलवप सवहत कोष 
तथा लेखा छनर्न्रक कार्ायलर् पठाउने । 

कार्यसन्चालन र्ाहेक अन्र् कोषको लेखाङ्कन 

 सर्यप्रथम महालेखा छनर्न्रक कार्ायलर्लाई आफ्नो कार्ायलर्ले सन्चालन गने अन्र् कोषको खाताको 
वर्र्िण उपलब्ध गिाइ खाता जचनाउन अनिुोध गने । 

 महालेखा छनर्न्रक कार्ायलर्ले प्रवर्ष्ट गिेपश्चात अन्र् कोषका खाताहरु र्िुिको प्रणाली व्र्र्स्थापनको 
अन्र् कोष कार्यक्रम वर्र्िणमा देजखन्ि । 

 अन्र् कोषको कार्यक्रम कार्यसन्चालन कोषमा िस्तै प्रणाली व्र्र्स्थापनमा गइ अन्र् कोष कार्यक्रममा 
जललक गिेि प्रवर्ष्ट गरि कार्ायलर्ले नै जस्र्कृत गने र्ो कार्यक्रम जस्र्कृत गनय कोष परु्ायउन ुपदैन । 

 स्र्ीकृत कार्यक्रमको अन्र् कोषमा गइ म ले छन का ले जचनाएको खाता ि कार्ायलर्ले प्रवर्ष्ट गिेका 
कृर्ाकलाप िनौट गरि कार्यसन्चालन कोष िस्तै खचय लेखाङ्कन गने ि गोश्वािा भौचि बनाइ कार्ायलर् 
प्रमखुबाट जस्र्कृत गिाई आम्दानी बाध्ने ।अन्र् कोषको कार्यसन्चालन कोषको िस्तै आम्दानी आदेि 
बनाउन ि कोषमा परु्ायउन ुपदैन र्सको कार्ायलर्मा लेखाङ्कन मार िाजखन्ि । 

 खचय लेखाङ्कन गनय आम्दानी गोश्वािा भौचि जस्र्कृत पश्चात कार्यसन्चालन कोषको िस्तै अन्र् कोषमा 
गई भकु्तानी वकताब र्ा बहकृुर्ाकलापगत भकु्तानी पेजकक र्िौटमा जललक गरि खचय लेखाङ्कन गने । 

 लेजखएको भकु्तानी वकताबको गोश्वािा भौचि तर्ाि गरि कार्ायलर् प्रमखुबाट जस्र्कृत गिाई खचय लेखाङ्कन 
गने । अन्र् कोषको कार्यसन्चालन कोषको िस्तै भकु्तानी आदेि बनाउन ि कोषमा परु्ायउन ुपदैन 
र्सको कार्ायलर्मा लेखाङ्कन मार िाजखन्ि । 

 

र्सिी कार्ायलर्ले अन्र् कोषको लेखाङ्कन गनय सलदि । 



 

 

 

धिौटी मेन ुप्रर्ोग म्र्ानअुल 

 

1. धिौटी - अछभलेख प्रवर्वष्ट 

नर्ााँ CGAS प्रणालीमा धिौटी सम्बन्धी कािोबािहरु गत र्षयको अ.ल्र्ा गने, चाल ुर्षयको 
धिौटी आम्दानी गने, धिौटी वर्ताय गने, धिौटी सदिस्र्ाहा गिी सबै धिौटी सम्बजन्ध सबै कार्य 
गनयका लाछग सर्यप्रथम login गरिसकेपछि धिौटी मेनमुा जललक गिेपछि अछभलेख प्रवर्ष्टी ि 
प्रछतरे्दन मेन ुदेजखन्ि ि हामी अछभलेख प्रवर्वष्ट मेनमुा जललक गिी धिौटीको कार्य गने गनय 
सलिौ ।अछभलेख प्रवर्वष्टमा जललक गदाय तलको जस्क्रन देखा पिय । 

 

 

 
2. आम्दानी वकताबः 

आम्दानी वकताबमा जललक गिेपछि व्र्जक्तगत तथा संस्थागत धिौटीलाई कार्ायलर्को शे्रष्तामा 
आम्दानी िनाउन बैक खाता िनौट गरिन्ि ि सो आम्दानीलाई गोश्वािा भौचि बनाउन तर्ाि 
भएका सूजच तलको जस्क्रनमा देजखन्ि । 



 

 

 

र्स सचुीमा भएका आम्दानी वकताबलाई बााँर्ा िेउमा भएका बलसमा जचन्ह लगाई Generate 

Journal Voucher मेनमुा जललक गिेि धिौटीको आम्दानी गोश्वािा भौचि तर्ाि गरिन्ि । 

र्दद नर्ााँ आम्दानी वकताब तर्ाि गनुयपने भएमा माछथको जस्क्रनको दार्ााँ पवि माछथ भएको नर्ााँ 
+ जचन्हमा जललक गनुय पदयि । र्समा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन देखा पिय । 

 
  

 बैंक खाता नः को.ले.छन.का.को ग-२.३ धिौटी खाता Auto बसेको हनु्ि । 

 छमछतः शे्रष्तामा धिौटी आम्दानी हनुे छमछत System मा नै Auto fix भएको हनु्ि । 

 प्रकािः गत र्षयको धिौटी अ.ल्र्ा. गने र्ा चाल ुर्षयको धिौटी आम्दानी गने Drop 

down Arrow बाट िनौट गने । 

 उद्दकेर्ः व्र्जक्त र्ा संस्थाको िकम धिौटी िाख्नपुने उदे्दकर् र्ा काम के प्रर्ोिनको लाछग 
हो कार्य प्रकृछत अनसुाि िािस्र् िमानत, ठेक्का सम्झौता, बोलपर / कार्यसम्पादन 



 

 

िमानत नगद, न्र्ावर्क दस्तिु र्ा अन्र् दस्तिु मध्रे् कुन हो सो Drop down Arrow 

बाट िनौट गने । 

 बैंक भौचि प्रकािः र्समा बैंक भौचिका प्रकाि दईु वकछसमका हनुे गदयिन । पवहलो 
Single Bank Voucher- र्ो िनौट गिेमा बैंक भौचि नं ि भौचि छमछत प्रवर्वष्ट गने 
box देखा पदयिन । एउटा बैक भौचिबाट एउटा पाटीको मार धिौटी आम्दानी गनय 
र्ो भौचि िनौट गरिन्ि । दोश्रो Multiple bank Voucher - र्ो िनौट गिेमा बैंक 
एउटा बैंक भौचिबाट धेिै िना पाटीको धिौटी आम्दानी गनय सवकन्ि िसको लाछग 
जस्क्रनको तल बैंक भौचि ि भौचि छमछत आउाँि । 

 िेर् नः र्समा धिौटी आम्दानी गने र्ा अ ल्र्ा गने छनणयर् नं र्ा अन्र् कुनै रिर्िेन्स 
नं भएमा उल्लेख गने िेर् नं केही नभएमा खाली िोरे्ि अगार्ी िान सवकन्ि र्ा 
िनु्र् प्रवर्वष्ट गिेि िान समेत सवकन्ि । 

 कैवर्र्तः र्समा धिौटी आम्दानी सम्बन्धी कुनै अन्र् थप िानकािी भए उल्लेख गने।  

 कोर् नः र्समा धिौटी िाख्न ेव्र्जक्त र्ा संस्था र्ा कम्पनीको नाम Search जचन्हबाट 
drop down गिी िनौट गने ि पान नं ि नाम Auto display हनु्ि ।(Single 

bank voucher िनौट गिेको भएमा ति माछथपिी multiple bank voucher िनौट 
गिेको भएमा पान नं ि नाम auto आएपछन त्र्सको दार्ााँ पिी बैंक भौचि नं ि बैंक 
भौचि छमछत प्रवर्वष्ट गने box देखा पिय त्र्समा प्रवर्वष्ट गने) 

 िकमः र्समा धिौटी आम्दानी र्ा अ ल्र्ा गनुय पने िकम प्रवर्वष्ट गने । 

 कैवर्र्तः र्समा उक्त िकम सम्बन्धी कुनै कुिा उल्लेख गनुयपने भए उल्लेख गने । 

 + जचन्हः कैवर्र्तको दार्ााँ माछथपवि िहेको + जचन्हमा जललक गदै धिौटी आम्दानी 
गने पाटीको नाम िकम थप गदै िान सवकन्ि । 

 छर्छलटः कैवर्र्तको दार्ााँपवि छर्छलट जचन्हमा जललक गिी गल्ती प्रवर्वष्ट भएको धिौटी 
वर्र्िण छर्छलट गनय सवकन्ि । 

 + New Payee: बार्ााँपविको प्लस न्र् ुपेर्ीमा जललक गिी धिौटी आम्दानी गनुय पने 
पाटीको नाम बैंक खाता पान नं लगार्तका वर्र्िण नर्ााँ भकु्तानी पाउने सिह थप गिी 
खोछल िहेकै जस्क्रनबाट नर्ााँ भकु्तानी पाउनेको वर्र्िण थप गनय सवकन्ि । 

 + Save: तल दार्ााँपवि िहेको प्लस सेभ बटनमा जललक गिी प्रवर्वष्ट गिेका वर्र्िण 
सेभ गनय सवकन्ि अथर्ा लर्ाजन्सल गिेमा कुनै वर्र्िण सेभ हदैुन । 

3. आम्दानी गोश्वािा भौचि बनाउनःे 



 

 

  आम्दानी वकताबको सचुी देजखने तलको जस्क्रनबाट धिौटीको आम्दानी गोश्वािा भौचि 
  बनाउन ुपिय । 

 

 

 माछथको जस्क्रनमा देजखएको धिौटी आम्दानी वकताब सूजचमा गत र्षयको धिौटी ि चाल ु
र्षयको धिौटी वर्र्िण िकम ि छमछत सवहत देजखन्ि । बार्ााँ साईर्मा िहेको box मा 
जचन्ह लगाइ दार्ााँपवि तल िहेको Generate Journal Voucher मा जललक गिी 
धिौटीको गोश्वािा भौचि तर्ाि गरिन्ि ।गतर्षयको धिौटी ि चाल ुर्षयको धिौटी आम्दानी 
वकताब लाई साँगसाँगै जचन्ह लगाएि एउटै भौचि बनाउन ुहदैुन । 

 दार्ााँ साईर्को कार्यहरुः र्समा देजखएको छतनर्टा धकायमा जललक गिी धिौटी आम्दानी 
वकताबलाई Edit गनय र्ा Delete गनय सवकन्ि 



 

 

 Generate Journal Voucher: र्समा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन देजखन्ि । 

 

   कािोबािको संजिप्त व्र्होिामा कािोबाि Narration िोटकिीमा लेख्न ेर्समा लेखेको  
  वर्र्िण धिौटीको बैंक नगदी वकताबमा वर्र्िण महलमा गएि बस्ि ।त्र्स्तै   
  गोश्वािा भौचिमा उल्लेख हनुे वर्र्िणमा उल्लेख गिेको वर्र्िण गोश्वािा भौचिको  
  Narration मा गएि बस्ि । 

4. आम्दानी आदेि बनाउनःे 
           गोश्वािा भौचि तर्ाि भई बसेका गोश्वािा भौचि सूजचमा तलको जस्क्रन देखा पदयि । 

  

 माछथको जस्क्रनमा देजखए िस्तै आम्दानी भौचिका सचुीहरु मध्रे् आरु्लाई आम्दानी 
आदेि बनाउन आर्कर्क भौचिहरुलाई बार्ााँ िेउमा जचन्ह लगाई आम्दानी आदेि तर्ाि 
गने । 

 दार्ााँ पविको कार्यहरुमा जललक गिी गोश्वािा भौचि वप्रभ्र् ुगनय सवकन्ि ि छर्छलट गनय 
सवकन्ि । 



 

 

 Generate Payment Order: जचन्ह लगाएका गोश्वािा भौचिहरुलाई Generate 

Payment Order मा जललक गिी आम्दानी आदेि तर्ाि गरिन्ि । र्स पछि र्स्तो 
जस्क्रन देखा पिय।  

 
 

 आम्दानी र्ा भकु्तानी आदेि भए सामान्र् भकु्तानी आदेि िनौट गने ि समार्ोिन गनुय 
पने आम्दानी र्ा भकु्तानी आदेि भए समार्ोिन भकु्तानी आदेि िनौट गरिन्ि । 

 तर्ाि भएको आम्दानी आदेि को दार्ा पवि कार्यहरुमा जललक गिी Request for 

Approval मा जललक गिी submit गिेपछि मार उक्त आम्दानी आदेि कार्ायलर् 
प्रमखुको र्िुि आईछर्मा verify गनय तर्ाि भएि बस्ि । 

 कार्ायलर् प्रमखुको र्िुि Login गिेपछि तल देखाए बमोजिमको Screen  देजखन्ि । 

 



 

 

 अब सो आम्दानी आदेिका बािेमा Details हेनय Preview मा, Reject गिी 
लेखाकै र्िुिमा वर्ताय पठाउनपुने भए Reject  मा ि स्र्ीकृत गिी कोष तथा 
लेखा छनर्न्रक कार्ायलर्मा पठाउनपुने भएमा Verify गने ।  

5. धिौटी भकु्तानी वकताब बनाउनःे 
 धिौटीको अछभलेख प्रवर्वष्टमा जललक गिेि भकु्तानी वकताब िजिष्ट्रिमा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन 

देखा पिय । 

  

 बैंक खाताः माछथको जस्क्रनमा बैंक खाता Aut o बसेको हनु्ि । 
 छमछतः भकु्तानी आदेि बनाउने छमछत Aut o बसेको हनु्ि । 
 प्रकािः प्रकािको Drop Down Arrow मा जललक गिेपछि ३ र्टा प्रकाि देजखन्िन । 
 धिौटी वर्तायः िनु व्र्ाजक्त र्ा संस्थाको धिौटी आम्दानी गिेको ि उसैलाई वर्ताय ददन ुपिेमा 

धिौटी वर्ताय िनौट गने ि अन्र् वर्र्िण भिी भकु्तानी वकताब तर्ाि गने । 
 धिौटी सदिस्र्ाहाः धिौटी सदिस्र्ाहा गिी िािस्र् दाजखला गनुय पिेमा धिौटी सदिस्र्ाहा िनौट 

गने र्समा भकु्तानी पाउनेको नाम/िािश्व जिषयक िान्न पाइन्ि । 
 धिौटी वर्ताय अन्र्ः एउटा पाटी र्ा व्र्जक्तको धिौटी कुनै अको व्र्जक्त र्ा पाटीलाई वर्ताय ददन ु

पिेमा धिौटी वर्ताय अन्र् िनौट गने ।र्समा भकु्तानी पाउनेको नाम िनौट गनय पाइन्ि। 
(िस्तै अदालतको आदेिले , अधयन्र्ावर्क छनकार्को आदेिले, आन्तरिक िािस्र् वर्भाग र्ा 

कार्ायलर्को आदेिले र्ा अन्र् कुनै भए ) 
 वर्र्िणः र्समा धिौटी वर्ताय सम्बन्धी आर्कर्क कुिाहरु उल्लेख गने । 
 भकु्तानी नः र्समा िनु िनु पाटीको धिौटी आम्दानी िनाइसकेको ि छत व्र्जक्त र्ा पाटीहरुको 

नाम Search मा जललक गिी िनौट गिेि Drop down बाट ल्र्ाउन सवकन्ि। 



 

 

 भकु्तानी वर्छधः भकु्तानी वर्छधमा EFT/चेक िनौट गने ।त्र्सपछि भकु्तानी पाउनेको Payee 
Code, नाम ि पान नं ि िम्मा धिौटी िकम मौज्दातमा Aut o आउाँि । 

 भकु्तानी िकमः र्समा भकु्तानी गने अथायत धिौटी वर्ताय गनुय पने िकम प्रवर्वष्ट गने । 
 कािणः धिौटी वर्ताय गने र्ा सदिस्र्ाहा गने र्ा अन्र् वर्ताय गनुयपने कािण उल्लेख गने । 
 + जचन्हः कैवर्र्तको दार्ााँ माछथपवि िहेको + जचन्हमा जललक गदै धिौटी भकु्तानी गने पाटीको 

नाम िकम थप गदै िान सवकन्ि । 

 छर्छलटः कैवर्र्तको दार्ााँपवि छर्छलट जचन्हमा जललक गिी गजल्त प्रवर्वष्ट भएको धिौटी वर्र्िण 
छर्छलट गनय सवकन्ि । 

 + New Payee: बार्ााँपविको प्लस न्र् ुपेर्ीमा जललक गिी धिौटी आम्दानी/भकु्तानी गनुय पने 
पाटीको नाम बैंक खाता पान नं लगार्तका वर्र्िण नर्ााँ भकु्तानी पाउने गिी खोछल िहेकै 
जस्क्रनबाट नर्ााँ भकु्तानी पाउनेको वर्र्िण थप गनय सवकन्ि । 

 + Save: तल दार्ााँपवि िहेको प्लस सेभ बटनमा जललक गिी प्रवर्वष्ट गिेका वर्र्िण सेभ गनय 
सवकन्ि अथर्ा लर्ाजन्सल गिेमा कुनै वर्र्िण सेभ हदैुन । 

 धिौटी प्रकािमा धिौटी सदिस्र्ाहा िनौट गिेको भएमा भकु्तानी पाउनेको नाम Search मा 
जललक गिी भकु्तानी पाउनेको नाम/िािश्व जिषयक िनौट गनुय पिय । 

 धिौटी प्रकािमा धिौटी वर्ताय अन्र् िनौट गिेको भएमा भकु्तानी पाउनेको नाम Search मा 
जललक गिी नर्ााँ नाम िनौट गनुय पिय । 

6. धिौटी भकु्तानी गोश्वािा भौचि बनाउनःे 
  आम्दानी वकताबको सचुी देजखने तलको जस्क्रनबाट धिौटीको आम्दानी गोश्वािा भौचि 
  बनाउन ुपिय । 



 

 

 

 

 माछथको जस्क्रनमा देजखएको धिौटी भकु्तानी वकताब सूजचमा धिौटी वर्र्िण िकम ि छमछत 
सवहत देजखन्ि । बार्ााँ साईर्मा िहेको box मा जचन्ह लगाइ दार्ााँपवि तल िहेको 
Generate Journal Voucher मा जललक गिी धिौटीको गोश्वािा भौचि तर्ाि गरिन्ि 

 दार्ााँ साईर्को कार्यहरुः र्समा देजखएको छतनर्टा धकायमा जललक गिी धिौटी भकु्तानी 
वकताबलाई Edit गनय र्ा Delete गनय सवकन्ि । 

 Generate Journal Voucher: र्समा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन देजखन्ि ।  

 

 कािोबािको संजिप्त व्र्होिामा कािोबाि Narration िोटकिीमा लेख्न े र्समा लेखेको 
वर्र्िण धिौटीको बैंक नगदी वकताबमा वर्र्िण महलमा गएि बस्ि ।त्र्स्तै गोश्वािा 



 

 

भौचिमा उल्लेख हनुे वर्र्िणमा उल्लेख गिेको वर्र्िण गोश्वािा भौचिको Narration मा 
गएि बस्ि । 

 

7. भकु्तानी आदेि बनाउनःे 
           गोश्वािा भौचि तर्ाि भई बसेका गोश्वािा भौचि सचुीमा तलको जस्क्रन देखा पदयि । 

  

 माछथको जस्क्रनमा देजखए िस्तै भकु्तानी भौचिका सूजचहरु मध्रे् आरु्लाई भकु्तानी आदेि 
बनाउन आर्कर्क भौचिहरुलाई बार्ााँ िेउमा जचन्ह लगाई भकु्तानी आदेि तर्ाि गने । 

 दार्ााँ पविको कार्यहरुमा जललक गिी गोश्वािा भौचि Preview गनय सवकन्ि ि छर्छलट 
गनय सवकन्ि । 

 Generate Payment Order: जचन्ह लगाएका गोश्वािा भौचिहरुलाई Generate 

Payment Order मा जललक गिी भकु्तानी आदेि तर्ाि गरिन्ि । र्स पछि तल 
देखाएबमोजिमको जस्क्रन देखा पिय। 

  



 

 

 

 आम्दानी र्ा भकु्तानी आदेि भए सामान्र् भकु्तानी आदेि िनौट गने ि समार्ोिन गनुय 
पने भकु्तानी आदेि भए समार्ोिन भकु्तानी आदेि िनौट गरिन्ि । 

 तर्ाि भएको भकु्तानी आदेि को दााँर्ा पवि कार्यहरुमा जललक गिी Request for 

Approval मा जललक गिी submit गिेपछिमार उक्त भकु्तानी आदेि कार्ायलर् प्रमखुको 
र्िुि आईछर्मा verify गनय तर्ाि भएि बस्ि । 

 कार्ायलर् प्रमखुको र्िुि Login गिेपछि तल देखाए बमोजिमको Screen  देजखन्ि । 

 

 अब सो आम्दानी आदेिका बािेमा Details हेनय Preview मा, Reject गिी 
लेखाकै र्िुिमा वर्ताय पठाउनपुने भए Reject  मा ि स्र्ीकृत गिी कोष तथा 
लेखा छनर्न्रक कार्ायलर्मा पठाउनपुने भएमा Verify गने ।  

8. धिौटी िोक्का वकताबः 
 कुनै छनकार्को आदेि र्ा बेरुि ुर्ा सिकािी बााँकी सिह असलु उपि गनुय पने र्ा 

िािस्र्मा दाजखला गनुय पने भएमा र्ा अदालतको आदेि र्ा अन्र् कुनै कािणले धिौटी 
िोक्का िाख्न ुपने भएमा धिौटी िोक्का वकताबमा प्रवर्वष्ट गनुय पदयि । र्स वकताबमा िोक्का 
प्रवर्वष्ट गिेपछि धिौटी वर्ताय गनय सवकदैन । 

 धिौटी िोक्का वकताबमा मेनमुा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन देखा पिय । 



 

 

 

  
र्स जस्क्रनमा धिौटी िोक्कामा प्रवर्वष्ट गिेका वर्र्िणहरुको सचुी देजखन्ि । नर्ााँ धिौटी िोक्का वकताबमा 
प्रवर्वष्ट गनय नर्ााँ + जचन्हमा जललक गिेपछि तलको जस्क्रन देखा पिय । 

 

 बैंक खाताः र्समा धिौटीको बैंक खाता नं Aut o बसेको हनु्ि । 
 Deposi t No. : र्समा धिौटी आम्दानी गिेको आम्दानी नं िेउको Search बाट िनौट 

गने । धिौटी नं िनौट गिेपछि धिौटीर्ाला पाटीको नाम ि पान नं ि धिौटी िकम Aut o 
आउाँि । 

 छमछतः धिौटी िोक्का गने छमछत Aut o बसेको हनु्ि । 
 िोक्का िकमः र्समा कछत िकम धिौटी िोक्का गने हो सो िकम प्रवर्वष्ट गने ।  
 कािणः र्समा धिौटी िोक्का गनुय पने कािण स्पष्ट खलुाएि वर्र्िण उल्लेख गने ।ि वर्र्िणहरु 
Save मेनमुा जललक गिी सेभ गने । 



 

 

 धिौटी िोक्का िाखेको िकम रु्कुर्ा गनुय पने भएमा धिौटी िोक्का वकताब सचुीमा जललक गिी 
Edi t  गिेि िोक्का िकम change गिी सेभ गिेमा धिौटी िोक्का वकताबबाट रु्कुर्ा हनु्ि । 
 

9. गोश्वािा भौचिः धिौटी अछभलेख प्रवर्वष्टमा जललक गिेपछि गोश्वािा भौचि मेन ु देजखन्ि । िनु 
 तलको जस्क्रनमा हेनय सवकन्ि । 

 
गोश्वािा भौचि मेनमुा जललक गिेपछि तर्ाि भएका गोश्वािा भौचि तलको जस्क्रनमा देखाए बमोजिम 
देजखन्ि। 

 
 नर्ााँ: तर्ाि भएका गोश्वािा भौचिको सूजचमा दार्ााँ पवि जस्थतको माछथ नर्ााँ लेखेि Def aul t  

बसेको हनु्ि र्छतबेला नर्ााँ बनेका आम्दानी भौचिहरु ि भकु्तानी भौचिहरुको Li st  देजखन्ि 
ि त्र्सलाई के गने दार्ाँपविको कार्यहरुमा गई सोही अनसुाि गनय सवकन्ि ।  

 प्रमाजणतः र्स सूजचमा गई जस्थछतमा प्रमाजणत िनौट गिेमा तर्ाि गोश्वािा भौचि बनाइ भकु्तानी 
र्ा आम्दानी आदेि समेत तर्ाि भई कार्ायलर् प्रमखुबाट veri f y भइसकेका Li st  
देजखन्िन । 



 

 

 प्रमाजणत गनय बााँकीः  र्समा जललक गिेमा गोश्वािा भौचि तर्ाि गिी लेखा र्िुिबाट Request  
f or Approval  भइ सकेका ति कार्ायलर् प्रमखुबाट veri f y नभएका भौचिहरु 
देजखन्िन। 

 िद्दः र्समा जललक गिेमा तर्ाि गिेि िद्द गिेका गोश्वािा भौचिहरु देजखन्िन । 
 

10. भकु्तानी आदेिः धिौटी अछभलेख प्रवर्वष्टमा जललक गिेपछि भकु्तानी आदेि मेन ुदेजखन्ि । िनु 
 तलको जस्क्रनमा हेनय सवकन्ि । 

 
भकु्तानी आदेि मेनमुा जललक गिेपछि तर्ाि भएका भकु्तानी आदेि ि आम्दानी आदेि तलको जस्क्रनमा 
देखाए बमोजिम देजखन्ि  । 

 
 नर्ााँ: तर्ाि भएका आम्दानी आदेि ि भकु्तानी को सचुीमा दार्ाँ पवि जस्थतको माछथ नर्ााँ 

लेखेि Def aul t  बसेको हनु्ि र्छतबेला नर्ााँ बनेका आम्दानी आदेिहरु ि भकु्तानी 

आदेिहरुको Li st  देजखन्ि ि त्र्सलाई के गने दार्ाँपविको कार्यहरुमा गई सोही अनसुाि 
गनय सवकन्ि ।  



 

 

 प्रमाजणतः र्स सजुचमा गई जस्थछतमा प्रमाजणत िनौट गिेमा तर्ाि भकु्तानी आदेि बनाइ भकु्तानी 
र्ा आम्दानी आदेि समेत तर्ाि भई कार्ायलर् प्रमखुबाट veri f y भइसकेका Li st  
देजखन्िन। 

 प्रमाजणत गनय बााँकीः  र्समा जललक गिेमा आम्दानी आदेि ि भकु्तानी आदेि तर्ाि गिी 
लेखा र्िुिबाट Request  f or Approval  भइ सकेका ति कार्ायलर् प्रमखुबाट veri f y 
नभएका भौचिहरु देजखन्िन । 

 िद्दः र्समा जललक गिेमा तर्ाि गिेि िद्द गिेका आम्दानी आदेि ि भकु्तानी आदेिहरु  
देजखन्िन । 

 


