
 

 

कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा क.२.६ विविध कायासन्त्चालि कोष सन्त्चालि तरिका 

step1 विविध वियाकलाप भेरिफाई गिे  

 कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको अवफसि यजुिबाट ipfms.fcgo.gov.np लगइि गिे । 

 

 प्रणाली व्यिस्थापिमा क्ललक गिे ि विविध कायािमको विििणमा क्ललक गिे । 

 कायाालयले प्रविष्ट गिेका विििणहरु देखा पदाछि । 

 

 देक्खएका कायािमको कायाहरुमा गई केवह सच्चाउिे भए इनिट गिे विग्रीएको भए निनलट िा 
भ्िाइि गिे सबै ठिक भए रुज ुगिी भेरिफाई गरिठदिे । 

 साथै सोवह स्कृिमा भएको  
िया + मा क्ललक गरि तपक्िलको विििण प्रविष्ट गरि कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले 
समेत विििण प्रविष्ट गरिठदि सलदछ । 



 

 

 

 यसरि विविध कायािम प्रविष्ट ि स्िीकृत हनु्त्छ । 

step 2 कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले कायासन्त्चालि कोषको आम्दािी आदेि बाध्ि ेतरिका 

 सिाप्रथम कोलेनिका को अवफसि िा क्चफ यजुिबाट खचाको िे ललोज गिेजस्तै आम्दािीको 
समेत आम्दािी स्टेटमेन्त्ट बमोक्जमको दैनिक भौचि ि ि कायाालय अिसुाि छुट्टाछुटै्ट आम्दािी 
बाध्िपुदाछ त्यसका लागी । 

 TSA को अवफसि यजुि ipfms.fcgo.gov.np मा गइ लगइि गिे । 

 

 विविध मा क्ललक गरि अनभलेख प्रविष्टीमा क्ललक गिे । 

 

 स्कृिमा देखीको Bank Income Statement/Vouchers क्ललक गिे । 

  मा क्ललक गिे । 



 

 

 

 आम्दािीको प्रकािमा चाल ुआ ि को िा गत आ ि को छिौट गिे िकममा कोलेनिकाको 
कायासन्त्चालि कोष खातामा सोवह ठदि प्राप्त आम्दािीको एकमषु्ठ िकम प्रविष्ट गिे । 

 बैकं आम्दािीमा कायाालय अिसुाि प्रत्येक भौचिको भौचि ि ि िकमको छुट्टाछुटै्ट एि गदै 
प्रविष्ट गिे साथै भौचि नमनत प्रकाि समेत छिौट गिे  ि सेभ गिे । 

 उक्त विििण Excel Upload समेत संलग्ि िमिुामा भएबमोक्जम अपलोि गरि आम्दािी बाध्ि 
सवकन्त्छ। 

 यसिी दैनिक आम्दािी आदेि बाधेपनछ कायाालयले पिाएको आम्दािी आदेिको भौचि ि ि 
िकम कोलेनिकाले बाधेको आम्दािी स्टेटमेन्त्ट िा भौचिसग ँनभिाि हिुपुदाछ ।अन्त्यथा आम्दािी 
आदेि दताा गरि आम्दािी लेखाङ्कि गिा सवकदैि । 

 आम्दािी आदेिमा यदी भौचि ि बैकंमा िदेक्खएमा कोलेनिकाले भौचि ि जेिेिेट गरि 
कायाालयलाई प्रदाि गिा सलिेछ । 

step 3 आम्दािी आदेि तथा भकु्तािी आदेिको दताा  

 कायाालयले तयाि गरि पिाएको आम्दािी आदेि TSA को तपक्िलको स्कृिमा देखा पदाछ । 

 

 विविध तफा का आम्दािी तथा भकु्तािी आदेिहरु विविधको अनभलेख प्रविष्टीमा क्ललक गिेपनछ 
भकु्तािी आम्दािी आदेिमा देखा पदाछ । 



 

 

 कायाालयले पिाएको आम्दािी तथा भकु्तािी आदेिहरु विनियोिको जस्तै भकु्तािी आम्दािी 
आदेिमा भएका आदेिको दायातफा  भएको कायाहरुमा क्ललक गरि दताा प्रवियाका लागी 
दस्तखत िमिुा भेरिफाइ गिे ि दताा गिे । 

 आम्दािी आदेि दस्तखत नभिाि पश्चात दताा हिुलाइ कायाालयले पिाएको आदेिको भौचि ि 
ि िकम तथा कोषले बाधेको Income Statement को भौचि ि ि िकम नभिाि हिुपुदाछ अन्त्यथा 
आम्दािी बाध्ि सवकदैि । 

 आम्दािी ि भकु्तािी आदेि दताा पश्चात आम्दािी आदेि भए भौचि तयाि गरि वप्रन्त्ट गरि TSA 

USER ि अवफसिले हस्ताक्षि गरि प्रमाणीत गिुा पदाछ । 

 भकु्तािी आदेि भए दताा पश्चात विनियोजिको जस्तै चेक भए चेक तयाि गिे वप्रन्त्ट गिे EFT 

भए EFT जेिेिेट गिे तथा चेक ि इ एफ टी जेिेिेट पश्चात भौचि तयाि गरि यजुिले वप्रन्त्ट गरि 
अवफसि यजुि िा क्चफ लाइ पेि गिे । 

 अवफसि िा क्चफले उक्त भौचिलाई हेरि नभिाि गरि EFT Process गरि ट्रान्त्सफि गिा सवकन्त्छ 
जिु विनियोजिको जस्तै प्रविया अपिाइन्त्छ । 

 

  



 

 

धिौटी 

धिौटी नभर देहाय अिसुािको मोडु्यलहरु िहेका छि ् 

 

 

 

 

Bank I ncome Statement/Voucher 

यसमा मखु्यतया दईु प्रकािका कायाहरु गिुापिे हनु्त्छ । 

 कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले आफु मातहतका कायाालयहरुको िावषाक वहसाब नभिाि 
भए पश्चात कायाालयहरुको बैंकअिसुािको अक्न्त्तम मौज्दात धिौटी (अल्या )प्रविवष्ट गिे ।  

 दैनिक रुपमा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको धिौटी खातामा जम्मा भएको धिौटी 
िकमको बैंक स्टेटमेन्त्ट हेिी सोही अिसुािको विििण प्रविवष्ट गिे । 

कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले आफु मातहतका कायाालयहरुको िावषाक वहसाब नभिाि भए पश्चात 
कायाालयहरुको बैंकअिसुािको अक्न्त्तम मौज्दात धिौटी प्रविवष्ट गिे तरिका 

 Ipfms.f cgo.gov.np बाट Logi n गिी एकल खाता कोष प्रणाली (TSA) खोनल धिौटी मोडु्यलको 
अनभलेख प्रविवष्टमा जाि े।त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 Bank I ncome St at ement/ Vouchers मा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको 

Screen देक्खन्त्छ । 

भकु्तािी/आम्दािी आदेि 
 

भकु्तािी/आम्दािी आदेि दताा सूची 
 

गोश्वािा भौचि  
 

Bank I ncome Statement/Voucher 

Day Cl ose 
 

Ref und Rej ected Transact i ons 



 

 

 
 अब दाँया साइिमा िहेको ियाँ भने्नमा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen  

देक्खन्त्छ। 

 
 आम्दािी प्रकािमा Cl i ck गिे ि गत आबको आम्दािी छाने्न ।त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको 

Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 िकमः यसमा कुि कुि कायाालयको अल्या गिा लानगएको हो सबैको कुल अल्या िकम प्रविवष्ट 

गिे । 
 नमनतः यसमा नमनत Aut o बसेको हनु्त्छ । 
 कायाालयः यसमा Drop down बाट कायाालयको िाम छाने्न । 
 िकमः उक्त कायाालयको अल्या गिुापिे िकम िकम महलमा कायाालयको वहसाब नभिाि 

भएपश्चातको बैंक अिसुािको अक्न्त्तम मौज्दात प्रविवष्ट गिे।  
 + क्चन्त्हः यसमा मा Cl i ck गिी अन्त्य कायाालयहरुको समेत थप गिे ि तलको Save बटिमा 

Cl i ck गिे । उक्त विििण सूचीमा तल देखाए बमोक्जमको Screen मा देक्खन्त्छ । 

 
 कायाहरुः अब जिु हामीले आम्दािी बाधेको हो सोही विििणको दाँया साइिमा िहेको कायाहरुको 

तीििटा समािान्त्ति िेखामा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ 
। 



 

 

 
 Edi t/Veri f y: यठद प्रविवष्ट गिेको विििण सच्चाउि पिेमा Edi t  गिे ि विििण सवह छ भिे 

Veri f y मा Cl i ck गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 

 अब Yes I  Agree गिे । त्यसपनछ  भन्त्छ । 
अनि Veri f i ed भएका विििण सूक्चबाट हट्छ ि त्यवह Screen को Veri f y मा छािी उक्त 
विििणहरु हेिा सवकन्त्छ । 



 

 

 
 गत आ.ब.को धिौटी अल्या गिा Excel   Upl oad गिी समेत अल्या आम्दािी बाध्ि 

सवकन्त्छ।जसका लानग Excel   Upl oad मेिमुा Cl i ck गिी Excel  Sampl e िाउिलोि गिेि 
सोही Format  मा विििण अद्यािनधक गिी Upl oad गिे । 
 
चाल ुआनथाक िषाको दैनिक रुपमा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको धिौटी खातामा जम्मा 
भएको धिौटी िकमको बैंक स्टेटमेन्त्ट हेिी सोही अिसुािको विििण प्रविवष्ट गिे तरिका 

 Ipfms.f cgo.gov.np बाट Logi n गिी एकल खाता कोष प्रणाली (TSA) खोनल धिौटी मोडु्यलको 
अनभलेख प्रविवष्टमा जाि े।त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 Bank I ncome St at ement/ Vouchers मा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको 

Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 अब दाँया साइिमा िहेको ियाँ भने्नमा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen  

देक्खन्त्छ। 

 
 आम्दािी प्रकािमा Cl i ck गिे ि चाल ु आ.ब.को आम्दािी छाने्न ।त्यसपनछ तल देखाए 

बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 िकमः यसमा सोही ठदिको कुल िास्तविक आम्दािी िकम प्रविवष्ट गिे । 
 कायाालयः यसमा कुि कायाालयको धिौटी जम्मा भएको हो उक्त कायाालयको िाम िामेसी 

खलेुको भएमा कायाालयको िाम उल्लेख गिे ि िभएमा कुिै िछान्ने । 
 प्रकािः यसमा आम्दािी हो वक आम्दािी वफताा हो छाने्न । 

o आम्दािीः उक्त कायाालयको आम्दािी हो भिे आम्दािी छाने्न ।  
o आम्दािी वफतााः यठद कुिै ठदि अन्त्य खातामा जम्मा हिुपुिे िकम कोष तथा लेखा 

नियन्त्रक कायाालयको धिौटी खातामा जम्मा भयो ि TSA मा समेत आम्दािी 
बाँनधसकेको छ ति अब बैंकलाई अििुोध गिी उक्त कािोबाि Reverse भएको खण्िमा 
आम्दािी वफताा छाने्न । 

 भौचि िम्बिः यसमा धिौटी खातामा िकम जम्मा गदााको बैंक भौचि िम्बि उल्लेख गिे । 
यठद उक्त खातामा EFT माफा त जम्मा भएको भएमा कािोबाि संकेत िम्बि उल्लेख गदाा पनि 
हनु्त्छ ।यठद ट्रान्त्सफि लेटि िा ड्राफ्टबाट जम्मा भएको भए चलािी िम्बि उल्लेख गिे ।सोही 
अिसुाि कायाालयलाई पनि उल्लेख गिा लगाउिे । 

 भौचिनमनतः यसमा जम्मा भौचिमा उल्लेख भएको नमनत बैंक स्टेटमेन्त्टमा भए अिसुािको छाने्न। 
 िकमः यस महलमा भौचि िा कािोबाि संकेत अिसुािको िकम प्रविवष्ट गिे । 
 + क्चन्त्हः यसमा Cl i ck गिेपनछ Row थवपन्त्छ ि अन्त्य भौचिको आम्दािी प्रविवष्ट गिे । 
 त्यसपनछ Save मा Cl i ck गिेपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 कायाहरुः अब दाँया साइिमा भएको कायाहरुको तीििटा समािान्त्ति िेखामा Cl i ck गिे । 

त्यसपनछ तल देखाएबमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 Edi t/Veri f y: विििण सञ्चाउिपुिे भए Edi t  गिे । यठद विििण सवह भएमा Veri f y गिे 

। त्यसपनछ Veri f i ed गिेको विििण Veri f i ed मा गएि हेिे । 
 Dropdown मा Veri f i ed छािेपनछ तल देखाएबमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 चाल ु आ.ब.को धिौटी आम्दािी गिा Excel   Upl oad गिी समेत आम्दािी बाध्ि 

सवकन्त्छ।जसका लानग Excel   Upl oad मेिमुा Cl i ck गिी Excel  Sampl e िाउिलोि गिेि 
सोही Format  मा विििण अद्यािनधक गिी Upl oad गिे । 

भकु्तािी/आम्दािी आदेि  

कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय मातहतमा िहेका कायाालयहरुले गत आ.ब. को  अल्या गिेको  
धिौटी िकम ि चाल ुआनथाक िषाको धिौटीको आम्दािी गिे पश्चात िा विनभन्न व्यक्क्तले विनभन्न 
प्रयोजिका लानग िाखेको धिौटी िकम निजलाई  िा अन्त्य व्यक्क्तलाई िा सदिस्याहा गिी िाजश्व 
खातामा दाक्खला गदााको आम्दािी /भकु्तािी आदेि बिाई कायाालय प्रमखुबाट स्िीकृत गिी पिाईएका 
भकु्तािी/आम्दािी आदेिहरु कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको एकल खाता कोष प्रणालीमा 
आएका हनु्त्छि ्। सो भकु्तािी/आम्दािी आदेिहरु हेिी भकु्तािी/आम्दािीका आिश्यक प्रविया अक्ि 
बढाउि देहायका चिणहरु अपिाउि ुपछा । 

 एकल खाता कोष प्रणालीको धिौटी मोड्युलमा Cl i ck गिी अनभलेखा प्रविवष्टमा Cl i ck 
गिे।त्यसपनछ तल देखाएबमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 



 

 

 
 

 एकल खाता कोष मा आएका भकु्तािी/आम्दािी आदेिहरु ियाँमा देक्खन्त्छि ् ।अब जिु 
भकु्तािी/आम्दािी आदेिलाई दताा गिी अक्ि बढाउिपुिे हो सोको दायाँ साइिमा िहेको तीि 
िटा समािान्त्ति िेखामा Cl i ck  गिी  दताा गिुापिे भएमा  Regi st er , त्यसलाई वफताा 
गिुापिे भएमा Rej ect   ि दताा तथा िद्द गिुाभन्त्दा पवहला सो  भकु्तािी/आम्दािी आदेिका 
बािेमा हेिुापिे भएमा Previ ew मा Cl i ck गिी हेिा सवकन्त्छ ।Regi st er  मा Cl i ck गिेपनछ 
तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 

 



 

 

 

 कायाालयबाट आएको गत आनथाक िषाको अल्या िकम आम्दािी गदाा CGAS बाट आएको 
आम्दािी आदेिलाई दताा गिेपनछ मानथको Screen देक्खन्त्छ ।जसको बैंक भौचिमा Aut o 
आउछ ि कैवफयतमा विििण उल्लेख गिी Submi t  गिे । 

 चाल ुआनथाक िषाको आम्दािी आदेिमा कायाालयले प्रविवष्ट गिेको िकम भौचिनमनत, िकम ि 
बैंक भौचि िम्बि कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले दैनिक रुपमा बैंक St at ement  
I ncome/Voucher मा प्रविवष्ट गिेको विििण सँग नमलेमा स्ित नमलेको विििण देक्खन्त्छ भि े
विििण िनमलेमा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले प्रविवष्ट गिेको बैंक भौचि िम्बि 
Dropdown मा देक्खन्त्छ । त्यसपनछ जिु भौचि हो सो आम्दािीको भौचि छिौट गिी त्यसैसँग 
Mappi ng गिी उक्त आम्दािी आदेिलाई सेभ गिी सो कायाालयको िाममा धिौटी आम्दािी 
बाध्िे । 

कायाालयबाट आएका भकु्तािी आदेिहरुको भकु्तािी गिे प्रविया 

 धिौटीको अनभलेख प्रविवष्टमा Cl i ck गिे । 
 भकु्तािी/आम्दािी आदेिमा Cl i ck गिे ।कायाालयबाट आएका आम्दािी/भकु्तािी आदेिहरु 

सूक्च ियाँमा देक्खन्त्छ ।तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 

 अब  प्रविया अक्ि बढाउिे भकु्तािी आदेिको दायाँ साइिमा िहेको तीि िटा समािान्त्ति 
िेखामा Cl i ck गिे । यठद उक्त भकु्तािी आदेिका Det ai l s हेिुापिे Previ ew गिे, िद्द गिुापिे 



 

 

Rej ect  गिे ि दताा गिी अक्ि बढ्िपुिे भएमा Regi st er गिे । Regi st er मा Cl i ck 
गिेपनछ तल देखाए बमोक्जमको  Screen देक्खन्त्छ । 

 
 

 अब  यहाँ दस्तखत िमूिा हेदाा िनमलेको पाइएमा Rej ect  मा Cl i ck गिे ि सबै नमलेको 
छ अक्ि बढ्िपुिे भएमा Regi st er  मा Cl i ck गिी Yes I  Agree गिे ।त्यसपनछ तल 
देखाए बमोक्जमको  Screen  देक्खन्त्छ । 



 

 

  

 यठद उक्त भकु्तािी आदेि हाललाई दताा मार गिी छाड्िे हो भि ेBack t o  Li st  मा Cl i ck  
गिे। अब उक्त भकु्तािी आदेि दताा सूक्चमा दताामा गएि बस्छ । पनछ आिश्यकता  समयमा 
प्रविया अक्ि बढाउि सवकन्त्छ ।  

 यठद यसलाई दताा मार िगिी यसको EFT  सम्मको प्रविया सलिे हो  भिे EFT/Cheque 
Creat e मा Cl i ck गिे  । त्यसपनछ तल देखाए बमोक्जमको Screen  देक्खन्त्छ । 

 
 अब Save t o Cheque/EFT मा Cl i ck गिी Yes I  Agree गिे ।त्यसपनछ विनियोजि ि 

विविध/कायासञ्चालि कोषमा जस्तै गिी Cheque Pri nt  ि EFT को काया गिा सवकन्त्छ । 



 

 

भकु्तािी/आम्दािी आदेि दताा सूक्च  

 यसमा कायाालयबाट आएका आम्दािी आदेि ि भकु्तािी आदेि TSA मा दताा गिी मार िाखेको 
भएमा दताामा बसेको हनु्त्छ । अब यसलाई प्रविया अक्ि बढाउिपुिे भएमा सो आम्दािी तथा 
भकु्तािी आदेिको दाँया साइिमा िहेको तीि िटा समािान्त्ति िेखामा Cl i ck गिे । त्यसपनछ 
तल देखाए बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 अब भकु्तािी आदेिको Previ ew हेिा पिे भएमा Payment  order मा Cl i ck गिी हेिा ।चेक 

तथा इएफटी गिुापिे भएमा  Creat e Cheque/EFT मा Cl i ck गिे । त्यसपनछ तल देखाए 
बमोक्जमको Screen देक्खन्त्छ । 

 
 अब Save Cheque/EFT मा Cl i ck गिी विनियोजि ि विविधमा जस्तै प्रविया अपिाई चेक 

तथा ई.एफ.टी काया गिा सवकन्त्छ । 



 

 

 आम्दािी/भकु्तािी आदेि दताा सूक्चबाट भौचि बिाएि तयाि भएका भकु्तािी आदेिहरु भौचि 
Dropdown मा देक्खन्त्छि ्। यसको दाँया छेउमा तीििटा समािान्त्ति िेखामा Cl i ck गिी EFT 
को प्रवकया अक्ि बढाउि सवकन्त्छ । 

 आम्दािी/भकु्तािी आदेि दताा सूक्चमा काया सम्पन्न भएका भकु्तािी आदेिको विििण तथा 
त्यसको EFT St at us हेिुापिेमा सम्पन्न Dropdown  छािी त्यसमा देक्खएका भकु्तािी आदेिको 
दाँया साइिमा िहेको तीििटा िेखामा Cl i ck गिी हेिा सवकन्त्छ । 

 

 


