
आर्थिक वर्ि :

माग फाराम नं:

र्मर् िः

एकाइ पररमाण

१ २ ३ ४ ५ ६

माग गने:…… र्िफाररि गने:……. स्टोरर्कपरले भने

नामः नामः क) बजारबाट खररद गननुपने

पद: पद: ख) मौज्दातमा रहेको 

मममतः मममतः स्टोरर्कपरको दस् ख :……..

प्रयोजनः नाम:

स्वीकृ  गने:……..

मालिामान बरु्िर्लने:……… खर्ि र्नकािा खा ामा र्ढाउने:…….. नामः

नामः नामः पद:

पद: पद: मममतः

मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

३

४ मममतमा माग फाराम न.ं उठाइएको मदनको मममत लेख्ननपरु् ।

५ महल १ मा मिलमिलेबार हुने गरी क्रम िङ्ख ख्या न.ं लेख्ननपरु् ।

६ महल २ मा माग गररएको िामानको नाम लेख्ननपरु्  ।

७

८

९ महल ६ मा कन नै कैमफयत भए िो कैमफयत लेख्ननपरु् ।

१० माग गनेको नाम, मममत र माग गननुको प्रयोजन खनलाएर दस्तखत गननुपरु् ।

११ मिफाररि गनेको नाम र मममत खनलाएर दस्तखत गननुपरु् ।

१२

१३ स्वीकृत तथा आदेश मदने अमिकारीले मममत उल्लेख गरी दस्तखत गननुपरु् ।

१४ माग बमोमजम मालिामान प्राप्त भएमा मालिामान बनमिमलनेले बनिेको मममत लेखेर हस्ताक्षर गननुपरु् ।

१५

कायाुलय िञ्चालन गनु आवश्यक पने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान (मौज्दात भएमा मनकािाको लामग र मौज्दात नभएमा बजारबाट खररदको लामग) माग गनु यो 

फाराम भननुपदुर् ।

माग फाराम नं.मा माग फाराम नं. मिलमिलेबार राखी प्रत्येक आ.व.को लामग माग न.ं १ बाट िनरु गरी क्रमशः लेख्ने ।

िामान माग भइिकेपमर् स्वीकृतको लामग स्टोरमकपरले बजारबाट खररद गननुपने वा मौज्दातमा रहेको मध्ये आवश्यकता अननिार कन नै एकमा ठीक मचह्न लगाई किरी माग 

िम्बोिन गने हो िोको मववरण िमहत दस्तखत गरी स्वीकृतको लामग कायाुलय प्रमनख िमक्ष पेि गननुपरु् ।

खचु मनकािा भएको मालिामान खचु लेख्नको लामग खचु मनकािा फाराम भरी चढाउनेले प्रणालीमा चढाएको मममत लेखेर दस्तखत गननुपरु् ।

क्र.ि.ं
िामानको नाम

माग गररएको 
कैर्फय स्परे्िर्फकेिन

कायाुलयमा अमिकार प्राप्त अमिकारीले आदेश मदए बमोमजम स्टोरमा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको माग र जारी गने पमहचान गने, िोिम्बन्िी मनयन्रण र 

वैिामनकता िनमनमित गने, मौज्दात नभएको मजन्िी तथा िम्पमि खररद गने ।

महल ३ मा िामानको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु्। जस्तैः ल्यापटप भए कम्पनीको नाम, जेनेरशेन, प्रोिेिर, क्षमता, आमद ।

महल ४ र ५ मा माग गररएको िामानको क्रमशः एकाइ र पररमाण लेख्ननपरु् । एकाइ भन्नाले मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………..

माग फाराम

म.ले.प.फाराम न:ं ४०१     

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



आर्थिक वर्ि :

श्री (आदशे गररएको व्यर्ि/फमि/र्नकाय नाम): खररद आदशे न ं:

ठेगाना : खररद आदशे र्मर्  :

स्थायी लेखा (PAN/VAT) नम्बर: खररद िम्वन्त्धी र्नणिय न ं:

फोन नं. र्नणिय र्मर्  :

िङ्के  नं नाम स्परे्िर्फकेिन मोडल एकाइि पररमाण दर जम्मा

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=७x८ १०

 

तयार गने:…… मिफाररि गने:……..

नामः नामः

पद: पद:

मममतः मममतः

आमथुक प्रशािन शाखा:…….. स्वीकृत गने……..

नामः नामः

पद: पद:

मममतः मममतः

मामथ उमल्लमखत िामानहरू मममत ............मभर............कायाुलयमा बनिाई मबल पेि गनेर्न भनी िमहर्ाप गने; 

व्यमि/फमु/मनकायको नाम :

दस्तखत :

मममतः र्ाप:

कैर्फय 
िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको

उल्लेमखत  िामानहरु बजेट उपशीरु्क न…...       को खचु शीरु्क न ……. को मक्रयाकलाप न.ं..... बाट भनिानी मदन बजेट बााँकी रहेको देमखन्र् ।

जम्मा रकम

क्र.ि.ं
मूल्य(मू.अ.क. बाहके)

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:………..

खररद आदशे

म.ले.प.फाराम न:ं ४०२ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

२३

२४

२५

महल ७ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण कमत हो िो लेख्ननपरु् । जस्तै महल ६ मा एकाइ लेमखएको हुन्र् र िो एकाइको पररमाण कमत हो िो यि महलमा 

लेख्ननपरु् ।

महल ९ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको जम्मा मूल्य(मूल्य अमभवमृि कर बाहेक) कमत परु् िो लेख्ननपरु् । यिमा महल ७ को िामानको पररमाण र महल ८ को दरको 

गनणान गरी लेख्ननपरु् ।

खररद आदेश मदएको कायाुलयले खररद आदेशमा भएको िामानहरू तोमकएको मममत र ... कायाुलयमा बनिाउने र्न भनेर व्यमि/फमु/मनकायको नाम, हस्ताक्षर, र्ाप र मममत 

लेख्ननपरु् ।

महल ६ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु् । एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

कायाुलयमा आवश्यक िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान माग अननिार खररद गनुका लामग आदेश मदने र खररदलाइु व्यवमस्थत गने ।

महल ५ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मोडल लेख्ननपरु् । मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि 

उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर 

LBP-2900...

स्थायी लेखा (PAN/VAT) नम्बरमा आन्तररक राजस्व कायाुलयमा दताु कायम भएको स्थायी लेखा नं. (PAN/VAT) लेख्ननपरु् ।

कायाुलयमा आवश्यकताअननिारका िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान खररद गने आदेश मदनका लामग यि फारामको प्रयोग गररन्र् ।

खररद आदेश नं. मा प्रत्येक आमथुक वरु्का लामग १ नं. बाट िनरु गरी मिलमिलेबार हुने गरी राख्ननपरु् ।

खररद आदेश मममतमा खररद आदेश जारी गररएको मममत लेख्ननपरु् ।

खररद िम्बन्िी मनणुय न.ं मा खररदका लामग गररएको मनणुयको नं. लेख्ननपरु् । जस्तै: खररद िम्िौता नम्बर।

मनणुय मममतमा खररद कायुका लामग गररएको मनणुयको मममत लेख्ननपरु् । जस्तै: खररद िम्िौता भएको मममत।

श्री (आदेश गररएको व्यमि/फमु/मनकायको नाम) मा खररद आदेश गररएको मनकायको नाम लेख्ननपरु्  ।

आदेश गररएको व्यमि/फमु/मनकायको ठेगानामा खररद आदेश गररएको िंस्था वा व्यमिको ठेगाना लेख्ननपरु् ।

फोन नं. मा खररद आदेश पाएको व्यमि/फमु/मनकायको फोन न.ं लेख्ननपरु् ।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या नं. लेख्ननपरु् ।

महल २ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत नं. लेख्ननपरु् ।

महल ३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु् ।

महल ४ मा खररद गररने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् ।

बजेट उपशीरु्क, खचु शीरु्क र मक्रयाकलपान नं. भरर खररद आदेशमा आमथुक प्रशािन प्रमनखको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

खररद आदेश स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

महल ८ मा प्रमत इकाइ दर(मूल्य अमभवमृि कर बाहेक) कमत हो िो उल्लेख गननुपरु् ।

महल १० मा कन नै कैमफयत भए िो लेख्ननपरु् ।

जम्मा रकम हरफमा मूल्य(मूल्य अमभवमृि कर बाहेक) रामखएको महल ९ को जम्मा जोड रकम लेख्ननपरु् ।

खररद आदेश तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

खररद आदेश मिफाररि गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।



आर्थिक वर्ि :

दार्खला गने िम्पर्ि वा र्जन्त्िी मालिामानको प्रकार:- र्जन्त्िी मालिामान(खर्ि भएर जाने)/िम्पर्ि(खर्ि भएर नजाने)

िङ्के  न. नाम स्परे्िर्फकेिन मोडल पर्हर्ान न.ं

र्नमािण भएको 

दशे/कम्पनीको 

नाम

अनमुार्न  

आयु

प्रार्िको 

स्रो 
एकाई पररमाण दर

जम्मा मूल्य 

(म.ुअ.कर 

बाहके)

मू.अ.कर जम्मा मूल्य
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तयार गने:…… मिफाररि गने:……… स्वीकृत गने:………

नामः नामः नामः

पद: पदः पदः

मममतः मममतः मममतः

कैर्फय 

िम्पर्ि/र्जन्त्िी मालिामानको

दार्खला र्मर् िः

दार्खला प्रर् वदेन नम्बरिः 

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:……….

िम्पर्ि/र्जन्त्िी मालिामानको दार्खला प्रर् वदेन

क्र.िं.

खररद आदशे 

/हस् ान्त् रण फाराम 

न/ंअन्त्य

मूल्य (र्वल र्वजक अनिुार )

अन्त्य

खर्ि

अन्त्य खर्ि 

िम े जम्मा 

रकम

जम्मा रकम

म.ले.प.फाराम न:ं ४०३ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

२३

२४

२५

२६

खररद आदेश अननिार िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेशन, मोडल, पररमाण र लागत अननिार िामान प्राप्त भएको र् रै्न जााँची प्रामवमिक िामान भए िम्बमन्ित प्रामबमिकबाट चेक जााँच गराई मिफाररि िंलग्न राखी िम्पमि तथा मजन्िी 

मालिामान दामखला गननु पदुर् ।

महल ६ मा िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु् । मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल 

i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...

महल ७ मा िम्पमिको पमहचान न.ं लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन नं., च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर । कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर

खररद आदेशअननिारको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेशन, मोडल, पररमाण र लागतको जााँच गरी खररद आदेशिाँगको मभन्नता िमेत यमकन गरर आम्दानी बााँध्ने उिशे्यले यो फाराम तजनुमा गररएको र् ।

दामखला मममतमा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान दामखला गरकेो मदनको मममत लेख्ननपरु् ।

दामखला प्रमतवेदन आमथुक वरु् अननिार १ नम्बरबाट िनरु गरर दामखला प्रमतवेदनको मिलमिलेबार नम्बर लेख्ननपरु् ।

महल १ मा १ न.ं बाट िनरु गरी क्रमशः मिलमिलेबार नम्बर लेख्ननपरु् ।

महल २ मा खररद आदेश भए खररद आदेश न.ं र हस्तान्तरण भए हस्तान्तरण न.ं त्यो बाहेक बस्तनगत िहायताबाट प्रामप्त, अन्य स्रोतबाट प्रामप्त वा मनरीक्षण गदाु थप िम्पमि भेमटएमा िो व्यहोरा उल्लेख गननुपदुर् ।

महल ३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् ।

महल ४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु् ।

महल ५ मा दामखला गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् । जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी, क्षमता (RAM, harddisk), आमद ।

महल ६, ७,८ र ९ िम्पमिको दामखला गदाु मार भननुपनेर् । मजन्िी मालिामानको दामखला गदाु भननुपनेरै्न ।

महल ८ मा िम्पमि मनमाुण भएको देश/कम्पनी लेख्ननपरु् ।

महल ९ मा मनमाुताले तोकेको िामानको आयन लेख्ननपरु्। यो नभएमा आमथुक कायुमवमि तथा मविीय उिरदामयत्व ऐन/मनयमावलीमा तोमकएको अननमामनत आयन लेख्ननपदुर् ।

महल १० मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रामप्तको स्रोत(खररद/हस्तान्तरण/बस्तनगत िहायता वा अन्य) लेख्ननपदुर् ।

महल ११ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु् । एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

महल १२ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रमत एकाई (मू.अ.कर बाहेक) दर लेख्ननपदुर् ।

महल १४ मा महल न.ं १२ र महल न.ं १३ को गनणन गरी जम्मा मूल्य (मू.अ. कर बाहेक) लेख्ननपदुर् ।

महल १५ मा ऐन अननिार तोमकएको मूल्य अमभवमृिकर रकम लेख्ननपरु् ।

महल १६ मा महल १४ र महल न.ं १५ को जोड रकम लेख्ननपरु् ।

महल १७ मा िामान खररदमा लागेको अन्य खचु रकम लेख्ननपरु् । यिमा बीमा, िामान ढनवानी तथा लोडअनलोड लगायतका खचु रकम लेख्ननपरु् ।

महल १८ मा महल न.ं १६ र महल न.ं १७ को जोड लेख्ननपदुर् ।

जम्मा रकम हरफमा महल १४, महल १५, महल १६, महल १७ र महल १८ को र्नट्टार्नटै्ट जम्मा जोड रकम लेख्ननपरु् ।

दामखला प्रमतवेदन तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

दामखला प्रमतवेदन मिफाररि गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

दामखला प्रमतवेदन स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।



आर्थिक वर्ि : खर्ि र्नकािा फाराम न:ं

खर्ि र्नकािा गररएका माग फाराम नं.: र्मर् िः

नाम िङ्के  नम्बर स्परे्िर्फकेिन एकाइ पररमाण दर
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तयार गने:…… मिफाररि गने:……… स्वीकृत गने:………

नामः नामः नामः

पद: पदः पद

मममतः मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

३

४ मममतमा खचु मनकािा फाराम न.ं उठाइएको मदनको मममत लेख्ननपरु् ।

५

६ महल १ मा मिलमिलेबार हुने गरी क्रम िङ्ख ख्या न.ं लेख्ननपरु् ।

७ महल २ मा खचु मनकािा गररएको मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु्  ।

८ महल ३ मा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न ंलेख्ननपरु् । 

९ महल ४ मा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् । जस्तैः फोटोकमप पेपर भए िाइज, ग्राम, रङ्ख ग आमद ।

१० महल ५ मा खचु मनकािा गररएको मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु्। एकाइ भन्नाले मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद । 

११ महल ६ मा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१२ महल ७ मा मजन्िी मालिामानको प्रमत एकाई (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) दर लेख्ननपदुर् ।

१३ महल ८ मा पररमाण र दरले गनणान गदाु आउने रकम लेख्ननपरु् ।

१४ महल ९ मा कन नै कैमफयत भए िो कैमफयत लेख्ननपरु् ।

१५ खचु मनकािा फाराम तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१६ खचु मनकािा फाराम मिफाररि गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१७ खचु मनकािा फाराम स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

स्वीकृत माग फारामबाट मदइएको मजन्िी मालिामानको एकमनष्ट खचु लेमखने हुाँदा खचु मनकािा गररएका माग फाराम न.ंमा खचु लेमखने उि 

माग फारामहरुको नम्बर लेख्ननपदुर् ।

खचु मनकािा फाराम न.ंमा प्रत्येक आमथुक वरु्को लामग खचु मनकािा फाराम न.ं १ बाट शनरू गरी मिलमिलेबार नम्बर लेख्ननपदुर् ।

जम्मा रकम

िघं/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:……….

खर्ि र्नकािा फाराम

क्र.िं. कैर्फय 

माग भइु आएको मजन्िी मालिामानको खचु मनकािाका लामग यो फाराम भननुपदुर् ।

माग भइु आएको मजन्िी मालिामानको खचु मनकािाका लामग यो फाराम भननुपदुर् ।

खर्ि भएर जान ेर्जन्त्िी मालिामानको र्नकािा गररएको

जम्मा रकम

म.ले.प.फाराम न:ं ४०४     नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



मममत:

मजन्िी मफताु फाराम न.ं:

िङ्के  न. नाम स्परे्िर्फकेिन एकाई पररमाण दर

जम्मा मूल्य 

(म.ुअ.कर 

बाहके)

मू.अ.कर जम्मा मूल्य
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मफताु गनेको दस्तखतः तयार गनेको दस्तखतः मिफाररि गनेको दस्तखतः स्वीकृत गनेको दस्तखतः

नामः नामः नामः नामः

पदः पदः पदः पदः

मममतः मममतः मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

३ मममतमा मजन्िी मालिामान मफताु गरकेो मदनको मममत लेख्ननपरु् ।

४

५ महल १ मा १ नं. बाट िनरु गरी मिलमिलेबार रूपमा लेख्ननपरु् ।

६ महल २ मा मफताु भएको मजन्िी मालिामान कन न खचु मनकािा न.ंबाट खचु मनकािा मदइएको हो उि खचु मनकािा फाराम न.ं लेख्ननपदुर् ।

७ महल ३ मा मफताु भएको मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् ।

८ महल ४ मा मफताु भएको मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपदुर् ।

९ महल ५ मा मफताु गरकेो मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेशन लेख्ननपरु् ।

१० महल ६ मा मफताु गरकेो मजन्िी मालिामानको एकाई लेख्ननपदुर् ।

११ महल ७ मा मफताु गरकेो मजन्िी मालिामानको पररमाण कमत र् िो लेख्ननपरु्

१२ महल ८ मा मफताु भएको मजन्िी मालिामानको प्रमत एकाई (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) दर लेख्ननपदुर् ।

१३ महल ९ मा मजन्िी मालिामान मफताु भएको पररमाण र दरले गनणान गदाु आउने जम्मा रकम लेख्ननपरु्।

१४ महल १० मा कन नै कैमफयत भए िो कैमफयत लेख्ननपरु्। 

१५ मजन्िी मालिामान मफताु गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१६ मजन्िी मालिामान मफताु तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१७ मजन्िी मालिामान मफताु मिफाररि गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१८ मजन्िी मालिामान मफताु स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

मजन्िी मफताु फाराम न.ंमा प्रत्येक आमथुक वरु्को लामग मजन्िी मफताु फाराम न.ं १ बाट शनरू गरी मिलमिलेबार 

नम्बर लेख्ननपदुर् ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:……….

र्जन्त्िी मालिामान र्फ ाि फाराम

कैर्फय 

खचु लेमखएको मजन्िी मालिामान प्रयोग नभई मफताु प्राप्त भएमा खचु मनकािा घटाई त्यिको अमभलेख राख्ने।

क्र.िं.
खर्ि 

र्नकािा नं.

र्फ ाि भएको र्जन्त्िी मालिामानको मूल्य (र्वल र्वजक अनिुार )

खचु लेमखएको मजन्िी मालिामान प्रयोग नभई मफताु प्राप्त भएमा मफताु भएको मजन्िी मालिामान चेकजााँच गरर खचु मनकािा घटाई बााँकी मौज्दातमा थप गरर 

अमभलेख राख्न यो फारामको प्रयोग गररन्र्।।

जम्मा रकम

म.ले.प.फाराम न:ं ४०५ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



यि कायाुलयबाट तपमिल अननिारको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गररएको र्। हस्तान्तरण गररएको मममत:-

हस्तान्तरण फाराम न:ं-

मनणुय न.ं:

मनणुय मममतः

प्राप्त गने कायाुलयको नामः

िङ्के  न. नाम स्परे्िर्फकेशन मोडल पर्हर्ान न.ं एकाई पररमाण दर जम्मा मूल्य िरुु प्राि र्मर् भौर् क अवस्था
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िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामान हस् ान्त् रण गने कायािलयले भनेिः िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामान बरु्िर्लनलेे कायािलयले भनेिः 

तयार गने:……. स्वीकृत गने:…….. तयार गने:……. स्वीकृत गने:……..

नामः नामः नामः नामः

पदः पदः पदः पदः

मममतः मममतः मममतः मममतः

कायाुलयको र्ाप:- कायाुलयको र्ाप:-

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२ फारामको िनरु भागमा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गने िम्बन्िी मनणुय नं.  लेख्ननपदुर् ।

३ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गने मनणुय गरकेो मममत लेख्ननपदुर् ।

४ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण प्राप्त गने कायाुलय वा मनकायको नाम लेख्ननपदुर् ।

५ मममतमा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गरकेो मममत लेख्ननपरु् ।

६

७

८ महल १ मा क्र. िं. १ बाट मिलमिलेबार हुने गरी नम्बर लेख्ननपरु् ।

९ महल २ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् ।

१० महल ३ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु् ।

११ महल ४ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेशन लेख्ननपरु्। 

१२

१३

१४

१५ महल ८ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपरु् ।

१६ महल ९ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रमत एकाई (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) दर लेख्ननपदुर् ।

१७ महल १० मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको जम्मा परल मूल्य लेख्ननपरु् । 

१८ महल ११ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान िनरुमा कमहले प्राप्त भएको िोको िनरु प्रामप्त मममत लेख्ननपरु् ।

१९ महल १२ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको भौमतक अवस्था के कस्तो र् िोको अवस्था लेख्ननपरु् ।

२०

२१

कायाुलयले अको कायाुलय वा मनकायलाइु िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गदाु मनयन्रण, व्यवस्थापन र अमभलेख राख्ने ।

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको
क्र.िं.

हस्तान्तरण फाराम न.ंमा प्रत्येक आमथुक वरु्को लामग हस्तान्तरण फाराम न.ं १ बाट शनरू गरी मिलमिलेबार नम्बर लेख्ननपदुर् ।

महल ५ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मोडल लेख्ननपरु्। मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर् , त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक 

देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900... ।

हस्तान्तरण गने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रकार अननिार (खचु भएर जाने वा खचु भएर नजाने) र्नट्टार्नटै्ट फाराम भरी िम्बमन्ित कायाुलयमा पठाउननपदुर् ।

महल ७ मा हस्तान्तरण गने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु् । एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो , वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

यो फाराम चार प्रमत भरी एक प्रमत लेखा शाखा, एक प्रमत स्टोर शाखा र दनई प्रमत बनमिमलने कायाुलयमा पठाउननपदुर्। बनमिमलने कायाुलयले िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान बनमिमलएपमर् एक प्रमत आफ्नो कायाुलयमा राखी अको 

प्रमत िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान पठाउने कायाुलयमा दामखला प्रमतवेदनिमहत मफताु पठाउननपदुर् ।

महल ६ मा हस्तान्तरण हुने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पमहचान न.ं लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन न.ं, च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको 

मिररयल नम्बर ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण गने कायाुलयको फाराम तयार गने र स्वीकृत गनेको दस्तखत , नाम, पद, मममत लेखी कायाुलयको र्ाप िमेत लगाउननपनेर् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण प्राप्त गने कायाुलयको फाराम तयार गने र स्वीकृत गनेको दस्तखत , नाम, पद, मममत लेखी कायाुलयको र्ाप लगाई एकप्रमत िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण मदने 

कायाुलयलाई उपलब्ि गराउननपनेर् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रकार: मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने)/िम्पमि (खचु भएर नजाने)

जम्मा रकम

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायाुलय कोड नं.:……….

हस् ान्त् रण फाराम

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरणको

म.ले.प.फाराम न:ं ४०६ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



मजन्िी मालिामानको नामः आमथुक वरु्ः

एकाइ: िङ्ख केत न:ं

स्पेमिमफकेिनः

पररमाण दर रकम पररमाण दर रकम पररमाण दर रकम पररमाण दर रकम
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तयार गने:……. प्रमामणत गने:……

नामः नामः

पदः पद:

मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ प्रत्येक मजन्िी मालिामानहरुका लामग अलग– अलग पाना प्रयोग गररने हुाँदा मजन्िी मालिामानको नाम, िामानको एकाइ र स्पेमिमफकेिन िनरुमा लेख्ननपदुर् । 

२ मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु्

३ मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु्। एकाइ भन्नाले मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद । 

४ मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् । जस्तैः फोटोकमप पेपर भए िाइज, ग्राम, रङ्ख ग आमद ।

५ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

६ िङ्ख केत न.ं मा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् 

७ महल १ मा मजन्िी मालिामानको दामखला भएको मममत, हस्तान्तरण भएको मममत र खचु मनकािा भएकोको मममत वा मफताु भएको मममत लेख्ननपरु्।

८

९ महल ३,४ र ५ मा गत आमथुक वरु्मा खचु नभई बााँकी रहेको मजन्िी मालिामानको पररमाण , दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) र जम्मा रकम अ.ल्या गननुपदुर् ।

१०

११ महल ९, १० र ११ मा मजन्िी मालिामान हस्तान्तरण र खचु मनकािा फाराम नं. अननिार पररमाण, दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) र जम्मा रकम लेख्ननपरु् ।

१२

१३ महल १५ मा कन नै कैमफयत भए िो उल्लेख गननुपरु् ।

१४ मजन्िी मालिामान खाता तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

१५ मजन्िी मालिामान खाता स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:…………..

र्जन्त्िी मालिामान खा ा (खर्ि भएर जाने)

जम्मा

ग  आ. व.को बााँकी (अ.ल्या.)

महल ६,७ र ८ मा यि आमथुक वरु्मा खररद वा प्राप्त भएको मजन्िी मालिामानको दामखला प्रमतवेदन अननिारको पररमाण , दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) र जम्मा रकम लेख्ननपरु् ।

महल २ मा मजन्िी मालिामान दामखला भएको दामखला नं., हस्तान्तरण भएको हस्तान्तरण फाराम न.ं , मनकािा भएको खचु मनकािा फाराम नं.  वा मफताु फाराम नं. लेख्ननपरु्।

महल १२, १३ र १४ मा गत आमथुक वरु्को बााँकी (महल ३ र ५)  जोडख ने, स्टोर दामखला (महल ६ र ८) जोडख ने र मनकािा खचु (महल ९ र ११) घटाई बााँकी रहेको मौज्दात पररमाण, दर र जम्मा रकम 

लेख्ननपरु् ।

र्मर् िः

स्टोर दार्खला (आम्दानी)

कैर्फय 

बााँकी र्नकािा (खर्ि)

दार्खला/ र्नकािा/

हस् ान्त् रण / 

र्फ ाि फाराम नं.

कायाुलय िञ्चालनका लामग दैमनक रूपमा प्रयोगमा आइु खचु भएर जाने मजन्िी मालिामानहरूको उमचत ढङ्ख गले अमभलेख राखी व्यस्थापन गनु र त्यिको प्रयोग मनयन्रण गने।

म.ले.प.फाराम नं: ४०७ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



िम्पमिको नामः िङ्ख केत न:ं

एकाइु:

स्परे्िर्फकेिन मोडल
पर्हर्ान 

न.ं

उत्पादन गने दशे 

वा कम्पनीको नाम

अनमुार्न  

आयु

प्रार्िको 

स्रो 
पररमाण

प्रर्  एकाइ दर (अन्त्य 

खर्ि िम ेको 

आधारमा)

जम्मा परल 

मूल्य
पररमाण दर जम्मा परल मूल्य पररमाण दर

जम्मा परल 

मूल्य
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तयार गने:……. प्रमामणत गने:……

नामः नामः

पदः पद:

मममतः मममतः

र्मर् 

दार्खला/ 

हस् ान्त् रण/

 र्निगि न.ं

िम्पर्िको आम्दानी हस् ान्त् रण/र्निगि (र्ललाम र्बक्री/र्मनाहा)

जम्मा

कैर्फय 

बााँकी

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………..

िम्पर्ि खा ा (खर्ि भएर नजाने)

म.ले.प.फाराम न:ं ४०८ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

२३

िम्पमि रहेिम्म यो खाता रहने हुाँदा प्रत्येक आमथुक वरु्मा खररद, हस्तान्तरण वा अन्य तररकाबाट िम्पमि प्राप्त भएमा आम्दानी राख्ने र हस्तान्तरण, ममनाहा वा मललाम भएमा खचु लेख्ने। यो खातामा िम्पमि आम्दानी जनाएदेमखको अमभलेख यथामस्थमतमा रहने गरर प्रत्येक 

आमथुक वरु्मा खाता प्रमामणत गननुपनेर् ।

महल ५ मा िम्पमिको पमहचान न.ं लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन न.ं, च्यामिि न.ं, िवारी दताु नम्बर । कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर

महल ४ मा िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु्। मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, 

मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...  ।

कायाुलयमा मनरन्तर रूपमा प्रयोग हुने िम्पमिको उमचत तवरले अमभलेखन तथा अध्यावमिक गरी िंरक्षण र मनयन्रण गने उिशे्य रहेको र्। यो िम्पमिको खाता उि िम्पमि रहेिम्म राख्ननपनेर्।

प्रत्येक िम्पमिको लामग अलग–अलग पाना प्रयोग गररने हुाँदा िम्पमिको नाम र िम्पमिको एकाइ िनरुमा लेख्ननपदुर् । 

िम्पमिको िङ्ख केत न.ं, नाम र एकाई लेख्ननपदुर् ।

महल १ मा िम्पमि दामखला भएको, हस्तान्तरण भई दामखला भएको मममत,  अन्य कायाुलयमा हस्तान्तरण भएको वा मललाम मबक्री/ममनाह भएको मममत लेख्ननपरु् ।

महल २ मा िम्पमि दामखला भएको दामखला न.ं, हस्तान्तरण भई दामखला भएको दामखला न.ं र अन्य कायाुलयलाई हस्तान्तरण भएको तथा मनिगु/ममनाहा भएको मनिगु/ममनाहा नम्बर लेख्ननपरु् ।

महल ३ मा दामखला वा हस्तान्तरण भई दामखला भएको िम्पमिको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् । जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी, क्षमता (RAM, harddisk), आमद ।

महल ६ मा िम्पमि उत्पादन गने देश वा कम्पनीको नाम लेख्ननपरु् ।

महल ७ मा मनमाुताले तोकेको िामानको आयन लेख्ननपरु्। यो नभएमा आमथुक कायुमवमि तथा मविीय उिरदामयत्व ऐन/मनयमावलीमा तोमकएको अननमामनत आयन लेख्ननपदुर् ।

महल ८ मा िम्पमि प्रामप्तको स्रोत(खररद/हस्तान्तरण/बस्तनगत िहायता वा अन्य) लेख्ननपदुर् ।

महल ९ मा दामखला भएको र हस्तान्तरण भई दामखला भएको िम्पमतको पररमाण उल्लेख गननुपरु् ।

महल १० मा दामखला भएको र हस्तान्तरण भई दामखला भएको िम्पमिको भएको प्रमत एकाइ दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

महल ११ मा िम्पमिको पररमाण र प्रमत एकाई र दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत)को गनणान गरी आउने जम्मा रकम यि महलमा लेख्ननपरु्।

महल १२ मा अन्य कायाुलयलाई हस्तान्तरण गररएको तथा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमिको पररमाण उल्लेख गननुपरु्।

महल १३ मा हस्तान्तरण गररएको तथा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमिको दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

महल १४ मा हस्तान्तरण गररएको तथा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमिको जम्मा रकम(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

िम्पमि खाता स्वीकृत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

महल १५ मा महल १० बाट महल १३ घटाई बााँकी िम्पमिको पररमाण लेख्ननपरु् ।

महल १६ मा बााँकी िम्पमिको दर(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

महल १७ मा महल १२ बाट महल १५ घटाई बााँकी िम्पमिको जम्मा रकम(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

महल १८ मा कैमफयतमा केमह र् भने लेख्ननपदुर् ।

िम्पमि खाता तयार गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।



र्जन्त्िी िामानको नाम : आर्थिक वर्ि :

िकें  नं: न्त्यून मौज्दा   हिः र्बन काडि न.ं:.........

एकाइ: अर्धक मौज्दा   हिः

भण्डारण स्थान:

दार्खला नं दार्खला र्मर् ब्यार् नं. उत्पादन र्मर् अर्न्त् म उपभोग्य र्मर् पररमाण र्मर् र्नकािा नं ब्यार् नं. पररमाण

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३

तयार गने:……. प्रमामणत गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ यिले मजन्िीको व्यवस्थापन तथा मनयन्रण गदुर् । 

२ एउटा खालको मजन्िी मालिामानको लामग एउटा मबन काडु रामखन्र् ।

३ आ.व....मा चालन आय वरु् कन न हो लेख्ननपरु् ।

४ कायाुलयको कोड नं. मा मवन काडु राख्ने कायाुलयको कोड नं. राख्ननपरु् ।

५ मवन काडु नं.मा मवन काडु मिलमिलेवार राखी प्रत्येक आ.व.को लामग मवन काडु नं. १ बाट िनरु गरी क्रमशः लेख्ननपरु् ।

६ खचु भएर जाने वा नजाने कन न प्रकृमतको मजन्िी मालिामान हो िो एकीन गररे मठक मचन लगाउननपरु् ।

७ मजन्िी मालिामानको नाम मा िामानको नाम लेख्ननपरु् ।

८ मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं मा िामानको कोमडङ् वा अन्य िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् ।

९ मजन्िी मालिामानको एकाइुमा िामानको मापन किरी गररन्र् िो लेख्ननपरु् । जस्तैः मकलो, ओटा, ्याकेट, बरि, दजुन, आमद ।

१० मजन्िी मालिामानको भण्डारण स्थानमा मजन्िी मालिामान कन न ठाउाँमा रामखएको र् िो स्थानको नाम लेख्ननपरु् ।

११ मनकािा मवमिमा यि मजन्िी मालिामान किरी मनस्कािन गररन्र् िोको तररकालाई लेख्ननपरु् । जस्तैः FIFO, LIFO, Weighted Average, आमद ।

१२ भण्डारण मजन्िी मालिामानको न्यून मौज्दात तह, अमिक मौज्दात तह लेख्ननपरु् ।

१३ महल १ मा मजन्िी मालिामानको मजन्िी दामखला न.ं लेख्ननपरु् ।

१४ महल २ मा मजन्िी मालिामान मजन्िी खाता (स्टोर)मा दामखला भएको मममत लेख्ननपरु् ।

१५ महल ३ मा मजन्िी मालिामानको ब्याच नम्बर लेख्ननपरु् ।

१६ महल ४ मा मजन्िी मालिामानको उत्पादन मममत लेख्ननपरु् ।

१७ महल ५ मा मजन्िी मालिामानको अमन्तम उपभोग्य मममत लेख्ननपरु् ।

१८ महल ६ मा मजन्िी मालिामानको पररमाण र एकाइिाँगै लेख्ननपरु् ।

१९ महल ७ मा स्टोरबाट मजन्िी मालिामान मनकािाको मममत लेख्ननपरु् ।

२० महल ८ मा मजन्िी मालिामान मनकािाको मनकािा न.ं लेख्ननपरु् ।

२१ महल ९ मा मनकािा भएको मजन्िी मालिामानको ब्याच न ंलेख्ननपरु् ।

२२ महल १० मा मनकािा भएको मजन्िी मालिामानको पररमाण र एकाइिाँगै लेख्ननपरु् ।

२३ महल ११ मा मौज्दातबाट मजन्िी मालिामान मनकािा पमर् बााँकी रहेको पररमाण लेख्ननपरु् ।

२४ महल १२ मा मजन्िी मालिामान प्रयोग गने शाखा वा उपयोग गने व्यमिको नाम लेख्ननपरु् ।

२५ महल १३ मा केमह कैमफयत भए िो कन रा उल्लेख गननु पदुर् ।

२६ फााँटवालाको नाम, पद र मममत लेखेर हस्ताक्षर गननुपरु् ।

मबन काडुमा उपभोग्य म्याद तोमकएको र म्यादअननिारको प्रयोग मनयन्रणको लामग तयार गररएको हो ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………..

र्बन काडि

प्रयोग गने व्यर्ि 

वा शाखा
बााँकी पररमाण

िामानको र्ववरण िामान र्नकािाको  र्ववरण

कैर्फय 

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको प्रकार: र्जन्त्िी मालिामान (खर्ि भएर जाने)/िम्पर्ि (खर्ि भएर नजाने)

म.ले.प.फारम न:ं ४०९ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



र्नणियको र्ववरण

र्ललाम र्बक्री/र्मनाहाको र्नणिय र्मर् िः आर्थिक वर्ि:

र्नणिय गने पदार्धकारीको नाम र पदिः र्मर् िः

िङ्के  न.ं नाम स्परे्िर्फकेिन पर्हर्ान न.ं िरुु प्राि र्मर् 
प्रयोग

वर्ि
पररमाण

र्ललाम 

र्बक्री
र्मनाहा

मूल्याङ्र्क

  रकम

र्ललाम र्बक्री 

भएको रकम
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तयार गने:……. मिफाररि गने:……. स्वीकृत गने:………

नामः नामः नामः

पद दजाुः पद

मममतः मममतः मममतः

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:………

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामान र्निगि (र्ललाम र्बक्री/र्मनाहा) फाराम

जम्मा

मूल्य

र्निगि गनुिपने 

कारण
कैर्फय क्र.ि.ं

र्निगिको र्कर्िमिम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको
िम्पर्ि  था र्जन्त्िी 

मालिामानको

म.ले.प.फाराम न:ं ४१० 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मजन्िी मनिगु(मललाम मबक्री/ममन्हा)को मनणुयको मममत लेख्ननपरु् ।

२ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मजन्िी मनिगु(मललाम मबक्री/ममन्हा) मनणुय गने पदामिकारीको नाम र पद लेख्ननपरु्।

३ आमथुक वरु् मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

४ मममत िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान मललाम मबक्रीको हकमा कबोल रकम बनिाई िामान बनमि लगेपमर् खचु जनाएको मममत र ममनाहाको हकमा ममनाहा लेमख खचु जनाएको मममत लेख्ननपरु् ।

५ महल १ मा मिलमिलेवार क्रम िङ्ख ख्या लेख्ननपरु् ।

६ महल २ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत नं. लेख्ननपरु् ।

७ महल ३ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु् ।

८ महल ४ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको स्पेमिमफकेशन लेख्ननपरु् ।

९

१० महल ६ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान शनरुमा दामखला/प्राप्त भएको मममत गननुपरु् ।

११ महल ७ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान प्रयोग भएको वरु् कमत हो उल्लेख गननुपरु् ।

१२ महल ८ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपरु् ।

१३ महल ९ मा मनिगु(मललाम मबक्री/ममनाहा) भएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको जम्मा मूल्य(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपरु् ।

१४ महल १० र ११ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनिगु मललाम मबक्री वा ममनाहा केबाट भएको हो भन्ने कन रा उल्लेख गननुपदुर् ।

१५ महल १२ मा मललाम मबक्री गदाु िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको न्यूनतम मूल्याङ्ख मकत मूल्य राख्ननपदुर्।

१६ महल १३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान मललाम मबक्रीबाट मनिगु भएको अवस्थामा मललाम मबक्री मूल्य राख्ननपदुर्। तर ममनाहा भई मनिगु भएको अवस्थामा केमह उल्लेख गननुपने रै्न।

१७ महल १४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान मललाम मबक्री वा ममनाहा गननुपनाुको कारण उल्लेख गननुपरु् ।

१८ महल १५ मा कैमफयतमा केमह र् भने लेख्ननपदुर् ।

१९ मनिगु(मललाम मबक्री/ममनाहा) फाराम तयार गने, मिफाररि गने र स्वीकृत गनेको दस्तखत , नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

महल ५ मा मललाम मबक्री वा ममनाहा गररएको िम्पमिको पमहचान न.ं लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन न.ं, च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले 

मदइएको मिररयल नम्बर

आमथुक कायुमवमि तथा मविीय उिरदामयत्व ऐन र मनयमावली बमोमजम िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान मललाम मबक्री वा ममनाहा गदाु खातामा खचु जनाउने र अमभलेख राख्ने।



आर्थिक वर्ििः

िङ्के  नं. नाम एकाई पररमाण मूल्य र्भडकेो नर्भडकेो घट िङ््या बढ िङ््या घट/बढको मूल्य
र्ालु हाल मा 

रहकेो
ममि  गनुिपने

र्ललाम र्बर्क्र 

गनुिपने

र्मनाहा 

गनुिपने

िरंक्षण 

गनुिपने
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मजन्िी मनरीक्षण िमममत गठन मममतः

मजन्िी मनरीक्षण प्रमतवेदन पेि मममतः

मजन्िी मनरीक्षण िमममतका पदामिकारीको मववरणः

पद हस् ाक्षर

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको प्रकार: र्जन्त्िी मालिामान (खर्ि भएर जाने)/िम्पर्ि (खर्ि भएर नजाने)

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:………..

िम्पर्ि/र्जन्त्िी मालिामानको र्नरीक्षण फाराम

स्परे्िर्फकेिन अनिुार भौर् क परीक्षण गदाि
कुल पररमाण

(भौर् क परीक्षणमा दरे्खएको)
कैर्फय क्र.ि.

र्जन्त्िी खा ा बमोर्जमको 

मौज्दा 
िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको अवस्था र पररमाण

(घट/बढ भएको िङ््या िर्ह )

नाम

म.ले.प.फाराम न:ं ४११ 
नेपाल सरकार/ 

प्रदेश 
सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको भौमतक परीक्षण गरर दनरूपयोग रोरने तथा िमय िमयमा ममुत िम्भार, िंरक्षण मललाम, मबक्री र ममनाहा गनु िनिाव मदने । 

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

२३

महल ६ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मूल्य लेख्ननपदुर् । यो मूल्य िम्पमि खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०८) मजन्िी मालिामान खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०७) र िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मामिक/बामरु्क मववरण (म.ले.प.फाराम नं. ४१३) अननिार मभडेको हुननपदुर् ।

महल ५ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मौज्दातको पररमाण लेख्ननपदुर् । यो पररमाण िम्पमि खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०८) मजन्िी मालिामान खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०७) र िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मामिक/बामरु्क मववरण (म.ले.प.फाराम नं. ४१३) अननिार मभडेको हुननपदुर्।

मजन्िी मनरीक्षण तोमकए बमोमजम कमम्तमा वरु्मा एक पटक िम्पमि (खचु भएर नजाने) र मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने) को मनरीक्षण गरर यो फाराम र्नट्टार्नटै्ट तयार गररन्र् ।

प्रत्येक कायाुलयले आफ्नो मजन्िी मनरीक्षण गरी िोको मनरीक्षण फाराम राख्ननपदुर्। त्यिैले शनरूमा कायाुलयको िङ्ख केत न.ं राख्ननपरु् ।

आमथुक वरु् मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

मनरीक्षण फाराम खचु भएर जाने मजन्िी मालिामानको हो वा खचु भएर नजाने िम्पमिको हो र्नोट गननुपदुर् । िम्पमि र मजन्िी मालिामानको र्नट्टार्नटै्ट मनरीक्षण फाराम तयार गननुपदुर् ।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या लेख्ननपरु् ।

महल २ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत न.ं लेख्ननपरु् ।

महल ३ मा मनरीक्षण गररएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपरु् ।

महल ४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाई लेख्ननपरु् । जस्तैः ओटा, गोटा, दजुन, मकलो, टन, ममटर, आमद ।

महल ७ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामान मजन्िी मनरीक्षण गदाु स्पेमिमफकेशन अननिार मभडेको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल ८ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मजन्िी मनरीक्षण गदाु स्पेमिमफकेशन अननिार नमभडेको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल ९ र १० मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको भौमतक परीक्षण गदाु खाता बमोमजमको मौज्दातमा घटेको र् भने घटख  िङ्ख ख्याको पररमाण र बढेको र् भने बढ िङ्ख ख्याको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल ११ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको भौमतक परीक्षण गदाु महल ९ र १० मा चढाइएको घटख /बढख  भएको पररमाणको मूल्य लेख्ननपदुर् ।

महल १२ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण गदाु चालन हालतमा रहेको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १८ मा कन नै कैमफयत भएमा िो लेख्ननपरु् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण िमममतको गठन मममत र भौमतक परीक्षण गररिकेपमर् िोको प्रमतवेदन पेि गरकेो मममत लेख्ननपरु् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण िमममतका पदामिकारीले आफ्नो नाम, पद र हस्ताक्षर गननुपदुर् ।

महल १३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण गदाु ममुत गरर प्रयोग गनु िमकने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण गदाु मललाम मबक्री गननुपने अवस्थाका िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १५ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मजन्िी मनरीक्षणमा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको अवस्थामा ममनाहा गननुपने िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १६ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको मनरीक्षण गदाु िंरक्षण नगरमेा क्षमत हुन िरने देमखएका िम्पमतहरु र पनरात्त्वामिक, बहुमूल्य, दनलुभ आमद िम्पमिहरु िमेतको िंरक्षण गननुपने पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल १७ मा भौमतक परीक्षण गदाु देमखएको िम्पमि तथा मजन्िी मालिमानको जम्मा पररमाण लेख्ननपदुर् ।



िम्पर्ि प्रयोग गनेको नाम, पद,  पर्हर्ान नम्बर, ठेगाना लगाय का र्ववरण:

वा

िम्पर्ि रहकेो कायिकक्ष, शाखा वा स्थानको नाम:

िङ्के  न. नाम मोडल स्परे्िर्फकेिन पर्हर्ान न.ं
अनमुार्न  

आयु

र्नमािण भएको 

दशे/कम्पनीको 

नाम

प्रार्िको 

स्रो 
एकाई पररमाण

जम्मा 

परल मूल्य
र्मर् दस् ख पररमाण र्मर् 

बरु्िर्लनकेो 

नाम र दस् ख 
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तयार गने:……. प्रमामणत गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:……..

र्जन्त्िी िहायक खा ा

(िम्पर्ि प्रयोग र्ववरण)

िम्पर्िको र्ववरण िम्पर्ि बझु्नकेो र्ववरण िम्पर्ि र्फ ािको र्ववरण

माग फाराम 

नं
र्मर् 

म.ले.प.फाराम न:ं ४१२ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ यि खाताले कन न िम्पमि कमहलेदेमख कस्ले प्रयोग गने गरकेो र् र कन न िम्पमि कमहले मफताु गरकेो र् िोको मवस्ततृ जानकारी मदन्र्।

२

३ महल १ मा िम्पमि माग भई शाखा वा स्थान वा व्यमिलाई मदइएको मममत लेख्ननपदुर् । 

४ महल २ मा िम्पमि माग भएमा माग फाराम न.ं लेख्ननपदुर् ।

५ महल ३ मा िम्पमिको िङ्ख केत नम्बर लेख्ननपदुर् ।

६ महल ४ मा िम्पमिको नाम लेख्ननपदुर् ।

७

८ महल ६ मा िम्पमिको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपदुर् । जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी , क्षमता (RAM, harddisk), आमद ।

९

१० महल ८ मा िम्पमिको अननमामनत आयन लेख्ननपदुर् । यो नभएमा आमथुक कायुमवमि तथा मविीय उिरदामयत्व ऐन/मनयमावलीमा तोमकएको अननमामनत आयन लेख्ननपदुर् ।

११ महल ९ मा िम्पमि उत्पादन गने देश वा कम्पनीको नाम लेख्ननपरु् ।

१२ महल १० मा िम्पमि प्रामप्तको स्रोत(खररद/हस्तान्तरण/बस्तनगत िहायता वा अन्य) लेख्ननपदुर् ।

१३ महल ११ मा िम्पमिको एकाइ लेख्ननपरु् । एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

१४ महल १२ मा िम्पमि कन न कन न शाखा वा व्यमिले कमत पररमाणमा बनिेको र्न िोको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१५ महल १३ मा िम्पमिको जम्मा परल मूल्य(मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपदुर् ।

१६ महल १४ मा िम्पमि बनिेको मममत लेख्ननपदुर् ।

१७ महल १५ मा िम्पमि बनझ्नेले िम्पमि बनिेको हो भनी हस्ताक्षर गननुपदुर् ।

१८

१९

२० महल १८ मा िम्पमि मफताु गदाु िम्बमन्ित पदामिकारी वा कमुचारीको नाम र हस्ताक्षर राख्ननपदुर्।

२१ तयार गने र स्वीकृत गनेको नाम, पद र मममत लेखेर हस्ताक्षर गननुपरु् ।

महल ५ मा  िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु्। मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै : िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको 

कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...  ।

महल १६ मा िम्पमि प्रयोग गने पदामिकारी वा कमुचारीले िम्पमि मफताु गदाुको पररमाण लेख्ननपदुर् । पदावमि िमाप्त भएपमर् वा िरुवा भई रमाना हुाँदा िम्बमन्ित पदामिकारी वा कमुचारीले बनिेको िम्पूणु िम्पमि मफताु गननुपदुर् ।

महल १७ मा िम्पमि प्रयोग गने पदामिकारी वा कमुचारीले िम्पमि मफताु गदाुको मममत लेख्ननपदुर् ।

महल ७ मा िम्पमिको पमहचान नं. लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन नं., च्यामिि न.ं, िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर

कन नै पदामिकारी, कमुचारी वा अन्य व्यमि वा मनकायले कायाुलयको िम्पमि माग गरर प्रयोग गरकेो अवस्थामा मनजको नाम, पद,  पमहचान नम्बर, ठेगाना लगायतका मववरण उल्लेख गननुपने। कायाुलयको पदामिकारी वा कमुचारीको कायुकक्षमा 

रहने वा तोमकएको स्थानमा रहने तर बनमिमलनन नपने टेबनल, कूमचु, दराज, एिी लगायतका िम्पमिहरुको हकमा उि िम्पमि रहेको कायुकक्ष, शाखा वा स्थानको नाम उल्लेख गननुपने।

िम्पमि प्रयोगको अमभलेख व्यवमस्थत गरर उमचत मनयन्रण तथा व्यवस्थापन गनुका लामग यो फाराम तजनुमा गररएको हो ।



िङ्के  नं नाम एकाई पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११=(५+७)-९ १२=(६+८)-१०

तयार गने:……. मिफाररि गने:……. प्रमामणत गने:………

नामः नामः नामः

पद दजाुः पद

मममतः मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४ महल १ मा क्रम िङ्ख ख्या लेख्ननपदुर् ।

५ महल २ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत लेख्ननपदुर् ।

६ महल ३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपदुर् ।

७ महल ४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु्। एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद।

८ महल ५ मा गत आमथुक वरु्को िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको बााँकी मौज्दात पररमाण लेख्ननपदुर् ।

९ महल ६ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको गत आमथुक वरु्को बााँकी मौज्दातको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१० महल ७ मा चालन आमथुक वरु्मा खररद/हस्तान्तरण भई आम्दानी बााँिेको जम्मा पररमाण लेख्ननपदुर् ।

११ महल ८ मा चालन आमथुक वरु्मा खररद/हस्तान्तरण भई आम्दानी बााँिेको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१२ महल ९ मा चालन आमथुक वरु्मा खचु मनकािा भएको, हस्तान्तरण भएको, मललाम मबक्री वा ममनाहा भई खचु भएको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१३ महल १० मा चालन आमथुक वरु्मा खचु मनकािा भएको/हस्तान्तरण भएको, मललाम मबक्री वा ममनाहा भई खचु भएको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१४ महल ११ मा महल ५ र महल ७ जोडी महल ९ घटाई बााँकी मौज्दातको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१५ महल १२ मा महल ६ र महल ८ जोडी महल १० घटाई बााँकी मौज्दातको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१६ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको बामरु्क मववरण तयार गने, मिफाररि गने र प्रमामणत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको प्रकार: र्जन्त्िी मालिामान (खर्ि भएर जाने)/िम्पर्ि (खर्ि भएर नजाने)

यो मववरण प्रत्येक आमथुक वरु् िमाप्त भएको एरकाइि मदनमभर कोर् तथा लेखा मनयन्रक कायाुलय र तालनक कायाुलयमा पठाउननपदुर् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रकारमा खचु भएर जाने वा खचु भएर नजाने मध्ये दनवैको र्नट्टार्नटै्ट मामिक/बामरु्क मववरण तयार गननुपदुर् ।

बामरु्क रुपमा कायाुलयमा प्राप्त एव ंखचु भई बााँकी रहेको िम्पमि (ख्ने मालिामान) र मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने) को आम्दानी, खचु र मौज्दातको पररमाण र जम्मा मूल्य खनल्ने गरर एकीकृत िम्पमि मववरण 

तयार गननुपदुर् । यो मववरण ममहना िमाप्त भएको िात मदनमभर मामिक मववरण र आमथुक वरु् िमाप्त भएको एरकाइि मदनमभर बामरु्क मववरण तयार गननुपदुर् ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………

िम्पर्ि/र्जन्त्िी मालिामानको वार्र्िक र्ववरण 

आर्थिक वर्ि ................

क्र.ि.

बामरु्क रुपमा कायाुलयमा प्राप्त एव ंखचु भई बााँकी रहेको िम्पमि (ख्ने मालिामान) र मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने) को आम्दानी, खचु र मौज्दातको पररमाण र जम्मा मूल्य खनल्ने गरर एकीकृत िम्पमि मववरण तयार गने ।

मौज्दा  बााँकीिम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको ग  आ.व.िम्मको मौज्दा र्ालु आ.व.मा खर्िर्ालु आ.व.मा आम्दानी

म.ले.प.फाराम न:ं ४१३ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



िङ्के  नं नाम एकाई पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य पररमाण जम्मा मूल्य

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११=(५+७)-९ १२=(६+८)-१०

तयार गने:……. मिफाररि गने:……. प्रमामणत गने:………

नामः नामः नामः

पद दजाुः पद

मममतः मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४ महल १ मा क्रम िङ्ख ख्या लेख्ननपदुर् ।

५ महल २ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको िङ्ख केत लेख्ननपदुर् ।

६ महल ३ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको नाम लेख्ननपदुर् ।

७ महल ४ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको एकाइ लेख्ननपरु्। एकाइ भन्नाले िामानको मापन जस्तै मकलो, वटा, बोरा, दजुन, आमद ।

८ महल ५ मा गत रैमामिकको िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको बााँकी मौज्दात पररमाण लेख्ननपदुर् ।

९ महल ६ मा िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको गत रैमामिकको बााँकी मौज्दातको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१० महल ७ मा चालन रैमामिकमा खररद/हस्तान्तरण भई आम्दानी बााँिेको जम्मा पररमाण लेख्ननपदुर् ।

११ महल ८ मा चालन रैमामिकमा खररद/हस्तान्तरण भई आम्दानी बााँिेको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१२ महल ९ मा चालन रैमामिकमा खचु मनकािा भएको, हस्तान्तरण भएको, मललाम मबक्री वा ममनाहा भई खचु भएको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१३ महल १० मा चालन रैमामिकमा खचु मनकािा भएको/हस्तान्तरण भएको, मललाम मबक्री वा ममनाहा भई खचु भएको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१४ महल ११ मा महल ५ र महल ७ जोडी महल ९ घटाई बााँकी मौज्दातको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१५ महल १२ मा महल ६ र महल ८ जोडी महल १० घटाई बााँकी मौज्दातको जम्मा मूल्य लेख्ननपदुर् ।

१६ िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको रैमामिक मववरण तयार गने, मिफाररि गने र प्रमामणत गनेको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपरु् ।

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………

िम्पर्ि/र्जन्त्िी मालिामानको रैमार्िक र्ववरण 

रैमामिक  रुपमा कायाुलयमा प्राप्त एव ंखचु भई बााँकी रहेको िम्पमि (ख्ने मालिामान) र मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने) को आम्दानी, खचु र मौज्दातको पररमाण र जम्मा मूल्य खनल्ने गरर एकीकृत िम्पमि मववरण तयार गने 

।

रैमामिक रुपमा कायाुलयमा प्राप्त एव ंखचु भई बााँकी रहेको िम्पमि (ख्ने मालिामान) र मजन्िी मालिामान (खचु भएर जाने) को आम्दानी, खचु र मौज्दातको पररमाण र जम्मा मूल्य खनल्ने गरर एकीकृत िम्पमि मववरण 

तयार गननुपदुर् । यो मववरण ममहना िमाप्त भएको िात मदनमभर मामिक मववरण र आमथुक वरु् िमाप्त भएको एरकाइि मदनमभर बामरु्क मववरण तयार गननुपदुर् ।

यो मववरण प्रत्येक रैमामिक िमाप्त भएको िात मदनमभर कोर् तथा लेखा मनयन्रक कायाुलय र तालनक कायाुलयमा पठाउननपदुर् ।

िम्पमि तथा मजन्िी मालिामानको प्रकारमा खचु भएर जाने वा खचु भएर नजाने मध्ये दनवैको र्नट्टार्नटै्ट मामिक/बामरु्क मववरण तयार गननुपदुर् ।

आर्थिक वर्ि :………

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको प्रकार: र्जन्त्िी मालिामान (खर्ि भएर जाने)/िम्पर्ि (खर्ि भएर नजाने)

क्र.ि.

िम्पर्ि  था र्जन्त्िी मालिामानको ग  रैमार्िक िम्मको मौज्दा र्ालु रैमार्िकमा आम्दानी र्ालु रैमार्िकमा खर्ि मौज्दा  बााँकी

रैमार्िक ................

म.ले.प.फाराम न:ं ४१३ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



ममि  गने िम्पर्िको नाम: आर्थिक वर्ि:

िङ्के  न.ं: र्मर् िः

पर्हर्ान नं. ममि  आवदेन  था आदशे फाराम नं.:

ममि  गनुिपने कारण: खर्ि र्नकािा न.ं:

क्र.ि.ं
ममि  गररन ेिामानको 

र्बवरण
एकाई पररमाण

दर

(म.ुअ. कर बाहके)
अनमुार्न  जम्मा लाग  रकम कैर्फय 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७

ममि  आवदेनक ाि:……..

नाम:

पद:

मममत :

 यार गने:……. र्िफाररि गने:……. 

नामः नामः

पद दजाुः

मममतः मममतः

आर्थिक प्रशािन शाखा:…….. स्वीकृ  गने……..

नामः नामः

पद: पद:

मममतः मममतः

मामथ उमल्लमखत िामानको ममुत गरर मममत ..................मभर ....................कायाुलयमा मबल/इन्भाइि िमहत बनिाउने र्न ।

ममि  आदशे र्दइएको व्यर्ि/फमि/र्नकायको दस् ख :

नाम :

ठेगाना :

स्थायी लेखा (PAN/VAT) नम्बर: र्ाप:

कुल जम्मा रकमिः

मामथ उल्लेमखत  िामानहरु बजेट उपशीरु्क न…...........  को खचु शीरु्क न ….......…. को मक्रयाकलाप नं...................... बाट भनिानी मदन बजेट बााँकी रहेको देमखन्र् ।

यि अगाडी ममि  गररएको 

र्मर् 

यि अगाडीिम्म ममि  गररएको 

रकम
कैर्फय 

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………..

ममि  आवदेन  था आदशे फाराम

स्टोरर्कपरले भने:

म.ले.प.फाराम न:ं ४१४ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

ममुत गने िम्पमिको पमहचान नं. लेख्ननपरु् । जस्तैः गाडी भए इमन्जन न.ं, च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर । कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर

िम्पमिको ममुत गननु अमघ यो ममुत आवेदन तथा आदेश फाराम भरी यिभन्दा अमघ भएको ममुत खचु , बजेटको उपलब्िता मवशे्लर्ण गरर यो फाराम स्वीकृत गराएर मार ममुत आदेश मदननपदुर् ।

िनरुमा आमथुक वरु् लेख्ननपरु् ।

ममुत गननुपने िम्पमिको नाम लेख्ननपदुर् ।

ममुत गने िम्पमिको िङ्ख केत नम्बर लेख्ननपदुर् ।

बजेट उपशीरु्क, खचु शीरु्क र मक्रयाकलपान नं. भरर ममुत आवेदन फाराममा आमथुक प्रशािन प्रमनखको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपदुर् । िाथै उि ममुत आदेश फाराम स्वीकृत गने (कायाुलय प्रमनख) को 

नाम, पद र मममत लेमख दस्तखत गननुपदुर् ।

स्टोर मकपर वा फााँटवालाले ममुत गररने िम्पमिको यि अगाडी ममुत गररएको मममत, यि अगाडीिम्म ममुत गररएको जम्मा रकम र केमह कैमफयत भए िो िमेत उल्लेख गननुपदुर् ।

ममुत आदेश मदएको कायाुलयले ममुत आवेदनमा भएको िामानहरू तोमकएको मममत... र ... कायाुलयमा बनिाउने र्न भनेर व्यमि/फमु/मनकायको नाम, ठेगाना र स्थायी लेखा नम्बर लेमख दस्तखत र र्ाप 

लगाउननपनेर् ।

खचु मनकािा न.ंमा आफ्नै कायाुलयबाट मनकािा गररएको िामान ममुत कायुमा खचु भएमा खचु मनकािा फाराम नम्बर लेख्ननपदुर् । यस्तो अवस्थामा उि िामानको पररमाण र मूल्य घटाएर मार ममुत िम्पन्न 

फारामको कन ल जम्मा रकम कायम गननुपदुर् ।

तयार गने (स्टोरमकपर) र मिफाररि गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् ।

महल ७ मा केमह अन्य भएमा िो कन रा कैमफयतमा लेख्ननपदुर् ।

कन ल जम्मा हरफमा महल ६ को योगफल गरी जम्मा मूल्य (मू.अ. कर बाहेक) लेख्ननपदुर् ।

ममुत आवेदनकताुको दस्तखत, नाम, पद र मममत लेख्ननपदुर् ।

महल २ मा ममुत गररने मजन्िी मालिामानको मववरण वा नाम लेख्ननपदुर् ।

महल ३ मा ममुत गने िामानको एकाई लेख्ननपदुर् ।

महल ४ मा ममुत गररने िामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल ५ मा ममुत गननुपने िामानको दर(मू.अ.कर बाहेक) लेख्ननपदुर् ।

महल ६ मा महल ४ र महल ५ को गनणन गरी जम्मा मूल्य (मू.अ. कर बाहेक) लेख्ननपदुर् ।

ममुत गने िम्पमि के कारणले ममुत गनु लागेको हो िो कन रा खनलाउनन पदुर् ।

मममतमा ममुत आदेश गररएको मममत लेख्ननपदुर् ।

ममुत आवेदन तथा आदेश फाराम नं. प्रत्येक आमथुक वरु्को लामग न.ं १ बाट शनरू हुने गरी मिलमिलेबार रूपमा लेख्ननपदुर् ।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या न.ं लेख्ननपरु् ।

िम्पमिको िमयमै ममुत गरी प्रभावकारी प्रयोगमा ल्याउने, ममुत खचुलाइु तनलनात्मक मबशे्लर्णका आिारमा मनयन्रण गने



िम्पर्िको नाम: आर्थिक वर्ि:

िङ्के  न.ं: र्मर् :

पर्हर्ान नं.: ममि  आवदेन  था आदशे फाराम नं.:

स्परे्िर्फकेशन: ममि  ममि  िम्पन्त्न नं.:

मोडल: ममि  गने व्यर्ि वा फमिको नाम:

िम्पर्िको मूल्य: ममि  आवदेनक ािको नाम:

िामानको नाम एकाई पररमाण दर जम्मा र्ववरण रकम

१ २ ३ ४ ५ ६=४x५ ७ ८ ९=६+८ १० ११= ९+१० १२

 यार गने:……. र्िफाररि गने:……. स्वीकृ  गने……..

नामः नामः नामः

पद दजाुः पद:

मममतः मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ िम्पमिको ममुत आदेश अननिार ममुत भई मबल प्राप्त भएपमर् भनिानी गनु र ममुत अमभलेख खातामा चढाउन तयार गररने फाराम हो ।

२ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपदुर् ।

३ ममुत िम्पन्न भई अमभलेख राख्दाको मममत लेख्ननपदुर् ।

४ ममुत आवेदन तथा आदेश फाराम नम्बरमा स्वीकृत ममुत आदेश फारामको नम्बर लेख्ननपदुर् ।

५ ममुत िम्पन्न फाराम नम्बरमा प्रत्येक आमथुक वरु्को लामग न.ं १ बाट शनरू हुने गरी मिलमिलेबार रूपमा लेख्ननपदुर् ।

६ ममुत गने व्यमि/फमु/मनकायको नाम लेख्ननपदुर् ।

७ ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको नाम लेख्ननपदुर् ।

८ ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको िङ्ख केत नम्बर लेख्ननपदुर् ।

९

१० स्पेमिमफकेशनमा िम्पमिको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु्। जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी , क्षमता (RAM, hard disk), आमद ।

११

१२ ममुत आवेदनकताुको नाम लेख्ननपदुर् ।

१३ िम्पमिको मूल्य (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपदुर् । यो िम्पमि खररद वा प्राप्त गदाुको िनरु मूल्य हो ।

१४ महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या न.ं लेख्ननपरु् ।

१५ महल २ मा ममुत गदाु फेररएको िामानको नाम लेख्ननपदुर् ।

१६ महल ३ मा ममुत गदाु फेररएको िामानको एकाई लेख्ननपदुर् ।

मोडलमा िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु् । मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक 

देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...

ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको पमहचान नं. लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन नं., च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण 

कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर ।

मू.अ.कर 

रकम
जम्मा लाग 

कुल जम्मा रकमिः

ममि  गदािको अन्त्य खर्ि
कैर्फय 

िम्पमिको ममुत गनु स्वीकृत भएपमर् िो बमोमजम भएको ममुत कायुको जााँच गरर भनिानी गनु तथा ममुत खचु अमभलेख राख्न यो फाराम प्रयोग गने ।

क्र.ि.ं
ममि  गदाि फेररएको र्ववरण

जम्मा रकम

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:………..

ममि  िम्पन्त्न फाराम

म.ले.प.फाराम न:ं ४१४क

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



१७ महल ४ मा ममुत गदाु फेररएको नयााँ िामानको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

१८ महल ५ मा ममुत गदाु फेररएको नयााँ िामानको प्रमत एकाई दर(मूल्य अमभवमृि कर बाहेक) कमत हो िो उल्लेख गननुपदुर् ।

१९ महल ६ मा महल ४ र महल ५ को गनणन गरी जम्मा आउने रकम (मूल्य अमभवमृि कर बाहेक) कमत हो िो उल्लेख गननुपदुर् ।

२० महल ७ मा ममुत गदाु फेररएको नयााँ िामान बाहेक अन्य खचु लागेको र् भने िो मववरणमा लेख्ननपदुर् ।

२१ महल ८ मा ममुत गदाु फेररएको नयााँ िामान बाहेक अन्य खचु लागेको र् भने िो मववरणको खचु रकम लेख्ननपदुर् ।

२२ महल ९ मा महल ६ र महल ८ को जोड गरर जम्मा रकम लेख्ननपदुर् ।

२३ महल १० मा ममुत वापतको मवजकमा मन.अ.कर रहेको अवस्थामा प्रत्येक आइटममा लागेको मूल्य अमभवमृिकर रकम लेख्ननपरु् ।

२४ महल ११ मा महल ९ र महल १० को जम्मा रकम लेख्ननपदुर् ।

२५ महल १२ मा कन नै कैमफयत भएमा िो कैमफयत उल्लेख गननुपरु् ।

२६ कन ल जम्मा रकम महलमा महल ८, महल ९, महल १० र महल ११ कोलमको जोड रकम राख्ननपदुर् ।

२७ तयार गने, मिफाररि गने र स्वीकृत गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् ।

२८ ममुत गदाु आदेश भएको िबै ममुत कायु भएन वा गननुपरने भने ममुत आवेदन तथा आदेश फाराममा रहेका त्यस्ता िामानहरु हटाएर ममुत भएका िामानहरु मार यो फाराममा िमावेश 

गननुपनेर् ।



िम्पर्िको नाम: आर्थिक वर्ि:

िङ्के  न.ं: िम्पर्िको मूल्य:

पर्हर्ान नं.: मोडल:

स्परे्िर्फकेशन:

१ २ ३ ४ ५ ६=४+५ ७ ८=६+७ ९ १०

 यार गने:……. प्रमार्ण  गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२ आमथुक वरु्मा चालन आमथुक वरु् लेख्ननपदुर् ।

३ िम्पमिको मूल्य (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपदुर् । यो िम्पमि खररद वा प्राप्त गदाुको िनरु मूल्य हो।

४

५ ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको नाम लेख्ननपदुर् ।

६ ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको िङ्ख केत नम्बर लेख्ननपदुर् ।

७

८ िम्पमिको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपरु् । जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी, क्षमता (RAM, hard disk), आमद ।

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:……..

ममि  अर्भलेख खा ा

मू.अ.कर

िम्पमिको ममुत िम्पन्न भएपमर् िो बमोमजम भएको ममुत कायुको अमभलेख राख्ने

िम्पमिको ममुत खचु बापत रामखने अमभलेख खाता हो। ममुत गररएको हरके िम्पमिको लामग यो खाता र्नट्टार्नटै्ट रामख ममुत िम्पन्न फाराम अननिार मववरण चढाई तयार गररन्र्।

ममि  िम्पन्त्न 

फाराम न.ं
र्मर् आवदेनक ािको नाम कैर्फय जम्मा मूल्य

ममि  िभंार गने 

व्यर्ि वा फमिको 

र्ववरण

जम्मा लाग 
ममि  गदाि फेररएको 

िामानको मूल्य

ममि  गदािको अन्त्य 

खर्ि रकम

महल ९ मा ममुत िम्भार गने व्यमि वा फमुको नाम लेख्ननपरु् ।

महल १० मा कन नै कैमफयत भएमा िो कैमफयत उल्लेख गननुपरु् ।

प्रत्येक आमथुक वरु् िमाप्त भएपमर् यो खातामा तयार गने र प्रमामणत गने कमुचारीले नाम, पद र मममत लेखेर हस्ताक्षर गननुपरु् ।

महल १ मा ममुत अमभलेख राखेको मदनको मममत लेख्ननपदुर् ।

कन ल जम्मा

मोडलमा िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु् । मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै: िवारी 

िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...

ममुत अमभलेख राख्ने िम्पमिको पमहचान न.ं लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन न.ं, च्यामिि न.ं, िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल 

नम्बर

महल ५ मा ममुत गदाुको अन्य खचुको रकम (मूल्यअमभवमृि कर बाहेक) उल्लेख गननुपरु् । अन्य खचुमा ज्याला खचु लगायतका खचु पदुर् ।

महल २ मा ममुत िम्पन्न फाराम न.ं लेख्ननपदुर् ।

महल ३ मा ममुत आवेदन कताुको नाम लेख्ननपदुर् ।

महल ४ मा ममुत गदाु फेररएको िामानको मूल्य (मूल्यअमभवमृि कर बाहेक) उल्लेख गननुपरु् ।

महल ६ मा महल ४ र महल ५ को जोड जम्मा गररे आउने रकम लेख्ननपरु् ।

महल ७ मा ममुत वापतको मवजकमा मन.अ.कर रहेको अवस्थामा  मूल्य अमभवमृिकर रकम लेख्ननपरु् ।

महल ८ मा महल ६ र महल ७ को जम्मा रकम लेख्ननपदुर् ।

म.ले.प.फाराम न:ं ४१५ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



भाडामा र्दएको/र्लएको िम्पर्िको नाम: िङ्के  न:ं

पर्हर्ान न.ं: मोडल:

स्परे्िर्फकेशन: िम्पर्िको मूल्य:

िमयको 

एकाइि
जम्मा अवर्ध

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२=१०*११ १३ १४ १५ १६ १७

 यार गने:……. प्रमार्ण  गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

जम्मा एकाइि /अवर्ध

जम्मा भाडा प्रार्ि /भिुानी 

रकम

कायािलयमा 

प्राि रकम

कायािलयले 

गरकेो 

भिुानी रकम

जम्मा भाडा 

रकम

रर्िद/भौर्र 

नं

भाडा अवर्ध

िमय एकाइिको 

भाडा दर

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:………

भाडामा र्दएको/र्लएको िम्पर्ि अर्भलेख र्क ाब

भाडामािः            र्दएको               र्लएकोिः

क्र.ि. र्मर् 

भाडामा र्लन े/र्दन ेव्यर्ि वा 

कायािलयको

पररमाण

भाडा र्दन े/र्लन े

आदशे स्वीकृ  

र्मर् 

र्फ ाि प्राि/र्फ ाि 

गरकेो र्मर् 
कैर्फय 

नाम ठेगाना दरे्ख िम्म

म.ले.प.फाराम न:ं ४१६ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

भाडामा मदइएको वा भाडामा मलइएको िम्पमिको मनयन्रण तथा अमभलेख राख्न ।

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

भाडामा िम्पमि मदएमा वा भाडामा िम्पमि मलएमा िोको अमभलेख यि अमभलेख मकताबमा राख्ननपरु् । प्रत्येक िम्पमिको र्नट्टा र्नटै्ट फाराम राख्ननपदुर् ।

भाडामा मदएको वा मलएको िम्पमिको नाम, िङ्ख केत न.ं, स्पेमिमफकेिन , पमहचान न.ं र मोडल लेख्ननपदुर् । िाथै िम्पमि भाडामा मदएको हो वा मलएको हो िोमा ठीक मचन्ह लगाउननपदुर् ।

भाडामा मदएको वा मलएको िम्पमिको मूल्य (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपदुर् । यो िम्पमि खररद वा प्राप्त गदाुको िनरु मूल्य हो।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या न.ं लेख्ननपदुर् ।

महल २ मा भाडामा मलने वा मदने कायु भएको मदनको मममत लेख्ननपदुर् ।

महल ५ मा भाडामा मलएको वा मदएको िम्पमिको पररमाण (िङ्ख ख्या) लेख्ननपदुर् ।

महल ६ मा भाडामा िम्पमि मदने वा मलने आदेश वा स्वीकृती मममत लेख्ननपदुर् ।

महल ११ मा प्रमत एकाइ भाडा रकम उल्लेख गननुपरु् ।

महल १२ मा पूर ैअवमिको लामग जम्मा भाडा रकम कमत हो िो उल्लेख गननुपरु् ।

महल ७, ८, ९ र १० मा भाडाको अवमि उल्लेख गननुपरु् । यिमा महल ७ र ८ मा कन न मममत देमख कन न मममत िम्मको अवमि हो िो लेख्ननपरु् । महल ९ मा अवमिको इकाइ लेख्ननपरु् (जस्तैः मदन, ममहना, वरु्) र महल १० मा अवमि कमत हुन्र् िो लेख्ननपरु् ।

महल ३ र ४ मा भाडामा मलएको भए उि िम्पमि भाडामा मदने व्यमि वा मनकायको नाम र ठेगाना लेख्ननपदुर् र भाडामा मदएको भए भाडा मलने व्यमि वा फमु वा कम्पनी वा उपभोिा िमममत वा मनकायको नाम र ठेगाना लेख्ननपदुर् ।

यि अमभलेख मकताबको अन्त्यमा तयार गने र प्रमामणत गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत हुननपरु् ।

महल १३ मा प्राप्त भएको वा मतरकेो भाडाको रमिद वा भौचर न.ं लेख्ननपरु् ।

महल १४ मा कायाुलयमा भाडा रकम प्राप्त भएमा कमत भाडा रकम प्राप्त भएको िो लेख्ननपरु् ।

महल १५ मा कायाुलयले भनिानी मदएको भाडा रकम उल्लेख गननुपरु् ।

महल १६ मा िम्पमि कायाुलयमा मफताु भएको मममत वा कायाुलयले िम्पमत मफताु गरकेो मममत लेख्ननपरु् ।

महल १७ मा कन नै कैमफयत भए िो कैमफयत लेख्ननपरु् ।



नाम ठेगाना प्रयोजन
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 यार गने:……. प्रमार्ण  गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

मूल्य
आफैले 

प्रयोग गरकेो

कैर्फय 
क्षरेफल र्कर्िम नाम प्रमाण पर नं र्मर् 

जग्गा प्रयोगको अवस्था

र्जल्ला स्थानीय  ह बडा नं
नक्िा 

र्िट नं
र्किा नं

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड न.ं:……..

िरकारी जग्गाको लग  र्क ाब

जग्गा रहकेो स्थान जग्गाको र्ववरण जग्गा धनीको र्ववरण जग्गा प्राि ह ाँदाको

र्लज/भोगार्धकार र्दइएको र्ववरण
िरंर्ना 

रहकेो/नरहकेो

क्र.िं

म.ले.प.फाराम न:ं ४१७ 

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१ कायाुलयको नाममा वा मनयन्रणमा भएको िरकारी जग्गाको लगत राख्नको लामग यि लगत मकताब तयार गननुपदुर् ।

२ महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या नं. लेख्ननपदुर् ।

३ महल २, ३ र ४ मा जग्गा रहेको स्थानको ठेगाना राख्ननपदुर्। यिमा क्रमशः मजल्ला , स्थानीय तह र वडा नं. लेख्ननपदुर् ।

४

५ महल ९ र १० मा क्रमशः जग्गा िनीको नाम र जग्गा िनी प्रमाणपर नं . लेख्ननपदुर् ।

६ महल ११ र १२ मा क्रमशः जग्गा प्राप्त हुाँदाको मममत र िोको मूल्य खनलाउननपदुर्।

७ महल १३ मा जग्गा आफैले प्रयोग गरकेो र् भने िो कन रा खनलाउननपनेर्।

८

९ महल १७ मा िरकारी जग्गामा कन नै भौमतक िंरचना रहेको र् वा रै्न खनलाउननपनेर् । भौमतक िंरचना रहेको र् भने मलेप फाराम न ं४१७ क िमेत तयार गननुपने र् ।

१० महल १८ मा कन नै कैमफयत भएमा िो कैमफयत लेख्ननपदुर् ।

११ प्रत्येक आमथुक वरु् िमाप्त भएपमर् यो खातामा तयार गने र प्रमामणत गने कमुचारीले नाम , पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् । िाथै कोलेमनका र तालनक कायाुलय पठाउननपनेर् ।

महल १४, १५ र १६ मा िरकारी जग्गा मलजमा वा भोगामिकार रहने गरर मदइएको र् भने मलजमा वा भोगामिकार प्राप्त गने व्यमि वा मनकायको नाम , ठेगाना र जग्गा प्रयोगको प्रयोजन खनलाउननपनेर् ।

महल ५ , ६, ७ र ८ मा जग्गाको मववरण रामखन्र्। यिमा नरिा मिट नं., मकिा नं., जग्गाको के्षरफल र जग्गाको मकमिम उल्लेख गननुपदुर् । जग्गाको मकमिममा नेपाल िरकारले वमगुकरण गरकेो जग्गाको मकमिम उल्लेख गननुपदुर् । जस्तै : व्याविामयक, औद्योमगक, आवािीय, खेतीयोग्य, 

अन्य आमद

िरकारी जग्गाको उमचत व्यवस्थापन गरी अमभलेख राख्न र मनयन्रण प्रणाली मवकाि गनु ।



र्जल्ला स्थानीय  ह बडा नं
भवनले र्रे्को 

क्षरेफल

भवनको 

क्षरेफल

िरंर्नाको 

प्रकार
 ल्ला कोठा क्षम ा

र्नमािण 

भएको र्मर् 

िरंर्ना 

लाग  मूल्य
र्मर् मूल्य

आफ्नो/र्लजमा/भो

गार्धकार/अन्त्य

जग्गाधनीको 

नाम
ठेगाना

नक्िा र्िट 

नं.
र्किा नं.
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 यार गने:……. प्रमार्ण  गने:………

नामः नामः

पद पद

मममतः मममतः

घर  था िरंर्नाको र्ववरण

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

कायािलय कोड नं.:……..

िरकारी भवनको लग  र्क ाब

क्र.िं

िरंर्ानाको 

पनुमूिल्याङ्र्क  

र्ववरण

कैर्फय 

भवन रहकेो स्थान

भवनको 

नम्बर

भवनको 

नाम

भवन रहकेो जग्गाको स्वार्मत्व र्ववरण

म.ले.प.फाराम न:ं ४१७क नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

कायाुलयको नाममा वा मनयन्रणमा भएको भवनको लगत राख्नको लामग यि लगत मकताब तयार गननुपदुर् ।

घर तथा  िंरचनाहरूको उमचत व्यवस्थापन गरी अमभलेख राख्न र मनयन्रण प्रणाली मवकाि गनु ।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या नं. लेख्ननपदुर् ।

महल २, ३ र ४ मा भवन रहेको स्थानको ठेगाना राख्ननपदुर्। यिमा मजल्ला, स्थानीय तह र वडा न.ं लेख्ननपदुर् ।

महल ५ र ६ मा भवनको नाम र भवनको नम्बर मववरण रामखन्र्। जस्तै: भवनको नाम अस्पताल भवन र भवनको नम्बरमा स्थानीय तहले प्रदान गरकेो घर नम्बर रामखन्र् ।

महल ७ मा भवनले चचेको के्षरफलको मववरण रामखन्र्। यो भवनको ्लेन्थ एररया अथाुत भवनले र्ोपेको जममनको के्षरफल (लम्बाई × चौडाई) हो ।

महल ८ मा भवनको कूल के्षरफलको मववरण रामखन्र्। यो भवनको प्रत्येक तलाको के्षरफल (लम्बाई × चौडाई) को जोड जम्मा के्षरफल हो ।

महल ९ मा िंरचनाको प्रकार लेख्ननपदुर् । िंरचनाको प्रकार भन्नाले RCC, RBC, ढनङ्ख गा माटोको जोडाई, काठको, मप्रफ्याब, स्टील स्िरचर वा अन्य कस्तो प्रकार हो िो लेख्ननपदुर् ।

महल १० मा भवनको तला िङ्ख ख्या लेख्ननपदुर् ।

महल ११ मा भवनको कोठा िङ्ख ख्या लेख्ननपदुर् । कोठा िङ्ख ख्या लेख्दा िनरक्षाकमी कोठा, शौचालय कोठा, स्नान कोठा लगायतका कोठाहरु िमेत िमावेश गननुपदुर् ।

महल १२ मा भवनको मवशेर् क्षमता जस्तै: अस्पतालको हकमा मबरामी राख्ने बेड क्षमता, मवद्यालयको हकमा मवद्याथी अटखने मिट क्षमता, िभाहलको हकमा िहभागी/दशुक अटखने मिट क्षमता आमद लेख्ननपदुर् ।

महल १३ र १४ मा भवन मनमाुण भएको मममत र भवनको लागत मूल्य लेख्ननपदुर् ।

महल १५ र १६ मा िंरचनाको पननमुूल्याङ्ख कन गररएको मदनको मममत र िो पननमुूल्याङ्ख मकत रकम लेख्ननपदुर् ।

महल १७ मा भवन रहेको जग्गाको स्वाममत्व आफ्नो हो अथवा मलजमा मलएको, भोगामिकारी प्राप्त भएको वा अन्य कन नै तररकाले प्राप्त भएको हो िो मववरण लेख्ननपदुर् ।

महल १८, १९, २० र २१ मा भवन रहेको जग्गाको स्वाममत्व जिको नाममा र् उिको नाम, ठेगाना, नरिा मिट नम्बर र मकिा नम्बरको मववरण क्रमश: लेख्ननपदुर् ।

महल २२ मा कन नै कैमफयत भएमा िो कैमफयत लेख्ननपदुर् ।

कन नै वरु् िरकारी भवनको कोठा वा तला थप भएको र् भने कोठा िङ्ख ख्या र तला िङ्ख ख्या थप गररे अद्यावमिक गननुपदेर्। यिबाट भवनको क्षमता र लागतमा भएको वमृि पमन थप गररे अद्यावमिक गननुपनेर् ।

प्रत्येक आमथुक वरु् िमाप्त भएपमर् यो खातामा तयार गने र प्रमामणत गने कमुचारीले नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् । िाथै कोलेमनका र तालनक कायाुलय पठाउननपनेर् ।



िम्पर्िको नाम: एकाई:

िङ्के  नम्बर: ह्रािकट्टी दर:

क्र.िं. मोडल पर्हर्ान नम्बर स्पिेीर्फकेशन पररमाण  िरुु मूल्य
खररद वा प्रार्ि 

र्मर् 

ग  वर्ि िम्मको 

खुद कायम मूल्य

यि वर्ि मूल्याङ्कन 

गदाि थप वा घट् भएको 

रकम

ग  वर्ििम्मको 

कुल ह्रािकट्टी रकम

यि वर्िको ह्रािकट्टी 

रकम
जम्मा ह्रािकट्टी रकम

यि वर्ि िम्मको खुद 

कायम मूल्य
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 यार गने:……. र्िफाररि गने:……. स्वीकृ  गने……..

नामः नामः नामः

पद दजाुः पद:

मममतः मममतः मममतः

िङ्घ/ प्रदशे / स्थानीय  ह 

कायािलय कोड न.ं:……….

िम्पर्िको मूल्याङ्कन फाराम

............िाल ..........मर्हना

कैर्फय 

िम्पर्िको िम्पर्िको मूल्याङ्कन र्ववरण

............... मन्त्रालय / र्वभाग / कायािलय

म.ले.प.फाराम न:ं ४१८ 
नेपाल सरकार/ 

प्रदेश 
सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



उदे्दश्य

फाराम भने  ररकािः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

१२

१३

१४

१५

१६

१७

१८

१९

२०

२१

२२

२३

मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको एकाई लेख्ननपरु् । जस्तैः िङ्ख्या, गोटा, दजुन, मकलो, टन, ममटर, आमद ।

यो फाराम प्रत्येक आमथुक वरु्को अन्त्यमा वा आमथुक वरु्को कन नै िमयमा मवमवि कारणले िम्पमिको मूल्यमा हुने घटख  बढख  रकम र ह्रािकट्टी रकम गणना गरर िम्पमिको यथाथु मूल्य कायम गने ।

िनरुमा यि प्रमतवेदनमा मूल्याङ्ख कन िम्पन्न गररएको िाल र ममहना लेख्ननपदुर् ।

मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको नाम लेख्ननपदुर् ।

मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको िङ्ख केत नम्बर लेख्ननपदुर् ।

प्रत्येक आमथुक वरु्को अन्त्यमा वा आमथुक वरु्को कन नै िमयमा मवमवि कारणले िम्पमिको मूल्यमा हुने घटख  बढख  रकम र ह्रािकट्टी रकम गणना गरर िम्पमिको यथाथु मूल्य कायम गने। यिबाट भमवष्यमा प्रोदभावी आिार लेखाङ्ख कनमा रूपान्तरण गनु िहज हुने ।

मूल्याङ्ख कन हुने िम्पमिको ऐन, मनयम बमोमजम तोमकएको ह्रािकट्टी दर लेख्ननपदुर् ।

महल १ मा मिलमिलेबार क्रम िङ्ख ख्या नम्बर लेख्ननपदुर् ।

महल ४ मा मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको स्पेमिमफकेिन लेख्ननपदुर् । जस्तैः ल्यापटप भए िोको कम्पनी , क्षमता (RAM, hard disk), आमद ।

महल ५ मा मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको पररमाण लेख्ननपदुर् ।

महल २ मा मोडलमा िम्पमिको मोडल लेख्ननपरु् । मोडल भन्नाले मनमाुण कम्पनीले आफ्नो उत्पादनलाई प्रदान गरकेो नामलाई जनाउर्, त्यो नामले उि उत्पादनलाई अरु उत्पादनबाट फरक देखाउर्। जस्तै: िवारी िािनको हकमा हुन्डाई कम्पनीको कारको मोडल i10 Magna, मप्रन्टरको हकमा Canon 

कम्पनीको मप्रन्टर LBP-2900...

महल ३ मा मूल्याङ्ख कन गने िम्पमिको पमहचान नं. लेख्ननपरु्। जस्तैः गाडी भए इमन्जन नं., च्यामिि नं., िवारी दताु नम्बर। कम््यनटर, मप्रन्टर लगायत इलेमरिक िामानको हकमा मनमाुण कम्पनीले मदइएको मिररयल नम्बर

महल ६ मा िम्पमिको मूल्य (मू.अ.कर र अन्य खचु िमहत) लेख्ननपदुर् । यो िम्पमि खररद वा प्राप्त गदाुको िनरु मूल्य हो ।

महल ७ मा िम्पमि कन न मममतमा िम्पमि खररद/प्रामप्त गरकेो हो िो मममत लेख्ननपदुर् ।

महल ८ मा िम्पमिको गत वरु्को खनद कायम मूल्य (गत वरु्को महल १३ को रकम) लेख्ननपदुर् ।

िम्पमिको मूल्याङ्ख कन गरर मूल्य कायम गनु तोमकएको मवमि तथा प्रमक्रया अननिार कन नै मममतमा िम्पमिको मूल्यमा थप वा घटख  भएको मूल्य रकम महल ९ मा लेख्ननपदुर् । 

महल १० मा िम्पमिको गत वरु्िम्मको ह्रािकट्टी भएको जम्मा रकम (गत वरु्को महल १२ को रकम) लेख्ननपदुर् ।

मिफाररि गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् ।

स्वीकृत गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् ।

महल ११ मा तोमकएको मवमि र दर अननिार िम्पमिको मूल्यमा ह्रािकट्टी भएको रकम लेख्ननपदुर् ।

महल १२ मा महल १० र महल ११ को जोड रकम लेख्ननपदुर् ।

महल १३ मा महल ८ को रकममा महल ९ को रकम बढेको रहेर् भने जोडख ने वा घटेको रहेर् भने घटाउने तथा महल ११ को रकम घटाई जम्मा आउने रकम लेख्ननपदुर् ।

महल १४ मा कन नै कैमफयत भएमा िो कैमफयत खनलाउनन पदुर् ।

तयार गनेको नाम, पद र मममत लेखेर दस्तखत गननुपदुर् ।


