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1. सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS)  सञ्चालि :-   
िेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकारका सम्पपूणा सरकारी कायाालयहरुको सािाजनिक कोषको खचामा वित्तीय 

पारदस्शाता र जिाफ देवहताको साथै विद्यतुीय सशुासि कायम गरी सेिा प्रिाहमा चतुतता, गणुततरीय र 

प्रभािकाररता कायम गिा महालेखा नियन्त्रक कायाालयले विकास गरेको खचा लेखांकि तथा प्रनतिेदिको लानग 

वक्रयाकलापमा आधाररत सरकारी लेखा प्रणाली (Computerized Government Accounting System CGAS) 

िेपाल सरकार मस्न्त्रपररषदको नमनत २०७७/०७/०२ को निणायिसुार संघ र प्रदेश सरकार अन्त्तगातका सबै 

सरकारी कायाालयहरुमा आनथाक िषा २०७७/७८ देस्ख अनििाया रूपमा लाग ुभएको छ।  
िेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकारक सम्पपूणा सरकारी कायाालयहरु(संिैधानिक अंग तथा 

निकाय,मन्त्रालय,सस्चिालय,विभाग/निदेशिालय र सो मातहतका सबै अड्डा अदालत तथा अन्त्य सरकारी 

निकाय/कायाालय) ले अथा मन्त्रालय तथा आनथाक मानमला तथा योजिा मन्त्रालयको LMBIS/PLMBIS बाट 

अस्ततयारी प्राप्त गरी CGAS बाट खचा गिे काम गदाछि। भकु्तािी कायाालयहरु 

(मन्त्रालय/विभाग/निदेशिालय/आयोजिा तथा कायाालय) लाई सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) संचालिको 

लानग User ID /Password प्रदाि गिे काम िेपाल सरकारका भकु्तािी कायाालयहरुको हकमा सम्पबस्न्त्धत 

स्जल्लाको कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय र प्रदेश सरकार मातहतका कायाालयहरुको हकमा प्रदेश लेखा 

नियन्त्रक/ प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयबाट प्रदाि गररन्त्छ।  

भकु्तािी कायाालयहरुले सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) Software संचालि गदाा निम्पि कुराहरुमा ध्याि ददिपुिे 

हनु्त्छ।  

❑ शरुु अस्ततयारी, अथा बजेट, थप/घट तथा रकमान्त्तर LMBIS/PLMBIS बाट TSA/PTSA हुाँदै CGAS मा 
नसधै आउछ। भकु्तािी कायाालयहरुले अस्ततयारी Entry गरररहि ुपदैि।  

❑ LMBIS/PLMBIS बाट प्राप्त अस्ततयारी CGAS को नबनियोजिको अनभलेख प्रविवि नभर बजेट अस्ततयारीमा 
चेक गिा सवकन्त्छ। 

❑ CGAS बाट विनियोजि, धरौटी तथा विविध तफा को कारोबार विद्यतुीय भकु्तािी (EFT) माफा त सोझै बैंक 
खातामा जम्पमा हिुे गरी कारोबार गिा सवकन्त्छ।  
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❑ CGAS बाट विनियोजि तफा को कारोबार गदाा निकासा सीमा, खचा प्रनतिद्धता लगायतका प्रािधािहरु परुा 
गरेर मार कायाक्रम अिसुारको विनियोस्जत बजेटको सीमा ििाघ्ि ेगरी कायाक्रम अिसुार िै खचा गिुापिे 
हनु्त्छ।   

❑ विनियोजिको कारोबारमा निम्पिािसुारको भौचरहरु तयार गरी कारोबारहरु गिा सवकन्त्छ।    
❑ तलब वितरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry गरी सोवह वििरणका आधारमा तलबी 

भपााई बिाई, गोश्वारा भौचर तयार गिा तथा भकु्तािी आदेश बिाउि सवकन्त्छ। तलबी भपााई िबिाई 
तलबी भौचर उठाउि तथा भकु्तािी आदेश बिाउि पाईदैि। 

❑ नबल अिसुारको रकमहरु भकु्तािी गिाको लानग नबलको वििरण Entry गरी भकु्तािी वकताबको 
आधारमा मार गोश्वारा भौचर तयार गिा तथा भकु्तािी आदेश बिाउि सवकन्त्छ। भकु्तािी वकताब 
िबिाई भौचर उठाउि तथा भकु्तािी आदेश बिाउि पाईदैि। तर सम्पझौताको विल भकु्तािीका 
लानग सम्पझौताको भकु्तािी वकताबबाट गिुापदाछ । 

❑ चाल ुआ.ब. को पेतकी समेत भकु्तािी वकताबको पेश्की महलबाट (चाल ुआ.ब.को) बाट िै ददि 
सवकन्त्छ।तर सम्पझौताको पेश्की ददिका लानग सम्पझौताको भकु्तािी वकताब मोड्युल प्रयोग 
गिुापदाछ।  

❑ कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयबाट भकु्तािी आदेशको माध्यमबाट गररि ेभकु्तािीको लानग 
तलबी भौचर तथा भकु्तािी वकताबबाट बिाएको भकु्तािीको आदेशबाट मार पठाउि सवकिे छ।  

❑ गत आ.ि. को पेतकी स्जम्पमेिारीको लानग भकु्तािी वकताबको गत आ.ि.को पेतकी स्जम्पमेिारी 
महलबाट पेतकीको वििरण Entry गरी गोश्वारा भौचर उठाई पेतकी स्जम्पमेिारी सािा सवकन्त्छ।तर 
सम्पझौताको पेश्की अल्या भिे सम्पझौताको भकु्तािी वकताबबाट सािुापदाछ । 

❑ गत आ.ि.तथा चाल ुदिैु आ.ि.को पेतकी फर्छ्यौट भकु्तािी वकताब (बहशु्रोत/पेतकी फर्छ्यौट) 
मोड्युल बाट गिा सवकन्त्छ। तर सम्पझौताको पेश्की फछायौट भिे सम्पझौताको भकु्तािी वकताबबाट 
गिुापदाछ । 

❑ संघीय र प्रादेस्शक कुिै कायाालयहरुले उक्त कायाालयको िाममा दताा भएका िेपाल टेनलकमका 
फोि िम्पबरहरुको (मोबाइल, ल्याडलाइि, इन्त्टरिेट) र िेपाल विद्यतु प्रानधकरणको नबल भकु्तािी 
Utility भकु्तािी मोड्युलबाट प्रिेश गरी भकु्तािीको काया गिा सवकन्त्छ । 

❑ सामास्जक सरुक्षा निितृभरण नििााचि भत्ता सरुक्षा निकाय राशि सरुक्षा निकाय तथािीय भत्ता वकसाि 
अिदुाि भकुम्पप प्रभावित निजी आिास जतता ठुलो पररमाणमा एकै पटक लाभग्राहीको वििरण 
भकु्तािी पाउिेको वििरणमा प्रविि िगरी भकु्तािी गिुापिे भएमा Bulk भकु्तािी मोड्युलबाट गिा 
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सवकन्त्छ । यसमा िमूिा EXCEL फाराममा उल्लेख भएका वििरण रास्ख EXCEL अपलोडबाट 
भकु्तािी वकताब तयार गिा सवकन्त्छ । 

❑ संघीय सरकारबाट तथािीय र प्रदेश सरकार तथा प्रदेश सरकारबाट तथािीय तहमा हिु ेवित्तीय 
हततान्त्तरण (समािीकरण, विशेष, सशता र समपरुक अिदुाि) हततान्त्तरण वित्तीय हततान्त्तरण 
मोड्युलबाट गिुापदाछ । 

❑ भकु्तािी आदेश कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयम दताा हिुे विस्त्तकै सो भकु्तािी आदेश बराबरको 
रकमको निकासा आम्पदािी गोश्वारा भौचर तितः CGAS मा तयार हनु्त्छ । उक्त गोश्वारा भौचरलाई 
कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गराई अनभलेख राख्िपुछा । 

❑ समायोयि गोश्वारा भौचर बिाउदा गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजि Option बाट Manually 

डेनबट/के्रनडट गरेर  समायोजि भौचर उठाउि सवकन्त्छ।      
❑ CGAS बाट को.ले.नि.का. पठाएको भकु्तािी आदेशको अितथा CGAS को प्रमास्णत भकु्तािी 

आदेशमा EFT Status बाट चेक गिा सवकन्त्छ।  
❑ CGAS प्रणालीमा Entry हिुे वििरणहरु अंग्रजेीमा Entry हिुेको हकमा अंग्रजेीमा र िेपालीमा Entry 

हिुेको हकमा िेपाली Unicode मा Entry गिुापिे हनु्त्छ। 
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2. सफ्टिेयर लग-ईि (LogIn) गिे :-  
❑ Browse गिाको लानग Google Chrome िा अन्त्य कुिै (Mozilla Firefox, Internet Explorer, ctc.)  Browser 

छान्न े।  
❑ Address  Bar  मा ठेगािा (ipfms.fcgo.gov.np ) Entry गरी Enter गिे  ।  
❑ Enter गरे पनछ  निम्पिािसुारको Screen देखापछा ।  
  

1. Screen  

 

 

मानथको Screen का Field हरुमा निम्पिािसुार Entry गिे। 

❑ प्रयोगकताा कोड (User Id) :- User Id Entry गिे । भकु्तािी कायाालयहरुको लानग सम्पबस्न्त्धत  
कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय र प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयहरुबाट User ID प्रदाि गररिे छ। 

❑ Password: - Password Entry गिे । 
❑ आनथाक िषा:- चाल ुआनथाक बषा Default आईरहेको हनु्त्छ। चेक गिे। फरक आनथाक िषा चावहिे 

भए Drop down बाट अको आनथाक िषा छान्ने। 

❑ बटिमा Click गिे। 
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा। 
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Sign In गरेको User Id अिसुार कायाालय तथा User Type Show भएको हनु्त्छ। चेक गिे। 

 

 

 

 

 

भकु्तािी कायाालयहरुले काम गिाको सबैभन्त्दा पवहला Setting Button मा Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए 

बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

 

 

❑ कायाालयको िाम :  यसमा भकु्तािीकताा कायाालयहरुको कायाालय कोड र कायाालयको िाम उल्लेख 
गररन्त्छ, जिु LMBIS मा उल्लेख भए अिसुारको हिुेछ।यसमा LMBIS अिसुारको िाम र कायाालय 
कोड TSA िाट Auto link हनु्त्छ ।  

❑ कायाालयको िाम र ठेगािा SMS उदे्दश्य प्रयोजिको लानग : भकु्तािीकताा कायाालयहरुको जािकारी लानग 
कायाालयको िाम छोटकरीमा उल्लेख गररन्त्छ ।१५ अक्षरसम्पम लेख्न सवकिे व्यितथा रहेको छ।उदाहरण 
लानग महालेखा नियन्त्रक कायाालयको लानग FCGO KTM भनि SMS उदे्दश्यमा रास्खएमा महालेखा 
नियन्त्रक कायाालयबाट  भकु्तािी हिुेमा FCGO KTM भन्न ेMessage मोिाइलमा आाँउछ । 
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❑ पाि िं. : प्रत्येक कायाालय पाि िं. नलएको हिुपुिे छ । कायाालयको पाि िं यस ठााँउमा प्रविवि 
गिुापिेछ।त्यसपनछ कायाालयको िाम र ठेगािा आउछ । यदद कायाालयको मोबाइल िम्पबर िआएमा 
आफै प्रविवि गिे । 

❑ कर कायाालय : जिु कर कायाालयमा करकट्टीका रकमहरु बझुाउि ुपिे हो सोही कर कायाालय छिौट 
गिे।छिौट गिा सवकिे कर कायाालयहरुको वििरण Dropdown मा आउछ। 

❑ टेनलकम प्रयोगकताा िं ./ िाम (िेपाली): कायाालयमा संचालिमा रहेका टेनलफोि तथा मोबाइल िम्पबरहरु 
सबैलाई Mapping गरी िेपाल टेनलकमले एउटा Customor Id उपलब्ध गराउछ सोही िम्पबर उल्लेख 
गिे। जसलाई Tract  गरी हामीले Utility Payment बाट सोको भकु्तािी गिा सक्छौ । 

❑ िे.नब.प्रा.प्रयोगकताा िं./ िाम (िेपाली): विद्यतु प्रानधकरणले कायाालयमा प्रयोग भएका सबै विद्यतु नमटरलाई 
Mapping गरी एउटा Customor Id उपलब्ध गराउछ सोही िम्पबर उल्लेख गिे । जसलाई Tract  गरी 
हामीले Utility Payment बाट सोको भकु्तािी गिा सक्छौ । 

❑ कायाालय तथापिाको उदे्दश्य : कायाालयका उदे्दश्य र कायाालयको जािकारीको िारेमा उल्लेख गिुा 
पदाछ। 

कायाालय प्रोफाइल प्रविि पनछ आलेप वििरणमा स्क्लक गिे । जसपश्चात तल देखाए बमोस्जमको SCREEN 
देस्खन्त्छ । 

 
❑ कायाालयबाट सम्पपादि हिु ेमतुय काया व्यितथा : कायाालयले सम्पपादि गिे काया मतुय मतुय कायाहरुको 

िारेमा वितततृ रुपमा उल्लेख गिे। 
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❑ काया सेिा प्रणाली : कायाालयको कामको flow chart अिसुार शाखाहरुले गिे कामको (काया विभाजि) 
उल्लेख गररन्त्छ । उदाहरणको लानग भकु्तािी आदेश दताा गरे पनछ विनियोजि शाखामा भकु्तािी निकासा 
सम्पबस्न्त्ध काम गररन्त्छ र EFT शाखािाट EFT को काम गिे ।  

❑ कायाालयको कामकारिाही संग सम्पबस्न्त्धत िीनतगत एिम ्काििुी व्यितथा : कायाालयको काममा आकवषात 
हिुे िीनतगत तथा काििुी व्यितथा साथै ऐि नियम निदेस्शका र कायाविनधहरु के के छि ्र नत कुि 
कुि हिु सो को िारेमा उल्लेख गिे। 

❑ कायाालयको शाखागत कामको विभाजि : कायाालयको व्यितथापि सिेक्षण पररक्षण (o &m) गदाा शाखागत 
रुपमा कामको काया विभाजि गररएको हनु्त्छ सोवह अिसुार शाखाको कायाहरुको िारेमा उल्लेख गिुा 
पदाछ। 

❑ तिीकृत दरिन्त्दी र पदपनुताको अितथा : कायाालयको तिीकृत दरिन्त्दी तेररज अिसुारको सेिा समहु पद 
संतया तथायी अतथायी बााँकी करारिाट पदपनुता कुल जम्पमा र पदपनुता हिु बााँवक रहेको जिशस्क्तहरुको 
िारेमा उल्लेख गिे । 

❑ आनथाक प्रशासि साँग स्जम्पमेिार कमाचारी र कायारत अिनध :  कायाालय प्रमखु िा कायाालय प्रमखुले 
तोवकददएको आनथाक कारोिारको लानग क समहु र लेखा प्रमखु िा लेखा सम्पिद्ध कमाचारीहरुको 
कमाचारीको आनथाक कारोिारको काया अिनधको िारेमा उल्लेख गिे । 

❑ आनथाक िषाको स्तिकृत िावषाक कायाक्रम तथा आयोजिाहरु : कायाालयको तिीकृत िावषाक कायाक्रम 
अिसुार विनभन्न ि.उ.स्श.िं.हरुको प्रत्येक कायाक्रमहरु प्रविवि गिे ।  

उस्ल्लस्खत वििरणहरु प्रविवि गरी Update Profile गरेपनछ तल देखाएबमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 

 

❑ डयासबोडा (Dashboard) 
❑ प्रणाली व्यितथापि (Configuration)  
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❑ विनियोजि 
❑ अनभलेख प्रविवि (Transaction)  
❑ प्रनतिेदि (Reports)  

❑ अन्त्य कोष 
❑ अनभलेख प्रविवि (Transaction)  
❑ प्रनतिेदि (Reports)  

❑ धरौटी 
□ अनभलेख प्रविवि  
□ प्रनतिेदि 

❑ आ.ले.प  
❑ Help   
❑ FAQ  
❑ Log out  
  

2.1 प्रणाली व्यितथापि (Configuration):- 

❑ यस मोड्युलमा प्रणाली संचालिको लानग आिश्यक पिे कुरा एकपटक प्रणालीमा प्रविवि गरेपनछ पटक 
पटक पररिताि गिा िपिे प्रकृनतका विषयिततहुरु समेवटएको हनु्त्छ। त्यसका लानग "प्रणाली व्यितथापि" 
Option मा Click गिे। Click गररसकेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा। 

 

प्रणाली व्यितथापि मा निम्पिािसुारको Menu हरु रहेका छि।्  

❑ ्याि खोजी  
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❑ भकु्तािी पाउिेको वििरण  
❑ e-TDS 
❑ कट्टीदास्खला भकु्तािी पाउिेको वििरण  
❑ विनभन्न कोष - कायाक्रमको वििरण  
❑ आकस्तमक दावयत्ि (Contingent Liability)  
❑ कमाचारी पद  
❑ कमाचारी प्रयोग हिुे कट्टीको व्यितथापि  
❑ भकु्तािी हिु बााँकी  
❑ भकु्तािी रोक्काको वििरण  
❑ बजेटको मानसक बााँडफााँड र निकासा नसमा  
❑ खचा प्रनतबद्धता (Commitment/Contract) दताा वकताब 

2.1.1 ्याि खोजी  
आन्त्तररक राजति विभाग अन्त्तगात रहेका कायाालयहरुबाट प्राप्त VAT / PAN िम्पबर टाईप गरी Search गिा 
सवकन्त्छ । 

 
2.1.2 भकु्तािी पाउिकेो वििरण  

❑ भकु्तािी ददिे प्रयोजिका लानग भकु्तािी प्राप्तकतााहरुको वििरण यस मोड्युलमा Entry गिुा पछा। यसमा 
एकपटक भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण Entry गरी सकेपनछ संशोधि िभए सम्पम पररिताि गिुा पदैि। 
त्यसका लानग "भकु्तािी पाउिेको वििरण" मा Click गिे। Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen भकु्तािी पाउिेको वििरणको Home Screen हो। यसमा यस अस्घ Entry गरेका भकु्तािी पाउिे 
व्यस्क्त, फमा िा संतथाहरुको वििरण Show भै रहेको हनु्त्छ। यस अस्घ Entry भएका वििरणहरुमा केवह कुरा 
संशोधि गिुापिे भए यसै Screen को दायााँ Side को तीि समािान्त्तर रेखामा Click गरी वििरण सच्याउि 
सवकन्त्छ। ियााँ भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण Entry गिाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको ियााँ 
Button Click गरी वििरण Entry गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "+ियााँ Button " मा Click गिे।  
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा। 
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मानथको Screen मा निम्पिािसुार Data Entry गिे। रातो तटीकर (*) लागेको Field मा अनििाया Data Entry 

गिुा पदाछ भिे रातो तटीकर (*) िलागेको Field मा Data Entry िगदाा पनि हनु्त्छ।  

❑ कोड :- कोड िम्पबर Entry गिा पदैि। सबै वििरण भरी Data Save गररसकेपनछ मार कोड िम्पबर आफै 
नसतटमले Generate गदाछ।  

❑ प्रकार :- यसमा व्यस्क्तगत, निजी संघ सतथा, साझेदारी कम्पपिी, सरकारी निकाय र अन्त्य Option छ। वय 
मध्ये कुिै एक Option छान्ने। यो ्याि प्रकार हो ।आन्त्तररक राजश्व कायाालयबाट उसले कुि प्रकारको 
्याि नलएको हो सोही अिसुार छान्न ुपछा । यसै सूचिालाई E-TDS गिे प्रयोजिमा समेत प्रयोग गररि े
हुाँदा सवह प्रकार छान्नुपछा अन्त्यथा E-TDS मा समतया आउछ ।अन्त्यमा ्याि िं अनििाया छैि भि े
अरुमा ्याि अनििाया छ।   

❑ ्याि िं (PAN) :- भकु्तािीकतााको ्याि/भ्याट िम्पबर इन्त्री गिे। ्याि/भ्याट िम्पबर Entry गदाा साथ 
आन्त्तररक राजति विभागमा रहेको त्यो िम्पबर िाम ठेगािा लगायतका वििरण आफै Entry हनु्त्छि।् 
चेक गिे।  

❑ टेनलफोि/ईमेल/मोबाइल :- ्याि/भ्याट िम्पबर Entry गदाा टेनलफोि/ईमेल/मोबाइल प्राप्त हनु्त्छ। चेक 
गिे। प्राप्त भएको िाम,ठेगािा,मोबाइल िं चेक गिे हाल उक्त मोबाईल िम्पबर प्रयोगमा िभए हाल 
सञ्चालिमा रहेको मोिाईल िम्पबर आन्त्तररक राजश्व कायाालयमा Update गिा लगाउिे र मोबाईल िम्पबरमा 
हालको िम्पबर प्रविवि गिे ।  

❑ Account Payee चेक मार बिाउि Electronic Fund Transfer गिुा िपिे प्रकारको भकु्तािी प्राप्तकताा भए 
Entry भएको वििरण Save गिे। Electronic Fund Transfer को वििरण Entry गिुापिे भए निम्पिािसुार 
Electronic Fund Transfer Option लाई Active गरी थप वििरण Entry गिुापिे। त्यसका लानग  

❑ "Electronic Fund Transfer " लाई Active गिे।  
❑ Active गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen मा रातो स्तटकर (*) लागेको Field मा अनििाया Data Entry गिुा पदाछ भिे रातो तटीकर (*) 
िलागेको Field मा Data Entry िगदाा पनि हनु्त्छ। Electonic Fund Transfer मा Entry गिुापिे सबै वििरणहरू 
अंग्रजेीमा Entry गिुापछा।  

❑ बैंक :- भकु्तािीकतााको खाता भएको बैंक छान्ने। Option मा िभएको बैंकमा सोझै रकम भकु्तािी गिा 
सवकदैि।  

❑ खाता िं :- भकु्तािीकतााको खाता िं Entry गिे। िाम खाता िम्पबर गलत Entry भयो भिे भकु्तािी हिु 
िसक्िे हुाँदा चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उस्ल्लस्खत िाम खाता िम्पबर नभडाएर मार सोवह अिसुार Spelling 

तथा अंक िनबगारी Entry गिे र छेउमा भएको verify मा स्क्लक गरी खाता िं validation गिे खाता िं 
सही भए Account Name verify भन्न ेMassage Display हनु्त्छ।  

❑ पवहचाि हिु ेकागजात / No .:- Dropdown मा भएको वििरण मध्ये भकु्तािीकतााको कुिै एउटा कागजात 
प्राप्त गरी वििरण छान्ने। उक्त कागजातको िम्पबर Entry गिे।  

❑ सवक्रय /निस्रक्रय :- सवक्रयमा Data Save गिे। पनछ कुिै समयमा यो भकु्तािीकताा आिश्यक िभए 
निस्रक्रय गरी Save गिे। 

❑ यदद कुिै व्यस्क्तको धरौटी प्रयोजि (आम्पदािी, भकु्तािी) को लानग भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण थप गिुापिे 
भएमा धरौटी प्रयोजिको लानग समेत रेजा लगाउिे । कुिै व्यस्क्तको िाममा राखेको धरौटी पनछ वफताा 
गदाा EFT माफा त गिे हो भिे EFT मा रेजा लगाउिे तर चेक माफा त वफताा गिे हो भिे EFT मा रेजा 
लगाउिे ।  

❑ भकु्तािीमा हिुे कट्टीहरुको भकु्तािी प्रयोजिाथा भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण प्रविि गदै हिुहुनु्त्छ भिे कट्टी 
प्रयोजिमा रेजा लगाउिे । यदद विद्यतुीय माध्यमबाट कट्टी भकु्तािी हिुे भए EFT कारोबारका लानगमा 
रेजा लगाउिे र बैंक तथा खाता वििरण प्रविि गिे ।साथै चेक माफा त भकु्तािी गिे भए EFT कारोबार 
लानग भन्नेमा रेजा िलगाउिे ।(िोटः कट्टी प्रयोजि र धरौटी प्रयोजिमा एकै पटक रेजा लगाउि ुहुाँदैि)  
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❑ PAN बाट खोज्िहुोसः कुिै व्यस्क्त िा संतथाले संघीय र प्रादेस्शक सरकारबाट एकपटक भकु्तािी प्राप्त 
गरेको अितथा रहेमा अन्त्य कुिै कायाालयबाट निजलाई भकु्तािी गदाा भकु्तािी पाउिेको वििरणमा ियााँमा 
गई प्रविि गिे झन्त्झट गरररहिपुदैि । जसका लानग भकु्तािी पाउिेको वििरणमा रहेको PAN बाट 
खोज्िहुोसमा Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ भकु्तािी प्राप्तकतााको PAN िम्पबर रास्ख Search मा Click गरे पश्चात अन्त्य कायाालयबाट भकु्तािी प्राप्त 
गरेको वििरण देस्खन्त्छ । त्यसमध्ये पनछल्लो वििरण सबैभन्त्दा मानथ रहेको हनु्त्छ त्यसलाई छान्नुहोसमा 
Click गरी सेभ गिे । अब उक्त भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण सो कायाालयको CGAS को भकु्तािी 
पाउिेको वििरणमा देस्खन्त्छ र भकु्तािी गिा सवकन्त्छ । 

 

2.1.3 कट्टीदास्खला भकु्तािी पाउिकेो वििरण  
कमाचारीको तलब वििरणमा उठाइिे गोश्वारा भौचरमा नसधै तलबी भरपाईबाट Button Click गरी गोश्वारा भौचर 
उठाइि ेभएकाले कट्टीको लानग उठाईिे भौचरमा भकु्तािी पाउि ेिामहरु जिाउिपुिे हनु्त्छ। यस मोड्युलमा 
Entry भएका भकु्तािी पाउिेको वििरणबाट तलबमा कट्टा गररएको वििरणको सोझै भकु्तािी तथा चेक तयार 
गिे प्रयोजिका लानग भकु्तािीकतााहरु स्चिाउि ेकाम गररन्त्छ। यसमा एकपटक वििरण स्चिाई सकेपनछ 
संशोधि िभएसम्पम पररिताि गिुा पदैि। यस Screen मा वििरण स्चिाउि ु अस्घ यसै Screen मा रहेको 
कमाचारीको प्रयोगमा आएका कट्टीको वििरण को Button Click गरी हेरी चेक गरर तलबमा प्रयोग भएका सबै 
कट्टीका वििरणहरु स्चिाउि ुपिे हनु्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "कमाचारी कट्टी दास्खला भकु्तािी पाउिेको वििरण" मा Click गिे।  
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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❑ मानथको Screen मा देस्खए अिसुार कट्टीको तित वििरणमा भएका कट्टीको प्रकारहरुको खाताहरुमा सबैलाई 
नमल्ि ेगरी ई.एफ.टी र चेक बन्नेको हकमा Automatic  चेक बन्न ेगरी व्यितथापि गररएको छ । 

❑ यदद तितः कट्टीमा िपरेका प्रकारहरुमा समेत कट्टी गिुापिे अितथा भएमा तलब कट्टीको वििरणमा Click 

गिे । त्यसपनछ तल देखाएबमोस्जमको SCREEN देस्खन्त्छ । 

 

❑ मानथको Screen मा शरुुमा भकु्तािी विनध र भकु्तािीकताा िभएको धेरै वििरण Show हिु सक्छ। धेरै 
वििरण Show भएको भए पवहला नडनलट Button को सहायताले सबै हटाई क्रमश : ियााँ Button प्रयोग 
गरी आिश्यक Rows हरु थ्दै वििरण छान्त्दै Data हरु Entry गदै Save गदै जािे। एकपटक Entry गरेको 
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Data पररिताि िभए सम्पम पिु Entry गिुा पदैि। ियााँ कट्टीको वििरण थ्िपुिे भए ियााँ Plus  Button मा 
Click गरी Rows हरु थ्दै वििरण छान्त्दै Data हरु Entry गरी Save गिे। वििरण Entry गदाा कमाचारीको 
प्रयोगमा आएमा कट्टीको वििरण हेरी चेक गरी प्रयोगमा आएका सबै वििरणहरु स्चिाउिे। आिश्यक 
िभएका कट्टीको वििरणहरु िथ्िे जिु समयमा आिश्यक हनु्त्छ सोवह समयमा मार थप गिे।यसमा 
कट्टीको प्रकारमा देस्खिे कट्टीहरु कमाचारीमा प्रयोग हिुे कट्टीको व्यितथापिमा गई रेजा लगाएपनछ मार 
देस्खन्त्छ ।त्यहााँ रेजा लगाएका कट्टीमध्ये जिु तितः कट्टीको वििरणमा िभएका कट्टीको प्रकार मार तलब 
कट्टीको वििरणमा देस्खन्त्छ । भकु्तािीकताामा देस्खि े वििरण भि े भकु्तािी पाउिेको वििरणमा रहेका 
प्राप्तकतााको वििरण (जिु कट्टी प्रयोयि रेजा लगाएका) हो । 
िोटः कमाचारीमा कट्टी हिुे कुिै ियााँ कट्टी (जततै प्रधािमन्त्री राहत कोष) थप गिेपिे भएमा 
Step1 : कमाचारीमा प्रयोग हिु ेकट्टीको व्यितथापिमा गई कट्टीमा रेजा लगाई Update गिे । 

Step 2:  भकु्तािी पाउिेको वििरणमा गई भकु्तािी प्राप्तकतााको वििरण भरी कट्टी प्रयोजिमा रेजा लगाई 
Payee बिाउिे (EFT and Cheque) । 

Step 3 : कट्टीदास्खला भकु्तािी पाउिेको वििरणको तलब कट्टीको वििरणमा गई कट्टीको प्रकार छान्न े
र भकु्तािी कताामा Click गरी सो कट्टीको लानग जिु Payee बिाएको हो सो छिौट गरी सेभ 
गिे । 

 

2.1.4 विनभन्न कोष - कायाक्रमको वििरण 
❑ यसमा कायासन्त्चालि कोष (क.२.६) विविध तफा को खाता तितः अपडेट हनु्त्छ र जसका कायाक्रमहरु 

CGAS मा कायाालयले प्रविवि गरी सेभ गिे र उक्त कायाक्रमहरु कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा 
देस्खन्त्छ र को.ले.नि.ले. तिीकृत गरेपश्चात उक्त कायाक्रममा आम्पदािी बानध खचा गिा सवकन्त्छ । 

❑ कायासन्त्चालि कोषका अनतररक्त कायाालयमा हिुे अन्त्य कोषहरु जततै मलु्य अनभिवृद्ध कोष क.२.९, 
भन्त्सार कोष (क.२.८), विपद कोष, प्रधािमन्त्री राहत कोष र  अन्त्य क.२.७ समहुका खाताहरुको 
पवहचाि र कायाक्रम प्रविि कायाालयले िै गरी उक्त कायाक्रमको तिीकृनत कायाालयले िै गिा 
सवकन्त्छ।उक्त खाताहरुको कारोबारको प्रारस्म्पभक लेखाङ्कि (गोश्वारा भौचर) तयार गिे काया समेत यसै 
प्रणालीबाट गिे । 

❑ विनभन्न कोष-कायाक्रमको वििरण प्रविवि गिा प्रणाली व्यितथापिको विनभन्न कोष-कायाक्रम मोड्युलमा 
Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ ।  



 

19  
  

❑ यसमा खाता छान्ने र दााँया साइडमा भएको ियााँमा Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको 
Screen देस्खन्त्छ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❑ यसमा मानथ देखाए बमोस्जमका वििरणहरु प्रविवि गरी सेभ गिे । 
❑ कायाक्रम समूहः Dropdown मा देखाएका नमल्दोजलु्दो कायाक्रम छिौट गिे । 
❑ कायाक्रम कोडः प्रणालीले आफै जेिेरेट गछा । 
❑ िाम (अग्रजेी/िेपाली): कायाक्रमको िाम िेपाली र अग्रजेीमा प्रविि गिे । 
❑ दात ृनिकायः िपेाल सरकार 
❑ श्रोतः िगद/प्रदेश सरकार 

2.1.5 आकस्तमक दावयत्ि (Contingent Liability)  
❑ यसमा कायाालयमा आकस्तमक रुपमा सजृिा भएका दावयत्िहरुको प्रविि गररिछे जसले गदाा के कारणले 

राज्यलाई आकस्तमक रुपमा कततो दावयत्ि सजृिा भयो र त्यसको व्यितथापि कसरी गिे भन्न ेविषयमा 
निणाय गिा सहज हिुेछ । 
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❑ जसका लागी आकस्तमक दावयत्िमा जािे  मा स्क्लक गिे तपस्शलको Screen मा रहेका 
वििरणहरु प्रविि गिे र निस्जत दावयत्िहरुको अनभलेखाङ्कि गिुापिेछ । 

 

2.1.6 कमाचारी पद  
❑ प्रणाली प्रशासिमा स्चिाईएका कमाचारीको शे्रणी तहहरुलाई कमाचारीको िाततविक कायाालयगत पद 

सम्पबस्न्त्धत कायाालयको िै यजुरले प्रविि गिुापिेछ । 
❑ यो कायाालयले एकपटक प्रविि गरेपश्चात बारम्पबार गिुापदैि । कमाचारीको अनभलेख प्रविवि गदाा यहााँ 

प्रविि गररएको पदको वििरण छािी प्रविि गिुापदाछ । 
❑ जततै उपसस्चिको पद शे्रणीगत रुपमा रा.प.दितीय रहेको हनु्त्छ भिे कायालाय अिसुार पदहरु जततै 

निदेशक, उपमहालेखा नियन्त्रक, उपसस्चि प्रशासि, उपसस्चि लेखा, प्रमखु लेखा नियन्त्रक, प्रमखु कोष 
नियन्त्रक लगायतका पदहरु हिु सक्छि त्यतता कायाालयगत पदहरु यजुरले तवपशल बमोस्जम प्रविि 
गिुापिेछ । 

❑ जसका लागी सिाप्रथम प्रणाली व्यितथापिको कमाचारीको पद मा स्क्लक गिे  मा 
स्क्लक गिे र तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 
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❑ समूहः सेिा समूह छान्ने 
❑ शे्रणीः कमाचारीको शे्रणी छान्ने 
❑ िामः यसमा कायाालयमा उक्त सेिा समूह साँग सम्पबस्न्त्धत कुि छ सो प्रविवि गिे ।त्यसपनछ Save गिे 

अब उक्त पद कमाचारीको वििरण भिे बेलामा देस्खन्त्छ । 
2.1.7 कमाचारी प्रयोग हिु ेकट्टीको व्यितथापि  

❑ यसमा कमाचारीको तलिमा हिु ेविनभन्न प्रकारका कवट्टका वििरणहरु देखा पदाछि ्। 
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❑ देस्खएका सबै वििरणहरु सबै कायाालयमा आिश्यक िहिु सक्ि ेभएकाले आफ्िो कायाालयमा प्रयोगमा 

आउिे कवट्टका वििरणहरुमा रेजा लगाई सेभ गदाा कमाचारीको वििरण कवट्टमा सोवह वििरण मार देखा 
पदाछि यसमा वटक िलगाएका वििरण कमाचारीको कवट्टका वििरणमा देखाउदैि । 

2.1.8 भकु्तािी हिु बााँकी  
❑ कायाालयमा भकु्तािी हिु बाकी साविकको म ले प १८ भकु्तािी बााँकीको कच्चाबारी भिेर बसु्झिे वििरण 

हो । 
❑ यो वििरण कनत कािूि बमोस्जम पनछ भकु्तािी ददि नमल्ि ेभकु्तािी दावयत्ि कनत बााँवक छ भन्न ेप्रयोजिका 

लागी प्रविि गररन्त्छ । 
❑ जसका लागी प्रणाली व्यितथापिमा गई भकु्तािी हिु बााँकी मा स्क्लक गिे । त्यसपनछ तल देखाए 

बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 
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❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गरर ियााँमा स्क्लक गदाा तपस्शलको बमोस्जमको Screen  खलु्छ । 

❑ उस्ल्लस्खत वििरण प्रविि पश्चात भकु्तािी हिु बााँकी वििरणको प्रनतिेदि तयार हनु्त्छ ।अब यसलाई 
कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गराई एकल खाता कोष प्रणाली (TSA) मा पठाउि,े कोष तथा लेखा 
नियन्त्रक कायाालयले यसलाई दताा गछा । 

2.1.9 भकु्तािी रोक्काको वििरण  
कुिै व्यस्क्त फमा िा संतथाहरु कालो ससु्चमा परेको िेरुज ुदेखा परेको िा अन्त्य कुिै कारणबाट सरकारी बााँकी 
सरह असलु उपर गिुापिे भिी नसफाररस भएमा सूचिा जारी गरर उपयुाक्त ठहरेमा भकु्तािीकतााको खाता रोक्का 
गिा पाउि ेगरर कुमारीचोक तथा केस्न्त्िय तहस्शल कायालायले मार प्रयोग गिा पाउि ेगरर यो सेिा सचुारु 
भएको छ । यसबाट भकु्तािीकतााको खाता कारण सवहत रोक्का गरर सम्पपणुा CGAS माफा त हिु ेकारोबार 
रोक्का रहन्त्छ र सरकारी बााँकी असलु भएपनछ िा फुकुिा गिा मिानसि कारण सवहत नसफाररस भएमा सोवह 
कायाालयले फुकुिा गिे गरर व्यितथा गररएको छ । 

यसबाट तपस्शल लाभ हिु ेदेस्खन्त्छ  

❑ कालो सूस्चमा परेका िा सरकारी बााँकी सरह असलु उपरमा परेका भकु्तािीकताालाई सबै सरकारी 
कायालायबाट हिुे भकु्तािी रोक्का हिुे । 

❑ नत व्यस्क्त तथा फमाहरुबाट रकम असलुी गिा सहज हिुे । 
❑ सबै सरकारी कायाालयहरुले त्यतता फमाहरुको भकु्तािी गदाा खाता रोक्का रहेको जािकारी प्राप्त गिे हुाँदा 

नत फमाहरुको जालसाझी हिुे सम्पभाििा िहिुे । 

कुमारी चोक तथा केन्त्िीय तहस्शल कायाालयले भकु्तािी रोक्काको वििरण प्रविवि गिे तररका 
❑ कुमारीचोक तथा केन्त्िीय तहस्शल कायाालयले कायाालयको CGAS खोल्िे । 
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❑ प्रणाली व्यितथापिमा रहेको भकु्तािी रोक्काको वििरणमा स्क्लक गरर  मा स्क्लक गिे 
तपस्शलको Screen देस्खन्त्छ । 

 

❑ जसको भकु्तािी रोक्का गिुापिे हो उसको पाि िं िाम कारण र नमनत प्रविि गरी Save गिे । त्यसपनछ 
भकु्तािी रोक्का गररएको व्यस्क्तहरुको सूस्च वििरण तपस्शल बमोस्जम देखा पदाछ । 

 
❑ वितततृ कायामा गई Block Pan िटिमा स्क्लक गिे । 
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❑ रोक्काको कारण प्रविि गरर रोक्का गिुाहोसमा स्क्लक गिे । 
❑ यसरर रोक्का रास्खएको व्यास्क्त तथा संतथालाई CGAS माफा त सोवह ्यािदातालाई भकु्तािी दददा जिुसकैु 

CGAS प्रयोगकतााहरुमा तपस्शलको वििरण देखा पदाछ । 

 
❑ जिु रोक्का वििरण उस्ल्लस्खत जािकारीमा भएको कुमारीचोक तथा केस्न्त्िय तहस्शल कायाालयको साईडमा 

सोवह जािकारीमा प्राप्त नलङ्कमा गई समेत हेिा सवकि ेव्यितथा रहेको छ । 
❑ यनत सचुिा प्राप्त भएपनछ भकु्तािीकताालाई भकु्तािी ददि ेिा िददि ेसिाानधकार सम्पबस्न्त्धत कायाालयमा 

रहिेछ । 



 

26  
  

2.1.10 बजेटको मानसक बााँडफााँड र निकासा नसमा  
❑ कायाालयले आनथाक िषाको सरुुमा िै आफ्िो कायाालयमा कुि मवहिामा कनत िगद आिश्यक हनु्त्छ भनि 

मानसक रुपमा निकासा नसमा प्रविवि गिे काम िै बजेटको मानसक बाडाँफाड र निकासा नसमा हो । 
❑ जसका लागी सम्पबस्न्त्धत कायाालयको यजुरले CGAS को यजुर लगईि गरर प्रणाली व्यितथापिमा जािे 
❑ बजेटको मानसक बाडाँफाड र निकासा नसमामा स्क्लक गिे । 
❑ ियााँ मा स्क्लक गिे । 

 
❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गिे  

 
❑ खचास्शषाक र जम्पमा बजेट देखा पदाछ जसलाई मानसक निकासा नसमा प्रविि गरर सेभ गरेपश्चात निकासा 

नसमा प्रनतिेदि तयार हनु्त्छ । 
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2.1.11 खचा प्रनतबद्धता (Commitment/Contract) दताा वकताब 
कायाालयबाट भकु्तािी हिु ेप ुाँजीगत वकनसमका कारोबारहरुको सम्पझौता भई सम्पझौता अिरुुप भकु्तािी गिा यस 
मोड्युलको प्रयोग गिुापिे हनु्त्छ ।एउटै Contractor ले एक भन्त्दा बढी ठेक्का सम्पझौता गरेको अितथामा समेत 
एकै VAT/PAN िम्पबर ठेक्का सम्पझौता अिसुार एकभन्त्दा बढी पटक प्रविवि गरेर भकु्तािी वकताब खडा 
गिुापिे हनु्त्छ । खचा प्रनतबद्धता दताा वकताबमा वििरण दताा गरेपनछ छुटै्ट भकु्तािी वकताबमा सामान्त्य भकु्तािी 
सरह उही ठेक्का सम्पझौताको रकम भकु्तािीका लानग भकु्तािी पाउिेको वििरणमा प्रविवि गरररहि ुपदैि । 

ठेक्का सम्पझौता दताा वकताबमा जाि तलको स्तक्रिमा गोलो घेरा स्चन्त्ह लगाएको मोड्युलमा स्क्लक गिे । 

 

❑ खचा प्रनतिद्धता मेिमुा स्क्लक गरेपनछ तल देस्खएको स्तकि देखा पछा । 

 
❑ Screen को दायााँ साईडमा निलो रङ्गमा ियााँ ्लस लेखेको ठाउाँमा स्क्लक गिुा पदाछ ।त्यसपनछ निम्पि 

Screen देखा पछा । 
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❑ मानथ देस्खएको स्तक्रिमा ६ िटा मेिहुरु देस्खएका हनु्त्छि । पवहलो सम्पझौता, दोश्रो जमाित, तेश्रो मलु्य 

समायोजि/भेररएसि/म्पयादथप, चौथो वक्रयाकलाप, पााँचौं विगतको भकु्तािी र छैठौं आगामी भकु्तािी 
तानलका।पवहलो मेि ुसम्पझौता मेिमुार Active भएको हनु्त्छ ।सम्पझौता मेिमुा भिुा पिे वििरण सबै पणुा 
रुपमा भररसकेपनछ सेभ बटि मा स्क्लक गरेपनछ मार दोश्रो मेि ुजमाित Active  हनु्त्छ त्यसैगरी छैठौं 
मेिसुम्पमका सबै वििरण क्रमश भिे । 

(1) पवहलो खण्डः  

❑ सम्पझौता  

१. प्रनतबद्धता िं - यो CGAS प्रणालीले आफै जेिरेेट गछा यसमा केही भिुा पदैि । 

२. आयोजिा प्रमखु - यसमा ठेक्का लगाउिे कायाालयको प्रमखु िा आयोजिा प्रमखुको िाम िेपालीमा लेख्न े। 

३.आयोजिाको िाम - कुि आयोजिा/योजिाको सम्पझौता भएको हो िा हिु लागेको हो सो योजिाको परुा िाम 
िेपालीमा लेख्न े। 

४. श्रोत सनुिस्श्चतता िं - आयोजिा िा योजिाका लानग बजेट विनियोजि कम भएको िा िभएको अितथामा 
कायाालयले ठेक्का सम्पझौता गदाा अथा मन्त्रालयबाट श्रोतको सनुिस्श्चतता गरेको पर भए 
सोको श्रोत सनुिस्श्चतता िं लेख्न ेसनुिस्श्चतता िं िभएमा परको चलािी िं परसतया 
लेख्न ेर िभएमा अनििाया छैि । 

५. सेिाको प्रकार - यस ठााँउमा ठेक्का सम्पझौताको प्रकार के हो सो छान्ने, परामशा सेिा, निमााण काया, 
मालसामाि आपनुता के हो सोही छिौट गिे । 
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६. खररदको प्रकार - यसमा खररदको प्रकार छान्न ेनिमााण, मालसामाि, सेिा परामशा िा अन्त्य सेिा मध्ये कुिै 
एक छान्न े। 

७. सम्पझौता िं - यसमा कायाालयले आह्विाि गरेको ठेक्का सम्पझौता भएपनछको ठेक्का िं के हो सोको िम्पबर 
परुा लेख्न े। 

८.  िैदेस्शक सहायता व्यितथापि िं - िैदेस्शक सहायता व्यितथापि गिा सम्पलग्ि केन्त्िीय निकायहरुले 
आिश्यक भएको अितथामा यो िं उल्लेख हनु्त्छ अन्त्य प्रयोगकतााले 
शनु्त्य राखी अगाडी बढ्ि सवकन्त्छ । 

९. आयोजिाको िाम - यसमा आयोजिा िा कायाक्रमको परुा िाम अंङ्ग्ग्रजेीमा लेख्न े। 

१०. सेिाको उपप्रकार - क्र.स. ५ मा उल्लेख भएको सेिाको प्रकार छिौट गरेको आधारमा सेिाको उपप्रकार 
भएमा छान्न े। 

११. खररदको विनध- क्र.स. ६ मा छिौट गरेको खररदको प्रकारका आधारमा खररद विनध छिौट गिे  । 

❑ Contractor खण्डः 

यस खण्डमा ठेक्का सम्पझौता गिे निमााण व्यिसायी िा आपनुताकताा िा सेिाप्रदायकको वििरण प्रविवि गिुा पछा। 

१. पाि िं - यसमा सम्पझौता गिे पाटीको VAT / PAN िम्पबर अङ्ग्ग्रजेी फन्त्टमा प्रविवि गरी TAB नथच्िे 
िेपाली िाम, ठेगािा र फोि िंम्पिर Auto आउाँछ । यदद फोि िं िआएमा िा परुािो िम्पबर 
आएमा हालको फोि िं अनििाया टाइप गिे। 

२. िाम अङ्ग्ग्रजेी - यसमा सम्पझौता गिे पाटीको िाम अंग्रजेीमा टाईप गिे । यहााँ टाईप गरेको िाममा िै 
भकु्तािी हिु ेभएकोले बैंक खातामा भएको िाम िै हबुह ुप्रविवि गिे । 

३. ईमेल -  यसमा ठेक्का सम्पझौता गिे पाटीको सवह सम्पपका  हिुे e-mail address प्रविवि गिे । 

❑ Agreement खण्डः 

यस खण्डमा ठेक्का सम्पझौता सम्पबस्न्त्ध वििरण छिौट गरी प्रविवि गिुापिेछ । 

१. सम्पझौता नमनतः - यसमा कायाालय र सम्पझौता गिे पक्षविच भएको ठेक्का सम्पझौताको िेपाली नमनत ददइएको 
Calander बाट  सम्पझौता भएको नमनत छिौट गिे अङ्ग्ग्रजेी नमनत Auto आउाँछ । 

२. काया आदेश नमनतः - यसमा ठेक्का सम्पझौता भएपनछ निमााण व्यिसायी िा आपनुताकताालाई काया गिे आदेश 
ददएको िेपाली नमनत प्रविवि गिे अङ्ग्ग्रजेी नमनत Auto आउाँछ । 
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३.शरुुनमनतः कायाालयले सम्पझौता बमोस्जम निमााण व्यिसायी िा आपनुताकताालाई कायागिे तथाि उपलब्ध 
गराएर काया शरुु गरेको िेपाली नमनत प्रविवि गिे अङ्ग्ग्रजेी नमनत Auto आउाँछ । 

४. सम्पझौता रकमः - यसमा कायाालय र दोश्रो पक्षनबच भएको ठेक्का सम्पझौताको VAT समेतको कुल अङ्क 
प्रवििी गिे । 

खररद सम्पझौता रकम (बैदेस्शक मिुमामा समेत) प्रविवि 
१. प्रणाली व्यितथापिको खचा प्रनतबद्धता (Commitment/Contract) मा सम्पझौता रकम र कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी रकम 

छुट्टाछुटै्ट प्रविवि गिेगरी बिाईएको। 

२. सम्पझौता रकममा सोझै प्रविवि गिा 
नमल्दैि, 

३. त्यसको लानग + मा Click गिे र 
सम्पझौता मिुा, सम्पझौता रकम, सम्पझौताको 
समयको विनिमयदर, औषत विनिमयदर, 

प्रविवि गिे,  

४. सो पश्चात सम्पझौता रकम िेपाली मिुामा 
तित्त आाँउछ, 

५. एक भन्त्दा बवढ मिुामा सम्पझौता भएको रहेछ भिे 
प्रविवि गिे थप गदै वििरण थप गिे, 

६. िेपाली मिुामा मार सम्पझौता भएको रहेछ भिे 
विनिमयदरमा १ राखेर प्रविवि गिे, 

७. विनिमयदरको Weighted Average निकाल्िे तररका निम्पिािसुार रहेकोछ छ र रकम भकु्तािी भएसंगै औषत 
दर पररिताि हनु्त्छ। 

Weighted Average Exchage Rate =
(∑ (𝐼𝑃𝐶𝑖  × 𝐸𝑅𝑃𝑖)

𝑖
1 ) + (𝐵𝐴 × 𝐶𝐸𝑅)

𝐶𝐴
 

Where, 

IPC= Payment Amount 

CA= Contract Amount 

ERP= Exchange Rate on Payment Date 

BA= Balance Amount (Contract Amount-Total Payment Amount) 

CER= Current Exchange Rate  
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५. तिीकृतकतााः - यसमा सािाजनिक खररद ऐि तथा नियमािली बमोस्जम ठेक्का स्तिकृत गिे पदानधकारी छिौट 
गिे । 

❑ BANK DETAILS खण्डः 

१. बैंकः - यसमा Contractor को सम्पझौता बमोस्जमका विलहरुको भकु्तािी गिे बैंक खाता भएको बैंक 
छिौट गिे । 

२. भकु्तािी विनधः- यसमा विलको भकु्तािी गिे विनध EFT छिौट गिे । 

३. खाता िं:-  यसमा Contractor को भकु्तािी पाउिे बैंक खाता िं प्रविवि गिे । अङ्ग्ग्रजेी फन्त्टमा बैंक 
खाता िं प्रविवि गरर छेउको Verify बटिमा स्क्लक गरी बैंक खाता Validation गिे । 
Dormat भएको खाता validation भएपनि रकम  EFT िहिु ेभएकोले सेिाग्राहीसाँग खाता 
Update भए िभएको एवकि गिे । 

❑ Account Code खण्डः 

यस खण्डमा ठेक्का सम्पझौता प्रविवि गिे योजिा िा कायाक्रम िा खचा स्शषाक कुि ब.उ.स्श.ि. मा रहेको  छ। 
सोही ब.उ.स्श.ि. छिौट गिे । यहााँ छिौट गरेको ब.उ.स्श.ि. बाट िै गोश्वारा भौचर उठ्िे भएकोले सही 
ब.उ.स्श.ि. छिौट गिे । 

Save मेि ु मा स्क्लक गरेपनछ पवहलो खण्ड सम्पझौता सेभ हिुेछ र दोश्रो खण्ड जमाित Auto Active 

देस्खन्त्छ। 

(2) दोश्रो खण्डः  

❑ जमाित  

पवहलो खण्ड सम्पझौतामा भएका सबै वफल्डहरु प्रविवि गरेपनछ सवक्रय भई देखा पिे दोश्रो खण्ड जमाित निम्पि 
बमोस्जमको स्तक्रि देखा पदाछ । 
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यो स्तक्रिको दायााँपवट्ट छेउमा मानथ निलो अक्षरमा Add Contractor Guarantee Tab देखा पदाछ र त्यसमा 
स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा ।यो स्तक्रिमा Advance Payment Guarantee, Performance 

Bank Guarantee, Retention Bank Guarantee (APG/PBG/RBG/Others) मध्ये एक पटकमा एउटा 
छिौट गिे   

१. छिौट गरेको ग्यारेन्त्टीको बैंक ग्यारेन्त्टी िं प्रविवि गिे,  

२. कुि बैंकको बैंक ग्यारेन्त्टी हो सो बैंक छान्न े, 

३. कनत रकमको बैंक ग्यारेन्त्टी छ सो रकम प्रविवि गिे,  

४. उक्त बैंक ग्यारेन्त्टी बैंकबाट कवहले जारी भएको हो सो नमनत छिौट गिे,  

५. उक्त बैंक ग्यारेन्त्टी कवहले समाप्त हिुेछ सो नमनत समेत प्रविवि गिुा पिेछ । 

 

पिु अको बैंक ग्यारेन्त्टी लाई Add Contractor Guarantee मा स्क्लक गरी मानथकै जसरी प्रविवि गरी सेभ 
गिे । 

(3) तेश्रो खण्डः  

❑ मलु्य समायोजि/भेररएशि/म्पयादथप 

दोश्रो खण्ड जमाितमा भएका सबै वफल्डहरु प्रविवि गरेपनछ सवक्रय भई देखा पिे तेश्रो खण्ड मलु्य 
समायोजि/भेररएशि/म्पयादथप निम्पि बमोस्जमको स्तक्रि देखा पदाछ । 
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यो स्तक्रिको दायााँपवट्ट छेउमा मानथ निलो अक्षरमा Add Contractor Adjustment Tab देखा पदाछ र 
त्यसमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा ।यो स्तक्रिमा नमनत छिौट गरेपनछ Adjusted Types मा 
स्क्लक गिे र   Price Adjustment, Variation, Time Extended मध्ये एक पटकमा एउटा छिौट गिे 
त्यसपनछ यततो स्तक्रि देखा पछा । 
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कुि प्रकारको Adjustment हो सो छिौट गरेपनछ त्यही Adjustment को बारेमा वििरण प्रविवि गिे 
Dialogue box देखा पछा । 

(i) Price Adjustment छिौट गरेमा निम्पि स्तक्रि देखा पछा । 

❑ Adjustment Amount मा कनत रकम मलु्य समायोजि भएको हो सो रकम प्रविवि गिे । 
❑ Adjustment No. मा मलु्य समायोजि रकम उल्लेख गरेकोमा कुि IPC नबलको बखत मलु्य 

समायोजि भएको सो IPC िम्पबर Drop Down Arrow बाट छिौट गिे । जसका लानग निम्पि 
स्तक्रि देखा पछा । 

 

❑ कैवफयतमा मलु्य समायोजि कनत पटक भएको, कनत रकम भएको, कुि कुि नबलको भएको र 
कायाालय प्रमखु िा विभागीय प्रमखुबाट कवहले तिीकृत भएको आदद कुराहरु खलुतत रुपमा उल्लेख 
गिे । 
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(ii) Variation छिौट गरेमा निम्पि स्तक्रि देखा पछा । 

 

❑ Data प्रविविको नमनत छिौट गिे र भेररएशि भएको रकम थप भए रकम Type गिे घट भए माइिस   
स्चन्त्हमा (-) मा रकम Type गरी कनतऔ ंभेररएशि हो सोको िम्पबर छिौट गिे र कैवफयतमा भेररएशिको 
सम्पबन्त्धमा अन्त्य वितततृ वििरण उल्लेख गिे । 

(iii)Time Extend (म्पयाद थप) छिौट गरेमा निम्पि स्तक्रि देखा पछा । 

 

❑ Data प्रविविको नमनत छिौट गिे र Extend date मा कवहले सम्पमको लानग ठेक्काको म्पयादथप भएको हो 
सो नमनत लेख्न ेर कैवफयतमा म्पयादथप कनतऔ ंपटक भएको, कसको निणायमा कवहले भएको, हजािा लाग्ि े
गरी भएको िा िलाग्िे गरी आदद कुराहरु वितततृमा उल्लेख गरी अन्त्य थप आिश्यक वििरण समेत 
उल्लेख गिे । 
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(4) चौथो खण्डः  

❑ वक्रयाकलाप 

यस खण्डमा निम्पि बमोस्जमको स्तक्रि देखा पछा । 

 

❑ यो स्तक्रिको दायााँपवट्ट छेउमा मानथ निलो अक्षरमा Add Activity Tab देखा पदाछ र त्यसमा स्क्लक 
गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा ।यो स्तक्रिमा निम्पि बमोस्जम छिौट गदै जािे । 

 
१. बजेट उपस्शषाकः यसमा ठेक्का सम्पझौता गरी भकु्तािी गिे आयोजिा िा कायाक्रम कुि ब.उ.स्श.ि.मा रहेको   

छ सो ब.उ.स्श.ि. Drop down Arrow बाट छान्ने । 

२. खचा स्शषाकः यसमा ठेक्का सम्पझौता भएको वक्रयाकलाप कुि खचा स्शषाक अन्त्तगात रहेको छ सो खचा स्शषाक 
आनथाक संकेत िगीकरण र व्यातयामा भएको Line item  खचा स्शषाक छान्ने । 

३. वक्रयाकलापः आयोजिा िा कायाक्रमको वक्रयाकलाप कोड िं र िाम सवहतको वक्रयाकलाप छान्ने। 
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४. कम्पपोिने्त्टः आयोजिा िा वक्रयाकलाप िा कायाक्रम कुि कम्पपोिेन्त्टमा छ सो छान्न ेकम्पपोिेन्त्ट िभएको भए 
कम्पपोिेन्त्ट िभएको Auto  आउछ । 

५. दातनृिकायः श्रोत व्यहोिे दातनृिकाय एक भन्त्दा बढी भएमा छान्न ेएउटा मार भएमा Auto आउाँछ। 

६. श्रोतः बजेट नबनियोजिको श्रोत एक भन्त्द बढी भए उक्त वक्रयाकलापको कुि श्रोतबाट भकु्तािी गिे हो 
सो छान्न ेएकमार श्रोत भएमा Auto आउाँछ । 

❑ यसरी सबै वफल्डहरुमा छिौट गररसकेपनछ Save बटिमा स्क्लक गरी सेभ गरेर अको खण्डमा जािे । 
(5) पााँचौ खण्डः  

❑ नबगतको भकु्तािी 

चौथो खण्ड वक्रयाकलापको सबै जािकारीका वफल्डहरु भरी सकेपनछ पााँचौ खण्ड नबगतको भकु्तािीमा स्क्लक 
गरेपनछ निम्पि स्तक्रि देखा पदाछ । 

 

❑ यो स्तक्रिको दायााँपवट्ट छेउमा मानथ निलो अक्षरमा Add Payment Tab देखा पदाछ र त्यसमा स्क्लक 
गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा ।यो स्तक्रिमा जनतिटा नबल र कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको भकु्तािी भई सकेको छ 
नत वििरण नबल अिसुार Add Payment मा स्क्लक गदै थप गदै निम्पि बमोस्जम भदै जािे । 

१. भकु्तािीको प्रकारः यसमा ठेक्का रकमको नबलको भकु्तािी वििरण भए ठेक्का भकु्तािी छिौट गिे र 
 कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको भकु्तािी भए कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी भकु्तािी छिौट गिे । 
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२. नमनतः यसमा पवहलो drop down Arrow बाट छािेको ठेक्का भकु्तािी िा कन्त्टीन्त्जेन्त्सी भकु्तािी गरेको 
नमनत छिौट गिे । 

३. IPC No.  यसमा ठेक्का रकमको नबलको भकु्तािी वििरण भए ठेक्का भकु्तािीको कुि रनिङ्ग नबल हो सो 
रनिङ्ग नबल िं लेख्न ेर कन्त्टीन्त्जेन्त्सीको भकु्तािी भए कुि रनिङ्ग नबलको कन्त्टीन्त्जेन्त्सी भकु्तािी 
छिौट गरेको हो सो रनिङ्ग नबलको िम्पिर र कन्त्टीन्त्जेन्त्सी खचा लेख्न।े 

४. ठेक्का / कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी रकमः अस्घल्लो Column मा उल्लेख गरेको रनिङ्ग नबल िं को रकम उल्लेख गिे। 
कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी रकम भए पवहलो कोलममा कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी छािेको हिु ुपछा  र 
त्यसको कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी खचा रकम उल्लेख गिे। 

५. पेश्की भकु्तािीः  विगतका िषाहरुमा पेश्की रकम भकु्तािी गररसकेको रकम यसमा उल्लेख गिे । 

६.पेश्की फछायौटः विगतका िषाहरुमा ददइएको पेश्की मध्ये कनत रकम फछायौट भइसकेको छ सो रकम 
उल्लेख गिे 

७. जम्पमा भकु्तािीः यसमा ठेक्का नबलको रकम पेश्की सवहत फछायौट भएको घटाएर Auto जम्पमा भकु्तािी 
देखाउाँछ । 

८. कैवफयतः यसमा रनिङ्ग नबल िा कन्त्टीन्त्जेन्त्सी रकम भकु्तािी सम्पबस्न्त्ध कुिै कुरा उल्लेख गिुापिे भएमा 
उल्लेख गिे । 

❑ दााँया साईडको ३ िटा धकाा भएको ठाउाँमा स्क्लक गरी कुिै नबलको रकम िा कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी रकम प्रविवि 
गरेको गलत भएको थाहा भएमा सो भकु्तािी वििरण प्रविविलाई परैु Row  िै Delete गिा  सवकन्त्छ र 
सवह वििरण पिु प्रविवि गिा सवकन्त्छ । 

❑ अन्त्त्यमा सबै ठेक्का नबल र कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको नबगतको भकु्तािी प्रविवि गररसकेपनछ Save Payment बटिमा 
स्क्लक गरी वििरण सेभ गिा सवकन्त्छ । 

(6) छैठौं खण्डः  

❑ आगामी भकु्तािी तानलका 
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पााँचौ खण्ड नबगतको भकु्तािीको सबै जािकारीका वफल्डहरु भरी सकेपनछ छैठौं खण्ड आगामी भकु्तािी तानलका 
स्क्लक गरेपनछ निम्पि स्तक्रि देखा पदाछ । 

 

 

❑ यो स्तक्रिको दायााँपवट्ट छेउमा मानथ निलो अक्षरमा Add Payment Tab देखा पदाछ र त्यसमा स्क्लक 
गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा ।यो स्तक्रिमा आगामी भकु्तािी गिुापिे अिमुानित रकमहरु आनथाक िषा, 
रैमानसक रुपमा थप गदै जािे । 

 

१. आनथाक िषाः यसमा कुि आनथाक िषामा भकु्तािी हिु ेहो सो आनथाक िषा छाने्न । 

२. रैमानसकः पवहलो महलमा छािेको आनथाक िषाको कुि रैमानसकमा भकु्तािी हिु ेछ भिेर रैमानसक छिौट 
गिे । 

३. ठेक्का /कन्त्टीन्त्जेन्त्सी रकमः पवहलो महलमा छािेको आ.ि.को दोश्रो महलमा छािेको रैमानसकमा कनत 
रकम ठेक्का नबलको लानग र कनत रकम कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको लानग चावहि ेछ सो 
एवकि गरी अिमुानित (Work Plan अिसुार) रुपमा रकम उल्लेख गिे। 

❑ दायााँ साईडको ३ िटा धकाा भएको ठाउाँमा स्क्लक गरी कुिै नबलको रकम िा कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी रकम प्रविवि 
गरेको गलत भएको थाहा भएमा सो आगामी भकु्तािी गिे वििरण प्रविविलाई परैु Row  िै Delete गिा 
सवकन्त्छ र सवह वििरण पिु प्रविवि गिा सवकन्त्छ । 
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❑ अन्त्त्यमा सबै ठेक्का नबल र कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको आगामी भकु्तािी तानलकामा अिमुानित वििरण (Work Plan 

अिसुार) रकम प्रविवि गरीसकेपनछ Save Payment बटिमा स्क्लक गरी वििरण सेभ गिे । 

२.१.१२ e-TDS 
१. आन्त्तररक राजति कायाालयको Taxpayer Portal बाट User Name र Password प्राप्त गिेः  

Ird.gov.np बाट करदाता पोटालबाट User 

Name र Password प्राप्त गर्न सवकन्त्छ। 
त्यसको लानग ird.gov.np मा जािे र 
Integrated Tax System को General 
नभर गएर Create Taxpayer Login 
गिे। आफ्िो Detail राखेर Create गिा 
सवकन्त्छ। User Name रातदा PAN िै 
User Name मा राख्न।े 
2. CGAS बाट e-TDS को वििरण 

Submit and Verify गरेर IRD 
को System मा पठाउिःे  

 CGAS login गिे र प्रणाली 
व्यितथापि नभर e-TDS मा राजति 
भौचरहरुको वििरण रहेको छ।  

 प्रत्येक भौचरको दायााँतफा  कायाहरु 
नभरको Preview मा उक्त कर 
रकम कट्टी गररएको करदाता, PAN, 

राजति स्शषाक सवहतको वितततृ 
वििरण रहेको छ।  

 उक्त वििरण िै e-TDS हिुे हुाँदा 
उक्त वििरण दठक भए िभएको 
एवकि गिे।  

 वििरण दठक भएको अितथामा 
सोही कायाहरु नभरको Submit and 

Verify मा Click गिे र वििरण 
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नभडाि भएको छ मा Click गिे र IRD को Taxpayer Portal मा रास्खएको Password राखेर Submit 

and Verify मा  Click गिे।  

 Submit गरेको वििरण IRD को System ले निस्श्चत समयमा Reconciliation गिे काम गदाछ। 
Reconciliation को लानग सामान्त्यतया एक ददिको समय लाग्िे हुाँदा e-TDS गरेको वििरण 
भोनलपल्ट मार सम्पबस्न्त्धत PAN मा देस्खन्त्छ।  

 IRD को पोटालबाट पवहले िै e-TDS भएको वििरण CGAS बाट पिुः Submit हुाँदैि। 

 प्रणाली शरुु गररएको शरुुिाती समयका केही भौचरको Preview मा देस्खएको वििरण राजति 
भौचरको वििरणसंग िनमलेकोले त्यततो भौचरको e-TDS  IRD को पोटालबाट िै गिुापिे हनु्त्छ।  

2.2 विनियोजि (Expenditure)  

विनियोजि (Expenditure) मा निम्पिािसुारको Menu हरु रहेका छि।् 

❑ अनभलेख प्रविवि  
❑ प्रनतिेदि  

2.2.1 अनभलेख प्रविवि (Transaction) :- 

काया संचालिततरको काया गिे िेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकार भकु्तािी कायाालय (संिैधानिक 
अंग तथा निकाय, मन्त्रालय,सस्चिालय,विभाग/निदेशिालय र सो मातहतका सबै अड्डा अदालत तथा अन्त्य 
सरकारी निकाय/कायाालय)ले दैनिक गिे कारोबारहरुको लानग यस मोड्युलको प्रयोग हनु्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "अनभलेख प्रविवि"मा Click गिे।  
❑ Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।   
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अनभलेख प्रविवि विनियोजि तफा  गररिे दैनिक कारोबारहरुको लानग निम्पिािसुारको Menu हरु 
रहेका छि।्   

❑ अनभलेख प्रविवि  
❑ भकु्तािी वकताब  
❑ बहवुक्रयाकलाप भकु्तािी वकताब/पेतकी फर्छ्यौट  
❑ सम्पझौताको भकु्तािी (Contract/Contigency)  
❑ कमाचारी प्रविवि/अनभलेख  
❑ तलब वििरण/अनभलेख  
❑ Utility भकु्तािी  
❑ Bulk भकु्तािी  
❑ गोश्वारा भौचर  
❑ भकु्तािी आदेश  
❑ बजेट अस्ततयारी सूस्च  

भकु्तािी कायाालयहरुको विनियोजि तफा  दैनिक कारोबारहरु गदाा वििरण प्रविवि गरी गोश्वारा भौचरको आधारमा 
कारोबार गिा सक्िेछि।् कारोबार गदाा निम्पि कुराहरुमा ध्याि ददिपुिे हनु्त्छ।  

(1) तलब भकु्तािी  



 

43  
  

❑ तलब भकु्तािीको लानग सिाप्रथम कमाचारी प्रविवि/अनभलेखमा कमाचारीहरुको तलब तकेल ग्रडे थप र कट्टी 
हिुे रकम सवहतको Detail वििरण Entry गिुापछा।  

❑ सोवह वििरणको आधारमा तलब वििरण/अनभलेखबाट तलबी भपााई (Salary Sheet) तयार गिुा पछा।  
❑ तलबी भपााई (Salary Sheet) बाट गोश्वारा भौचर तथा भकु्तािी आदेश तयार गिा सवकन्त्छ।  
❑ तलबी भपााई बिाउदा सबै कमाचारीको एकमिु तलबी भपााई िा पद दजाा अिसुार छुट्टा छुटै्ट िा आ-आफ्िो 

आिश्यकता अिसुारका तलबी भपााईहरु तयार गिा सवकन्त्छ।  
❑ यसमा तथायी, पदानधकारी र अतथायी/ज्यालादारी कमाचारीहरुको तलब तथा ज्याला वििरण गिा सवकन्त्छ।  
❑ तलबी भपााई आधारमा नसधै तलब तथा तलब कट्टीको गोश्वारा भौचर तयार हनु्त्छ। छुट्टा छुटै्ट उठाई रहि ु

पदैि।  
❑ एउटै व्यस्क्तलाई एकभन्त्दा बढी िोतबाट समेत तलब भकु्तािी गिा सवकन्त्छ ।जसका लानग कमाचारी अनभलेख 

प्रविविमै तलब/ग्रडे/थप/कट्टी वििरणमा बहिुोत कायम गिुापछा । 
❑ ियााँ कमाचारीको हकमा Manual िै प्रवििी गिे र सरुिा भइा आएको हकमा निम्पिािसुारको नबनधिाट वििरण 

तयार गिा सवकिेछ । 
 

कायाालयमा एजेन्त्सी रान्त्सफर गिे तरीका 
 सिाप्रथम परुािो सरुिा भएको कायाालयमा विनियोजि तफा  रहेको कमाचारी प्रविि अनभलेखमा जािे 
 कायाालयमा प्रविि भएका कमाचारीहरुको वििरण देखा पदाछ । 
 जिु कमाचारीको सरुिा भएको हो सो कमाचारीको दााँया छेउमा भएको तीििटा समािान्त्तर लाईिमा 

स्क्लक गिे । 
 तपस्शलको Screen देखा पदाछ । 

 

 Agency Transfer िटिमा स्क्लक गिे तर उक्त कमाचारीलाइ नितकृय गरररहि ुिपिे । 

ियााँ सरुिा भई गएको कायाालयमा कमाचारी प्रविि गिे तरीका 
❑ सिाप्रथम IPFMS LOGIN गरर विनियोजि तफा  रहेको कमाचारी प्रविि अनभलेख िटि स्क्लक गिे । 
❑ कमाचारी प्रविि गिाका लागी िया को छेउमा रहेको PAN बाट खोज्िहुोसमा Click गिे । 
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❑ तपस्शलको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ ्याि ि प्रविि गरेर सचा गिुाहोस । 

 
❑ वििरण देस्खन्त्छ वटक लगाएर सेभ गिुाहोस ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

 
❑ यसमा कमाचारीको पद, नस.िं संशोधि गरी वििरण सेभ गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen 

देस्खन्त्छ । 
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❑ अब बजेट उपस्शषाक छिौट गरी तलब तथा कट्टी वििरण प्रविि गरी सेभ गिे । 
❑ यदद PAN बाट खोज्िहुोस ्बाट कमाचारी वििरण खोजी सेभ मार गररएको छ । निजलाई बजेट उपस्शषाक 

छािी सेभ गररएको छैि भिे निजको वििरण खोज्िको लानग बजेट उपस्शषाक िाममा खाली रास्ख खोज्िपुछा 
अन्त्यथा वििरण फेला पदैि । 

 
❑ अब उक्त कमाचारीको वििरण Edit गरर तलब ग्रडे लगाएतका वििरण प्रविि गिुाहोस । 

िोट :- अि उप्रान्त्त कमाचारी सरुिा भइ रमािा नलिा साथ CGASमा Agency Transfer िटिमा स्क्लक 
गिे।उक्त कमाचारीलाइ सवक्रय र नितकृय मध्ये जिु स्तथनतमा रातदा पनि हनु्त्छ । तर जिु कायाालयमा सरुिा 
भई गईसकेको हो सो कायाालयमा उक्त वििरण सेभ भैिसकेको अितथा रहेमा ियााँ कायाालयमा भन्त्दा अगािै 
परुािो कायाालयले तलब भकु्तािी गरेमा सरुिा भैसकेको कमाचारीको समेत वििरण देस्खिे र भलुबस तलब 
भकु्तािी हिु सक्िे हुाँदा सकेसम्पम Agency Transfer गरेपश्चात निकृय बिाउदा उक्तम हनु्त्छ । 

 

कमाचारीको खाता मार पररिताि गिे तररका 
Step 1 : कमाचारी अनभलेख प्रविविमा गई कमाचारीको सूस्चमा गई जसको खाता पररिताि गिे हो निजको 

सूस्चको दााँया छेउमा रहेको तीििटा लाईिमा Click गरी त्यहााँ रहेको Change Bank Account मा 
Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 
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Step 2: खाता िं लाई हटाउिे र बैंक कोड अथाात ियााँ बैंक छाने्न र ियााँ खाता िं प्रविि गरी Veri f y गरेर 

सेभ गिे । खाता िं. िहटाएसम्पम बैंक पररिताि गिा दददैि । 
 

कमाचारीको बैंक खाता िा सञ्चयकोष िा िागररक लगािी कोष िा बीमाको अङ्ग्ग्रजेी िाम 
पररिताि भएको सन्त्दभामा वििरण सच्चाउि ेतररका 

िोटः यसरी भकु्तािी भैरहेको वििरण सच्चाएमा सोको स्जम्पमेिारी सच्चाउिे व्यस्क्तले िै नलि ुपिे हनु्त्छ । 
     
Step 1 : कमाचारी प्रविवि/ अनभलेखमा जािे र तलब भत्ता ददिे बजेट उपस्शषाक छािी वििरण सच्चाउि े

कमाचारी खोजी दााँया छेउमा रहेको कायाहरुमा Click गरी Unverified all मा Click गिे र पिु उक्त 
कमाचारी खोजी गरी कायाहरु भन्नेमा Click गरी Edit मा गई वििरण आिश्यकता अिसुार संशोधि 
गरी पिुः कमाचारी सञ्चालयकोष, िागररक लगािीकोष, बीमा र बैंक खाता Verify गरी सेभ गिे । 

िोटः अङ्ग्ग्रजेी िाम बैंकमा सच्चाएमा सोही अिसुार कमाचारी सञ्चालयकोष, िागररक लगािीकोष, बीमामा समेत 
वििरण सच्चाउि ुपदाछ । 

(2) नबल भकु्तािी  

❑ नबल भकु्तािीको लानग सिाप्रथम भकु्तािी वकताबमा बजेट उप स्शषाक, खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, श्रोत, श्रोतको 
प्रकार अिसुार नबलको वििरण Entry गिुा पछा।  

❑ सोवह वििरणबाट गोश्वारा भौचर तथा भकु्तािी आदेश तयार गररन्त्छ।  
❑ नबल भकु्तािीमा दईु िटा Option रहेका छि।् भकु्तािी वकताब (बहशु्रोत-पेतकी फर्छ्यौट) र भकु्तािी वकताब। 

भकु्तािी वकताबबाट भकु्तािी लगायत पेतकी भकु्तािी ददि सवकन्त्छ भिे भकु्तािी वकताब (बहशु्रोत-पेतकी 
फर्छ्यौट) बाट भकु्तािी लगायत चाल ुआ.ि.तथा गत आ.ि.को पेतकी फर्छ्यौट गिा सवकन्त्छ।  

❑ नबल तथा अन्त्य भकु्तािी हकमा भकु्तािी वकताबको एकल श्रोत तथा बह ुश्रोत जिु कुिै Option बाट भकु्तािी 
दददा पनि हनु्त्छ।  
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❑ यसमा गोश्वारा भौचर तयार गदाा नबल भकु्तािी तथा भकु्तािी कट्टीको गोश्वारा भौचर नसधै तयार हनु्त्छ। छुट्टा 
छुटै्ट उठाई रहि ुपदैि।  

❑ यसमा नबल भकु्तािीमा साथ साथै कमाचारी तथा अन्त्य पक्षहरुलाई भकु्तािी गररिे तलब, Utility को भकु्तािी, 
वित्तीय हततान्त्तरण र ठेक्का सम्पझौताको भकु्तािी बाहेक अन्त्य सबै भकु्तािीहरु भकु्तािी ददि सवकन्त्छ।  

(3) गत िषाको पेतकी स्जम्पमेिारी  

❑ गत िषाको पेतकी अल्या गिाको लानग सम्पझौता बाहेक अन्त्यको लानग भकु्तािी वकताब र सम्पझौताको पेश्की 
अल्या गिाको लानग सम्पझौताको भकु्तािी मोड्युलमा पेश्की (गत आबको पेश्की) छिौट  गरी उपयकु्त बजेट 
उप स्शषाक, खचा स्शषाक,वक्रयाकलाप,श्रोत,श्रोतको प्रकार अिसुार गत आ.ि.को बााँवक पेतकीको वििरण Entry 

गिुा पदाछ।  
❑ सोवह वििरणका आधारमा गोश्वारा भौचर तयार गरी गोश्वारा भौचरबाट नसधै तिीकृनत गिा सवकन्त्छ।  

 

(4) समायोजि  

❑ कायाालयको भकु्तािी आदेशका आधारमा को.ले.नि.का. भकु्तािी भएका कारोबारहरु मध्ये भकु्तािी हिुपुिे भन्त्दा 
बढी भकु्तािी भएको, एक खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप र श्रोतबाट हिुपुिे खचा अकोबाट भएकोमा उक्त फरक 
परेको कारोबारको वहसाब नमलाि र बजेटमा सोझै भकु्तािीमा विनियोजि भएकाहरुको खचा पश्चात लेखाङ्कि 
गिुापिे कारोबारहरुलाई गोश्वारा भौचरको भौचरको प्रकारमा समायोजि छािी Mannual  डेनभड के्रनडट गरेर 
समायोजि गोश्वारा भौचरबाट वहसाब नमलाि गिा सवकन्त्छ। समायोजि, वफताा समायोजि र सोझै भकु्तािी 
समायोजि गरी यो ३ प्रकारको हनु्त्छ । 

❑ गोश्वारा भौचर Screen नभरको समायोजि Option बाट तयार गररएका गोश्वारा भौचरबाट भकु्तािी प्रयोजिका 
लानग को.ले.नि.का.पठाउिे भकु्तािी आदेश तयार गिा सक्दैि। को.ले.नि.का.मा समेत समायोजि गिुापिे 
भएकोले भकु्तािी आदेश बिाई कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा पठाउिपुदाछ । 

समायोजि भकु्तािी आदेश बिाउिे तररका 
⮚ समायोजि  

(एक खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप र श्रोतबाट हिुपुिे खचा अकोबाट भएकोमा उक्त फरक परेको कारोबारको 
वहसाब नमलाि गोश्वारा भौचरको प्रकारमा समायोजि छािी गिे जसमा डेविड ब.ख िाततविक खचा लेख्नपुिे 
खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृ निकाय र श्रोत र के्रनडट ब.ख. भलुबस भएको खचा स्शषाक, 
वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृनिकाय र श्रोत छािी सेभ गरी समायोजि भौचर बिाउि ुपदाछ ।) 
उदाहरणको लानग 

कुिै एउटा ब.ह.ुस्श.िं. को खचा स्शषाक २११११, वक्रयाकलाप १.१.१.४ रा.प.दित्तीय, दात ृ निकाय िपेाल 
सरकार र श्रोत िगदबाट खचा लेखाङ्कि हिुपुिेमा भलुबस खचा स्शषाक २११११, वक्रयाकलाप १.१.१.५ 
रा.प.ततृीय, दात ृ निकाय िेपाल सरकार र श्रोत िगद भएमा यततो कारोबारलाई समायोजि भौचरबाट 
नमलाउि सवकन्त्छ । जसका लानग तल Screen मा देखाए बमोस्जम गिे 
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⮚ वफताा समायोजि 

कुिै भकु्तािी प्राप्त कताालाई भकु्तािी ददिपुिे भन्त्दा बढी रकम भकु्तािी ददएमा, एक व्यस्क्तलाई 
भकु्तािी ददिपुिे अको व्यस्क्तलाई भकु्तािी ददएमा बढी भकु्तािी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको 
विनियोजि खातामा जम्पमा गरेकोमा िा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयबाट भकु्तािी प्रवक्रया 
अस्घ बढाई CGAS, TSA प्रणालीमा Success भएको तर खातामा रकम विविध कारणले जम्पमा हिु 
िसवक कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको खातामै वफताा भएको सन्त्दभामा वफताा समायोजि भौचर 
बिाइन्त्छ ।जसका लानग डेविड   को.ले.नि.का र के्रनडट  ब.ख  जिु खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, 
कम्पपोिेन्त्ट, दात ृनिकाय र श्रोतबाट भलुबस खचा लेखाङ्कि भएको हो । 

उदाहरणका लानग 

खचा स्शषाक २११११, वक्रयाकलाप १.१.१.६ रा.प.अि प्रथम, दात ृनिकाय िेपाल सरकार र श्रोत 
िगदबाट रु. ९९००० भकु्तािी हिुपुिेमा रु १००००० भकु्तािी भएमा बढी भकु्तािी भएको रु 
१००० सम्पबस्न्त्धत व्यस्क्तले बैंक भौचर भरी (भौचर िं १२३ र भौचर नमनत २०८०।१०।०१) 
कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयको विनियोजि खातामा रकम जम्पमा गिुापदाछ र तल देखाए 
बमोस्जमको वफताा समायोजि भौचर तयार गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय पठाउिपुदाछ । 
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⮚ सोझै भकु्तािी समायोजि 
 

बजेटमा भकु्तािी प्रकारमा सोझै भकु्तािी उल्लेख भएको बजेटको हकमा कािूिअिसुार खचा भएको 
त्यततो कारोबारहरु सम्पबस्न्त्धत कायाालयले CGAS र TSA मा खचा लेखाङ्कि गिे प्रयोजिको लानग 
सोझै भकु्तािी समायोजि option मा जािपुदाछ ।जसका लानग डेविडमा ब.ख. खचा लेखाङ्कि भएको 
खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृ निकाय र श्रोत छिौट गरी खचा रकम प्रविि गिे र 
के्रनडट मा निकासा छािी मानथ छािेकै खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृनिकाय र श्रोत 
छिौट गरी खचा रकम प्रविि गरेर Save गरी सोझै भकु्तािी समायोजि भौचर तयार गिा सवकन्त्छ। 

उदाहरणको लानग 

कुिै कायाालयले बजेटमा सोझै भकु्तािी उल्लेख भएको खचा स्शषाक २२२१३ सिारी साधि ममात 
खचा, वक्रयाकलाप २.३.१.२ हलकुा सिारी साधि ममात खचा, दात ृ निकाय एनडवि श्रोत िगदबाट 
भकु्तािी भएको रु २०००० प्रणालीमा खचा लेखाङ्कि गिुापरेमा तल Screen मा देखाए बमोस्जम 
वफताा समायोजि भौचर तयार गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा पठाउिपुदाछ । 
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(5) निकासा  

❑ कायाालयबाट भएको खचाको भकु्तािी आदेश TSA मा दताा हिु े विस्त्तकै तित CGAS भकु्तािी आदेश कोष 
तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयम दताा हिुे विस्त्तकै सो भकु्तािी आदेश बराबरको रकमको निकासा आम्पदािी 
गोश्वारा भौचर तितः CGAS मा तयार हनु्त्छ । उक्त गोश्वारा भौचरलाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गराई 
अनभलेख राख्िपुछा ।  

2.2.1.1 भकु्तािी वकताब:- 
भकु्तािी वकताबबाट एउटा बजेट उपशीषाक, खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप,श्रोत,श्रोतको प्रकारबाट एक िा एक 

भन्त्दा बढी भकु्तािी कताालाई भकु्तािी ददि सवकन्त्छ। यसमा कायाालयले भकु्तािी गिे तलब र सम्पझौता 
बाहेकका सबै कारोबारहरुको भकु्तािी गिुा पदाछ। भकु्तािी गदाा नबल तथा भपााईको रकम Entry गरेर भकु्तािी 
गिे गररन्त्छ। चाल ुआ.ि.को पेतकी ददिे काम समेत यसैबाट गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "भकु्तािी वकताब" मा Click गिे।  
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen भकु्तािी वकताबको Home Screen हो। यसमा Entry गरेका गोश्वारा भौचर उठाउि बााँकी 
नबलहरु New Option मा देस्खन्त्छि। यस अस्घ तयार गरेका नबलहरु हेिाको लानग स्तथनतको मानथ Dropdown 

Button मा रहेको ियााँ/प्रमास्णत भएको/ प्रमास्णत हिु बााँकी/रद्द गरी हेिा सवकन्त्छ। गोश्वारा भौचर बिाई सकेका 
नबलहरु प्रमास्णत भएकोमा देस्खन्त्छ। भकु्तािी वकताबको दायााँ Side को तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरी 
गरी Edit Option बाट आिश्यकता अिसुार संशोधि,वप्रन्त्ट तथा Delete Option बाट रद्द गिा सवकन्त्छ। ियााँ 
स्तथनतमा रहेका नबलहरुलाई रेजा लगाई गोश्वारा भौचर उठाई सकेपनछ नबलको अितथा चेन्त्ज भई प्रमास्णत 
भएकोमा पररिताि हनु्त्छ। प्रमास्णत भई सकेपनछ पिु गोश्वारा भौचर उठाउि तथा रद्द गिा नमल्दैि। ियााँ 
स्तथनतमा रहेका नबलहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउि पाईन्त्छ। ियााँ नबलहरु Entry गिाको लानग यसै 
Screenको दायााँ Side मा रहेको New Button Click गरर नबल Entry गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "New Button"मा Click गिे।  
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen मा रातो स्तटकर (*)लागेको Field मा अनििाया Data Entry गिुा पदाछ भिे रातो तटीकर 
(*) िलागेको Field मा Data Entry िगदाा पनि हनु्त्छ। यसमा नबल/अन्त्य भकु्तािी Option बाट नबल तथा 
भपााईको एकमिु रकम Entry गरेर भकु्तािी गिे। पेतकी Option बाट चाल ुआ.ि. को पेतकी ददि ेतथा चाल ु
आ.ि.मा पेतकी जिाई भकु्तािी ददि ुपिेमा खचा जिाई गररएको भकु्तािीमा खचाबाट पेतकी कायम गिे जतता 
कामहरु गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ बजेट उपस्शषाक :- भकु्तािी गररिे नबल कुि बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो सोवह बजेट उपस्शषाक छान्ने।  
❑ खचा स्शषाक/वक्रयाकलाप/कम्पपोिने्त्ट/श्रोतको तह/दात ृ निकाय/श्रोतको वकनसम :- बजेट उपस्शषाक छािी 

सकेपनछ सोवह बजे उपस्शषाक नभर रहेर खचा स्शषाक/वक्रयाकलाप/कम्पपोिेन्त्त/श्रोतको तह/दात ृ
निकाय/श्रोतको वकनसम छान्ने। उपरोक्तिसुारको वििरण एकमार भएमा नसधै Show हनु्त्छ। चेक गिे।  

❑ भकु्तािी प्रकार :- यसमा नबल/अन्त्य भकु्तािी र पेतकी गरी दईुिटा Option रहेका छान्ने। नबल/अन्त्य भकु्तािी 
र पेतकीमा निम्पिािसुार गिे।  

□ नबल/अन्त्य भकु्तािी :- यस Optionबाट नबल तथा भपााईको एकमिु रकम Entry गरेर भकु्तािी गिे।  
□ पेतकी :- पेतकी Option नभर गत आ.ब.को पेश्की, चाल ुआ.ि.को पेतकी र खचाबाट पेतकी कायम गरी तीििटा 

Option रहेका छि।् चाल ुआ.ि.को पेतकी ददिे प्रयोजिका लानग चाल ुआ.ि.को पेतकी Optionको प्रयोग 
गररन्त्छ भिे खचाबाट पेतकी कायम गिाको लानग खचाबाट पेतकी कायम भन्ने Optionको प्रयोग हनु्त्छ। गत 
आ.ि.को पेतकी स्जम्पमेिारी सिे काम गत िषाको पेतकी Option बाट गररन्त्छ।  
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❑ भकु्तािी प्रकारहरु :- यसमा तलब भत्ता/पाररश्रनमक, भत्ता र अन्त्य सवुिधा, औषनध उपचार, संस्चत विदा र उपदाि, 
पेन्त्सि, ितत ुतथा सेिा खररद, मआुब्जा र क्षनतपूनता, सरकारी खातामा भकु्तािी,  सामास्जक सरुक्षा, कर तथा 
अन्त्य कट्टी, पेश्की तथा सोधभिाा, सहायता/ अिदुाि, वित्तीय खचा, धरौटी वफताा/खचा र मानथ अन्त्यमा िपरेको 
वििरण मध्ये कुिे एक छान्न े। यो विशेषत SMS प्रयोजिको लानग हो ।यहााँ छािेको वििरणको आधारमा 
भकु्तािी पाउिे व्यस्क्तको मोबाईलमा के िापतको भकु्तािी प्राप्त भएको हो सो जािकारी आउछ । 

❑ भकु्तािी विनध :- भकु्तािी विनध  EFT र Cheque Option रहेका छि।् बैंक खातामा नसधै रकम पठाउि EFT 
छान्ने। चेक बिाउिे भए Cheque छान्ने।तर भकु्तािी पाउिेको वििरणमा उक्त व्यस्क्तको वििरण EFT 
रास्खएको छ भिे उसको लानग चेक बिाई भकु्तािी गिा नमल्दैि । 

❑ भकु्तािी पाउिकेो वििरण/िाम :- भकु्तािी पाउिकेो िाम छान्ने। ियााँ भकु्तािी पाउिेको वििरणका लानग 
भकु्तािी पाउिेको वििरण थप गिे Option बाट वििरण थप गिे अनि छान्ने।  

❑ रकम :- यस महलमा भ्याट सवहतको नबल रकम अथिा भपााई रकम Entry गिे। पेतकीको हकमा भकु्तािी 
पाउिेको वििरण/िाम पनछ पेतकीको प्रकार छान्न ेर फर्छ्यौट हिु ेनमनत नमलाउिे र रकम Entry गिे।  

❑ कट्टी रकम :- कट्टी रकम यस Optionमा Entry गिा पाईदैि। अको Screenमा Entry गरे पनछ मार यसमा 
रकम Show हनु्त्छ।  

❑ कट्टी रकम Entryका लानग सोवह Rowको दायााँ Side रहेको तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरेपनछ कट्टी 
वििरण (Deduction) Button लाई Click गिे Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा। 
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❑ मानथको Screenमा + Sign Click गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ ।निम्पिािसुार वििरण     
Entry गिे।  

❑ कवट्टको प्रकार :- कुिै एक उपयकु्त प्रकार छान्ने।  
❑ करयोग्य रकम :- भकु्तािी गिे नबलको भ्याट सवहतको रकम अगानड Entry गरेको तितः देस्खन्त्छ।  
❑ कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गिे।  
❑ भकु्तािी विनध / भकु्तािी पाउिेको वििरण :- भकु्तािी विनध तितः आउछ/भकु्तािी पाउिेको वििरण छान्न 
नमल्ि भए छान्न ेर िनमल्िे भए केही गिुापदैि, प्रणालीले त्यसको व्यितथापि आफै गछा । एक भन्त्दा बढी 
कस्त्तको वििरण छान्नको लानग + Button Click गरर वििरण Entry गिे।  
❑ OK Button Click गिे। Click गरे पनछ यो रकम नसधै कट्टी रकमको महल मा Show हनु्त्छ। चेक गिे।   

 

 

❑ Save मा Click गिे।  
❑ Click गररसकेपनछ यो वििरण भकु्तािी वकताबमा ियााँमा निम्पिािसुार देस्खन्त्छि।्  
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❑ एकै बजेट उपस्शषाकको धेरै भकु्तािी वकताबको एकै गोश्वारा भौचर बिाउदा पनि अरु भकु्तािी वकताब अगाडी 
जसरी िै बिाउि ुपदाछ र बिाएका भकु्तािी वकताबहरु सेभ गरेपछी मानथका Screen मा सबै भकु्तािी वकताब 
देस्खन्त्छ । 

❑ जिु जिु भकु्तािी वकताबको गोश्वारा भौचर बिाउिे नत नत भकु्तािी वकताब बााँया साइडमा भएको बक्समा रेजा 
लगाउि ुपदाछ । 

❑ त्यसपछी दााँया साइडको तलको Generate Journal Voucher मा Click गदाा देहायको Screen देस्खन्त्छ। 

 
 

❑ माथीको कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरामा व्यहोरा लेख्न ेर यहााँ लेस्खएको व्यहोरा बैंक िगदी वकताबमा देस्खन्त्छ। 
तोवकएको Character भन्त्दा बढी यसमा लेख्न सवकदैि । यहााँ लेस्खएभन्त्दा बढी वििरण  गोश्वारा भौचरमा 
उल्लेख हिुे वििरणमा लेख्न सवकन्त्छ र गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हिुे वििरणमा लेखेको नबबरण गोश्वारा 
भौचरमा देस्खन्त्छ । 

❑ मानथको Screen को वििरण भररसकेपनछ Submit भन्न ेबटम Click गदाा तलको Screen देस्खन्त्छ । 
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❑ एकै बजेट उपस्शषाकको धेरै गोश्वारा भौचरको एकै भकु्तािी आदेश बिाउदा पनि अरु गोश्वारा भौचर मानथ 
जसरी िै बिाउि ुपदाछ र बिाएका गोश्वारा भौचरहरु सेभ गरेपनछ मानथका Screen मा सबै गोश्वारा भौचरहरु 
देस्खन्त्छि । 

❑ जिु जिु गोश्वारा भौचरको भकु्तािी आदेश  बिाउिे नत नत गोश्वारा भौचर बााँया साइडमा भएको बक्समा  रेजा 
लगाउि ुपदाछ । 

❑ त्यसपनछ दााँया साइडको तलको Generate Payment Order मा Click गदाा देहायको Screen देस्खन्त्छ। 

 
 
 

❑ त्यसपनछ भकु्तािी आदेश प्रकारमा सामान्त्य भकु्तािी आदेश र समायोजि भकु्तािी आदेश मध्य जे हो त्यो छािी 
Submit बटम Click गदाा देहायको Screen आउंछ । 
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o  
❑ माथीको Screen को भकु्तािी आदेश ि. को दाया साइडमा भएको नति धकाा मा Click गिे र Click गदाा 

देस्खएको Option मध्य भकु्तािी आदेश तिीकृत गिा कायाालय प्रमखु समक्ष पेश गदाा Request for Approval 
मा clic गिे र यसो गदाा देहायको Screen आउंछ । 

o  
❑ माथीको Screen मा भकु्तािी आदेश तिीकृत गिे अनधकार एक भन्त्दा बढी व्यस्क्तलाई छ भि ेApproval list 

मा नत सबैको िाम देस्खन्त्छ र बिाएको भकु्तािी आदेश तिीकृत गिे अनधकार जिु व्यस्क्तमा छ सोही व्यस्क्त 
छािेर Submit बटम Click गिुा पदाछ ।  

 
❑ यसपनछ माथीको Sure बटम Click गदाा कायाालय प्रमखुको Dashboard मा भकु्तािी आदेश तलको Screen 

बमोस्जमको देस्खन्त्छ । 
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❑ कायाालय प्रमखुले आफ्िो Dashboard मा तिीकृत गिा बााँकी भकु्तािी आदेशहरुको दााँया साइडमा भएको नति 

थो्लामा click गदाा देस्खिे Varify, Preview र Reject को Option मा सबै कुरा ठीक भए Varify छाने्न र 
यो छािेपछी  पिु अको Diaglog box देस्खन्त्छ र त्यहााँ भएको Yes I agree भन्न ेबटम Click गदाा भकु्तािी 
आदेश सम्पबस्न्त्धत कोलेनिकामा देस्खन्त्छ । तयार भएको भकु्तािी आदेशमा केही कुरा सधुार गिुापिे भएमा 
Reject छान्न ेर यो छािेपनछ भकु्तािी आदेश लेखा प्रमखुको Dashboard मा देस्खन्त्छ र आिश्यक सधुार गरर 
पिु कायाालय प्रमखु समक्ष पेश गिा सवकन्त्छ । 

2.2.1.2 बहवुक्रयाकलाप भकु्तािी वकताब/पेतकी फर्छ्यौट :- 
भकु्तािी वकताब (बहशु्रोत-पेतकी फर्छ्यौट)बाट एउटा भकु्तािी कताालाई एक िा एक भन्त्दा बढी खचा 
स्शषाक,वक्रयाकलाप,श्रोत, श्रोतको प्रकारबाट भकु्तािी ददि सवकन्त्छ। यसमा Option बाट पनि भकु्तािी 
वकताबबाट जततै गरी कायाालयले भकु्तािी गिे तलब र सम्पझौता बाहेकका सबै प्रकारका कारोबारहरुको 
भकु्तािी गिुापदाछ। भकु्तािी गदाा प्रत्येक नबलको एकमिु रकम Entry गरेर भकु्तािी गररन्त्छ। यस Option 

बाट चाल ुतथा गत आ.ि. को पेतकी फर्छ्यौट गरी भकु्तािी ददि ेसमेत काम हनु्त्छ।त्यसका लानग  

❑ "भकु्तािी वकताब(बहशु्रोत-पेतकी फर्छ्यौट)" मा Click गिे।  
❑ Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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यसमा Entry गरेका गोश्वारा भौचर उठाउि बााँकी नबलहरु New Option मा देस्खन्त्छि। यस अस्घ तयार गरेका 
नबलहरु हेिाको लानग स्तथनतको मानथ Dropdown Button मा रहेको ियााँ/प्रमास्णत भएको/ प्रमास्णत हिु बााँकी/रद्द 

गरी हेिा सवकन्त्छ। गोश्वारा भौचर बिाई सकेका नबलहरु प्रमास्णत भएकोमा देस्खन्त्छ। भकु्तािी वकताबको 
दायााँ Side को तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरी गरी Edit Option बाट आिश्यकता अिसुार संशोधि,वप्रन्त्ट 
तथा Delete Option बाट रद्द गिा सवकन्त्छ। ियााँ स्तथनतमा रहेका नबलहरुलाई रेजा लगाई गोश्वारा भौचर उठाई 
सकेपनछ नबलको अितथा चेन्त्ज भई प्रमास्णत भएकोमा पररिताि हनु्त्छ। प्रमास्णत भई सकेपनछ पिु गोश्वारा 
भौचर उठाउि तथा रद्द गिा नमल्दैि। ियााँ स्तथनतमा रहेका नबलहरुमा मार गोश्वारा भौचर उठाउि पाईन्त्छ। 
ियााँ नबलहरु Entry गिाको लानग यसै Screenको दायााँ Side मा रहेको New Button Click गरर नबल Entry 

गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ "ियााँ Button"मा Click गिे।  
❑ Click गरेपनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen मा रातो स्तटकर (*) लागेको Field मा अनििाया Data Entry गिुा पदाछ भिे रातो 
तटीकर(*) िलागेको Field मा Data Entry गदाा पनि हनु्त्छ िगदाा पनि हनु्त्छ। यसमा भकु्तािी कतााको वििरण 
Entry गरी एक िा एक भन्त्दा बढी खचा स्शषाक,वक्रयाकलाप,श्रोत,श्रोतको प्रकारबाट नबल रकम भकु्तािी ददि 
सवकन्त्छ। यसै Option बाट चाल ुतथा गत आ.ि.को पेतकी फर्छ्यौट समेत गिा सवकन्त्छ। त्यसका लानग  

❑ बजेट उपस्शषाक :- भकु्तािी गररिे नबल कुि बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो सोवह बजेट उपस्शषाक छान्ने।  
❑ नमनत :- आजको नमनत Show भई रहेको हनु्त्छ। चेक गिे।  
❑ भकु्तािी विनध :- भकु्तािी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका छि।् बैंक खातामा नसधै रकम 

पठाउि ईपेमेन्त्ट छान्ने। चेक बिाउिे भए एकाउन्त्टपेयी छान्ने।  
❑ भकु्तािी पाउिेको वििरण /िाम :- भकु्तािी पाउिेको िाम छान्ने। ियााँ भकु्तािी पाउिेको वििरणका लानग 

भकु्तािी पाउिेको वििरण थप गिे Option बाट वििरण थप गिे अनि छान्ने।                                   
❑ भकु्तािी प्रकारहरु :- यसमा तलब भत्ता/पाररश्रनमक, भत्ता र अन्त्य सवुिधा, औषनध उपचार, संस्चत विदा र उपदाि, 

पेन्त्सि, ितत ुतथा सेिा खररद, मआुब्जा र क्षनतपूनता, सरकारी खातामा भकु्तािी,  सामास्जक सरुक्षा, कर तथा 
अन्त्य कट्टी, पेश्की तथा सोधभिाा, सहायता/ अिदुाि, वित्तीय खचा, धरौटी वफताा/खचा र मानथ अन्त्यमा िपरेको 
वििरण मध्ये कुिे एक छान्न े। यो विशेषत SMS प्रयोजिको लानग हो ।यहााँ छािेको वििरणको आधारमा 
भकु्तािी पाउिे व्यस्क्तको मोबाईलमा के िापतको भकु्तािी प्राप्त भएको हो सो जािकारी आउछ । 

❑ खचा स्शषाक/कायाक्रम/कम्पपोिेन्त्ट/दात ृ निकाय/िोतः जिु खचा स्शषाक/कायाक्रम/कम्पपोिेन्त्ट/दात ृ निकाय/िोतबाट 
खचा लेख्न लागेको हो सोही खचा स्शषाक/कायाक्रम/कम्पपोिेन्त्ट/दात ृनिकाय/िोत छान्न े। 
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❑ सोही व्यस्क्तलाई अन्त्य थप खचा स्शषाक/कायाक्रम/कम्पपोिेन्त्ट/दात ृनिकाय/िोत बाट पनि भकु्तािी गिुापिे भएमा 
दााँया साइडमा भएको + Button मा Click गरी मानथकै प्रवक्रया अिसुार गिे ।                

❑ रकम महलमा नबल रकम Entry गिे।  
❑ कट्टी रकम :- कट्टी रकम यस Optionमा Entry गिा पाईदैि। अको Screenमा Entry गरे पनछ मार यसमा 

रकम Show हनु्त्छ।  
❑ कट्टी रकम Entryका लानग सोवह Rowको दायााँ Side रहेको तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरेपनछ कट्टी 

वििरण (Deduction) Button लाई Click गिे Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा। 

 

❑ मानथको Screenमा + Sign Click गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ ।निम्पिािसुार वििरण     
Entry गिे।  

❑ कवट्टको प्रकार :- कुिै एक उपयकु्त प्रकार छान्ने। यदद व्यस्क्तको पेश्की फयौट गिे हो भिे पेश्की फयौट 
छािेपनछ उक्त व्यस्क्तको िाममा रहेका सबै पेश्कीको वििरण देस्खन्त्छ ।त्यसपनछ कुि पेश्की फयौट गिे हो 
सोलाई डाउिलोड गिे र आिश्यक वििरण राख्ि े। 

❑ करयोग्य रकम :- भकु्तािी गिे नबलको भ्याट सवहतको रकम अगानड Entry गरेको तितः देस्खन्त्छ।  
❑ कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गिे।  
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❑ भकु्तािी विनध / भकु्तािी पाउिेको वििरण :- भकु्तािी विनध तितः आउछ/भकु्तािी पाउिेको वििरण छान्न 
नमल्ि भए छान्न ेर िनमल्िे भए केही गिुापदैि, प्रणालीले त्यसको व्यितथापि आफै गछा । एक भन्त्दा बढी 
कस्त्तको वििरण छान्नको लानग + Button Click गरर वििरण Entry गिे।  

❑ OK Button Click गिे। Click गरे पनछ यो रकम नसधै कट्टी रकमको महल मा Show हनु्त्छ। चेक गिे। 
त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

  

❑ पेतकी फर्छ्यौट गिुा पिे अितथामा Deduction मा Click गरेपश्चात भकु्तािी प्राप्तकतााको चाल ुतथा गत आ.ि.के 
कनत पेतकी बााँकी छ सो को वििरण Table मा देस्खन्त्छ। त्यसपश्चात  फर्छ्यौट गिे आिश्यक वििरण Entry 

गिे। यसरी Entry गदाा परैु पेतकी बााँकी रकम Entry गिा अथिा सो भन्त्दा कम आिश्यकता अिसुार कम 
रकम पनि Entry गिा सवकन्त्छ।  

❑ पेतकी फर्छ्यौट पेतकी फर्छ्यौट बराबर नबल रकम, पेतकी फर्छ्यौट भन्त्दा बढी नबल रकम तथा पेतकी फर्छ्यौट 
भन्त्दा कम नबल रकम कोलेनिकाको खातामा जम्पमा गरी पेतकी फर्छ्यौट गिा सवकन्त्छ। कोलेनिकाको खातामा 
जम्पमा गरी पेतकी फर्छ्यौट गरेकोमा समायोजि भकु्तािी आदेश तयार हनु्त्छ।  
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❑ OK Button Click गिे। Click गरे पनछ यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्छ। चेक गिे। 
त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ Save Click गिे।  
❑ Click गररसकेपनछ यो वििरण भकु्तािी वकताब(बहशु्रोत-पेतकी फर्छ्यौट) को Home Screen मा ियााँमा 

निम्पिािसुार देस्खन्त्छि।् 

 

  

❑ जिु जिु भकु्तािी वकताबको गोश्वारा भौचर बिाउिे नत नत भकु्तािी वकताब बााँया साइडमा भएको बक्समा रेजा 
लगाउि ुपदाछ । 

❑ त्यसपछी दााँया साइडको तलको Generat e J ournal  Voucher मा Cl i ck गदाा देहायको Screen देस्खन्त्छ। 
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❑ माथीको कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरामा व्यहोरा लेख्न ेर यहााँ लेस्खएको व्यहोरा बैंक िगदी वकताबमा देस्खन्त्छ। 
तोवकएको Character भन्त्दा बढी यसमा लेख्न सवकदैि । यहााँ लेस्खएभन्त्दा बढी वििरण  गोश्वारा भौचरमा 
उल्लेख हिुे वििरणमा लेख्न सवकन्त्छ र गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हिुे वििरणमा लेखेको नबबरण गोश्वारा 
भौचरमा देस्खन्त्छ । 

❑ मानथको Screen को वििरण भररसकेपनछ Submit भन्न ेबटम Click गदाा तलको Screen देस्खन्त्छ । 

 
❑ धेरै गोश्वारा भौचरको एकै भकु्तािी आदेश बिाउदा पनि अरु गोश्वारा भौचर मानथ जसरी िै बिाउि ुपदाछ र 

बिाएका गोश्वारा भौचरहरु सेभ गरेपनछ मानथका Screen मा सबै गोश्वारा भौचरहरु देस्खन्त्छि । 
❑ जिु जिु गोश्वारा भौचरको भकु्तािी आदेश  बिाउिे नत नत गोश्वारा भौचर बााँया साइडमा भएको बक्समा  रेजा 

लगाउि ुपदाछ । 



 

65  
  

❑ त्यसपनछ दााँया साइडको तलको Generate Payment Order मा Click गदाा देहायको Screen देस्खन्त्छ। 
 

 
 

❑ त्यसपछी भकु्तािी आदेश प्रकारमा सामान्त्य भकु्तािी आदेश र समायोजि भकु्तािी आदेश मध्य जे हो त्यो छािी 
Submit बटम Click गदाा देहायको Screen आउंछ । 

o  
❑ माथीको Screen को भकु्तािी आदेश ि. को दाया साइडमा भएको नति धकाा मा Click गिे र Click गदाा 

देस्खएको Option मध्य भकु्तािी आदेश तिीकृत गिा कायाालय प्रमखु समक्ष पेश गदाा Request for Approval 
मा click गिे र यसो गदाा देहायको Screen आाँउछ । 
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❑ माथीको Screen मा भकु्तािी आदेश तिीकृत गिे अनधकार एक भन्त्दा बढी व्यस्क्तलाई छ भिे Approval list 
मा नत सबैको िाम देस्खन्त्छ र बिाएको भकु्तािी आदेश तिीकृत गिे अनधकार जिु व्यस्क्तमा छ सोही व्यस्क्त 
छािेर Submit बटम Click गिुा पदाछ ।  

 
❑ यसपनछ माथीको Sure बटम Click गदाा कायाालय प्रमखुको Dashboard मा भकु्तािी आदेश तलको Screen 

बमोस्जमको देस्खन्त्छ । 

❑ कायाालय प्रमखुले आफ्िो Dashboard मा तिीकृत गिा बााँकी भकु्तािी आदेशहरुको दााँया साइडमा भएको नति 
थो्लामा click गदाा देस्खिे Varify, Preview र Reject को Option मा सबै कुरा ठीक भए Varify छान्न ेर 
यो छािेपछी  पिु अको Diaglog box देस्खन्त्छ र त्यहााँ भएको Yes I  agree भन्न ेबटम Click गदाा भकु्तािी 
आदेश सम्पबस्न्त्धत कोलेनिकामा देस्खन्त्छ । तयार भएको भकु्तािी आदेशमा केही कुरा सधुार गिुापिे भएमा 
Reject छान्न ेर यो छािेपनछ भकु्तािी आदेश लेखा प्रमखुको Dashboard मा देस्खन्त्छ र आिश्यक सधुार गरर 
पिु कायाालय प्रमखु समक्ष पेश गिा सवकन्त्छ । 

❑ पेश्की फर्छ्यौट गदाा निम्पि कुरामा लाइा ध्याि ददि ुपिेछ । 

❑ पेश्की दददाको िखत प्रयोग भएको बजेट उप स्शषाक,खचा स्शषाक,कृयाकलाप,श्रोत र भकु्तािी पाउिेको 
वििरण फरक पारी पेस्श्क फर्छ्यौट गिा िहिुे । यसो गरेको पेश्कीको वििरण देखा िपिे । 

❑ रकम महलमा रकम प्रवििी गदाा प्राप्त भएको विल िरािरको रकम राख्न े। 
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❑ पेश्की नलएको रकम खचा िभइा जतताको त्यततै वफताा भएमा शनु्त्य रकम प्रविि गिे । 

❑ िैक दास्खला गरी पेश्की फर्छ्यौट गदाा बैक भौचरमा प्राप्त नमनत,भौचर ि र रकम सवह राख्न े। 

❑ िैक दास्खला गरी पेश्की फर्छ्यौट र अन्त्य भकु्तािीहरुलाइा छुटा छुटै गौश्वरा भौचर र भकु्तािी आदेश 
तयार गिे ।एकै ठाउाँमा समािेश गिा िहिुे । 

❑ ठेक्का सम्पझौताको पेश्की भए मानथ विनधहरु सम्पझौताको भकु्तािी (Contract/Contigency) वकताि िाटै 
गिुापदाछ।  

पेश्की भकु्तािी गिे विनध/प्रवक्रया 

 सम्पझौताको पेश्की भकु्तािी बाहेक अन्त्य पेश्की भकु्तािी तथा अल्या 

Step 1: विनियोजिको अनभलेख प्रविवि नभर भकु्तािी वकताबमा Click गिे । 

Step 2: बजेट उपस्शषाक छिौट गरी दायााँ छेउमा रहेको ियााँमा Click गिे ।त्यसपनछ तल देखाए 
बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

 

Step 3:  पेश्की ददिपुिे खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृनिकाय, श्रोत छिौट गिे, प्रकारमा 
पेश्की रकम भकु्तािी गिा लागेको भए चाल ुआबको पेश्की, पेश्की अल्या गिुापिे भएमा गत 
आबको पेश्की छिौट गरी तलको Row मा भएका वििरणहरु भरी सेभ गिे । सोही आधारमा 
गोश्वारा भौचर र भकु्तािी आदेश बिाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गराई एकल खाता कोष 
प्रणालीमा पठाउिे । चाल ुआबको पेश्की दददा र अल्या गदाा कुिै पनि कर कट्टी गिुापदैि। 

 ठेक्का/सम्पझौताको पेश्की भकु्तािी तथा अल्या  

Step 1:  विनियोजिको अनभलेख प्रविवि नभरको सम्पझौताको भकु्तािी मोड्युलमा Click गिे । 



 

68  
  

Step 2 : प्रनतििता/ सम्पझौता भकु्तािीको सूस्चको दायााँ छेउमा रहेको ियााँमा Click गिे । 
त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

Step 3 : भकु्तािी प्रकारमा ठेक्का भकु्तािी,  प्रनतबिता/ सम्पझौतामा कुि सम्पझौताको पेश्की ददि 
लानगएको हो िा अल्या गिा लानगएको हो सो सम्पझौता Search बटि Click गरर छाने्न, 
भकु्तािी पाउिे प्रणालीले आफै देखाउछ, प्रकारमा पेश्की छािी छेउमा रहेको Dropdown 
बाट चाल ुआबको पेश्की भकु्तािी गिे भएमा चाल ुआबको र पेश्की अल्या गिुापिे भएमा गत 
आबको छिौट गिे, तलको Row मा फर् छयौट नमनत र रकम रास्ख सेभ गरेर गोश्वारा भौचर 
र भकु्तािी आदेश बिाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गरी TSA पठाउिे । 

पेश्की फर् छयौट गिे विनध/ प्रवक्रया 
िोटः सम्पझौताको भकु्तािी मोडु्यलबाट ददएको पेश्की फर् छयौट सम्पझौताको भकु्तािी मोडु्यलबाटै गिे र 
भकु्तािी वकताबबाट ददएको पेश्की फर् छयौट बहवुक्रयाकलाप भकु्तािी वकताब/पेश्की फर् छयौट मोडु्यलबाट 
मार गिा सवकन्त्छ । 
१. पेश्की ददएको रकम बराबर िै खचा भएको  

Step 1: विनियोजिको अनभलेख प्रविवि नभरको बहवुक्रयाकलाप भकु्तािी वकताब/ पेश्की फर् छयौटमा 
Click गिे । 
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Step 2 : जिु बजेट उपस्शषाकबाट पेश्की ददएको हो सो छिौट गरी दााँया छेउमा रहेको ियााँमा Click 

गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

 

Step 3: भकु्तािी पाउिेको वििरणमा जसको पेश्की फर् छयौट गिा लागेको उक्त भकु्तािी प्राप्त कताा 
छान्न,े तलको Row मा उसलाई पेश्की दददा जिु खचा स्शषाक, कायाक्रम, कम्पपोिेन्त्ट, दात ृ
निकाय र श्रोतमा पेश्की ददईएको नथयो िा अल्या गररएको नथयो सोही वििरण छाने्न र रकमको 
ठााँउमा बील रकम प्रविि गिे (पेश्की ददएको सबै रकम खचा भएमा बील रकम पेश्की रकम 
बराबर िै हनु्त्छ) र छेउमा रहेको तीि िटा लाइिमा Click गरेर Deduction मा Click गिे 
।त्यसपनछ तल देखाएबमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 
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Step 4: फर् छयौट रकम महलमा रु ५००० प्रविि गरी Ok गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको 
Screen देस्खन्त्छ । 

 

Step 5: यस वििरणलाई सेभ गिे भकु्तािी वकताब तयार हनु्त्छ ।अब रेजा लगाई गोश्वारा भौचर बिाउि े
र उक्त गौश्वारा भौचरको दााँया छेउमा रहेको तीििटा समािान्त्तर लाईिमा Click गरी उक्त 
भौचरलाई Verify गिे ।  

िोटः कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयबाट यसको भकु्तािी िहिेु हुाँदा भकु्तािी आदेश बिाई TSA 
पठाउि ुपदैि र पेश्की रकम विनभन्न व्यस्क्त/संतथालाई भकु्तािी गदाा कर कट्टी गरेका सम्पपूणा 
करकट्टी दास्खला र त्यसको E-TDS गिे स्जम्पमेिारी पेश्की नलिे व्यस्क्तको िै हनु्त्छ । 

२. पेश्की नलएको रकम भन्त्दा कम खचा भई िा खचा िै िभई बााँकी रकम कोष तथा लेखा नियन्त्रक 
कायाालयको खातामा जम्पमा गरेको 

Step 1 : मानथकै प्रवक्रया अपिाई रकमको ठााँउमा खचा भएको रकम रास्ख Deduction मा Click गिे। 
त्यसपनछ तल देखाएबमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 
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Step 2: फर् छयौट रकममा जनत पेश्की लगेको हो त्यनत प्रविि गिे । यहााँ खचा िभई बााँकी रहेको 
सम्पपूणा रकम कोलेनिकाको खातामा वफताा भएकोले पेश्की फर् छयौट गदाा को.ले.नि.का जम्पमा 
गरेको भएमा रेजा लगाई रकम जम्पमा गरेको भौचर िं नमनत र रकम प्रविि गरी र Ok 

गिे।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 

 

Step 3 : अब वििरण सेभ गिे । त्यसपनछ भकु्तािी वकताब तयार हनु्त्छ र त्यसको गोश्वारा भौचर र 
भकु्तािी आदेश तयार गरी कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गराई TSA पठाउिे ।  

िोटः  

 यहााँ को.ले.नि.कामा रकम जम्पमा भएको हुाँदा TSA को समेत खचा घटाउिपुिे हुाँदा भकु्तािी 
आदेश पठाउि ुपदाछ र उक्त भकु्तािी आदेश समायोजिको Minus भकु्तािी आदेश बन्त्छ । 

 यदद कसैले पेश्की नलएको रकम मध्ये केही रकम मार खचा गरी आउिभुयो र बााँकी रकम 
निजको िाममै पेश्की कायम गिा भिेको सन्त्दभामा Table को फर् छयौट रकममा निजको खचा 
रकम मार उल्लेख गिे साथै को.ले.नि.कामा जम्पमा गरेको भए भने्नमा रेजा िलगाउिे । 

३. पेश्की नलएको रकम भन्त्दा बढी रकम खचा भई आएकोमा पेश्की फर् छयौट गरी बााँकी रकम भकु्तािी 
ददि े 

Step 1: मानथकै प्रवक्रया अपिाई रकमको ठााँउमा खचा भई प्राप्त बील रकम प्रविि गरी Deduction मा 
Click गिे र Table को फर् छयौट रकममा पेश्की नलएको बराबरको रकम प्रविि गिे ।त्यसपनछ 
Ok मा Click गरी वििरण सेभ गरी गोश्वारा भौचर र भकु्तािी आदेश तयार गरी कायाालय 
प्रमखुबाट तिीकृत गराई TSA मा पठाउिे । 

िोट १:  यस Case मा बढी भकु्तािी गिुापिे रकमबाट करकट्टी रकमहरु कट्टी िगिे । यसो गदाा E-

TDS मा समतया हिेु हुाँदा पेश्कीको सन्त्दभामा करकट्टी दास्खला तथा E-TDS गिे काया पेश्की नलिे 
व्यस्क्तले िै गिुापदाछ । 



 

72  
  

िोट २: सम्पझौताको मोडु्यलबाट ददएका पेश्कीहरु सम्पझौताको मोडु्यलमा िै गई मानथ उस्ल्लस्खत प्रवक्रया 
अपिाई फर् छयौट गिा सवकन्त्छ । 

 

2.2.1.3 सम्पझौताको भकु्तािी (Contract/Contigency) :-    
खचा प्रनतबद्धताको सम्पझौताको भकु्तािी मोड्युलबाट भकु्तािी आदेश बिाउिे तररकाः 
❑ CGAS लगइि गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा । 

 
❑ मानथ देस्खएको स्तक्रिमा सम्पझौताको भकु्तािीमा स्क्लक गरेपनछ तल देस्खएको स्तक्रि देखा पदाछ । 

 
❑ यसमा ठेक्का सम्पझौताहरुको बिाई सकेका भकु्तािी वकताबको सूस्च बसेको हनु्त्छ भिे यसबाट कुि कुि सूस्चबाट गोश्वारा 

भौचर तयार गिे हो सो सूस्चमा बााँया छेउमा रेजा लगाई गोश्वारा भौचर तयार गिे (Generate Journal voucher) मा 
गई भौचर तयार गिे ।  

❑ सम्पझौताको भकु्तािी वकताब तयार गिा मानथ देस्खएको स्तक्रिको ियााँ Plus मा स्क्लक गरी भकु्तािी वकताब तयार गिुा 
पदाछ जतको लानग तल देस्खएको स्तक्रि देखा पदाछ । 



 

73  
  

 
❑ मानथ देस्खएको स्तक्रिमा निम्पि अिसुार वफल्डहरु छिौट गदै भदै गएर भकु्तािी वकताब तयार गिुा पिे हनु्त्छ । 
१. भकु्तािी प्रकारः यसमा ठेक्का सम्पझौताको वििरण प्रवििी गरेको सम्पझौताहरुको भकु्तािी वकताब बिाउि ठेक्काको रनिङ्ग 

विलको भकु्तािी हो िा कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको भकु्तािी हो सो छिौट गिे । 
 २. भकु्तािी विनधः यसमा ठेक्का सम्पझौताको भकु्तािी नबनध छिौट गिे । 
३. सम्पझौता/प्रनतबद्धताः यसमा सम्पझौताको दताा वकताबमा प्रविवि गरेको सम्पझौताको वििरण Aut o आउछ । 
४. भकु्तािी पाउिःे यसमा ठेक्का सम्पझौताको नबलको भकु्तािी भए ठेक्का सम्पझौता गिे पाटी िै भकु्तािी पाउिमेा Aut o 

आउाँछ तर कस्न्त्टन्त्जेन्त्सीको भकु्तािी गिुा पिे भएमा कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी भकु्तािी पाटीको िाम भकु्तािी 
पाउिेको वििरणबाट छिौट गरी अगाडी बढि ुपछा । 

५. बजेट उपस्शषाकः यसमा कुि बजेट उपस्शषाक हो छिौट गिे । 
६. प्रकारः यसमा नबलको भकु्तािी बजेट खचा िा पेश्कीको भकु्तािी कुि हो सो छिौट गिे । 
७. नबलः यसमा ठेक्का सम्पझौताको नबलको भकु्तािी भए कुि रनिङ्ग विल हो सो छिौट गिे यदद कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी खचा भकु्तािी 

गिे भए कुि रनिङ्ग नबलको कस्न्त्टन्त्जेन्त्सी भकु्तािी गिे हो सो रनिङ्ग नबल छिौट गिे । 
८. कैवफयतः यसमा ठेक्का सम्पझौता को रनिङ्ग विल र कन्त्टीन्त्जेन्त्सी खचाको भकु्तािी सम्पबन्त्धी अन्त्य आिश्यक कुराहरु 

उल्लेख गिे । 
❑ खचा स्शषाक, वक्रयाकलाप, कम्पपोिेन्त्ट, दातनृिकाय, श्रोत छिौट गरी ब.ख.रकम प्रविवि गिे र दााँया साइडमा भएको 

तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरेर Deduction छाने्न । त्यसपनछ Plus मा Click गरी कट्टीका वििरण प्रविवि 
गरेर सेभ गरेपनछ भकु्तािी वकताब पणुा हनु्त्छ र यो भकु्तािी वकताब भकु्तािी वकताब सचुीमा गएर बतछ र गोश्वारा भौचर 
तयार गदै जाि े। 

❑ अब Generate Journal Voucher मा Click गरी गोश्वारा भौचर र भकु्तािी आदेश बिाउि ेतररका भकु्तािी वकताबबाट 
बिाए जसरी िै बिाउि सवकन्त्छ । 
❑ कन्त्टेन्त्जेन्त्सी िापतको भकु्तािी गदाा एकपटकमा एक जिा भकु्तािी प्राप्तकतााको मार भकु्तािी वकताब बिाउि 

सवकन्त्छ । धेरै जिा भए प्रत्येकको छुट्टाछुटै्ट भकु्तािी वकताब तयार गिुापदाछ । 
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2.2.1.4 कमाचारी प्रविवि/अनभलेख:-  

भकु्तािी कायाालयबाट प्रत्येक मवहिा गररि ेतलब सम्पबस्न्त्ध भकु्तािीको लानग सिाप्रथम कमाचारीहरुको वििरण 
प्रविवि गिुापिे हनु्त्छ। तलब वििरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry िगरी तलबी भपााई लगायत 
गोश्वारा भौचर तयार गिा तथा भकु्तािी आदेश बिाउिे काम गिा सवकदैि। 

❑ "कमाचारी प्रविवि/अनभलेख" मा Click गिे।  

 

❑ कायाालयबाट तलब भकु्तािी नलिे कमाचारीहरुको सम्पपणुा वििरण प्रविि गरर तलब भकु्तािी ददिलाई यसमा 
प्रविि गररन्त्छ । 

❑ जसका लागी सरकारी लेखा प्रणालीको यजुर लगइि गरर विनियोजिमा रहेको अनभलेख प्रविविमा गई 
कमाचारी प्रविवि अनभलेखमा स्क्लक गिे । 

❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गरर ियााँ मा स्क्लक गिे । 
❑ सिाप्रथम कमाचारीहरुको तपस्शलको वििरण प्रविि गरर सेभ गिुापदाछ । 
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❑ कमाचारीको प्रारस्म्पभक वििरण प्रविि गरेपश्चात तलब ग्रडे र थप कवट्टको वििरणमा स्क्लक गिे । 
❑ उक्त वििरणमा प्रणाली व्यितथापिमा रहेको कमाचारीमा प्रयोग हिु ेकवट्टको व्यितथापिमा तलब ग्रडे महंगी 

भत्ता तथानिय भत्ता पोषाक रासि क सं कोष िा ल कोष नबमा कोष सा स ुकर पाररश्रनमक कर निितृभरण 
कोष लगायतका प्रयोगमा आउिे वििरण सिाप्रथम स्चिाउि ुपदाछ । 

❑ स्चिाएका वििरण त्यहााँ देखा पदाछि । 
❑ वििरण अिसुार कुि खचा स्शषाक र कायाक्रमबाट खचा लेस्खि ेहो सो वििरण छिौट गरर रकम प्रविि 

गिे। 
❑ वििरण प्रविि गदाा थप र कवट्ट दिैु एकैपटक देखा पदाछि तर कवट्ट गिुापिे रकम मार कवट्टमा र थप 

गिुापिे रकम मार थपमा प्रविि गिुापिे हनु्त्छ । 
❑ जततै तलबको वििरण तलि खचा स्शषाकमा थपमा, महंगी भत्ताको वििरण महंनग भत्ता खचा स्शषाकको 

थपमा, रासिको खाधान्न खचा स्शषाकको थपमा मार प्रविि गिे । 
❑ त्यसैगरर थप र कवट्ट दिैु गिुापिे वििरण (जततै कमाचारी सञ्चयकोष, बीमा, योगदािमा आधाररत निितृ्तीभरण 

कोष आदद) मा खचा स्शषाक थप गिापिे छान्न ेर नतिीहरुको एउटै लाइिमा िै थप रकम प्रविि पश्चात 
कट्टी रकम आफै आउछ । 

❑ कमाचारीको तलब र ग्रडे Row प्रविि गरेपश्चात कमाचारी सञ्चयकोष Row थप गरेमा सञ्चयको थप र कट्टी 
रकम प्रणालीले आफै गणिा गरी देखाउछ । 

❑ पाररश्रनमक कर र सामास्जक सरुक्षा करहरु कवट्टतफा  मार प्रविि गिुापदाछ थपतफा  प्रविि गिुापदैि । 

कमाचारी प्रविि अनभलेखमा एकमषु्ठ थप गिा र एकमषु्ठ सबै कमाचारीहरुको कुिै १ वििरण हटाउि परेमा 
तपस्शल बमोस्जम गिा सवकन्त्छ । 
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❑ सिाप्रथम विनियोजिमा रहेको कमाचारी प्रविि अनभलेखमा जािे । 
❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गिे  

 
❑ दायााँतफा  ियााँमा रहेको ३ डट मा स्क्लक गिे र addition/Diduction मा स्क्लक गिे । 

❑ कमाचारीका प्रकार र थप कवट्टका प्रकारमा छिौट गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screenदेस्खन्त्छ। 

 
❑ एकमषु्ठ कमाचारीहरुको कुिै थप र कवट्टको वििरण थप तथा कट्टी गिा सवकन्त्छ । 
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❑ कमाचारी अनभलेख प्रविविको ियााँको छेउमा रहेको ३ डट नभर रहेको Download Excel मा Click गरी 
कायाालयले प्रविि गरेको कमाचारी वििरणहरु एकमषु्ठ एउटै Excel File मा हेिा सवकन्त्छ । 
 

2.2.1.५ तलब वििरण अनभलेख  
❑ कमाचारी प्रविि अनभलेखमा प्रविि भएका कमाचारीहरुको वििरणका आधारमा तलब Payroll बिाउि 

सवकन्त्छ। 
❑ जसका लागी विनियोजिमा रहेको तलि वििरण अनभलेखमा स्क्लक गिे । 
❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गरर ियााँमा स्क्लक गिे । 

❑ मानथको Screen मा देस्खएको मवहिा, तलबको प्रकार  र कमाचारीको प्रकार छिौट गिे ।त्यसपनछ 
सम्पबस्न्त्धत कमाचारीहरुको सूस्च देस्खन्त्छ । सबैलाई तलब भकु्तािी गिे भए सबैलाई रेजा लगाउिे िा 
सूस्चमा देस्खएका मध्ये केहीलाई मार तलब भकु्तािी गिे हो भिे उिीहरुलाई मार रेजा लगाई सेभ गिे। 

❑ अब तलबी Payroll तयार हनु्त्छ Payroll वप्रन्त्ट गिे वितततृ हेिा डाउिलोड गिे र रुज ुगरर गोश्वारा भौचर 
तयार गिे साथै भकु्तािी आदेश बिाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालमा 
पठाउिे। 

❑ तलब भकु्तािी भए पश्चात तलबमा कट्टी भएका कमाचारी सञ्चयकोष, बीमा र िागररक लगािीकोषको फााँटबारी 
अिलाईि पठाउिको  लानग तलब वििरणको सूचीको ियााँको ३ डटमा रहेको तलब कट्टी वििरणमा Click 

गरी कट्टीको प्रकार छािी आिश्यक वििरण भरी विद्यतुीय फााँटिारी पठाउि ुपदाछ ।पवहलो मवहिाको 
फााँटिारी सेभ िगरेसम्पम अको मवहिाको तलब भकु्तािी गिा नमल्दैि । 
 

2.2.1.6 Utility भकु्तािी 
❑ विद्यतु प्रानधकरण र िेपाल टेनलकमको भकु्तािीको अिलाईि भकु्तािीका लानग यवुटनलवट पेमेन्त्ट माफा त 

भकु्तािी गिा सवकिे (चेक बिाउि िपिे) गरर बिाईएको छ । 
❑ यसमाफा त भकु्तािी गदाा प्रानधकरण िा टेनलकमले प्रत्येक कायाालयलाई Customer Id उपलब्ध गराउछ र 

सोवह Customer Id अन्त्तगात रहेका टेनलफोि तथा विद्यतु लाइिको रकम भकु्तािी हिु ेगरर यसमाफा त EFT 

गिा सवकन्त्छ । 
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❑ यसका लानग विनियोजिको अनभलेख प्रविवि नभर Utility  भकु्तािीमा Click गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको 
Screen  देस्खन्त्छ । 

 
❑ अब मानथको Screen मा देस्खएको वििरण भरर सेभ गिे र गोश्वारा भौचर र भकु्तािी आदेश भकु्तािी 

वकताबमा बिाएजततै गरी बिाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय 
पठाउि े। 

 
2.2.1.7 Bulk भकु्तािी 

यस माफा त एकमषु्ठ एउटा खचा स्शषाक कृयाकलाप कम्पपोिेन्त्ट श्रोत िा दात ृनिकाय माफा त धेरै भकु्तािीकताालाई 
भकु्तािी ददि ुपरेमा यसमाफा त भकु्तािी ददईन्त्छ जसका लानग 
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❑ विनियोजिमा रहेको िल्क पेमेन्त्ट स्क्लक गिे र तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ बजेट उपस्शषाक छिौट गिे र ियााँ मा स्क्लक गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ खचा स्शषाक श्रोत कायाक्रम कम्पपोिेन्त्ट दात ृनिकाय प्रकार कैवफयत लगायतका वििरण प्रविि गिे । 
❑ Download Formate मा Click गरी िमूिा डाउिलोड गिे त्यसमा भएको वििरण तयार गरी उक्त फाइल   

Excel Upload मा गई Upload गिे ।त्यसपनछ सेभ गरेर गोश्वारा भौचर र भकु्तािी आदेश बिाउि े र 
कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय पठाउिे । 
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❑ यसमाफा त भकु्तािी दददा सामास्जक सरुक्षा कर , अनग्रम आय कर र पाररश्रनमक कर मार कट्टी गिा सवकन्त्छ 
अरु कवट्ट यसमाफा त हिुे भकु्तािीमा गिा सवकदैि । 

❑ यसमाफा त हिु ेभकु्तािीहरु जततै नििााचि भत्ताका भकु्तािीहरु लगायत अन्त्य ठुलो संतयामा ददि ेभकु्तािीहरु 
यसमाफा त गिा सवकन्त्छ । 

❑ मानथ Category प्रकारमा देस्खएका प्रकारका भकु्तािीहरु मार यसबाट गिे ।यो मोड्युल सबै कायाालयका 
लानग सधै खलुा रहदैि । आिश्यक कायाालयले महालेखा नियन्त्रक कायाालयमा सम्पपका  गरेपनछ यस 
कायाालयले Enable गररददन्त्छ । 

❑ िमूिा तयार गदाा भकु्तािी प्राप्तकतााको खाताको अङ्ग्ग्रजेी िाम र खाता िम्पबर तयार गिेले िै भेररफाई 
गिुापछा । प्रणालीले भकु्तािी वकताब तयार गदाा सो वििरण नमले िनमलेको कुिै रुज ुगदैि । यदद खाताको 
िाम र िम्पबर नमलेमा सम्पबस्न्त्धत लाभग्राहीको खातामा रकम जान्त्छ र िनमलेमा Rej ect  हनु्त्छ । Rej ect  
कारोबार Ref und गरी फेरी वििरण सच्चाई पठाउिपुिे हनु्त्छ । 

२.२.१.8 गोश्वारा भौचर :- 
❑ गोश्वारा भौचरमा भकु्तािी वकताब िा भकु्तािी वकताब बहवुक्रयाकलापगत िा सम्पझौताको भकु्तािी िा यवुटनलवट 

पेमेन्त्ट िा िल्क पेमेन्त्ट िा कमाचारी वििरण अनभलेख माफा त हिुे भकु्तािी वकताबमा प्रविवि भएको वििरणको 
आधारमा गोश्वारा भौचर बिाईसकेपनछ उक्त सबै गोश्वार भौचरहरु यसमा देस्खन्त्छि ्।गोश्वारा भौचरमा 
Click गदाा तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 
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❑ गोश्वारा भौचरमा आएका वििरणहरु बजेट उपस्शषाक बमोस्जम एक एक गरर स्क्लक गरर भकु्तािी आदेश 
बिाउि ुपदाछ । 

❑ गोश्वारा भौचरमाफा त समाजोजि, वफताा समायोजि िा सोझै भकु्तािी समायोजि समेत गिा सवकन्त्छ । 
❑ समायोजि गररिे गोश्वारा भौचर Excel Upload मा भएको िमिुा डाउिलोड बमोस्जम Excel मा वििरण 

तयार गरर अपलोड समेत गिा सवकन्त्छ ।ियााँमा Click गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

❑ भकु्तािी वकताब, बहशु्रोत भकु्तािी वकताब,ठेक्का सम्पझौताको भकु्तािी, तलब भकु्तािी, Utility भकु्तािी र Bulk 
भकु्तािीबाट तयार भएका गोश्वारा भौचरको भकु्तािी आदेश िबिाई राखेको भए गोश्वारा भौचरमा गई पिुः 
भकु्तािी आदेश बिाउि सवकन्त्छ । 
 

२.२.१.9 भकु्तािी आदेश  

❑ गोश्वारा भौचरमा बिेका वििरणहरु भकु्तािी आदेश बिाउि अडर ददएपनछ मार भकु्तािी आदेश बन्त्दछ । 
❑ भकु्तािी आदेश तयार भएपश्चात वप्रन्त्ट गिे नडटेल हेिे Approve गिा समेत सवकन्त्छ । 
❑ माथी उस्ल्लस्खत रहेका भकु्तािी वकताब, बहवुक्रयाकलापगत भकु्तािी वकताब, Bulk भकु्तािी, Utility भकु्तािी 

र तलबी वििरण अनभलेखबाट तयार भएका गोश्वारा भौचरका भकु्तािी आदेशहरु हामीले चाहे बमोस्जम 
िभएमा भकु्तािी आदेश तिीकृत हिुपुिुा Delete गदै व्याक हदैु वििरण सच्चाउि समेत सवकन्त्छ तर भकु्तािी 
आदेश तिीकृत भएपश्चात उक्त वििरण Delete गिा र सच्चाउि सवकदैि । 
 

कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा भकु्तािीको लानग पठाउि तयार गररएका तिीकृत हिु बााँकी 
तथा तिीकृत भएका भकु्तािी आदेशहरु भकु्तािी आदेशको Home Screenमा देस्खन्त्छि।् त्यसका लानग  

❑ "भकु्तािी आदेश"मा Click गिे।  
❑ Click गरे पनछ निम्पिािसुारको Screen देखापछा।  
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मानथको Screen भकु्तािी आदेशको Home Screen हो। यसमा तयार गरेका भकु्तािी आदेशहरु भकु्तािी 
आदेशको Home Screen मा ियााँमा देस्खन्त्छ। यस अस्घ तयार बिाएका तथा तिीकृत गरेका भकु्तािी आदेशहरु 
हेिाको लानग स्तथनतको मानथ Dropdown Button मा रहेको ियााँ, प्रमास्णत भएको, प्रमास्णत हिु बााँकी र रद्द 
छिौट गरी हेिा सवकन्त्छ। भकु्तािी आदेशको दायााँ Side को तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरी खचा 
स्शषाक तथा वक्रयाकलाप अिसुार छुट्टा छुटै्ट भकु्तािी आदेशहरु Print गिा सवकन्त्छ। तयार गररएको भकु्तािी 
आदेश गल्ती पाईएमा भकु्तािी आदेशको दायााँ Side को तीि िटा समािान्त्तर रेखामा Click गरी Detele गिा  
सवकन्त्छ।  

तयार गररएका भकु्तािी आदेशहरु तिीकृत िगरेसम्पम कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा 
नियन्त्रक कायाालय तथा प्रदेश लेखा इकाई कायाालयको TSA/PTSA मा जााँदैि। तिीकृत गिा कायाालय 
प्रमखुको User बाट System Login गरी तिीकृत गिा बााँकी भकु्तािी आदेशको सूची ड्यासबोडामा देस्खन्त्छ । 
अब उक्त भकु्तािी आदेश तिीकृत गरेपश्चात सम्पबस्न्त्धत कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा देस्खन्त्छ ।  

२.2.1.10 बजेट अस्ततयारी सूस्च:- 
❑ यसमा LMBIS मा भएको बजेट अस्ततयारी वििरण हेिा र डाउिलोड गिा सवकन्त्छ । जिु वििरण Edit 

गिा िा सच्चाउि नमल्दैि ।वििरण हेिे प्रयोजिका लानग मार यसमा बजेट अस्ततयारीको सचुी देखा पदाछ। 
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Virement  भएको नमनत अिसुारको िजेटको वििरण HTML फयााम्पयाटमा देस्खन्त्छ र वप्रन्त्ट गिा 
नमल्दछ।यसको Screen  तल देखाए बमोस्जमको देस्खन्त्छ । 

२.2.1.1१ वित्तीय हततान्त्तरण:- 
❑ तथािीय तह र प्रदेश सरकारका लानग संघीय सरकारबाट तथा प्रादेस्शक सरकारबाट तथािीय तहका लानग 

हततान्त्तरण हिुे समानिकरण, विशेष, सशता र समपरुक अिदुाि यसै मोड्युलबाट हततान्त्तरण गररन्त्छ ।जसका 
लानग विनियोजिको अनभलेख प्रविविको वित्तीय हततान्त्तरणमा Click गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको 
Screen देस्खन्त्छ । 
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❑ अब कुि तथािीय तह तथा प्रदेश सरकारलाई विस्त्तय हततान्त्तरण गिा खोज्िभुएको हो सोको बजेट 
उपस्शषाकिाम छान्ने र ियााँमा Click गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ । 

 

भकु्तािी विनधः ई.एफ.टी िा चेक के हो सो छान्न े। 

निकासा वकतताः पवहलो, दोिो, तेिो, चौथो कुि वकतता हततान्त्तरण हिु लागेको सो छिौट गिे । 

भकु्तािी पाउिकेो वििरणः भकु्तािी पाउिे तथािीय तह िा प्रदेश छिौट गिे । 

अिदुाि प्रकारः समपरुक, सशता, विशेष र समािीकरण मध्ये जिु हततान्त्तरण हिु लागेको हो सो 
छाने्न।अिदुािको प्रकार छिोट गदाा सो साँग सम्पबस्न्त्धत वक्रयाकलापहरु तल Screen मा देखाए बमोस्जम 
देस्खन्त्छ । 
वििरणः आिश्यक वििरण लेख्न े। 
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❑ अब रकम महलमा कनत प्रनतशत हततान्त्तरण गिे हो, प्रनतशत उल्लेख गरर Apply मा Click गिे ।त्यसपनछ 
रकमहरु तल देखाए बमोस्जम देस्खन्त्छ । 

❑ यदद कुिै वक्रयाकलापमा अिदुाि हततान्त्तरण िगिे हो भिे उक्त वक्रयाकलापलाई Select गरी हटाउिे र Save 
गरी गिे जसबाट भकु्तािी वकताब तयार हनु्त्छ । अनि अन्त्य भकु्तािी जततै गोश्वारा भौचर तयारी गरी भकु्तािी 
आदेश बिाई कायाालय प्रमखुबाट तिीकृत गरी एकल खाताकोषमा पठाई हततान्त्तरण गिा सवकन्त्छ। 

२.३ अन्त्य कोष (Mi scel l aneous) 
सिाप्रथम www.ipfms.fcgo.gov.np मा लगइि गिे । त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen देस्खन्त्छ। 

http://www.ipfms.fcgo.gov.np/
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कायाालयमा अन्त्य कोष तफा  सन्त्चालि गिा अि यस प्रणालीमा क.२.६ विविधका अनतररक्त अन्त्य 
खाताहरुको पनि लेखाङ्कि गिा सवकन्त्छ ।जततै प्रधािमन्त्री राहात कोष, विपद व्यितथापि कोष आददको 
समेत लेखाङ्कि र प्रनतिेदिको काम यस प्रणालीमाफा त गिा सवकन्त्छ ।  

२.३.१. CGAS मा कायासन्त्चालि कोष विविधको लेखाङ्कि प्रकृया 
❑ सिाप्रथम ड्यासिोडामा रहेको प्रणाली व्यितथापिमा जािे 

❑ CGAS को प्रणाली व्यितथािमा भएको मेिमुा स्क्लक गिे र कायाक्रम प्रविि गिे । 

❑  खाता मा रहेको Dropdown मा भएको खाता िं छिौट गिे । 
❑ सोही Screen को दााँयातफा  भएको +ियााँमा Click गिे 

 

❑ तपस्शलको तकृि देखा प्रदछ । 

 

❑ कायाक्रम समूह कायाक्रम कोडा कायाक्रमको िाम अङ्ग्ग्रजेी र िाम िेपाली लगायतका वििरण छिौट गरी 
सेभ गररसकेपनछ कायासन्त्चालि कोष तफा का कायाक्रम प्रविि हनु्त्छ । 
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❑ कायाालयले प्रविि गरेका उक्त कायाक्रम कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा पगु्दछ र को ले नि का 
बाट भेररफाई भएपनछ उक्त कायाालयका लानग उक्त कायाक्रममा आम्पदािी र खचा लेखाङ्कि गिा सवकन्त्छ। 

२.३.२ आम्पदािी र खचा लेखाङ्कि प्रवक्रया  
❑ आम्पदािी र खचा लेखाङ्किका लागी CGAS लगइि भएपनछ ड्यासबोडामा रहेको अन्त्य कोष भन्ने मेिमुा स्क्लक 

गिे । 

❑ अनभलेख प्रवििीमा स्क्लक गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 

 

❑ सिाप्रथम आम्पदािी बाध्िका लागी आम्पदािी वकताबमा स्क्लक गिे ।त्यसपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen 

देस्खन्त्छ । 

 

❑ ियााँ + मा स्क्लक गिे । 
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❑ तपस्शलको Screen मा देस्खएका वििरणहरु चाल ुआ.ि. को िा गत आ.ि. को के आम्पदािी बाध्िपुिे हो सो 
प्रकार छिौट गरर कैवफयतमा लेख्न ेसाथै माथी प्रणाली व्यितथापिमा प्रविि गररएका कायाक्रम जिु कोष 
तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयबाट प्रमास्णत भएका हनु्त्छि सो बमोस्जमको कायाक्रम देखा पदाछ छिौट गिे 
दात ृनिकाय श्रोत प्रविि गरर आम्पदािीको भौचर ि र नमनत प्रविि गिे अन्त्तमा रकम रास्ख सेभ गिे । 

 

❑ सेभ भएको वििरण रेजा लगाई गोश्वारा भौचर र आम्पदािी आदेश बिाई Request for Approval गरर कायाालय 
प्रमखुबाट भेररफाइ गिे । त्यसपनछ सो आम्पदािी आदेश TSA मा जान्त्छ र आम्पदािी आदेश र भौचरको 
प्रनतनलवप सवहत कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालय पठाउि े। 

❑ गत आबको आम्पदािी अल्या गिे प्रयोजिको लानग हो ।यो आम्पदािी बाध्दा Screen मा भौचर िं. र भौचर 
नमनत प्रविि गिे बक्स आउदैि ।  

❑ चाल ुआिको आम्पदािी बाध्दा भौचर िं. र रकम प्रविि गदाा ध्याि पयुााउिपुदाछ । कायाालये CGAS मा 
प्रविि गरेको र कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले TSA को Income Statement/Voucher मा प्रविि 
गरेको भौचर िं र रकम हबुह ुनमल्िपुदाछ अन्त्यथा TSA मा उक्त आम्पदािी आदेश दताा हदैुि । 

 

खचा लेखाङ्कि गदाा 
❑ सिाप्रथम आम्पदािी आदेश बाधेको हिुपुदाछ आम्पदािी िबानध खचा गिा पाईदैि । 
❑ तत ्पश्चात ipfms.fcgo.gov.np लगइि गरर अन्त्य कोष को अनभलेख प्रवििीमा स्क्लक गिे । 
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❑ Screen मा देस्खएको भकु्तािी वकताब रस्जतटर िा बहवुक्रयाकलापगत भकु्तािी वकताब पेस्श्क फछौटमा स्क्लक 
गरर विनियोजिमा जततै भकु्तािी ददि सवकन्त्छ । 

❑ यदद एउटा कायाक्रमबाट धेरै जिा भकु्तािीकताालाई भकु्तािी ददि ु परेमा िा पेस्श्क भकु्तािी ददि ु परेमा 
भकु्तािी वकताब रस्जतटरमा स्क्लक गिे तर भकु्तािी पाउि े१ जिा कायाक्रम धेरै भएमा िा पेस्श्क फछौट 
गिुा परेमा बहवुक्रयाकलापगत भकु्तािी पेस्श्क फछौटमा स्क्लक गिे । 

❑ जिु विनियोजिको जततै गरर भकु्तािी ददि सवकन्त्छ । 
❑ भकु्तािी वकताब बाट गएमा तल देखाएबमोस्जमको Screen मा भएको वििरण प्रविि गरर सेभ गिे । 

 

❑ बहवुक्रयाकलाप बाट गएमा तपस्शलको Screen मा प्रविि गरर सेभ गिे । 

 

❑ सेभ गरेको वििरणलाई SELECT गरर गोश्वारा भौचर बिाउि ेर भकु्तािी आदेश तयार गिे । 
❑ तयार भएको भकु्तािी आदेशलाइ Request for Approval गरर कायाालय प्रमखुबाट भेररफाइ गिे । त्यसपनछ सो 

आम्पदािी आदेश TSA मा जान्त्छ र आम्पदािी आदेश र भौचरको प्रनतनलवप सवहत कोष तथा लेखा नियन्त्रक 
कायाालय पठाउिे । 
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कायासञ्चालि िाहेक अन्त्य कोषको लेखाङ्कि 

❑ सिाप्रथम महालेखा नियन्त्रक कायाालयलाई आफ्िो कायाालयले सन्त्चालि गिे अन्त्य कोषको खाताको वििरण 
उपलब्ध गराइ खाता स्चिाउि अिरुोध गिे । 

❑ महालेखा नियन्त्रक कायाालयले प्रविि गरेपश्चात अन्त्य कोषका खाताहरु यजुरको प्रणाली व्यितथापिको 
अन्त्य कोष कायाक्रम वििरणमा देस्खन्त्छ । 

❑ अन्त्य कोषको कायाक्रम कायासन्त्चालि कोषमा जततै प्रणाली व्यितथापिमा गइ अन्त्य कोष कायाक्रममा 
स्क्लक गरेर प्रविि गरर कायाालयले िै स्तिकृत गिे यो कायाक्रम स्तिकृत गिा कोष पयुााउि ुपदैि । 

❑ तिीकृत कायाक्रमको अन्त्य कोषमा गई म ले नि का ले स्चिाएको खाता र कायाालयले प्रविि गरेका 
कृयाकलाप छिौट गरर कायासन्त्चालि कोष जततै खचा लेखाङ्कि गिे र गोश्वारा भौचर बिाइ कायाालय 
प्रमखुबाट स्तिकृत गराई आम्पदािी बाध्िे ।अन्त्य कोषको कायासन्त्चालि कोषको जततै आम्पदािी आदेश 
बिाउि र कोषमा पयुााउि ुपदैि यसको कायाालयमा लेखाङ्कि मार रास्खन्त्छ । 

❑ खचा लेखाङ्कि गिा आम्पदािी गोश्वारा भौचर स्तिकृत पश्चात कायासन्त्चालि कोषको जततै अन्त्य कोषमा गई 
भकु्तािी वकताब िा बहकृुयाकलापगत भकु्तािी पेस्श्क फछौटमा स्क्लक गरर खचा लेखाङ्कि गिे । 

❑ लेस्खएको भकु्तािी वकताबको गोश्वारा भौचर तयार गरर कायाालय प्रमखुबाट स्तिकृत गराई खचा लेखाङ्कि 
गिे । अन्त्य कोषको कायासन्त्चालि कोषको जततै भकु्तािी आदेश बिाउि र कोषमा पयुााउि ुपदैि यसको 
कायाालयमा लेखाङ्कि मार रास्खन्त्छ । 

 

❑ यसरी कायाालयले अन्त्य कोषको लेखाङ्कि गिा सक्दछ । 

 

२.४ धरौटी (Deposi t s) 
२.४.१ अनभलेख प्रविवि 

ियााँ CGAS प्रणालीमा धरौटी सम्पबन्त्धी कारोबारहरु गत िषाको अ.ल्या गिे, चाल ु िषाको धरौटी 
आम्पदािी गिे, धरौटी वफताा गिे, धरौटी सदरतयाहा गरी सबै धरौटी सम्पबस्न्त्ध सबै काया गिाका लानग 
सिाप्रथम login गररसकेपनछ धरौटी मेिमुा स्क्लक गरेपनछ अनभलेख प्रवििी र प्रनतिेदि मेि ुदेस्खन्त्छ र 
हामी अनभलेख प्रविवि मेिमुा स्क्लक गरी धरौटीको काया गिे गिा सक्छौ ।अनभलेख प्रविविमा स्क्लक गदाा 
तलको स्तक्रि देखा पछा । 
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२.४.१.१ आम्पदािी वकताबः 
आम्पदािी वकताबमा स्क्लक गरेपनछ व्यस्क्तगत तथा संतथागत धरौटीलाई कायाालयको शे्ररतामा आम्पदािी 

जिाउि बैक खाता छिौट गररन्त्छ र सो आम्पदािीलाई गोश्वारा भौचर बिाउि तयार भएका सूस्च तलको 
स्तक्रिमा देस्खन्त्छ । 

 
यस सचुीमा भएका आम्पदािी वकताबलाई बााँया छेउमा भएका बक्समा स्चन्त्ह लगाई Generate Journal 

Voucher मेिमुा स्क्लक गरेर धरौटीको आम्पदािी गोश्वारा भौचर तयार गररन्त्छ । 

यदद ियााँ आम्पदािी वकताब तयार गिुापिे भएमा मानथको स्तक्रिको दायााँ पवट्ट मानथ भएको ियााँ + 
स्चन्त्हमा स्क्लक गिुा पदाछ । यसमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा । 
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❖ बैंक खाता िः को.ले.नि.का.को ग-२.३ धरौटी खाता Auto बसेको हनु्त्छ । 
❖ नमनतः शे्ररतामा धरौटी आम्पदािी हिु ेनमनत System मा िै Auto fix भएको हनु्त्छ । 
❖ प्रकारः गत िषाको धरौटी अ.ल्या. गिे िा चाल ुिषाको धरौटी आम्पदािी गिे Drop down Arrow 

बाट छिौट गिे । 
❖ उद्दशे्यः व्यस्क्त िा संतथाको रकम धरौटी राख्नपुिे उदे्दश्य िा काम के प्रयोजिको लानग हो काया 

प्रकृनत अिसुार राजति जमाित, ठेक्का सम्पझौता, बोलपर / कायासम्पपादि जमाित िगद, न्त्यावयक 
दततरु िा अन्त्य दततरु मध्ये कुि हो सो Drop down Arrow बाट छिौट गिे । 

❖ बैंक भौचर प्रकारः यसमा बैंक भौचरका प्रकार दईु वकनसमका हिु ेगदाछि । पवहलो Single 

Bank Voucher- यो छिौट गरेमा बैंक भौचर िं र भौचर नमनत प्रविवि गिे box देखा पदाछि । 
एउटा बैक भौचरबाट एउटा मार पाटीको िा एकै भौचरबाट धेरै जिाको धरौटी जम्पमा भएको 
सन्त्दभामा धरौटी आम्पदािी गिा यो भौचर छिौट गररन्त्छ । दोश्रो Multiple bank Voucher - यो 
छिौट गरेमा फरक फरक व्यस्क्तले फरक फरक बैंक भौचरबाट धरौटी खातामा धरौटी िापतको 
रकम जम्पमा गरेको सन्त्दभामा उक्त सबै भौचरबाट फरक फरक धरौटी आम्पदािी िबाधी एकैपटक  
धरौटी आम्पदािी गिा चाहेमा यसको प्रयोग गिुापदाछ जसको लानग स्तक्रिको तल बैंक भौचर र 
भौचर नमनत आउाँछ ।वय दबैु तररकाले आम्पदािी बाध्दा आम्पदािी बाध्िे व्यस्क्त/संतथाको िाम तलपवट्ट 
Row मा दोहोररि ुहदैुि । यदद दोहोररएमा Dublicate Pan Found भनि आम्पदािी बाध्ि दददैि । 

❖ रेफ िः यसमा धरौटी आम्पदािी गिे िा अ ल्या गिे निणाय िं िा अन्त्य कुिै ररफरेन्त्स िं भएमा 
उल्लेख गिे रेफ िं केही िभएमा खाली छोडेर अगाडी जाि सवकन्त्छ िा शनु्त्य प्रविवि गरेर जाि 
समेत सवकन्त्छ । 

❖ कैवफयतः यसमा धरौटी आम्पदािी सम्पबन्त्धी कुिै अन्त्य थप जािकारी भए उल्लेख गिे।  
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❖ कोड िः यसमा धरौटी राख्न ेव्यस्क्त िा संतथा िा कम्पपिीको िाम Search स्चन्त्हबाट drop down 

गरी छिौट गिे र पाि िं र िाम Auto display हनु्त्छ ।(Single bank voucher छिौट गरेको 
भएमा तर मानथपट्टी multiple bank voucher छिौट गरेको भएमा पाि िं र िाम auto आएपनि 
त्यसको दायााँ पट्टी बैंक भौचर िं र बैंक भौचर नमनत प्रविवि गिे box देखा पछा त्यसमा प्रविवि 
गिे) 

❖ रकमः यसमा धरौटी आम्पदािी िा अ ल्या गिुा पिे रकम प्रविवि गिे । 
❖ कैवफयतः यसमा उक्त रकम सम्पबन्त्धी कुिै कुरा उल्लेख गिुापिे भए उल्लेख गिे । 
❖ + स्चन्त्हः कैवफयतको दायााँ मानथपवट्ट रहेको + स्चन्त्हमा स्क्लक गदै धरौटी आम्पदािी गिे पाटीको 

िाम रकम थप गदै जाि सवकन्त्छ । 
❖ नडनलटः कैवफयतको दायााँपवट्ट नडनलट स्चन्त्हमा स्क्लक गरी गल्ती प्रविवि भएको धरौटी वििरण 

नडनलट गिा सवकन्त्छ । 
❖ + New Payee: बायााँपवट्टको ्लस न्त्य ुपेयीमा स्क्लक गरी धरौटी आम्पदािी गिुा पिे पाटीको िाम 

बैंक खाता पाि िं लगायतका वििरण ियााँ भकु्तािी पाउिे सरह थप गरी खोनल रहेकै स्तक्रिबाट 
ियााँ भकु्तािी पाउिेको वििरण थप गिा सवकन्त्छ । 

❖ + Save: तल दायााँपवट्ट रहेको ्लस सेभ बटिमा स्क्लक गरी प्रविवि गरेका वििरण सेभ गिा 
सवकन्त्छ अथिा क्यास्न्त्सल गरेमा कुिै वििरण सेभ हदैुि । 

२.४.१.२ आम्पदािी गोश्वारा भौचर बिाउिःे 
  आम्पदािी वकताबको सचुी देस्खिे तलको स्तक्रिबाट धरौटीको आम्पदािी गोश्वारा भौचर बिाउि ु

पछा । 
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❖ मानथको स्तक्रिमा देस्खएको धरौटी आम्पदािी वकताब सूस्चमा गत िषाको धरौटी र चाल ुिषाको धरौटी 
वििरण रकम र नमनत सवहत देस्खन्त्छ । बायााँ साईडमा रहेको box मा स्चन्त्ह लगाइ दायााँपवट्ट तल 
रहेको Generate Journal Voucher मा स्क्लक गरी धरौटीको गोश्वारा भौचर तयार गररन्त्छ 
।गतिषाको धरौटी र चाल ुिषाको धरौटी आम्पदािी वकताब लाई साँगसाँगै स्चन्त्ह लगाएर एउटै भौचर 
बिाउि ुहदैुि । 

❖ दायााँ साईडको कायाहरुः यसमा देस्खएको नतििटा धकाामा स्क्लक गरी धरौटी आम्पदािी वकताबलाई 
Edit गिा िा Delete गिा सवकन्त्छ 

❖ Generate Journal Voucher: यसमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देस्खन्त्छ । 

 
  कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरामा कारोबार Narration छोटकरीमा लेख्न ेयसमा लेखेको वििरण धरौटीको बैंक िगदी 
वकताबमा वििरण महलमा गएर बतछ ।त्यततै गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हिुे वििरणमा उल्लेख गरेको वििरण 
गोश्वारा भौचरको Narration मा गएर बतछ । 

२.४.१.३ आम्पदािी आदेश बिाउिःे 
   गोश्वारा भौचर तयार भई बसेका गोश्वारा भौचर सूस्चमा तलको स्तक्रि देखा पदाछ । 
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❖ मानथको स्तक्रिमा देस्खए जततै आम्पदािी भौचरका सचुीहरु मध्ये आफुलाई आम्पदािी आदेश बिाउि 
आिश्यक भौचरहरुलाई बायााँ छेउमा स्चन्त्ह लगाई आम्पदािी आदेश तयार गिे । 

❖ दायााँ पवट्टको कायाहरुमा स्क्लक गरी गोश्वारा भौचर वप्रभ्य ुगिा सवकन्त्छ र नडनलट गिा सवकन्त्छ । 
❖ Generate Payment Order: स्चन्त्ह लगाएका गोश्वारा भौचरहरुलाई Generate Payment Order 

मा स्क्लक गरी आम्पदािी आदेश तयार गररन्त्छ । यस पनछ यततो स्तक्रि देखा पछा।  

 
 

❖ आम्पदािी िा भकु्तािी आदेश भए सामान्त्य भकु्तािी आदेश छिौट गिे र समायोजि गिुा पिे आम्पदािी 
िा भकु्तािी आदेश भए समायोजि भकु्तािी आदेश छिौट गररन्त्छ । 

❖ तयार भएको आम्पदािी आदेश को दाया पवट्ट कायाहरुमा स्क्लक गरी Request for Approval मा 
स्क्लक गरी submit गरेपनछ मार उक्त आम्पदािी आदेश कायाालय प्रमखुको यजुर आईनडमा verify 

गिा तयार भएर बतछ । 
❖ कायाालय प्रमखुको यजुर Login गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 
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❖ अब सो आम्पदािी आदेशका बारेमा Details हेिा Preview मा, Reject गरी लेखाकै यजुरमा 
वफताा पठाउिपुिे भए Reject  मा र तिीकृत गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा 
पठाउिपुिे भएमा Verify गिे ।  

❖ यदद आम्पदािी आदेशमा रवुट भई कायाालयले अिरुोध गरेमा िा कोष तथा लेखा नियन्त्रक 
कायाालयको वििरण साँग फरक परर दताा हिु िमािमेा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले 
Reject गररददि सक्छ । त्यसरी Reject भएको आम्पदािी आदेश कायाालय लेखाको यजुरको 
भकु्तािी आदेशको ियााँ सूचीमा रहन्त्छ जसलाई कायाालयले Delete िा Edit गिा सक्छ । 

२.४.१.४ धरौटी भकु्तािी वकताब बिाउिःे 
 धरौटीको अनभलेख प्रविविमा स्क्लक गरेर भकु्तािी वकताब रस्जष्ट्ररमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा । 

  

❖ बैंक खाताः मानथको स्तक्रिमा बैंक खाता Aut o बसेको हनु्त्छ । 
❖ नमनतः भकु्तािी आदेश बिाउिे नमनत Aut o बसेको हनु्त्छ । 
❖ प्रकारः प्रकारको Drop Down Arrow मा स्क्लक गरेपनछ ३ िटा प्रकार देस्खन्त्छि । 
❖ धरौटी वफतााः जिु व्यास्क्त िा संतथाको धरौटी आम्पदािी गरेको छ उसैलाई वफताा ददि ुपरेमा धरौटी वफताा 

छिौट गिे र अन्त्य वििरण भरी भकु्तािी वकताब तयार गिे । 
❖ धरौटी सदरतयाहाः धरौटी सदरतयाहा गरी राजति दास्खला गिुा परेमा धरौटी सदरतयाहा छिौट गिे यसमा 

भकु्तािी पाउिेको िाम/राजश्व स्शषाक छान्न पाइन्त्छ । 
❖ धरौटी वफताा अन्त्यः एउटा पाटी िा व्यस्क्तको धरौटी कुिै अको व्यस्क्त िा पाटीलाई वफताा ददि ुपरेमा धरौटी 

वफताा अन्त्य छिौट गिे ।यसमा भकु्तािी पाउिेको िाम छिौट गिा पाइन्त्छ। (जततै अदालतको आदेशले, 
अधान्त्यावयक निकायको आदेशले, आन्त्तररक राजति विभाग िा कायाालयको आदेशले िा अन्त्य कुिै भए ) 

❖ वििरणः यसमा धरौटी वफताा सम्पबन्त्धी आिश्यक कुराहरु उल्लेख गिे । 
❖ भकु्तािी िः यसमा जिु जिु पाटीको धरौटी आम्पदािी जिाइसकेको छ नत व्यस्क्त िा पाटीहरुको िाम 
Search मा स्क्लक गरी छिौट गरेर Drop down बाट ल्याउि सवकन्त्छ। 
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❖ भकु्तािी विनधः भकु्तािी विनधमा EFT/चेक छिौट गिे ।त्यसपनछ भकु्तािी पाउिेको Payee Code, िाम 
र पाि िं र जम्पमा धरौटी रकम मौज्दातमा Aut o आउाँछ । 

❖ भकु्तािी रकमः यसमा भकु्तािी गिे अथाात धरौटी वफताा गिुा पिे रकम प्रविवि गिे । 
❖ कारणः धरौटी वफताा गिे िा सदरतयाहा गिे िा अन्त्य वफताा गिुापिे कारण उल्लेख गिे । 
❖ + स्चन्त्हः कैवफयतको दायााँ मानथपवट्ट रहेको + स्चन्त्हमा स्क्लक गदै धरौटी भकु्तािी गिे पाटीको िाम रकम 

थप गदै जाि सवकन्त्छ । 
❖ नडनलटः कैवफयतको दायााँपवट्ट नडनलट स्चन्त्हमा स्क्लक गरी गस्ल्त प्रविवि भएको धरौटी वििरण नडनलट गिा 

सवकन्त्छ । 
❖ + New Payee: बायााँपवट्टको ्लस न्त्य ुपेयीमा स्क्लक गरी धरौटी आम्पदािी/भकु्तािी गिुा पिे पाटीको िाम 

बैंक खाता पाि िं लगायतका वििरण ियााँ भकु्तािी पाउिे गरी खोनल रहेकै स्तक्रिबाट ियााँ भकु्तािी 
पाउिेको वििरण थप गिा सवकन्त्छ । 

❖ + Save: तल दायााँपवट्ट रहेको ्लस सेभ बटिमा स्क्लक गरी प्रविवि गरेका वििरण सेभ गिा सवकन्त्छ 
अथिा क्यास्न्त्सल गरेमा कुिै वििरण सेभ हदैुि । 

❖ धरौटी प्रकारमा धरौटी सदरतयाहा छिौट गरेको भएमा भकु्तािी पाउिेको िाम Search मा स्क्लक गरी 

भकु्तािी पाउिेको िाम/राजश्व स्शषाक छिौट गिुा पछा । 
❖ धरौटी प्रकारमा धरौटी वफताा अन्त्य छिौट गरेको भएमा भकु्तािी पाउिेको िाम Search मा स्क्लक गरी 

ियााँ िाम छिौट गिुा पछा । 

२.४.१.५ धरौटी भकु्तािी गोश्वारा भौचर बिाउिःे 
  आम्पदािी वकताबको सचुी देस्खिे तलको स्तक्रिबाट धरौटीको आम्पदािी गोश्वारा भौचर बिाउि ु

पछा । 
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❖ मानथको स्तक्रिमा देस्खएको धरौटी भकु्तािी वकताब सूस्चमा धरौटी वििरण रकम र नमनत सवहत 

देस्खन्त्छ । बायााँ साईडमा रहेको box मा स्चन्त्ह लगाइ दायााँपवट्ट तल रहेको Generate Journal 

Voucher मा स्क्लक गरी धरौटीको गोश्वारा भौचर तयार गररन्त्छ 
❖ दायााँ साईडको कायाहरुः यसमा देस्खएको नतििटा धकाामा स्क्लक गरी धरौटी भकु्तािी वकताबलाई 

Edit गिा िा Delete गिा सवकन्त्छ । 
❖ Generate Journal Voucher: यसमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देस्खन्त्छ । 

 
❖ कारोबारको संस्क्षप्त व्यहोरामा कारोबार Narration छोटकरीमा लेख्न ेयसमा लेखेको वििरण धरौटीको 

बैंक िगदी वकताबमा वििरण महलमा गएर बतछ ।त्यततै गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हिुे वििरणमा 
उल्लेख गरेको वििरण गोश्वारा भौचरको Narration मा गएर बतछ । 
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२.४.१.६ भकु्तािी आदेश बिाउिःे 
           गोश्वारा भौचर तयार भई बसेका गोश्वारा भौचर सचुीमा तलको स्तक्रि देखा पदाछ । 

  
❖ मानथको स्तक्रिमा देस्खए जततै भकु्तािी भौचरका सूस्चहरु मध्ये आफुलाई भकु्तािी आदेश बिाउि 

आिश्यक भौचरहरुलाई बायााँ छेउमा स्चन्त्ह लगाई भकु्तािी आदेश तयार गिे । 
❖ दायााँ पवट्टको कायाहरुमा स्क्लक गरी गोश्वारा भौचर Preview गिा सवकन्त्छ र नडनलट गिा सवकन्त्छ। 
❖ Generate Payment Order: स्चन्त्ह लगाएका गोश्वारा भौचरहरुलाई Generate Payment Order 

मा स्क्लक गरी भकु्तािी आदेश तयार गररन्त्छ । यस पनछ तल देखाएबमोस्जमको स्तक्रि देखा पछा। 

  
 

❖ आम्पदािी िा भकु्तािी आदेश भए सामान्त्य भकु्तािी आदेश छिौट गिे र समायोजि गिुा पिे भकु्तािी 
आदेश भए समायोजि भकु्तािी आदेश छिौट गररन्त्छ । 

❖ तयार भएको भकु्तािी आदेश को दााँया पवट्ट कायाहरुमा स्क्लक गरी Request for Approval मा 
स्क्लक गरी submit गरेपनछमार उक्त भकु्तािी आदेश कायाालय प्रमखुको यजुर आईनडमा verify 

गिा तयार भएर बतछ । 
❖ कायाालय प्रमखुको यजुर Login गरेपनछ तल देखाए बमोस्जमको Screen  देस्खन्त्छ । 
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❖ अब सो आम्पदािी आदेशका बारेमा Details हेिा Preview मा, Reject गरी लेखाकै यजुरमा 

वफताा पठाउिपुिे भए Reject  मा र तिीकृत गरी कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयमा 
पठाउिपुिे भएमा Verify गिे ।  

❖ यदद भकु्तािी आदेशमा रवुट भई कायाालयले अिरुोध गरेमा िा कोष तथा लेखा नियन्त्रक 
कायाालयमा दताा हिु िमािेमा कोष तथा लेखा नियन्त्रक कायाालयले Reject गररददि सक्छ। 
त्यसरी Reject भएको भकु्तािी आदेश कायाालय लेखाको यजुरको भकु्तािी आदेशको ियााँ 
सूचीमा रहन्त्छ जसलाई कायाालयले Delete िा Edit गिा सक्छ । 

२.४.१.७ धरौटी रोक्का वकताबः 
❖ कुिै निकायको आदेश िा बेरुज ुिा सरकारी बााँकी सरह असलु उपर गिुा पिे िा राजतिमा दास्खला 

गिुा पिे भएमा िा अदालतको आदेश िा अन्त्य कुिै कारणले धरौटी रोक्का राख्न ुपिे भएमा धरौटी 
रोक्का वकताबमा प्रविवि गिुा पदाछ । यस वकताबमा रोक्का प्रविवि गरेपनछ धरौटी वफताा गिा सवकदैि। 

❖ धरौटी रोक्का वकताबमा मेिमुा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा । 
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यस स्तक्रिमा धरौटी रोक्कामा प्रविवि गरेका वििरणहरुको सचुी देस्खन्त्छ । ियााँ धरौटी रोक्का वकताबमा 
प्रविवि गिा ियााँ + स्चन्त्हमा स्क्लक गरेपनछ तलको स्तक्रि देखा पछा । 

 
❖ बैंक खाताः यसमा धरौटीको बैंक खाता िं Aut o बसेको हनु्त्छ । 
❖ Deposi t No. : यसमा धरौटी आम्पदािी गरेको आम्पदािी िं छेउको Search बाट छिौट गिे । धरौटी 

िं छिौट गरेपनछ धरौटीिाला पाटीको िाम र पाि िं र धरौटी रकम Aut o आउाँछ । 
❖ नमनतः धरौटी रोक्का गिे नमनत Aut o बसेको हनु्त्छ । 
❖ रोक्का रकमः यसमा कनत रकम धरौटी रोक्का गिे हो सो रकम प्रविवि गिे ।  
❖ कारणः यसमा धरौटी रोक्का गिुा पिे कारण तपि खलुाएर वििरण उल्लेख गिे ।र वििरणहरु Save मेिमुा 

स्क्लक गरी सेभ गिे । 
❖ धरौटी रोक्का राखेको रकम फुकुिा गिुा पिे भएमा धरौटी रोक्का वकताब सचुीमा स्क्लक गरी Edi t  गरेर 

रोक्का रकम change गरी सेभ गरेमा धरौटी रोक्का वकताबबाट फुकुिा हनु्त्छ । 
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२.४.१.८ गोश्वारा भौचरः  
धरौटी अनभलेख प्रविविमा स्क्लक गरेपनछ गोश्वारा भौचर मेि ुदेस्खन्त्छ । जिु तलको स्तक्रिमा हेिा सवकन्त्छ । 

 
गोश्वारा भौचर मेिमुा स्क्लक गरेपनछ तयार भएका गोश्वारा भौचर तलको स्तक्रिमा देखाए बमोस्जम 

देस्खन्त्छ। 

 
❖ ियााँ: तयार भएका गोश्वारा भौचरको सूस्चमा दायााँ पवट्ट स्तथतको मानथ ियााँ लेखेर Def aul t  बसेको हनु्त्छ 

यनतबेला ियााँ बिेका आम्पदािी भौचरहरु र भकु्तािी भौचरहरुको Li st  देस्खन्त्छ र त्यसलाई के गिे 
दायाँपवट्टको कायाहरुमा गई सोही अिसुार गिा सवकन्त्छ ।  

❖ प्रमास्णतः यस सूस्चमा गई स्तथनतमा प्रमास्णत छिौट गरेमा तयार गोश्वारा भौचर बिाइ भकु्तािी िा आम्पदािी 
आदेश समेत तयार भई कायाालय प्रमखुबाट veri f y भइसकेका Li st  देस्खन्त्छि । 

❖ प्रमास्णत गिा बााँकीः  यसमा स्क्लक गरेमा गोश्वारा भौचर तयार गरी लेखा यजुरबाट Request  f or 
Approval  भइ सकेका तर कायाालय प्रमखुबाट veri f y िभएका भौचरहरु देस्खन्त्छि। 

❖ रद्दः यसमा स्क्लक गरेमा तयार गरेर रद्द गरेका गोश्वारा भौचरहरु देस्खन्त्छि । 
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२.४.१.९ भकु्तािी आदेशः  
धरौटी अनभलेख प्रविविमा स्क्लक गरेपनछ भकु्तािी आदेश मेि ुदेस्खन्त्छ । जिु  तलको स्तक्रिमा हेिा 

सवकन्त्छ । 

 
भकु्तािी आदेश मेिमुा स्क्लक गरेपनछ तयार भएका भकु्तािी आदेश र आम्पदािी आदेश तलको स्तक्रिमा देखाए 

बमोस्जम देस्खन्त्छ  । 

 
❖ ियााँ: तयार भएका आम्पदािी आदेश र भकु्तािी को सचुीमा दायाँ पवट्ट स्तथतको मानथ ियााँ लेखेर Def aul t  

बसेको हनु्त्छ यनतबेला ियााँ बिेका आम्पदािी आदेशहरु र भकु्तािी आदेशहरुको Li st  देस्खन्त्छ र त्यसलाई 
के गिे दायाँपवट्टको कायाहरुमा गई सोही अिसुार गिा सवकन्त्छ ।  

❖ प्रमास्णतः यस ससु्चमा गई स्तथनतमा प्रमास्णत छिौट गरेमा तयार भकु्तािी आदेश बिाइ भकु्तािी िा आम्पदािी 
आदेश समेत तयार भई कायाालय प्रमखुबाट veri f y भइसकेका Li st  देस्खन्त्छि। 

❖ प्रमास्णत गिा बााँकीः  यसमा स्क्लक गरेमा आम्पदािी आदेश र भकु्तािी आदेश तयार गरी लेखा यजुरबाट 
Request  f or Approval  भइ सकेका तर कायाालय प्रमखुबाट veri f y िभएका भौचरहरु 
देस्खन्त्छि। 

❖ रद्दः यसमा स्क्लक गरेमा तयार गरेर रद्द गरेका आम्पदािी आदेश र भकु्तािी आदेशहरु  देस्खन्त्छि । 

 
 


