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भिूमका 
 

िवƭालयको आिथर्क कारोबारलाई िनयिमत, िमतव्ययी, ूभावकारी, पारदशीर्, जवाफदेही र औिचत्यपूणर् 
बनाई लेखापालन ूिबयालाई सरलीकृत गरी एकǾपता कायम गनर् समयमानै आिथर्क ूितवेदन तयार गनर्, 
लेखापरीक्षण कायर्का लािग आवँयक िववरण तथा कागजातहǾ चःुत दǽुःत राख्न ेकायर्लाई सरल र सहजीकरण 
गनर् िशक्षा, िव£ान तथा ूिविध मन्ऽालयले नमूनाको ǽपमा यो िदग्दशर्न तयार गरेको छ। 

 
यो िदग्दशर्नले लेखापालनको सामान्य अवधारणा, लेखाǋन ूणाली, पदािधकारीको आिथर्क व्यवःथापन 

सम्बन्धी भिूमका, िवƭालय कोष सʶालन, आम्दानी तथा खचर् सǋतेको वगीर्करण र व्याख्या, बजेट तजुर्मा ूिबया, 
िनकासा माग सम्बन्धी व्यवःथा, िवƭालयको आयव्ययको लेखाǋन, िवƣीय ूितवेदन, िजन्सी तथा सम्पिƣ 
व्यवःथापन, आन्तिरक िनयन्ऽण तथा लेखापरीक्षणका साथै िवƭालयले ूयोग गनुर्पनȶ लेखा फारामका ढाँचा तथा 
िवƭालयमा हनुे आिथर्क कारोबारहǾको व्यावहािरक अभ्यास जःता िवषयवःतहुǾलाई समेटेको हुँदा यो िदग्दशर्नले 
िवƭालयमा िवƣीय व्यवःथापनमा देिखएका किठनाइहǾलाई समाधान गरी सरलीकरण गनर् तथा िवƭालयले तयार 
गनȶ िवƣीय िववरणहǾ शƨु, िवƳसनीय तथा समयसाक्षेप बनाउन सहयोग गनȶछ ।  

यो िदग्दशर्न मूलत: ूचिलत िशक्षा ऐन, २०२८ तथा िशक्षा िनयमावली, २०५९,  ःथानीय सरकार सʶालन 
ऐन, २०७४, म.ले.प. बाट ःवीकृत फारम र महालेखा िनयन्ऽक कायार्लयƮारा जारी लेखा िनदȶ िशका एवम आिथर्क 
सǋेत तथा वगीर्करण र व्याख्या समेतको आधारमा तयार गिरएको हुँदा यसबाट संघीय, ूादेिशक र ःथानीय 
तहको िवƣीय व्यवःथापनसंग मेल खाने िवƳास िलइएको छ । यो िदग्दशर्नलाई समय सापेक्ष बनाउन िनरन्तर 
सझुाव र पिरमाजर्नका लािग सबै पक्षको सझुावको अपेक्षा गिरएको छ ।  

यो िदग्दशर्न तयार गनर् सहयोग प¥ुयाउन ुहनुे संघीय मािमला तथा ःथानीय िवकास मन्ऽालय र महालेखा 
िनयन्ऽक कायार्लयका सम्बिन्धत कमर्चारी तथा िवकास साझेदार यएुसएआइडी सम्बƨ सावर्जिनक िवƣीय 
व्यवःथापन सहयोग कायर्बमका परामशर्दाताहǽ लगायत िदग्दशर्न तयार गनर् ूत्यक्ष अूत्यक्ष ǽपमा संलग्न भई 
योगदान प¥ुयाउने सबै ूित िशक्षा, िव£ान तथा ूिविध मन्ऽालय धन्यवाद व्यक्त गदर्छ । 
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िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 1  

खण्ड - १: पिरचय 
१=१ पƵृभिूमः 

िवƭालय एउटा सावर्जिनक संःथा हो । िवƭालयमा हनेु सबै िबयाकलापहǾ व्यविःथत तथा पारदशीर् हनु 
आवँयक छ । िवƭालयका आिथर्क िबयाकलापहǾलाई व्यविःथत गनर् िशक्षा ऐनमा िवƭालय कोषको 
व्यवःथा गरी सोको सʶालन ूिबया समेत उल्लेख भएको छ। िवƭालयको आिथर्क कारोबारलाई िनयिमत, 
िमतव्ययी, ूभावकारी, पारदशीर्, जवाफदेही र औिचत्यपूणर् बनाई लेखापालन ूिबयालाई सरलीकृत गरी 
एकǾपता कायम गनर्, समयमा नै आिथर्क ूितवेदन तयार गनर्, लेखापरीक्षण कायर्का लािग आवँयक िववरण 
तथा कागजातहǾ चःुत दǽुःत राख्न ेकायर्मा सहजीकरण गनर् मन्ऽालयले यो िदग्दशर्न तयार गरी लाग ुगरेको 
हो । 
यो िदग्दशर्नले लेखापालनको सामान्य अवधारणा, लेखाǋन ूणाली, पदािधकारीको आिथर्क व्यवःथापन 
सम्बन्धी भिूमका, िवƭालय कोष सʶालन, आम्दानी तथा खचर् सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या, बजेट तजुर्मा 
ूिबया, िनकासा माग सम्बन्धी व्यवःथा, िवƭालयको आयव्ययको लेखाǋन, िवƣीय ूितवेदन, िजन्सी तथा 
सम्पिƣ व्यवःथापन, आन्तिरक िनयन्ऽण ूणाली तथा लेखापरीक्षणका साथै िवƭालयले ूयोग गनुर्पनȶ लेखा 
फारामका ढाँचा तथा िवƭालयमा हनेु आिथर्क कारोबारहǾको व्यावहािरक अभ्यास जःता िवषयवःतहुǾलाई 
समेटेको छ । यो िदग्दशर्न देहाय बमोिजमका उƧेँय राखी तजुर्मा गिरएको छ । 

१. िवƭालयमा ूाƯ हनेु सबै ूकारका आम्दानी र खचर्को लेखाǋनलाई व्यविःथत गनर्, 

२. लेखा ूणालीलाई सरलीकृत एवम ्एकǾपता कायम गरी आिथर्क ूितवेदन तयारी गनर्, 

३.  िजन्सी तथा सम्पिƣको अिभलेख व्यविःथत गनर्, 

४. आन्तिरक िनयन्ऽण ूणालीलाई ूभावकारी बनाउन, 

५ लेखापरीक्षण कायर्लाई सरल र सहजीकरण गनर्, र 

६. आिथर्क कारोबारलाई पारदशीर् तथा जवाफदेही वनाई िवƣीय सशुासन कायम गनर् । 

१.2 लेखा तथा लेखापालन 

आिथर्क कारोबारको ब्यहोरा ःपƴ देिखने गरी tyf अिभलेख राखी सोको आधारमा आविधक ूितवेदन तयार 
गनȶ पƨित नै लेखापालन हो । o;n] िवƣीय िववरणका उपयोगकतार्लाई तोिकएका सूचना ूदान हनेु गरी 
िववरण तयार uदर्छ । लेखाका मापदण्डहǾमा भएका व्यवःथा अनसुार िवƭालयहǾले आविधक Ǿपमा 
िवƣीय िववरण तयार गनुर्पनȶ र त्यःता िवƣीय िववरणमा सो िववरण तयार हुँदाको िमितको सम्पिƣ तथा 
दाियत्वको यथाथर् अवःथा र सʶालन नितजासमेत दशार्एको हनुपुदर्छ । 

१.2.१ लेखापालनको अवधारणा तथा िसƨान्त  

मलुभतू Ǿपमा लेखापालनका चार पƨित ूचलनमा रहेका छन ्M 
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(क) नगदमा आधािरत लेखाूणाली (Cash Basis Accounting System):  

नगदमा आधािरत लेखा ूणालीमा लेखाǋनको लािग नगद ूवाहलाई ूमखु आधार मािनन्छ । नगद 
ूािƯ गदार् आम्दानी जनाइन्छ भने नगदको भकु्तानी हुँदा खचर् जनाइन्छ । उदाहरणका लािग æsÆ 

कायार्लयले ǽ. १५ हजार बराबरको कायार्लय सामान खिरद गरेकोमा ǽ. १० हजार भकु्तानी गरी ǽ. 
५ हजार भकु्तानी िदन बाँकी रहेको अवःथामा िनम्न अनसुार लेखाǋन गिरन्छ ।  

खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 
22311 डे. बजेट खचर् कायार्लय सम्बन्धी खचर् 1000०  

xxxxx बे. एकल कोष खाता   1000० 

 जम्मा 1000० 1000० 

नगदमा आधािरत लेखाǋन भएकोले ǽ. ५ हजार ितनर् बाकी रकमलाई लेखाǋन गिरँदैन ।  

(ख) पिरमािजर्त नगदमा आधािरत लेखाूणाली (Modified Cash Basis Accounting System):  

kिरमािजर्त नगदमा आधािरत लेखा ूणालीमा एक आिथर्क वषर्को अिविधिभऽका नगद ूािƯ तथा 
भकु्तानीलाई समावेश गिरन्छ । यसले एक आिथर्क वषर्िभऽको कारोबारबाट िसजर्ना भएको तर आम्दानी 
भई नसकेको सम्पिƣ तथा भकु्तानी हनु बाँकी दाियत्वलाई पिन लेखाǋन गदर्छ । मािथकै उदाहरणलाई 
पिरमािजर्त नगद आधारमा लेखाǋन गदार् िनम्न बमोिजम गिरन्छ ।  

खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 
22311 डे. बजेट खचर् कायार्लय सम्बन्धी खचर् 15000  

xxxxx बे. एकल कोष खाता   1000० 

xxxxx बे. भकु्तानी बाँकी िहसाब खाता   500० 

 जम्मा 1500० 1500० 

(ग) पिरमािजर्त ूोदभावी लेखा ूणाली (Modified Accrual Basis Accounting System): 

नगद र ूोदभावीमा आधािरत लेखाूणालीको िमिौत ǽप पिरमािजर्त ूोदभावी लेखाूणाली हो । यसमा 
आयको हकमा उपलब्धता र मापन गनर् सिकने (Availability & Measurable) अवःथामा लेखाǋन 
गिरन्छ । खचर्को हकमा दाियत्व िसजर्ना भएको अवःथमा लेखाǋन गिरन्छ । ूोदभावी आधािरत लेखा 
ूणालीमा पुजँीगत सम्पिƣमा भएको खचर् सम्पिƣमा लेखाǋन गरी वषȷ िपच्छे ॑ास कʣी गरी ॑ास 
कʣीलाई खचर् लेिखन्छ भने पिरमािजर्त ूोदभावी लेखा ूणालीमा आिथर्क वषर्को अन्तमा सबै पुजँीगत 
सम्पिƣलाई अपलेखन गरी लेखाǋन गिरन्छ । मानɋ æsÆ कायार्लयले १५ हजार बराबरको फिनर्चर 
खिरद गरेको रहेछ जस मध्ये ǽ. ५ हजार भकु्तानी िदन बाँकी रहेछ । त्यसको ॑ास कʣी आ.ब. को 
अन्तमा ǽ. 2500 रहेको छ भने पिरमािजर्त ूोदभावी लेखाूणालीमा िनम्न अनसुार लेखाǋन गिरन्छ ।  
खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 

29311 डे. बजेट खचर् फिनर्चर  15000  

xxxxx बे. एकल कोष खाता   1000० 

xxxxx बे. भकु्तानी बाँकी िहसाब खाता   500० 

 जम्मा 1500० 1500० 
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यो पिरमािजर्त ूोदभावी लेखाूणालीमा खिरद गिरएको सम्पिƣ पूणर्ǽपमा अपलेखन गिरन्छ ।  

खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 
xxxxx डे. अपलेखन खचर्  15000  

29311 बे. फिनर्चर  1500० 

 जम्मा 1500० 1500० 

(घ) ूोदभावीमा आधािरत लेखा ूणाली (Accrual Basis Accounting System): 

यसमा कारोबारको िसजर्ना भएको समयलाई आधार िलई लेखा रािखन्छ । कारोबारको िसजर्ना हनुासाथ 
त्यसले ूभाव पानȶ पक्षहǽलाई समेटेर ूािƯ, भकु्तानी, सम्पिƣ तथा दाियत्वको पूणर् ǽपमा पिहचान गरी 
लेखाǋन गिरन्छ । मािथकै उदाहरणलाई ूोदभावी आधारमा लेखाǋन गदार् िनम्न बमोिजम गिरन्छ ।  

खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 
29311 डे. बजेट खचर् फिनर्चर  15000  

xxxxx बे. एकल कोष खाता   1000० 

xxxxx बे. भकु्तानी बाँकी िहसाब खाता   500० 

 जम्मा 1500० 1500० 

यस आधारमा खिरद गिरएको सम्पिƣको पूणर् ǽपमा अपलेखन नगरी बषȶनी नीितगत व्यवःथा अन्तगर्त 
॑ासकʣी माफर् त अपलेखन गिरन्छ ।  

खचर् शीषर्क नं. िववरण डेिबट रकम ǽ. बेिडट रकम ǽ. 
xxxxx डे. ॑ासकʣी खचर्  2500  

29311 बे. फिनर्चर  2500 

 जम्मा 2500 2500 

१.2.२ लेखापालन पƨितका िनयमहǽः 

डेिबट बेिडटको िनयममा कारोबारका दबैु ूवाहलाई लेखाǋन गिरन्छ । यसका लािग ितन िकिसमका 
खातामा िवभाजन गरी परम्परागत Ǿपमा िनम्निलिखत डेिबट र बेिडटको िनयम अपनाइन्छ M 

क) व्यिक्तगत खाता  (PersonalAccount): ूाƯ गनȶलाई डेिबट र िदनेलाई बेिडट गनȶ (Debit the 

Receiver and Credit the Giver) 

ख) वाःतिवक खाता (Real Account): आउनेलाई डेिबट र जानेलाई बेिडट गनȶ (Debit What Comes in 

and Credit What Goes out) 

ग) अवाःतिवक खाता (Nominal Account): सबै खचर् तथा नोक्सान डेिबट र आय, बचत तथा नाफा 
बेिडट गनȶ (Debit all Expenses or Loss and Credit all Income Gains or Profit) 
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डेिबट बेिडटको नवीनतम ्िसƨान्तअनसुार िनम्नअनसुार डेिबट बेिडट गनुर्पदर्छः 
डेिबट Debit▲(बढ्दा) बेिडट Credit ▲(बढ्दा) 
खचर्, सम्पिƣ, नोक्सान, भकु्तानी आम्दानी, दाियत्व, नाफा, ूािƯ  
डेिबट Debit ▼(घट्दा) बेिडट Credit ▼ (घट्दा) 
आम्दानी, दाियत्व, नाफा, ूािƯ  खचर्, सम्पिƣ, नोक्सान, भकु्तानी 

िवƭालय लेखामा डेिबट बेिडटका यी तिरकाहǽमध्ये कुनै एक माऽ लाग ु हनुसक्ने अवःथा रहँदैन। 
कारोबारको ूकृितका आधारमा कारोबारले ूभाव पानȶ एक खाता डेिबट र अकȾ खाता िनम्न अनसुार बेिडट 
गनुर्पदर्छः 
 

कारोबारको ूकृित  शीषर्कगत घट ▼ र बढ ▲  डेिबट  बेिडट  बैǋ 
खचर्  ▲  (+)    (-) 
आम्दानी  ▲    (+)  (+) 
खचर् िफतार् ▼    (+)  (+) 
पेँकी खचर् ▲  (+)    (-) 
पेँकी फछयȿट ▼  (-)  (+)   
धरौटी ूािƯ ▲    (+)  (+) 
धरौटी िफतार् ▼  (+)    (-) 
धरौटी सदरःयाहा (आम्दानी) ▲  (+)    (-) 
िजन्सी खिरद ▲  (+)    (-) 
दाियत्व भकु्तानी ▼  (+)    (-) 
ऋण ूािƯ ▲    (+)  (+) 
ऋण भकु्तानी ▼  (+)    (-) 
लगानी ▲  (+)    (-) 
लगानी िफतार् ▼    (+)  (+) 
नगद मौज्दात तथा बेǽजू दािखला ▲    (+)  (+) 

समायोजन भौचर ूिवƴी गदार् मािथ उिल्लिखत िनयमलाई उल्ʫाई लेखाǋन गिरन्छ । बैǋ (-) भएमा बेिडट 
गिरन्छ भने (+) भएमा डेिबट गिरन्छ । 

१.2.३ लेखापालनको उƧेँय 

लेखापालनका मखु्य उƧेँयहǾ िनम्नानसुार छन ्: 
(क) व्यवःथापकीय िनणर्यमा सहयोग प¥ुयाउन,ु 
(ख) उपलब्ध ॐोत र साधनको अिधकतम उपयोगको सिुनिƱत गनुर्, र 
(ग) कारोबारलाई व्यविःथतǾपले अिभलेख राखी सवर्मान्य लेखापƨितमा आधािरत आिथर्क कारोबारको 

अिभलेख र आिथर्क ूितवेदन तयार गनर् सहयोग प¥ुयाउन ु। 
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१.3 पदािधकारीहǾको िवƣीय व्यवःथापनसगँ सम्बिन्धत भिूमका 

१.3.१ िवƭालय व्यवःथापन सिमित 

िवƭालयको िवƣीय व्यवःथापनमा िवƭालय व्यवःथापन सिमितको काम, कतर्व्य, अिधकार / e"ldsf देहाय 
बमोिजम हनेु छM 

(क) िवƭालयको सʶालन, रेखदेख, िनरीक्षण र व्यवःथापन गनȶ,  

(ख) िवƭालयको लािग चािहने आिथर्क ॐोत जटुाउने,  

(ग) िवƭालयको ॐोतबाट व्यहोनȶ गरी िशक्षक तथा कमर्चारी िनयकु्त गनȶ र त्यसरी िनयकु्त िशक्षक तथा 
कमर्चारीलाई नेपाल सरकारले समान तहका िशक्षक तथा कमर्चारीलाई तोिकिदएको तलब ःकेलमा 
नघटाई तलब भƣा भकु्तानी गनȶ,  

(घ) िवƭालयको शैिक्षक ःतर विृƨ गनर् आवँयक सामान तथा शैिक्षक साममीहǾको व्यवःथा गनȶ,  

(ङ) नेपाल सरकारबाट सʶालन हनेु िविभǏ कायर्बमहǾमा िवƭालयलाई सिरक गराउने,  

(च) ूत्येक वषर् िवƭालयका चन्दादाता र अिभभावकहǾको भेला गराई िवƭालयको अिघल्लो शैिक्षक वषर्को 
आय-व्यय, शैिक्षक उपलिब्ध र आगामी वषर्को शैिक्षक कायर्बमको सम्बन्धमा जानकारी गराउने । 
आगामी आिथर्क वषर्को लािग आवँयक पनȶ वािषर्क बजेट तथा कायर्बम ःवीकृत गनȶ,  

(छ) लेखापरीक्षण बाट औलं्याइएका बेǽजू ब्यहोरा उपर िनयिमत गनुर्पनȶ भएमा आवँयक कानूनी ूकृया 
प¥ुयाई िनयिमत गिरिदने, असूल उपर गनुर्पनȶ भएमा असूल उपर गनर् िनदȶशन िदने र बेǽजू फ5\of}{टका 
लािग ूधानाध्यापकलाई िनदȶशन िदने,  

(झ) िवƭाथीर्लाई उपलब्ध गराइएको छाऽविृƣ बापतको रकम सोधभनार्को लािग सम्बिन्धत िनकायमा माग 
गनȶ,  

(ञ) िवƭालय िनरीक्षकले िवƭालयको छड्के जाँच वा िनरीक्षण गदार् हािजरी पिुःतकामा गयल जनाएकोमा 
त्यःतो गयल वापत तलब कʣी गनȶ । 

१.3.२ ूधानाध्यापक 

िवƭालयको िवƣीय व्यवःथापनमा ूधानाध्यापकको काम, कतर्व्य र अिधकार देहाय बमोिजम हनेु छ।  

(क) िवƭालयको लािग चािहने आवँयक आिथर्क ॐोत जटुाउन मƧत गनȶ,   

(ख) आगामी आिथर्क वषर्को लािग आवँयक पनȶ वािषर्क बजेट तथा कायर्बम समय मै तयार गरी 
व्यवःथापन सिमित समक्ष पेश गनȶ, 

(ग) अिधकारूाƯ अिधकारीबाट बजेट बाँडफाँड तथा खचर् गनȶ अिधकार ूाƯ भएपिछ ःवीकृत बजेटको 
पिरिधमा रही िनयमानसुार खचर् गनȶ, 
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(घ) िवƭालयको नाममा बैǋ खाता खोली ूधानाध्यापक र लेखा हेनȶ कमर्चारी/िशक्षकको संयकु्त दःतखतबाट 
बैǋ खाता सʶालन गनȶ, 

(ङ) िवƭालयको आिथर्क कारोबारका ौेःताहǾ व्यविःथत, दǽुःत / सरुिक्षत राख्न,े 

(r) आिथर्क कारोबार भएका सक्कल ौेःताहǾको समयमै लेखापरीक्षण गराउने, 

(%) िवƭालयको भौितक सम्पिƣहǾको उिचत सरुक्षा, संरक्षण र व्यवःथापन गनȶ,  

(h) िवƭालयको िजन्सी मालसामानहǾको तोिकएबमोिजम लगत राख्न,े रेखदेख तथा िनरीक्षण गनȶ, 

(झ) लेखापरीक्षण बाट औलं्याइएका बेǽजू ब्यहोरा उपर िनयिमत गनुर्पनȶ भएमा आवँयक ूकृया परुा गरी 
िनयिमत गनर् िवƭालय व्यवःथापन सिमित समक्ष पेश गनȶ र असूल उपर गनुर्पनȶ भएमा असूल उपर 
गरी बेǽजू फʪȿट गनȶ गराउने ।  

१.3.३ लेखा हेनȶ कमर्चारी/िशक्षक 

िवƣीय व्यवःथापनमा लेखा हेनȶ कमर्चारी/िशक्षकको काम, कतर्व्य b]xfo बमोिजम हनेु छM 

(क) िवƭालयको आम्दानी खचर्को वािषर्क बजेट तथा कायर्बम तजुर्मा गनर् ूधानाध्यापकलाई आवँयक 
सहयोग गनȶ,  

(ख) आिथर्क कारोबारसँग सम्बिन्धत काम, कतर्व्य र िजम्मेवारी बहन गरी ःवीकृत बजेटको अिधनमा रही 
िनकासा माग गनȶ,  

(ग) िनकासा भएको रकमको खचर्को िहसाब िकताब िरतपूवर्क राख्न,े खचर्को फाँटबारी तथा आिथर्क िववरण 
तोिकएको समयमा तयार गनȶ । त्यःता फाँटबारी एवं आिथर्क िववरण ूधानाध्यापकबाट 
ःवीकृत/ूमािणत गराई समयमै सम्बिन्धत तालकु िनकायमा पठाउने,  

(घ) िवƭालयको सम्पूणर् आिथर्क कारोबारको लेखापरीक्षण गराउने र लेखापरीक्षणबाट कायम हनु आएकf 
बेǽजूको लगत राख्न ेर बेǽजू फʪȿट गनȶ ूमाण जटुाई फ5\of{}टका लािग पेश गनȶ । िनयिमत गनुर्पनȶ 
a]?h"हǾ िनयिमत गनर् आवँयक ूकृया प¥ुofई पiु \̂ofFई सिहत ूधानाध्यापक समक्ष पेश गनȶ, c;"n 
गनुर्पनȶ बेǽजू असूल उपर गनर् सम्बिन्धत व्यिक्त/संःथालाई पऽाचार गनȶ र असूल उपर गराई बेǽजू 
फ5\of{}टका लािग पेश गनȶ, 

(ङ) ूधानाध्यापकले समु्पेको आिथर्क कारोबार सम्बन्धी काम गनȶ, आिथर्क कारोबारमा ूधानाध्यापकलाई 
राय िदने र आफ्नो रायअनसुार िनणर्य भएको रकम कलमको हकमा िजम्मेवारी वहन गनȶ,  

(च) आिथर्क कारोबार गदार् ूचिलत कानूनबमोिजम िरत पगुे वा नपगुेको जाँची िरत पगुेकोमा भकु्तानीको 
िनिम्त पेश गनȶ, िरत नपगुेको वा आफ्नो राय निलई िरत नपगुेको कुनै रकम कलम सदर भै 
भकु्तानीको िनिम्त ूाƯ हनु आएमा िरत नपगुेको ब्यहोरा िलिखत Ǿपमा ःपƴ खलुाई ूधानाध्यापक 
समक्ष पेश गरी िनजको िलिखत आदेशानसुार गनȶ, 

(छ) िवƣीय व्यवःथापन सम्बन्धी अन्य कायर्हǾ ूधानाध्यापकबाट तोिकएबमोिजम गनȶ । 
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खण्ड -२: िवƭालय कोष सʶालन  
 

२.१ िवƭालय कोष 

कानून बमोिजम ूत्येक िवƭालयमा एउटा िवƭालय कोष रहनेछ । िवƭालयमा हनेु सबै ूकारका 
आम्दानीहǽ यसै कोषमा जम्मा गरी खचर् सम्बन्धी आवँयक ूकृया परुा गरी खचर् गनुर्पनȶ छ ।  

२.२ िवƭालय कोषका ॐोतहǾ 

१. सǎीय र ूदेश सरकारबाट ूाƯ अनदुान, 

२. ःथानीय तहबाट ूाƯ अनदुान, 

३. शलु्कबाट ूाƯ रकम, 

४. िवƭालयको आन्तिरक ॐोतबाट ूाƯ रकम, 

५. चन्दा वा दान दातव्यबाट ूाƯ रकम, र 

६. अन्य ॐोतबाट ूाƯ रकम । 

२.३ िवƭालय कोष सʶालन तिरका 

िवƭालय कोषको सʶालन िनम्न बमोिजम गनुर्पनȶ छ M 

(१) िवƭालय कोषमा जम्मा भएको रकम व्यवःथापन सिमितको िनणर्यबमोिजम खचर् गनुर्पनȶ छ । 
िवƭालय व्यवःथापन सिमितले ूचिलत ऐन, िनयम तथा कानूनको अिधनमा रही िनणर्य गनुर्पनȶ छ ।  

(२) िवƭालय कोषको स~rfलन ूधानाध्यापक र लेखासम्बन्धी काम गनȶ कमर्चारी वा िशक्षकको संयकु्त 
दःतखतबाट गनुर्पनȶ छ ।  

(३) िवƭालय कोषको रकम बैǋमा खाता खोली आिथर्क कारोबार गनुर्पनȶ छ ।  
(४) िवƭालय कोषको िहसाब–िकताब राख्न ेकाम ूधानाध्यापक र लेखा सम्बन्धी काम गनȶ कमर्चारी वा 

िशक्षकको हनेु छ।  
(५) िवƭालयको सम्पूणर् खचर् िवƭालय कोषमा जम्मा भएको रकमबाट गनुर्पनȶ छ । 
(६) िवƭालय कोषको अवःथाको सम्बन्धमा सम्बिन्धत बैǋबाट बैǋ िहसाब िववरण (Bank Statement) 

िलई मािसक Ǿपमा बैǋ िहसाब िमलान (Bank Reconciliation) गरी सोको ूितवेदन सम्बिन्धत 
िनकायमा पठाउन ुपनȶछ । 

मािथ जनुसकैु कुरा लेिखएको भए तापिन आधारभतू तहको िवƭालयहǾको आिथर्क कारोबार तथा कोष 
सʶालन िवƭालय व्यवःथापन सिमितको अध्यक्ष वा िनजले तोकेको सदःय र ूधानाध्यापकको संयकु्त 
दःतखतबाट हनेु गरी व्यवःथा गनर् सिकनेछ । 
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खण्ड - ३: आम्दानी तथा खचर् सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या 
३.१  आम्दानी सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या 
िवƭालयमा आम्दानी भएका सबै कारोबारलाई आम्दानी शीषर्क िमलाएर आम्दानीको लेखाǋन गनुर्पनȶ छ । 
यसरी आम्दानीको लेखाǋन गदार् अनसूुची - १ मा भएको आम्दानी सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या अनसुार 
गनुर्पनȶ छ ।  

३.२ खचर् सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या  

िवƭालयबाट खचर् गिरएका सबै कारोबारलाई खचर् शीषर्क िमलाएर खचर्को लेखाǋन गनुर्पनȶ छ । यसरी 
खचर्को लेखाǋन गदार् अनसूुची - २ मा भएको खचर् सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या अनसुार गनुर्पनȶ छ । 
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खण्ड - ४: िवƭालयको बजेट तजुर्मा ूिबया  
आगामी आिथर्क वषर्को लािग िवƭालयमा ूाƯ हनुसक्ने आम्दानी तथा खचर्का ॐोतहǾ पिहचान गरी सोको 
आधारमा वािषर्क बजेट तथा कायर्बम तयार गनȶ दाियत्व ूधानाध्यापकको हनेु छ। आम्दानी खचर्को बजेट 
तयार गदार् गत आिथर्क वषर्मा भएको यथाथर् आम्दानी खचर्को िववरण र चाल ुआिथर्क वषर्को संशोिधत 
आम्दानी र खचर्को िववरणसमेत तयार गरेको हनुपुनȶ छ । आम्दानी र खचर्को बजेट तयार गदार् आम्दानी र 
खचर् सǋेतको वगीर्करण अनसुार नै बजेट रकम छुʫाउनपुनȶ छ । यसरी तयार गिरएको आगामी आिथर्क 
वषर्को आम्दानी खचर्को वािषर्क बजेट तथा कायर्बम व्यवःथापन सिमित समक्ष पेश गरी ूत्येक चाल ुआिथर्क 
वषर्को असार मसान्त िभऽमा ःवीकृत गराई सक्नपुनȶ छ । आय व्ययको बजेट तजुर्मा गनȶ फाराम र सोको 
ूयोग िविध अनसूुची -३ -वािषर्क बजेट तजुर्मा फाराम_ को फारम नं. १ अनसुार हनेु छ । 

४=१ आम्दानी ूािƯको अनमुान 

आगामी आिथर्क वषर्को लािग िवƭालयमा ूाƯ हनुसक्ने आन्तिरक आय, संघ, ूदेश ;/sf/, ःथानीय तह 
तथा अन्य संघ संःथाबाट ूाƯ हनेु आम्दानीका ॐोतहǾ पिहचान गरी सोको आधारमा वािषर्क आम्दानीको 
अनमुान तयार गिरएको हनुपुनȶ छ । आम्दानीको अनमुान तयार गदार् आम्दानी सǋेतको वगीर्करण र व्याख्या 
अनसुार शीषर्कगत Ǿपमा गत वषर् भएको यथाथर् आम्दानी, चाल ुआिथर्क वषर्को संशोिधत आय अनमुान 
समेतलाई आधार िलनपुनȶ छ ।  

४=२ खचर् शीषर्कको अनमुान  

आगामी आिथर्क वषर्को लािग िवƭालयलाई आवँयक पनȶ िनयिमत तथा पुजँीगत खचर्हǾ पिहचान गरी सोको 
आधारमा खचर्को अनमुान तयार गिरएको हनुपुनȶ छ । खचर्को अनमुान तयार गदार् खचर् सǋेतको वगीर्करण र 
व्याख्या अनसुार शीषर्कगत Ǿपमा गत वषर् भएको यथाथर् खचर्, चाल ुआिथर्क वषर्को संशोिधत खचर् अनमुान 
समेतलाई आधार िलनपुनȶ छ । खचर् अनमुान तयार गदार् खचर् शीषर्कमा िविनयोजन गिरने रकमहǾको 
यथाथर्परक Ǿपमा पुं ʫाँई खलुाईएको हनुपुनȶ छ । िवƭालयले खचर् अनमुान तयार गदार् आम्दानी अनमुान 
भन्दा खचर् अनमुान बढी हनेु गरी घाटा बजेट तयार गनुर् हुँदैन । 
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खण्ड - ५: बजेट िनकासा माग सम्बन्धी व्यवःथा 
िवƭालयले सǎीय, ूदेश सरकार र ःथानीय तहबाट िवƭालय सʶालनका लािग ूाƯ हनेु अनदुान रकम 
सम्बिन्धत ःथानीय तहले िदएको मागर्दशर्नको अिधनमा रही मािसक/चौमािसक Ǿपमा बजेट िनकासा माग 
गनुर्पनȶ छ । यसरी बजेट िनकासा माग गदार् सम्बिन्धत ःथानीय तहमा िनम्न बमोिजमका कागजात तथा 
िववरणहǾ पेश गिरएको हनुपुनȶ छ ।  

(क) ूथम चौमािसक रकम िनकासा माग गदार् िवƭालयको ःवीकृत वािषर्क बजेट तथा कायर्बमको ूित र 
गत आिथर्क वषर्को आय व्ययको िववरण र खचर्को फाँटवारी । 

-ख_ िशक्षक कमर्चारीको नामनामेसी र िनजहǽले खाईपाई आएको मािसक तलब रकमको फारम । 
मािसक तलब रकम माग गदार् िशक्षक तलब माग फारम भरी पेश गनुर्पदर्छ । कुनै शीषर्क थप हनु 
आएमा कोलम थप गरी पेश गनर् सिकने छ । िशक्षक तलब माग फारमको ढाँचा र सोको ूयोग 
िविध अनसूुची - ३ को फारम नं. २ अनसुार हनेु छ । 

 

-u_ दोॐो तथा तेॐो चौमािसक रकम माग गदार् गत मिहनासम्म भएको खचर्को िववरण । 

-3_ तेॐो चौमािसक रकम माग गदार् मािथ (ग) मा उिल्लिखत िववरणको अितिरक्त िवƭालयको गत 
आिथर्क वषर्को लेखापरीक्षण ूितवेदन । 

(ङ) बजेट िनकासा सम्बन्धमा सम्बिन्धत ःथानीय तह वा तालकु िनकायले समय-समयमा िदइएको िनदȶशन 
अनǽुप बजेट िनकासा माग गनुर्पनȶ छ । यी िनदȶशनहǽ पालना गनुर् िवƭालयको कतर्व्य हनेु छ।  

(च) िवƭालयले ःथानीय तहबाट बजेट िनकासा ूाƯ गनȶ भएकाले ःथानीय तहबाट तोिकए बमोिजमको 
ढाँचामा बजेट िनकासा माग गनुर्पनȶ छ । बजेट माग सम्बन्धी पऽको नमूना फाराम नं. ३९ 
बमोिजम हनेु छ । 
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खण्ड - ६: िवƭालयको आय व्ययको लेखाǋन : 

िवƭालयको लेखा सधुािरएको नगद आधार (Modified Cash based) र आन्तिरक आय (Internal Earning 

Based) का आधारमा रािखने हुँदा आम्दानी खचर्को लेखाǋनसमेत सोही आधारमा राखी आिथर्क कारोबार 
सʶालन गनुर्पदर्छ । यसरी लेखा राख्दा िवƭालयको वाःतिवक कारोबार, आम्दानी, खचर्, सम्पिƣ, दाियत्व 
तथा कोषको अवःथासमेत यिकन गरी वासलात तयार गनुर्पदर्छ ।  

६=१ आम्दानी तथा खचर् लेखाǋन सम्बन्धी कायर्िविध : 

नगद आधारमा आम्दानी लेखाǋन गदार् सबै ूकारका रकमका ूािƯलाई आम्दानीका सम्बिन्धत शीषर्कमा 
देखाई कारोबार गनुर्पदर्छ । यसै गरी आन्तिरक आयका आधारमा आम्दानीको लेखाǋन गदार् सो आिथर्क 
वषर्िभऽ आम्दानी यिकन भइसकेको तर नगद रकम ूाƯ भइनसकेको अवःथामा पिन त्यःतो रकमलाई ूाƯ 
हनेु आम्दानी जनाई लेखाǋन गनुर्पदर्छ । 
खचर् रकमको सम्बन्धमा पिन अिधकार ूाƯ अिधकारीबाट ःवीकृत भइसकेका रकमहǾको खचर्लाई नगद 
कारोबारको आधारमा लेखाǋन गनुर्पदर्छ भने खचर् गनȶ दाियत्व िसजर्ना भएको तर बील भपार्ई ूाƯ भई 
नसकेको अवःथामा त्यःता रकमहǾको समेत भकु्ƣानी िदनपुनȶ दाियत्व देखाई आिथर्क कारोबारको लेखाǋन 
गनुर्पदर्छ ।  
६.१.१ आम्दानी लेखाǋन गनȶ तिरका, ूयोग गिरने फारामहǾ र ितनको ूयोग िविध : 

िवƭालय व्यवःथापन सिमितबाट ःवीकृत भएको आम्दानीका शीषर्कहǾमा ूाƯ भएको नगद आम्दानीलाई 
नगदी रिसद काटी आम्दानीको कारोबार गनुर्पदर्छ भने बैǋमाफर् त ूाƯ भएको आम्दानीको हकमा बैǋ भौचर 
वा बैǋ ःटेटमेन्ट अनसुार आम्दानी बाँध्नपुदर्छ । यसरी ूाƯ भएको आम्दानी रकमको शीषर्क अनसुार 
गोƳारा भौचर उठाई सम्बिन्धत खातामा ूिविƴ गनुर्पदर्छ ।  
आम्दानी लेखाǋन गदार् ूयोग गनȶ फारामहǾ र ितनको ूयोग िविध िनम्न अनसुार रहेको छ M 

६.१.१.१. नगदी/ूािƯ रिसदः  

िवƭालयमा ूाƯ हनेु सबै ूकारको नगद आम्दानीको लािग यो रिसद ूयोग गनुर्पनȶ छ । यो रिसद ितनूित 
तयार गरी पिहलोूित रकम बझुाउनेलाई, दोॐोूित सम्बिन्धत फारामसँग सम्बिन्धत फाँटमा र तेॐोूित 
रिसदको ठेलीमै रहनपुनȶछ । नगदी रिसद छपाई गदार् पिहलो ूित रातो रंगमा, दोौो ूित पहɄलो रंगमा र 
तेौो ूित सेतो रंगमा छपाई गनुर्पदर्छ । नगदी रिसदको ूयोग गदार् रिसदको िसलिसलेवार नम्बर अनसुार 
ूयोग गनुर्पदर्छ । नगदी रिसद काट्दा भलुबस िबमन गएमा त्यःतो रिसदलाई सम्बिन्धत रिसद ठेलीमै राखी 
अकȾ रिसद काट्नपुनȶ छ । एक आिथर्क वषर्को ूयोगको लािग आम्दानी जनाईएका रिसदहǽ आिथर्क वषर्को 
अन्तमा बाँकी रहेको अवःथामा बाँकी रिसदलाई कैिफयत जनाई रƨ गरी अकȾ वषर्का लािग पनु: नयाँ 
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नम्बरबाट छपाई गरी नगदी रिसद ूयोगमा ल्याउन ुपदर्छ । नगदी/ ूािƯ रिसद फारामको ढाँचा र यसको 
ूयोग िविध अनसूुची -३ को फारम नं. ३ अनसुार हनेु छ ।  
६.1.1.२. रिसद िनयन्ऽण खाता : 

िवƭालयमा ूाƯ हनेु सबै ूकारको नगद आम्दानीको लािग ूयोग गिरने नगदी/ूािƯ रिसदलाई िनयन्ऽण गनर् 
रिसद िनयन्ऽण खातामा आम्दानी जनाउन ु पदर्छ । िवƭालयलाइ चािहने नगदी/ूािƯ रिसद अनमुान गरी 
शǽुमै छपाई गनȶ र िवƭालयमा ूाƯ भएपिछ रिसद िनयन्ऽण खातामा आम्दानी जनाई सकेपिछ ूयोगका 
लािग ूयोगकतार्लाई रिसद िनयन्ऽण खातामा अिभलेख जनाई बझुाउन ु पदर्छ । रिसद िनयन्ऽण खाताको 
ूयोग गदार् यसमा उल्लेख भएका सम्पूणर् िववरणहǽ भरी अƭाविधक गनुर्पनȶ हनु्छ । रिसद िनयन्ऽण 
खाताको ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची -३ को फारम नं. ४ अनसुार हनेु छ ।  
६.1.१.३. आम्दानी गोƳारा भौचरः  

नगदी रिसद वा िवƭालयको बɇक खातामा रकम जम्मा भएको अवःथामा बɇक भौचर वा बɇक ःटेटमेन्ट 
अनसुार िवƭालयमा ूाƯ भएको सबै ूकारको नगद आम्दानीको रकम दैिनक Ǿपमा गोƳारा भौचर उठाई 
डेिबट बेिडटको िनयमानसुार सम्बिन्धत शीषर्कमा आम्दानी जनाउनपुदर्छ ।नगद रकम ूाƯ भएकोमा सोही 
िदन र नभ्याएमा भोिलपल्ट बɇक जम्मा/दािखला गनुर्पछर् । िवƭालयको आिथर्क कारोबार नगदमा गनुर्हǏु । 
गोƳारा भौचरका साथ नगदी रिसदको दोॐो ूित/बैǋ भौचर संलग्न गनुर्पदर्छ । गोƳारा भौचरको 
िसलिसलेवार नम्बर कायम गदार् एक आिथर्क वषर्मा हनेु आम्दानी कारोबारका लािग ौावण मिहनाको सǽु 
कारोबारलाई भौचर नं. १ कायम गरी बमस: भौचर नम्बर िदँदै जानपुदर्छ । गोƳारा भौचर- आम्दानीको 
ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. ५ अनसुार हनेु छ । 
६.1.1.4.  मािसक आम्दानी खाताः  

आम्दानी गोƳारा भौचर अनसुार िवƭालयले ूाƯ गनȶ सबै आम्दानीलाई दैिनक Ǿपमा यस आम्दानी खातामा 
ूिविƴ गनुर्पदर्छ । आम्दानीका शीषर्क अनसुार ूाƯ भएको रकम यस खातामा ूिविƴ गिरए अनसुार मािसक 
Ǿपमा ूितवेदन तयार गनुर्पदर्छ । अिघल्लो मिहनासम्मको आम्दानी रकम यस मिहनाको आम्दानी रकममा 
बमश: जोड्दै लिग ूत्येक आिथर्क वषर्को अन्तमा यो खाता बन्द गनुर्पदर्छ । मािसक आम्दानी खाताको 
ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. ६ अनसुार र वािषर्क आम्दानी खाताको ढाँचा र 
यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 7 अनसुार हनेु छ : 

6.1.1.५ शलु्क दतार् िकताब : 
यो खाता िवƭालयले िवƭाथीर्हǾबाट शलु्क उठाउँदा ूयोग गनुर्पदर्छ । िवƭाथीर्हǾबाट शलु्क उठाउँदा यस 
िकताबमा िवƭाथीर्को नाम, थर, कक्षा र शलु्क िलएको मिहना उल्लेख भएको हनुपुदर्छ ।शलु्क दतार् 
िकताबमा उल्लेख भएका िववरणहǽ अिनवायर् ǽपमा लेख्न ुपदर्छ । शलु्क दतार् िकताबको ढाँचा र ूयोग 
िविध अनसूुची-3 को फारम नं. ८ अनसुार हनेु छ । 
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६.१.२ खचर् लेखाǋन गनȶ तिरका, ूयोग गिरने फारामहǾ र ितनको ूयोग िविध : 

िवƭालय व्यवःथापन सिमितबाट ःवीकृत भई ूाƯ अिख्तयारी बमोिजम खचर्का शीषर्कहǾमा व्यवःथा भएको 
बजेटको पिरिधिभऽ रही ूचिलत ऐन, िनयम तथा कानूनको व्यवःथा बमोिजम खचर्सम्बन्धी आिथर्क कारोबार 
गनुर्पदर्छ । खचर् रकमको कारोबार गदार् खचर् गरेको ूमािणत गनȶ कागजातहǾ जःतै: बील भपार्ई, ःवीकृत 
आदेशलगायत अन्य आवँयक ूमाणहǾ जाँची दǽुःत भएमा त्यःता कागजातलाई राॆोसँग नत्थी गरी 
गोƳारा भौचरसाथ संलग्न राख्न ुपदर्छ । रकम खचर् लेख्दा िनम्न कुराहǾमा िवशेष ध्यान िदनपुनȶ छः 

 जनु बजेट/कायर्बममा रकम िविनयोजन भएको हो, सोही बजेट तथा कायर्बममा खचर् गिरनपुदर्छ। 

 बजेट रकम खचर् गदार् खचर् गनर् अिधकार ूाƯ पदािधकारीको ःवीकृित तथा आदेश भएको हनुपुदर्छ। 

 खचर् शीषर्कमा व्यवःथा भएको रकमभन्दा बढी रकम खचर् गनुर्हुँदैन ।  

 ूचिलत िनयमानसुार कʣा गनुर्पनȶ करका रकमहǾ कʣा गरेर माऽ भकु्तानी गनुर्पदर्छ । 

 िवƭालयको आिथर्क कारोबार बैǋमाफर् त माऽ गनुर्पनȶ छ ।  

 सावर्जिनक खिरद ऐन, २०६३ र सावर्जिनक खिरद िनयमावली, २०६४ मा भएको कानूनी व्यवःथालाई पालना गरी 
खिरद कायर् गनुर्पनȶ छ । खिरद कायर्को भकु्तानी एकाउणट पेयी चेकबाट गनुर्पनȶ छ ।  

 मालसामान खिरद वापत रकम भकु्तानी गदार् खरीद आदेश, दािखला ूितवेदन लगायतका कागजातहǾ संलग्न भएको 
हनुपुछर् । 

 िशक्षक/कमर्चारीहǾको तलब भकु्तानी गदार् सम्बिन्धत िनकायबाट तलब ूितवेदन पािरत भएको ूमाणसमेत संलग्न 
गनुर्पनȶ छ ।  

खचर् लेखाǋन गदार् ूयोग गनȶ फारामहǾ र ितनको ूयोग िविध िनम्न अनसुार रहेको छः 

6.1.2.1. गोƳारा भौचरः  

िवƭालयको खचर् सम्बन्धी कारोबार गदार् गोƳारा भौचर उठाई डेिबट बेिडटको िनयमानसुार सम्बिन्धत 
शीषर्कमा खचर् जनाई आिथर्क कारोबार गनुर्पदर्छ । गोƳारा भौचरको िसलिसलेवार नम्बर कायम गदार् एक 
आिथर्क वषर्मा हनेु खचर् कारोबारका लािग ौावण मिहनाको सǽु कारोबारलाई भौचर नं.१ कायम गरी बमस: 
भौचर नम्बर िदंदै जानपुदर्छ । गोƳारा भौचर-खचर्को ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 
9 अनसुार हनेु छ । 
6.1.2.2.  मािसक खचर् खाताः  

गोƳारा भौचरअनसुार िवƭालयमा भएका सबै खचर् सम्बन्धी कारोबारलाई यस खचर् खातामा ूिविƴ 
गनुर्पदर्छ । खचर्का शीषर्कअनसुार खचर् भएको रकम यस खातामा ूिविƴ गरी मािसक Ǿपमा ूितवेदन तयार 
गनुर्पदर्छ । अिघल्लो मिहनासम्मको खचर् रकम र यस मिहनाको खचर् रकममा बमश: जोड्दै लिग ूत्येक 
आिथर्क वषर्को अन्तमा यो खाता बन्द गनुर्पदर्छ । मािसक खचर् खाताको ढाँचा र यसको ूयोग िविध 
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अनसूुची-३ को फारम नं. 10 र वािषर्क खचर् खाताको ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 
1१ अनसुार हनेु छ : 

6.1.2.3. बɇक नगदी िकताब :  

िवƭालयहǾले आफ्नो आम्दानी, खचर्, पेँकी, पेँकी फʪȿट, कʣा गनुर्पनȶ रकम र िविवधको कारोबार 
अनसुार गोƳारा भौचर उठाईसकेपिछ सो कारोबारलाई बɇक नगदी िकताबमा ूिविƴ गनुर्पदर्छ । यस खाताले 
िवƭालयको आम्दानी, खचर्, िनकासा रकम, पेँकी, कʣी गनुर्पनȶ रकम लगायतको बारेमा वाःतिवक अवःथाको 
िचऽण गदर्छ । बɇक नगदी िकताब मािसक ǽपमा तयार गनुर्पनȶ छ । बैक नगदी िकताबको ढाँचा र यसको 
ूयोग िविध अनसूुची -३ को फारम नं. 12 अनसुार हनेु छ : 

६.1.2.4. बजेट खाता : 

गोƳारा भौचर उठाईसकेपिछ सोको िववरणहǽ बजेट खातामा चढाउन ुपदर्छ । िवƭालयको ःवीकृत बजेट, 

थप बजेटलाई बजेट खण्डमा चढाउन ुपदर्छ । िवƭालय कोषमा जम्मा भएको रकम, ःथानीय तहबाट ूाƯ 
रकम वा अन्य तालकु िनकायबाट िनकासा भएको रकम िनकासा खण्डमा चढाउन ुपदर्छ । खचर्को गोƳारा 
भौचरहǽलाई िसलिसलेवार नम्बर अनसुार खचर् खण्डमा चढाउन ुपदर्छ । बजेट खाता मािसक ǽपमा तयार 
गनुर्पदर्छ । बजेट खाताको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 13 अनसुार हनेु छ । 

६.1.2.5. खचर्को फाटँवारी : 

खचर्को फाँटवारी ूत्येक मिहना तयार गनुर्पनȶ छ । बजेट खाताका आधारमा खचर्को फाँटवारी तयार 
गिरन्छ । यसबाट कूल बजेट, बजेट खचर्, बाँकी बजेट, पेँकी, पेँकी बाहेकको खचर् आिद िववरण ःपƴसँग 
जानकारी हनु्छ । खचर्को फाँटवारीबाट िवƭालयका ूधानाध्यापक र व्यवःथापन सिमितलाई बजेटको िःथित 
छलर्Ǎ हनु्छ , जसले गदार् बजेट सम्बन्धमा आवँयक िनणर्य गनर् सघाउ पयुार्उँछ । खचर्को फाँटवारीको ढाँचा 
र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 14 अनसुार हनेु छ । 

६.1.2.6. फʪȿट गनर् बाकँी पेँकीको माःकेवारी : 

िवƭालयले पेँकी सहायक खाताको आधारमा फʪȿट गनर् बाँकी पेँकीको माःकेवारी ूत्येक मिहना तयार 
गनुर्पनȶ छ । यो फारामबाट पेँकी र पेँकी km5\of}{6को अवःथा छलर्Ǎ हनु्छ । km5\of}{6 गनर् बाँकी 
पेँकीको माःकेवारी बɇक नगदी िकताबको पेँकी तथा km5\of}{6 महलको अंकसँग िभडान भएको हनुपुदर्छ । 
km5\of}{6 गनर् बाँकी पेँकीको माःकेवारीको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 15 अनसुार हनेु 
छ । 

६.1.2.7 बɇक िहसाब िमलान िववरण : 

बɇक नगदी िकताबले देखाएको बɇक मौज्दात र बɇक ःटेटमेन्टले देखाएको मौज्दात एक आपसमा िभडान गरी 
ूत्येक मिहना यो िववरण तयार गनुर्पदर्छ । िवƭालयले ूत्येक मिहना बɇकबाट ःटेटमेन्ट ल्याएर बैक 
मौज्दात िहसाब िभडान गनुर्पदर्छ । बɇक िहसाब िमलान िववरण तयारी गदार् बɇक नगदी िकताबले देखाएको 
बɇक मौज्दात र बɇक ःटेटमेन्टले देखाएको बɇक मौज्दात रकम फरक परेमा कारण खलुाई फरक रकम 
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िवƭालयको खातामा समायोजन गनुर्पछर् । बɇक िहसाब िमलान िववरणको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची -३ 
को फारम नं. 16 अनसुार हनेु छ ।  

६.1.2.8 सन्तलुन परीक्षणः 

आम्दानी खचर्को लेखाǋन िमले निमलेको हेनर् मािसक Ǿपमा सन्तलुन परीक्षण तयार गनुर्पदर्छ । सन्तलुन 
परीक्षणमा डेिबट महलको जोड र बेिडट महलको जोड बराबर हनुपुदर्छ । डेिबट र बेिडट महलको जोड 
जम्मा निमलेको अवःथामा िहसाब िमलेको हुँदैन । आिथर्क कारोबारका मािसक तथा वािषर्क ूितवेदनहǾ 
तयार गनुर् अिघ त्यःता ूितवेदनहǾको शƨुता कायम गनर् सन्तलुन परीक्षण तयार गनर् आवँयक हनु्छ । 
सन्तलुन परीक्षणको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 17 अनसुार हनेु छ । 

6.1.2.9. पेँकी सहायक खाताः  

िवƭालयको कायर्को िसलिसलामा मालसामान खिरद गनर्, िनमार्ण कायर् गनर् वा अन्य कुनै कायर् गनर् िनणर्य/िनयम 
बमोिजम िशक्षक, कमर्चारी, व्यिक्त वा संःथालाई अिमम Ǿपमा पेँकी िदइनपुनȶ भई िदएको अवःथामा पेँकी 
सहायक खातामा अिनवायर् ǽपमा गोƳारा भौचरमा उल्लेख भए अनसुारको पेँकी रकम ूिविƴ गनुर्पदर्छ । यो 
खाता ूत्येक व्यिक्त वा संःथाको लािग छुʣाछुʣै पानामा तयार गनुर्पनȶ छ । पेँकी िदएको रकम िनयमानसुार 
km5\of}{6 भई सकेपिछ यस खातामा ूिविƴ गरी km5\of}{6 जनाउन ुपदर्छ । पेँकी िदंदा र km5\of}{6 गदार्को दवैु 
अवःथामा यो खाता ूयोग गनुर्पनȶ छ । पेँकी सहायक खाताको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 
18 अनसुार हनेु छ । 

6.1.2.10.  गोƳारा धरौटी खाताः 

 िवƭालयले कुनै कामको सरुक्षण बापत कुनै व्यिक्त वा संःथाबाट िनयमानसुार अिमम Ǿपमा िलइने रकम वा 
जमानत वापत ूाƯ हनेु सबै ूकारका रकमहǾ यस खातामा ूिविƴ गनुर्पदर्छ । धरौटी रकम ूाƯ गदार् र 
िफतार् भकु्तानी गदार् गोƳारा भौचर उठाउन ुपछर् । यःतो रकम काम सम्पǏ भइसकेपिछ वा अविध समाƯ 
भएपिछ िनयमानसुार सम्बिन्धत व्यिक्त वा संःथालाई िफतार् गनुर्पदर्छ । िवƭालयमा रहेको धरौटी रकम अन्य 
कायर्मा खचर् गनुर्हुँदैन । लामो समयदेिख कायम रहेका धरौटी रकम सम्बिन्धत व्यिक्त वा संःथाले भकु्तानी 
िलन नआएमा वा भकु्तानी गनुर्पनȶ व्यिक्त वा संःथा नै यिकन नभएमा ूचिलत कानून बमोिजम तोिकएको 
ूिबया अपनाई त्यःतो धरौटी रकम आम्दानी जनाई िवƭालय कोषमा जम्मा गनुर्पदर्छ । गोƳारा धरौटी 
खाताको ढाँचा ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 19 अनसुार हनेु छ । 

6.1.2.11.  व्यिक्तगत धरौटी खाताः 

िवƭालयमा िनयमानसुार जम्मा हनु आएको धरौटी रकमको अिभलेख व्यिक्तगत धरौटी खातामा राख्न ुपदर्छ । 
िनयमानसुार धरौटी रकम िफतार् गदार् पिन यस खातामा अिभलेख राख्न ुपदर्छ । यस खाताबाट िवƭालयको 
गोƳारा धरौटी खातामा रािखएको धरौटी रकमको िवःततृ जानकारी ूाƯ हनेु छ। व्यिक्तगत धरौटी खाताको 
ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. २० अनसुार हनेु छ । 

6.1.2.12.  धरौटी िवƣीय िववरण: 

िवƭालयले ूत्येक मिहनाको ७ गते िभऽमा -िवƭालयको धरौटी खातामा रकम मौज्दात रहेको अवःथामा_ 
बɇकबाट धरौटी खाताको ःटेटमेन्ट ल्याई यो िववरण तयार गनुर्पनȶ छ । यसबाट धरौटी रकमको मौज्दात 
यथाथर् ǽपमा एिकन हनु्छ । िवƭालयको गोƳारा धरौटी खाताले देखाएको बɇक मौज्दात र बɇकले देखाएको 
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मौज्दात बराबर हनु पदर्छ । फरक परेमा फरक पनार्को कारण ःपƴसँग खलुाउन ुपदर्छ । धरौटीको िवƣीय 
िववरणको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 21 अनसुार हनेु छ । 

6.1.2.13.  ॅमण आदेश : 

िवƭालयको कामको िसलिसलामा सम्बिन्धत तालकु िनकाय/कायार्लयमा जानपुनȶ अवःथामा ॅमण आदेश 
ःवीकृित गराएर माऽ ॅमण कायर् गनुर्पनȶ छ । िवƭालयले ॅमण आदेशको अिभलेख समेत राख्नपुनȶ छ । 
ॅमण आदेशको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 22 अनसुार हनेु छ। 

6.1.2.14.  दैिनक तथा ॅमण खचर्को बील : 

िवƭालयको कामको िसलिसलामा ॅमण आदेश ःवीकृती गराई ॅमण गरेको अवःथामा ॅमण कायर् सम्पǏ 
गरी िवƭालयमा फकȶ पिछ िनयमानसुार पाउने दैिनक तथा ॅमण खचर्को लािग दैिनक तथा ॅमण खचर्को बील 
िवƭालयमा हािजर भएपिछ पेश गनुर्पदर्छ । दैिनक तथा ॅमण खचर्को बीलसँगै ॅमण अविधमा गिरएका 
कायर्हǽ समेटी तयार पािरएको ॅमण ूितवेदन समेत पेश गनुर्पदर्छ । िवƭालय कोषमा दैिनक तथा ॅमण 
खचर् बजेट िविनयोजन र मौज्दात भएमा माऽ भकु्तानी गनुर्पदर्छ । दैिनक तथा ॅमण खचर् बीलको ढाँचा र 
ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 23 अनसुार हनेु छ। 

6.1.2.15.  सानो नगदी कोषको िववरण : 

िवƭालयको दैिनक कायर्सम्पादनमा गनुर्पनȶ सानो सानो खचर् रकमको भकु्तानी ूयोजनको लािग सानो नगदी 
कोष माफर् त आिथर्क कारोबार गनर् सिकन्छ । शǽुमा सानो नगदी कोषमा िनिƱत रकम तोकी ;~rfng गनȶ 
र सो रकम खचर् भैसकेपिछ सोधभनार् माग गरी कोषलाई िनरन्तर ǽपमा सʶालन गनर् सिकन्छ । सानो 
नगदी कोषको िववरण ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 24 अनसुार हनेु छ। 
६.२ कम्प्यटुरकृत लेखाǋन ूणाली र यसको ूयोग M 

िवƭालयको लेखा ूणाली िशक्षा, िव£ान तथा ूिविध मन्ऽालयबाट ःवीकृत भएको कम्प्यूटरकृत लेखांकन 
ूणालीमा राख्न सिकनेछ । कम्प्यटुरकृत लेखाǋन ूणाली अनसुार लेखा राख्दा आम्दानी र खचर्को लेखाǋन 
डेिबट र बेिडटको िसƨान्त अनसुार नै गनुर्पदर्छ । यो ूणाली अनसुार रािखएको लेखामा कम्प्यटुरकृत 
लेखाǋन ूणालीले नै आवँयक खाता र िवƣीय ूितवेदनहǾ तयार गनȶ हुँदा आिथर्क कारोबार गनर् धेरै सहज 
हनु्छ । िवƭालयमा यःतो ूणाली लाग ुगिरने भएमा सम्बिन्धत तालकु मन्ऽालय वा िनकायले कम्प्यटुरकृत 
लेखाǋन ूणालीको सफ्टवेयर र सो सफ्टवेयर सʶालन गनȶ तािलम ूदान गनȶ भएकाले सोही अनसुार 
िवƭालयमा यःतो ूणाली ूयोगमा ल्याउन सिकनेछ । 
६.३ रकमान्तर व्यवःथा : 
ःवीकृत बजेटमा तोिकएको कुनै खचर् शीषर्कको रकममा रकम नपगु भएमा सो नपगु भएको रकम सोही खचर् 
शीषर्कको कुनै एक वा एक भन्दा बढी खचर् रकममा बचत हनेु भएमा एक खचर् शीषर्क रकमबाट अकȾ खचर् 
शीषर्क रकममा २० ूितशतसम्मको रकमान्तर ूध्यानापकले गनर् सक्नेछ ।२० ूितशतभन्दा बढी 
रकमान्तर गनुर् परेमा वा चाल ुखचर्बाट पुजँीगत खचर्मा रकमान्तर गनुर् परेमा िवƭालय व्यवःथापन सिमितमा 
पेश गरी भएको िनणर्यअनसुार कायार्न्वयन गनुर्पनȶ छ । तर पुजँीगत खचर्बाट चाल ुखचर्मा रकमान्तर गनर् 
हदैुन । 
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खण्ड - ७: िवƣीय ूितवेदन सम्बन्धी व्यवःथाः 
िवƭालयले गरेको वषर्भरीको आिथर्क कारोबारलाई बजेट खाता, बɇक नगदी िकताब लगायतका आवँयक 
खातामा ूिविƴ गरेपिछ िशक्षा ऐन, २०२८ तथा िशक्षा िनयमावली, २०५९, ःथानीय सरकार ;~rfng ऐन, 
२०७४ र सम्बिन्धत तालकु िनकायले िदएको िनदȶशन बमोिजम वािषर्क िहसाब िकताब तोिकएको समयमा 
तोिकएको िवƣीय ूितवेदनहǽमा तयार गरी तोिकएको िनकायमा पठाउन ुपदर्छ । मािसक/चौमािसक/वािषर्क 
ूितवेदनहǽ तयार गदार् ूितवेदनहǾ एक आपसमा िभडाई ǽज ुगनुर्पदर्छ । 

७.१ मािसक / चौमािसक/वािषर्क आय-व्यय ूितवेदन  

िवƭालयले आविधक Ǿपमा तयार गनुर्पनȶ िवƣीय ूितवेदनहǾ िनम्न अनसुार रहेका छन ्। यी ूितवेदनहǾ 
मािसक भए ूत्येक मिहना भकु्तानी भएको सात िदनिभऽ, चौमािसक भए चौमािसक अविध भकु्तान भएको पन्ी 
िदनिभऽ र वािषर्क भए आिथर्क वषर् समाƯ भएको ३० िदनिभऽमा तयार गरी सम्बिन्धत िनकायमा पठाउन ु
पदर्छ । आम्दानी खचर् भएका कारोबारको आधारमा आविधक Ǿपमा िवƭालयले आय व्ययको िववरण तयार 
गनुर् पछर् । मािसक/चौमािसक/वािषर्क आय व्ययको िववरण ढाँचा र यसको ूयोग िविध अनसूुची-३ को 
बमश: फारम नं. 25, २6 र २7 अनसुार हनेु छ । 

७.२ वािषर्क ूितवेदनः  

िवƭालयले ूत्येक वषर् वािषर्क Ǿपमा िवƣीय ूितवेदनहǾ तयार गनुर्पदर्छ । वािषर्क िवƣीय ूितवेदनहǾ 
ूत्येक आिथर्क वषर् समािƯ भएको एक मिहनािभऽमा तयार गरी सम्बिन्धत िनकायमा पठाउन ु पदर्छ । 
वािषर्क Ǿपमा तयार गनुर्पनȶ िवƣीय ूितवेदनहǾ सामान्यतया िनम्न अनसुार रहेका छन ्M 

(क) वािषर्क आय-व्ययको िववरण, 

(ख) खचर्को फाँटवारी,  

(ग) फʪȿट गनर् बाँकी पेँकीको माःकेवारी,  

(घ) बैǋ िहसाब िमलान िववरण (Bank Reconciliation Statement),  

(ª) सन्तलुन परीक्षण, 

(च) गोƳारा धरौटीको िववरण, 

(छ) धरौटीको िवƣीय िववरण 

(ज) घर जग्गा लगत िकताब, 

(झ) िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण, 

(ञ) िजन्सी िनरीक्षण ूितवेदन, 

(ट) वासलात र 

(ठ) बेǽजू km5\of}{6sf] ूगित िववरण । 
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नोट : बजेट उपशीषर्क अनसुार वािषर्क ूितवेदनहǽ छुʣा छुʣै तयार गनुर्पदर्छ । तालकु िनकायबाट समय-
समयमा गरेको व्यवःथा अनसुार वािषर्क ूितवेदन थपघट भएमा सोही बमोिजम वािषर्क ूितवेदन तयार 
गनुर्पदर्छ ।  

७.३ वासलातः  

ूत्येक आिथर्क वषर् समाƯ भएको एक मिहनािभऽ िवƭालयले वासलात तयार गनुर्पनȶ छ । वासलातले 
िवƭालयको सम्पिƣ र दाियत्वको वाःतिवक अवःथाको िचऽण गदर्छ । नेपाल लेखामानले तोके बमोिजमको 
वासलात तयार गनुर्पनȶ छ । तर सामान्यतया िनम्न शीषर्कहǾ िवƭालयको वासलातमा रहन्छन ्M 

क. िःथर सम्पिƣ ख. लगानी 

ग. सम्पिƣ घ. िवƣीय सम्पिƣः पेँकी, धरौटी 

ङ िजन्सी च. नगद तथा बैǋ 

छ. ितनुर्पनȶ रकम  ज. कोष र जगेडा 
 

वासलातको ढाचँा र तयार गनȶ िविध अनसूुची -३ को फारम नं. 28 अनसुार हनेु छ । 
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खण्ड - ८: िजन्सी मालसामान तथा सम्पिƣ व्यवःथापन 
िवƭालयको ःवािमत्वमा रहेका भौितक वःतलुाई िवƭालयको सम्पिƣ भिनन्छ । सम्पिƣको उपयोग र 
व्यवःथापनमा सहजताका लािग त्यःता सम्पिƣहǾलाई चाल ुर पुजँीगत सम्पिƣ (खचर् भएर जाने र खचर् भएर 
नजाने) गरी दईु भागमा वगीर्करण गनȶ गिरन्छ । सामान ूाƯ भएको एक वषर्िभऽ उपयोग भइसक्ने वा एक 
वषर्भन्दा कम अविध खप्ने िजन्सी सामान/सम्पिƣलाई चाल ुसम्पिƣ वा नखप्ने िजन्सी मालसामानका Ǿपमा 
िलइन्छ भने एक वषर्भन्दा बढी अविध खप्ने वा बहउुपयोगमा आउने िःथर ूकारका सम्पिƣलाई पुजँीगत 
सम्पिƣ वा खप्ने िजन्सी मालसामान/सम्पिƣका Ǿपमा िलइन्छ ।  

िवƭालयको िजन्सी मालसामान वा भौितक सम्पिƣहǾको सरुक्षाको व्यवःथा गनȶ ूमखु दाियत्व िवƭालय 
व्यवःथापन सिमित र ूधानाध्यापकको हनु्छ । िवƭालयले आफुसँग भएका सबै िजन्सी मालसामान तथा 
सम्पिƣहǾको अिभलेख राख्न ुपदर्छ । यसरी अिभलेख राख्दा खचर् भएर जाने र खचर् भएर नजाने िजन्सी 
मालसामान/सम्पिƣको अिभलेख छुʣाछुʣै खातामा राख्न ुपदर्छ । अिभलेख गिरएका िजन्सी मालसामान तथा 
सम्पिƣहǾको भौितक Ǿपमा सरुिक्षत र संरक्षण गनȶ व्यवःथा िमलाउन ुपदर्छ । िजन्सी मालसामान सम्बन्धी 
अिभलेखमा िनम्न बमोिजमका िववरणहǾ उल्लेख भएको हनुपुदर्छ ।  

 मालसामानको नाम, अवःथा, परल मूल्य र मूल्य अिभविृƨ कर रकम, 

 मालसामानको आकार ूकार र क्षमतासिहतको ःपेिसिफकेसन, 

 अनमुािनत आय,ु 

 मालसामान खिरद वा ूाƯ भएको ॐोत, 

 राजƳ छुट भएको भए सोको िववरण, 

 ǿास कʣी लाग ुहनेु गिरएको भए ǿास कʣीको दर , र 

 अन्य खलुाउनपुनȶ केही भए कैिफयतमा खलुाउने । 

िवƭालय आंफैले खिरद नगरी कुनै िनकाय वा व्यिक्तबाट ूाƯ भएका िःथर सम्पिƣको मूल्य नखलेुको 
अवःथामा सम्बिन्धत ःथानीय तहसँग समन्वय गरी ूाƯ िनदȶशन बमोिजम मूल्यांकन सिमित गठन गरी सो 
सिमितले गरेको मूल्यांकनका आधारमा मूल्य कायम गरी अिभलेख राख्न ुपदर्छ । खप्ने तथा नखप्ने सबै 
सामानहǾको भण्डारण गदार् सामानहǾ निबिमने गरी उिचत ूबन्ध गिरएको हनुपुदर्छ । िवƭालयको सम्पिƣ 
अनिधकृत व्यिक्तलाई नीिज काममा ूयोग गनर् िदन ुहुँदैन । ममर्त गनुर्पनȶ मालसामानलाई समयमै ममर्त गरी 
ूयोगमा ल्याइन ु पदर्छ भने ममर्त गरेर पिन ूयोगमा ल्याउन नसिकने मालसामानलाई कानून बमोिजमको 
ूिबया प¥ुयाई िललाम िबबी गनȶ व्यवःथा िमलाउन ुपदर्छ । 

िवƭालयले आफ्नो ःवािमत्वमा रहेको घर जग्गाको हकमा भने िनम्न अनसुारका िववरण खलु्ने गरी घर 
जग्गाको लगत राख्न ुपदर्छः 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 20  

 जग्गाको क्षेऽफल र िकिसम 

 जग्गाको परल मोल, 

 जग्गाधनी ूमाणपऽ नम्बर, 
 जग्गा रहेको ःथान, 

 िकƣा नम्बर, 
 कुनै व्यिक्त, िनकाय, दान दातव्यबाट वा सरकारी िनकायबाट ूाƯ भएको भए सोको ूचिलत बजार 

मूल्य, 

 जग्गामा कुनै भौितक संरचना रहेको भए सोको िववरण, र 
 िवƭालयले आवँयक देखेका अन्य आवँयक िववरणहǽ । 

िवƭालयको नाममा ूाƯ भई दतार् हनु बाँकी कुनै जग्गा जिमन रहेको भए कानून बमोिजम आवँयक ूकृया 
k'¥ofO{ त्यःता जग्गा जिमन तǽुन्त िवƭालयको नाममा दतार् गराई अिभलेख राख्न ुपदर्छ । त्यःतो सम्पिƣलाई 
कसैबाट हािननोक्सानी नहनेु व्यवःथा िमलाई िवƭालयलाई अिधकतम फाइदा हनेु गरी ूयोगमा ल्याउन ु

पदर्छ । त्यःतो जग्गा जिमनको आम्दानी कसैबाट िलन बाँकी भए आवँयक ूिबया अपनाई असूल उपर 
गनुर्पदर्छ । िवƭालयको िवःतार र भौितक िवकास गनȶ काममा त्यःता जग्गा जमीन र सम्पिƣहǾ ूयोगमा 
ल्याउने व्यवःथा िमलाउन ुपदर्छ । कानूनको व्यवःथा वाहेक िवƭालयको नाममा रहेको जग्गा िबबी गनर् वा 
िधतो राख्न हदैुन । नेपाल सरकारको ःवीकृितमा वाहेक िवƭालयले िवƭालयको जग्गा सʣापʣा गनर् हुँदैन ।  

८.१ िजन्सी मालसामान तथा सम्पिƣको अिभलेखाǋन तथा ूितवेदन M 
िवƭालयले आफ्नो िजन्सी मालसामान तथा सम्पिƣको अिभलेख चःुत र दǽुःत Ǿपमा राखी तोिकएको 
समयिभऽै सम्बिन्धत तालकु िनकायमा मािसक/वािषर्क ूितवेदन पठाउन ु पदर्छ । िःथर सम्पिƣको 
अिभलेखमा सम्पिƣको भण्डारण ःथान तथा आवँयकता अनसुार पिहचानको लािग उिचत कोड समेतका 
आधारमा अƭाविधक गरी लगत राख्न ुपदर्छ । िजन्सी अिभलेख तथा ूितवेदनका लािग देहाय बमोिजमका 
फारामहǾ ूयोग गनुर्पदर्छ । िवƭालयले वािषर्क Ǿपमा तयार गनȶ वासलातमा जग्गा जिमन, भवन, फिनर्चर, 
मेिसनरी उपकरण, सवारी साधन जःता सम्पिƣहǾको मूल्य समेत समावेश गराइएको हनुपुदर्छ ।  

8.1.1 माग फारमः  
िवƭालय ूयोजनका लािग आवँयक पनȶ िजन्सी मालसामान माग गनर् यस फारामको ूयोग गनुर्पछर् । माग 
फाराम ूाƯ भएपिछ अिख्तयार ूाƯ अिधकारीबाट ःवीकृत हनुपुदर्छ । ःवीकृत माग फारमको आधारमा 
मौज्दातबाट वा बजारबाट खिरद गिरिदन ुभǏे आदेशानसुार सामान मौज्दातबाट वा बजारबाट खिरद गरी 
िनकासी गनुर्पछर् । यो फाराम दईुूित भनुर् पछर् र एकूित िजन्सी ौेःतामा र अकȾूित भकु्तानी ौेःतामा राख्न ु
पछर् । माग फारमलाई िसलिसलेवार नम्बर अनसुार फाइिलǍ गरी छुʣै फाइलमा व्यविःथत गनुर्पदर्छ । 
ौावण मिहनाको पिहलो माग फारमलाई १ नम्बर िदई सोही बमोिजम िसलिसलेवार नम्बर कायम गदȷ जान ु
पदर्छ । माग फारामको ढाँचा र ूिविƴ गनȶ िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 29 अनसुार हनेु छ। 

8.1.2. खिरद आदेशः  

वािषर्क बजेट तथा चौमािसक बजेटको बाँडफाँड पिरिधिभऽ रही खचर् भएर जाने र खचर् भएर नजाने 
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मालसामानहǽ ःवीकृत माग फारम बमोिजम बजारबाट खिरद गदार् खिरद आदेश तयार गरी अिधकार ूाƯ 
अिधकारीको िलिखत ःवीकृित िलएर माऽ खिरद कायर् गनुर्पदर्छ । खिरद आदेश ३ ूित तयार गनुर्पदर्छ । 
ःवीकृत खिरद आदेश २ ूित आपूितर्कतार्लाई िदई आपूितर्कतार्बाट बील र १ ूित ूमािणत खरीद आदेश 
िलई भकु्तानी ौेःतामा संलग्न गनुर्पदर्छ । खिरद आदेशमा िमित अनसुार िसलिसलेवार नम्बर राख्दै 
जानपुछर् । आिथर्क वषर्को ौावण मिहनाको पिहलो खिरद आदेशलाई १ नम्बर िदई सोही बमोिजम 
िसलिसलेवार नम्बर िदँदै जानपुदर्छ । खिरद आदेशलाई िसलिसलेवार नम्बर अनसुार फाइिलǍ गरी छुʣै 
फाइलमा व्यविःथत गनुर्पदर्छ । खिरद आदेशको ढाँचा र ूिविƴ गनȶ िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 30 
अनसुार हनेु छ। 

8.1.3. दािखला ूितवेदनः  

खिरद आदेशबाट खिरद भई िवƭालयमा ूाƯ हनु आएका मालसामान, नेपाल सरकार, ःथानीय तह, अन्य संघ 
संःथा, सहयोगकतार्बाट ूाƯ वा हःतान्तरण भई आएका िजन्सी मालसामानहǽको िवƭालयमा आम्दानी 
जनाउनका लािग दािखला ूितवेदन तयार गनुर्पनȶ हनु्छ । यो दािखला ूितवेदन दईु ूित तयार गरी एक ूित 
भकु्तानीको ौेःतामा र अकȾ ूित िजन्सी ौेःतामा राख्न ुपदर्छ । यिद हःतान्तरण भई मालसामान ूाƯ भएको 
अवःथामा हःतान्तरण फारम बमोिजम ूाƯ भएको सामानको िववरण दािखला ूितवेदनमा भरी 
ूधानाध्यापकबाट ूमािणत गराई एक ूित मालसामान उपलब्ध गराउने िनकाय, संघ वा संःथालाई पठाउने 
र अकȾ ूित अिभलेखका लािग िजन्सी ौेःतामा राख्न ु पदर्छ । आिथर्क वषर्को ौावण मिहनाको पिहलो 
दािखला ूितवेदनलाई १ नं. लेखी त्यसपिछ िमित अनसुार िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गदȷ जान ुपदर्छ । 
दािखला ूितवेदनको ढाँचा र ूिविƴ िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 31 अनसुार हनेु छ। 
8.1.4. खचर् भएर नजाने (vKg] मालसामान) सामानको िजन्सी खाताः  

एक वषर् वा सो भन्दा बढी अविध खप्ने िजन्सी मालसामान खिरद वा हःतान्तरण भई िवƭालयमा ूाƯ 
भएपिछ दािखला ूितवेदन तयार गनुर्पदर्छ । दािखला ूितवेदन तयार भैसकेपिछ सोही आधारमा यस खाताको 
आम्दानी महलमा अिभलेख जनाउन ुपदर्छ । ूत्येक सामानको अिभलेखका लािग छुʣाछुʣै पानामा लेखांकन 
गनुर्पदर्छ । सामान्यतया यो खाता १० वषर्सम्म िनरन्तर ूयोग गनुर्पदर्छ र वषȿसम्म सरुिक्षत राख्न ुपदर्छ । 
खचर् भएर नजाने िजन्सी मालसामान कायर् ूकृित अनǽुप ूयोगमा ल्याउन सहायक िजन्सी खाताको ूयोग 
गनुर्पदर्छ । यस खातामा सामान बझुी िलनेको नाम, पद, ःथायी ठेगाना, सम्पकर्  नं. आिद खलुाई दःतखत 
गराएर माऽ सामान उपलब्ध गराउनपुदर्छ । खचर् भएर नजाने िजन्सी सामानको यथाथर् अवःथा बझु्नका 
लािग ूत्येक वषर् िजन्सी िनरीक्षण गनȶ कायर् गनुर्पदर्छ । खचर् भएर नजाने (vKg] मालसामान) िजन्सी 
सामानको खाताको ढाँचा र ूिविƴ िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 32 अनसुार हनेु छ । 

8.1.5. खचर् भएर जाने (नखप्ने मालसामान) सामानको िजन्सी खाताः 
िवƭालयले खिरद गरी वा हःतान्तरण भई आएका एक वषर् भन्दा बढी नखप्ने वा खचर् भएर जाने ूकृितका 
िजन्सी मालसामानहǽको दािखला ूितवेदन तयार गिरसकेपिछ यःता सामानहǽको अिभलेख राख्नका लािग 
खचर् भएर जाने सामानको िजन्सी खाता ूयोग गिरन्छ । यसमा आम्दानी भएका सामानहǽ आम्दानी महलमा 
चढाइन्छ । यसरी आम्दानी बाँधी सकेपिछ ःवीकृत माग फाराम अनसुार िनकासी िदन आदेश भएको सामान 
िनकासी गरी खचर् महलमा माग फारम बमोिजम खचर् लेख्नपुछर् । बाँकी महलमा आम्दानीबाट खचर् घटाई 
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बाँकी मौज्दात उल्लेख गनुर्पदर्छ । यस खातामा मौज्दात बाँकी देिखएको सामान भौितक ǽपमा ःटोरमा 
मौज्दात रहन ुपदर्छ । यो िजन्सी खाता ूत्येक वषर्को लािग अलग अलग राख्न ुपदर्छ । असार मसान्तपिछ 
यस खातामा मौज्दात रहेका सामानहǽ पिछल्लो आिथर्क वषर्मा ूयोगमा ल्याउन अगािड ल्याई (अ.ल्या.) 
आम्दानी जनाउन ुपदर्छ । खचर् भएर जाने (नखप्न] मालसामान) िजन्सी सामानको खाताको ढाँचा र ूिविƴ 
िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 33 अनसुार हनेु छ। 

8.1.६. घरजग्गाको लगत िकतावः  
ूत्येक िवƭालयले आफ्नो ःवािमत्व वा िनयन्ऽणमा रहेको घरजग्गाको लगत राख्न ुपदर्छ । त्यःतो जग्गाको 
जग्गाधनी ूमाणपूजार् कसको नाममा रहेको हो, कुन िकिसमको जग्गा हो, आफैले खिरद गरेको हो भने 
किहले, कित मूल्यमा खिरद भएको हो, कित क्षेऽफल छ, आिद कुराको अिभलेख जनाउनपुदर्छ । अन्य कुनै 
िनकायबाट दानदातव्य वा सरकारी िनकायबाट घर, जग्गा ूाƯ भई आएकोमा सोको ूचिलत मूल्य कायम 
गरी क्षेऽफल सिहत यस िकतावमा अिभलेख जनाउनपुदर्छ । घरजग्गाको लगत िकताबको ढाँचा र ूयोग 
िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 34 अनसुार हनेु छ । 

8.1.७. हःतान्तरण फारामः  
िवƭालयमा अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी संःथा वा व्यिक्तबाट मालसमान हःतान्तरण भई ूाƯ हुँदा वा 
िवƭालयबाट अन्य संघ, संःथालाई मालसामानहǾ हःतान्तरण गदार् यो फाराम तयार गनुर्पदर्छ । यो फाराम 
ितन ूित भरी एक ूित िजन्सी ौेःतामा र दईु ूित बिुझिलने िनकाय वा व्यिक्तलाई पठाउन ु पदर्छ । 
िवƭालयले िजन्सी मालसामान हःतान्तरण गदार् िवƭालय व्यवःथापन सिमितको िनणर्य गराएर माऽ गनुर्पनȶ 
छ । बिुझिलने िनकाय वा व्यिक्तले सामान बिुझिलएपिछ एक ूित आफू कहाँ राखी अकȾ ूित सामान 
पठाउने िनकाय, संघ, संःथालाई दािखला ूितवेदन सिहत ूमािणत गरी िफतार् पठाउन ु पदर्छ । यसरी 
मालसामान हःतान्तरण गदार् वा ूाƯ गदार्का समयमा मालसामानको भौितक अवःथा जे जःतो अवःथामा छ, 
सो समेत ःपƴ खलुाउन ुपदर्छ । हःतान्तरण फारामको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 35 
अनसुार हनेु छ। 

8.1.८. िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण :  
आिथर्क वषर् समाƯ भएको ७ िदन िभऽमा िवƭालयले खचर् भएर जाने र खचर् भएर नजाने िजन्सी सामानको 
मौज्दात र भौितक अवःथाको िववरण तयार गरी अन्य वािषर्क ूितवेदनसँगै सम्बिन्धत िनकायमा पठाउन ु
पदर्छ र एक ूित िवƭालय िजन्सी ौेःतामा राख्न ुपदर्छ । िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण फारामको ढाँचा 
र ूयोग िविध अनसूुची-३ को फारम नं. 36 अनसुार हनेु छ । 

8.1.९. िजन्सी िनरीक्षण फारम :  
यो फाराम आिथर्क वषर् समाƯ भएको एक मिहनािभऽ तयार गनुर्पनȶ छ । आिथर्क वषर् समाƯ हनेु िविƣकै 
ूधानाध्यापकले िनणर्य गरी एक जना विरƵ िशक्षकलाई िजन्सी िनरीक्षण गनर् िलिखत ǽपमा तोक्न ुपदर्छ । 
यो फाराम िजन्सी हेनȶ कमर्चारीले तयार गरी िजन्सी िनरीक्षण गनर् तोिकएको विरƵ िशक्षक समक्ष पेश गनुर्पनȶ 
छ । िजन्सी िनरीक्षणका लािग खिटएका िनज िशक्षकले पेश भएको िजन्सी िनरीक्षण फाराम अनसुार 
सामानहǾको भौितक संख्या र अवःथाको ःथलगत िनरीक्षण गरी आफूले देखेका कुराहǾ समावेश गरी 
आफ्नो रायसिहतको िजन्सी िनरीक्षण ूितवेदन ूधानाध्यापक समक्ष पेश गनुर्पनȶ छ । िजन्सी िनरीक्षण 
फारामको ढाँचा र ूयोग िविध अनसूुची -३ को फारम नं. 37 अनसुार हनेु छ । 
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खण्ड -  ९: आन्तिरक िनयन्ऽण तथा लेखापरीक्षण सम्बन्धी व्यवःथा 
िवƭालयले कारोबार गदार् िवƭालयको साधन, ौोत र िजन्सी मालसामानको अिधकतम सदपुयोग गरी 
आन्तिरक िनयन्ऽणको ूभावकारी व्यवःथा िमलाउन ु पदर्छ । िवƭालय सामािजक संःथा भएको र यसले 
गरेका कामूित जनताको ूत्यक्ष ǽपमा चासो र सरोकार रहने भएकाले ूत्येक वषर् आफूले सम्पादन गरेका 
वािषर्क कायर्हǽको सामािजक परीक्षणमाफर् त जनतालाई जानकारी गराउनपुदर्छ । ूत्येक आिथर्क वषर्मा 
गरेका आम्दानी खचर्को ौेःतालाई िशक्षा ऐन, 2028 तथा िनयमावली, २०५९, ःथानीय सरकार ;~rfng 
ऐन, 2074 तथा अन्य िनदȶ िशकाहǽले गरेको व्यवःथा अनसुार समयमै तोिकएको लेखापरीक्षकबाट 
लेखापरीक्षण गराउने कायर् सम्पǏ गनȶ र लेखापरीक्षणबाट कुनै कैिफयत भएमा त्यसलाई तत्काल फरफारक 
गनुर्पदर्छ । 

९.१ आन्तिरक िनयन्ऽण सम्बन्धी व्यवःथाः  

 िवƭालयले आिथर्क कारोबार गदार् िमतव्ययी, दक्ष र ूभावकारी Ǿपमा सʶालन गनȶ ।  

 आिथर्क कारोबारका अिभलेख र ूितवेदनलाई िवƳसनीय पानȶ, िवƭालयको ॐोत र साधनको अिधकतम 
उपयोग गनȶ । 

 ूचिलत ऐन, िनयम र काननुको पिरपालन, िवƣीय पारदिशर्ता र जवाफदेहीताको ःतर बढाउने । 

 िवƭालयको आन्तिरक िनयन्ऽण सम्बन्धी व्यवःथा ूभावकारी बनाउन आन्तिरक िनयन्ऽण ूणालीको 
कायर्योजना बनाई लाग ुगनȶ ।  

९.२ आन्तिरक िनयन्ऽण कायर्योजना M  
ूत्येक सामदुाियक िवƭालयले िवƭमान ूचिलत ऐन, िनयम तथा कानूनका आधारमा िवƭालय सʶालनमा 
सरल,  सहज र ूभावकारी बनाउनका लािग कायर्योजना बनाई िवƭालय व्यवःथापन सिमितबाट ःवीकृत गराई 
कायार्न्वयन गनुर्पदर्छ । यसले िवƭालय सʶालनको आधार ूदान गदर्छ । ःवीकृत कायर्योजना कायार्न्वयन 
सम्बन्धमा िवƭालय व्यवःथापन सिमितले समय समयमा अनगुमन तथा मूल्यांकन गनुर्पदर्छ । अनगुमन तथा 
िनरीक्षणका बममा देिखएको किम कमजोरी सच्याउन िवƭालयका ूधानाध्यापक लगायत अन्य 
िशक्षकहǽलाई आवँयक िनदȶशन  िदनपुदर्छ ।  

िवƭालयले तयार गनȶ कायर्योजनामा िवƭालयका समम िबयाकलापलाई समेिटएको हनुपुदर्छ । कायर्योजनाले 
सʶालन तथा सम्पादन गनुर्पनȶ िबयाकलापलाई व्यविःथत, बमबƨ, ूभावकारी बनाई गणुात्मक ूितफल 
ूदान गदर्छ । सामान्यतया, िवƭालयले तयार गनȶ कायर्योजनामा देहायका िवषयहǽ न्यूनतम ǽपमा समावेश 
गरी बनाईएको हनुपुदर्छ: 

 िवƭालय व्यवःथापन सिमितले अनगुमन तथा िनरीक्षण गनȶ कुरा, 

 िशक्षकहǽको िनयिमत तथा समयमै हािजर, 
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 समयको पालना, 

 िशक्षकहǽको कक्षा कोठामा छड्के जाँच, 

 िवƭाथीर्हǽको गहृकायर्को जाँचमा िशक्षकको सिबयता, 

 ूधानाध्यापक र िशक्षकहǽको िनयिमत बैठक, 

 िवƭालय व्यवःथापन सिमितको बैठक, 

 िवƭालय व्यवःथापन सिमित र िशक्षकहǽको बैठक/छलफल, 

 मािसक/चौमािसक तथा वािषर्क कायर् सम्पǏ ूितवेदन तथा बजेटको िःथित, 

 िशक्षक/अिभभावक भेला, 

 सामािजक परीक्षण, 

 िवƭालयमा ःवच्छ शैिक्षक वातावरण िनमार्ण गनȶ, 

 िवƭाय पिरसरलाई सफा, ःवच्छ र हिरयाली बनाउने सम्बन्धमा, 

 िवƭालयको िवƣीय कारोबारको ौेःता तथा अिभलेख कानून बमोिजम ठीक ढंगले राख्न े
तौरतिरका, 

 तोिकएको समयमा सम्बिन्धत तालकु िनकायमा मािसक/चौमािसक/वािषर्क ूितवेदनहǽ पेश भए 
नभएको,  

 ूितवेदनको िवƳसनीयतको जाँच हनुपुनȶ, 

 िवƭालयमा छाऽछाऽाको उपिःथित र  

 िवƭालयले सʶालन गनȶ अितिरक्त िबयाकलाप आिद ।  

९.३ िशक्षक - अिभभावक संघ M  
िशक्षा िनयमावली, २०५९ को िनयम -30 मा िशक्षक-अिभभावक संघको व्यवःथा गरेको छ । िशक्षक 
अिभभावक संघको भेलाले िवƭालयले सʶालन गरेको समम वािषर्क िबयाकलापको गणुःतर कायम गनर्, 
अनगुमन गरी आवँयक राय सझुाव िदन, शैिक्षक गितिविध बारेमा जानकारी िदन र अन्तरिबया गनȶ जःता 
िवषयहǽमा छलफल गरी आवँयक रचनात्मक सझुाव िदने भएकाले िवƭालयको समम गणुात्मक िवकासमा 
यसको महत्वपूणर् ःथान छ । िवƭालयको आन्तिरक िनयन्ऽण ूणालीमा समेत िशक्षक-अिभभावक संघले 
ूभावकारी भिूमका िनवार्ह गनुर्पदर्छ । िवƭालय व्यवःथापन सिमितले अिभभावकहǽको आम भेला गराई 
सिमितको अध्यक्ष, ूधानाध्यापक तथा कम्तीमा एक जना िशक्षक र अिभभावकहǽ समेत रहने गरी बढीमा 
११ सदःयीय िशक्षक-अिभभावक संघको कायर्कारी सिमित गठन गनुर्पनȶ छ र यस सिमितको पदाविध २ 
वषर्को हनेु छ । 
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९.४ सामािजक परीक्षणः  

िशक्षा िनयमावली, २०५९ को िनयम १७१क मा िवƭालयको समम वािषर्क काम कारवाहीको मूल्यांकन गनर् 
एक सामािजक परीक्षण सिमितको व्यवःथा गरेको छ । सामदुाियक िवƭालयको काम कारवाही ूचिलत ऐन, 

िनयम तथा कानून बमोिजम भए नभएको सम्बन्धमा ूत्येक वषर् मूल्याǋन गनर् देहाय बमोिजमको एक 
सामािजक परीक्षण सिमित रहने व्यवःथा गरेको छ ।  

क. िशक्षक-अिभभावक संघको अध्यक्ष - संयोजक 

ख. िवƭालयमा अध्ययनरत िवƭाथीर्हǽका अिभभावकहǽ मध्येबाट 1 जना र 
मिहला अिभभावक समेत पनȶ गरी िशक्षक-अिभभावक संघले तोकेका २ जना - सदःय  

ग. िवƭालय रहेको सम्बिन्धत वडाको वडा अध्यक्ष - सदःय  

घ. िशक्षक-अिभभावक संघले तोकेको बिुƨिजवी १ जना - सदःय 

ङ.  िवƭालयको उच्चतम कक्षामा अध्ययनरत ूथम छाऽ वा छाऽा - सदःय  

च. ूधानाध्यापकले तोकेको िवƭालयको िशक्षक - सदःय-सिचव  
 

सामािजक परीक्षण सिमितले िवƭालयको समम वािषर्क िबयाकलापहǽको मूल्याǋन गनȶ भएकाले िवƭालयको 
सधुार तथा गणुात्मक िवकासका लािग महत्वपूणर् भिूमका खेल्दछ, जसले गदार् िवƭालयको आन्तिरक िनयन्ऽण 
ूणाली सवल, सक्षम र व्यविःथत हनेु छ ।  

९.५ लेखापरीक्षण र बेǽजू km5\of}{6 M  
िवƭालयको आिथर्क कारोबारको लेखापरीक्षण िशक्षा ऐन, २०२८ तथा िनयमावली, २०५९ र ःथानीय सरकार 
सʶालन ऐन, २०74 मा भएको व्यवःथा अनसुार गराउन ुपदर्छ । िवƭालयको लेखापरीक्षण गनर् खिटएका 
लेखापरीक्षकले लेखापरीक्षणका िसलिसलामा मागेका कागजात र आवँयक जानकारी समयमा नै उपलव्ध 
गराउने िजम्मेवारी ूधानाध्यापक र लेखा हेनȶ कमर्चारी/िशक्षकको हनेु छ । लेखापरीक्षकले लेखापरीक्षण 
गदार् कुनै कुराको कैिफयत देखेमा सोको यथाथर् जवाफ सरोकारबालाहǽले िदन ुपदर्छ । लेखापरीक्षण गदार् 
िवƭालयको आम्दानी र खचर्का सम्बन्धमा िवƭालय व्यवःथापन सिमितका पदािधकारीसँग लेखापरीक्षकले 
छलफल गनर् चाहेमा सोको व्यवःथा िमलाउन ुपदर्छ । ूधानाध्यापकले लेखापरीक्षकबाट ूाƯ लेखापरीक्षण 
ूितवेदन िशक्षक-अिभभावक संघको भेलामा सावर्जिनक गनȶ र त्यःतो ूितवेदन ःथानीय तह र तोिकएका 
अन्य िनकायहǾमा पठाउन ु पदर्छ । बेǽजूहǾको लगत आिथर्क वषर् अनसुार छुʣाछुʣै फाइिलǍ गरी 
व्यविःथत गनȶ र समयमै बेǽजू km5\of}{6 तथा फरफारक गनȶ दाियत्व ूधानाध्यापक र लेखाको काम गनȶ 
कमर्चारी/िशक्षकको हनेु छ। िनयिमत गनुर्पनȶ बेǽजूको सम्बिन्धत गाउँ कायर्पािलका/नगर कायर्पािलकाबाट 
बेǽजू िनयिमत गराई बेǽजू km5\of}{6 गराउनपुनȶ छ । लेखापरीक्षकको छनौटमा कायर्गत शतर्मा 
लेखापरीक्षणका दौरान गत िवगतमा औलँ्याईएका बेǽजूहǽको km5\of}{6sf] अवःथा मूल्याǋन गरी लेखापरीक्षण 
ूितवेदनमा अिनवायर् ǽपमा उल्लेख गनȶ व्यवःथा िमलाउन ुपदर्छ । 
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लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेǽजूहǽमध्ये असूल उपर गनुर्पनȶ बेǽजू सम्बन्धमा देहाय बमोिजम गनुर्पनȶ छ M  

1. सशतर् अनदुान चाल,ु सशतर् अनदुान पुजँीगत, समानीकरण अनदुान र यःतै अन्य अनदुान तफर् को बजेट 
संघीय सरकारको हनेु छ। संघीय सरकारको बजेट ःथानीय तह माफर् त िवƭालयमा ूाƯ हनेु भएकोले 
यी ौेःता लेखापरीक्षण गदार्  औलं्याइएको असूल उपर गनुर्पनȶ बेǽजू रकम सम्बिन्धत व्यिक्त÷संःथाबाट 
असूल गरी संघीय सरकारतफर् को कायार्लय कोड उल्लेख गरी राजƳ शीषर्क नं. १५१११ मा दािखला 
गनȶ र एक ूित बɇक भौचर सिहत बेǽजू फʪȿटको लािग सम्बिन्धत ःथानीय तहमा पठाउन ुपदर्छ । 
एक ूित बɇक भौचर िवƭालयको ौेःतामा संलग्न गनुर्पदर्छ ।  

2. ूदेश सरकारबाट सशतर् अनदुान चाल,ु सशतर् अनदुान पुजँीगत, समानीकरण अनदुान र यःतै अन्य 
अनदुान तफर् को ूाƯ बजेट रकम तथा सोको खचर् ौेःता लेखापरीक्षण गदार् असूल उपर गनुर्पनȶ भनी 
बेǽजू कायम भएको अवःथामा सम्बिन्धत व्यिक्त÷संःथाबाट असूल गरी ूदेश सरकारतफर् को कायार्लय 
कोड उल्लेख गरी राजƳ शीषर्क नं. १५१११ मा दािखला गरी एक ूित बɇक भौचर सिहत बेǽजू 
km5\of}{6sf] लािग सम्बिन्धत ःथानीय तहमा पठाउन ु पदर्छ । एक ूित बɇक भौचर िवƭालयको 
ौेःतामा संलग्न गनुर्पदर्छ । 

3. िवƭालयको आन्तिरक ौोत तफर् को ौेःता लेखापरीक्षण गदार् असूल उपर गनुर्पनȶ भनी बेǽजू कायम 
भएको अवःथामा सम्बिन्धत व्यिक्त÷संःथाबाट असूल गरी िवƭालयकै आन्तिरक ौोतमा आम्दानी 
जनाउने र दािखला भएको बɇक भौचरको आधारमा बेǽजू km5\of}{6 गनुर्पनȶ छ । 
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 खण्ड -  10: िवƭालय लेखांकन िदग्दशर्नमा उल्लेख भएका  
फारामहǽको समिƴगत िववरण 

 

l;= 
g+= 

kmf/dsf] gfd 
kmf/d 
g+= 

tof/ tyf k|dflणt ug'{kg]{ ;do÷cjlw 
>]:tfdf 

;+nUg÷kठfpg'kg]{{ 
lgsfo 

s}lkmot 

1 वािषर्क बजेट तजुर्मा 
फारम 

1 k|To]s jif{ cfiffढ #) ut] leq :yfgLo tx   

2 lzIfs tna dfu 
kmf/d  

2 tna lgsf;f dfu u/]sf] cj:yfdf 
-dfl;s÷rf}dfl;s_ 

:yfgLo tx   

3 gubL÷k|flKt /l;b  3 k|To]s k6s cfo k|fKt x'Fbf -Kof8÷a's_  ljBfno >]:tfdf 
;+nUg /xg] 

 

4 /l;b lgoGq0f vftf  4 k|To]s /l;b÷Kof8nfO{ cfDbfgL / vr{ 
hgfpFbf k|of]u ug]{  

,, ,,  

5 uf]Zjf/f ef}r/ 
-cfDbfgLtkm{_ 

5 ljBfnosf] k|To]s cfDbfgL÷lgsf;f kq cflb 
sfuhftx? ;+nUg u/L uf]Zjf/f ef}r/ p7fpg]  

,, ,,  

6 dfl;s cfDbfgL vftf 6 cfDbfgLsf uf]Zjf/f ef}r/x?sf] cfwf/df 
k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ ug]{  

:yfgLo tx  

7 jflif{s cfDbfgL vftf  7 dfl;s cfDbfgL vftfsf] cfwf/df cfly{s jif{ 
;dfKt ePsf] & lbgleqdf tof/ ug]{  

:yfgLo tx  

8 z'Ns btf{ lstfa  8 z'Ns jfkt p7]sf] /sd o; vftfdf r9fpg] ljBfno >]:tfdf /xg]  
9 uf]Zjf/f ef}r/ 

-vr{tkm{_ 
9 ljBfnosf] k|To]s k6ssf] vr{sf] cfjZos 

jLn e/kfO{ nufotsf sfuhft ;+nUg u/L 
uf]Zjf/f ef}r/ p7fpg]  

ljBfnosf] >]:tfdf 
;+nUg /xg] 

 

10 dfl;s vr{ vftf  10 vr{sf] uf]Zjf/f ef}r/sf cfwf/df k|To]s 
dlxgfsf] & ut] leqdf tof/ ug]{ 

:yfgLo tx  

11 jflif{s vr{ vftf  11 dfl;s vr{ vftfsf] cfwf/df cfly{s jif{ 
;dfKt ePsf] & lbg leqdf tof/ ug]{  

:yfgLo tx  

12 a}+s gubL lstfa  12 k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ ug]{  ljBfnosf] >]:tfdf 
;+nUg /xg]  

 

13 ah]6 vftf  13 k|To]s dlxgfsf] & ut] leqdf tof/ ug]{  ljBfnosf] >]:tfdf 
;+nUg /xg]  

 

14 vr{sf] kmfF6jf/L  14 k|To]s dlxgfsf] & ut] leqdf tof/ ug]{  :yfgLo tx  
15 km5\of}{6 ug{ afFsL 

k]ZsLsf] df:s]jf/L  
15 k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ ug]{  :yfgLo tx  

16 a}+s lx;fa ldnfg 
ljj/0f  

16 k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ ug]{  :yfgLo tx  

17 ;Gt'ng k/LIf0f  17 k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ ug]{  :yfgLo tx  
18 k]ZsL ;xfos vftf  18 k|To]s k]ZsL tyf km5\of}{6 sf/f]af/sf] ljj/0f 

k]ZsL ;xfos vftfdf r9fpg]  
ljBfnosf] >]:tfdf 
;+nUg /xg]  

 

19 uf]Zjf/f w/f}6L vftf  19 w/f}6Lsf] k|To]s sf/f]af/sf] ljj/0f r9fpg] / 
k|To]s dlxgfsf] & ut] leqdf tof/ ug]{  

ljBfno >]:tfdf /fVg] / 
cfly{s jif{sf] clGtd 
dlxgf -cfiff9_ sf] 
sf/f]af/sf] ljj/0f cGo 
cfoJoo jflif{s 
ljj/0fsf;fy :yfgLo 
txdf k7fpg] 
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l;= 
g+= 

kmf/dsf] gfd 
kmf/d 
g+= 

tof/ tyf k|dflणt ug'{kg]{ ;do÷cjlw 
>]:tfdf 

;+nUg÷kठfpg'kg]{{ 
lgsfo 

s}lkmot 

20 JolQmut w/f}6L vftf  20 k|To]s w/f}6Lsf] sf/f]af/df ;DalGwt JolQm 
jf ;+:yfsf] w/f}6L ljj/0f r9fpg]  

ljBfno >]:tfdf /fVg] / 
cfly{s jif{sf] clGtd 
dlxgf -cfiff9_ sf] 
sf/f]af/sf] ljj/0f cGo 
cfoJoo jflif{s 
ljj/0fsf;fy :yfgLo 
txdf k7fpg] 

 

21 w/f}6Lsf] ljQLo ljj/0f 21 a}saf6 :6]6d]G6 lnO{ k|To]s dlxgfsf] & 
ut]leqdf tof/ ug]{  

ljBfno >]:tfdf /fVg] / 
cfly{s jif{sf] clGtd 
dlxgf -cfiff9_ sf] 
sf/f]af/sf] ljj/0f cGo 
cfoJoo jflif{s 
ljj/0fsf;fy :yfgLo 
txdf k7fpg] 

 

22 e|d0f cfb]z  22 k|To]s k6s ;/sf/L -ljBfno_ sfdsf] 
e|d0fdf e|d0f cfb]z :jLsl[t u/fpg] 

ljBfno >]:tf d} /xg]   

23 b}lgs tyf e|d0f 
vr{sf] aLn  

23 e|d0f k|ltj]bg ;lxt lgodfg';f/ b}lgs tyf 
e|d0f vr{sf] aLn tof/ u/L k]z ug]{  

ljBfno >]:tf d} /xg]   

24 ;fgf] gubL sf]ifsf] 
ljj/ण  

24 lgoddf Joj:yf eP adf]lhd 
cfjZostf cg';f/ ;fgf]ltgf] vr{ 
Joj:yfkgsf nflu k|of]u ug{ ;lsg]  

ljBfno >]:tf d} /xg]   

25 dfl;s cfo Joo 
ljj/0f 

25 k|To]s dfl;s cfDbfgL / vr{ vftfsf] 
cfwf/df k|To]s dlxgfsf] & ut]leqdf tof/ 
ug]{  

:yfgLo tx   

26 rf}dfl;s cfo Joo 
ljj/0f 

26 dfl;s cfo Joo ljj/0fsf] cfwf/df 
rf}dfl;s cjlw ;dfKt ePsf] !% lbgleqdf 
tof/ ug]{  

:yfgLo tx   

27 jflif{s cfo Joo ljj/0f 27 rf}dfl;s cfo Joo ljj/0fsf] cfwf/df 
cfly{s jif{ ;dfKt ePsf] #) lbgleqdf 
tof/ ug]{  

:yfgLo tx   

28 jf;fnt  28 cf=j= ;dfKt ePsf] #) lbg leqdf tof/ 
ug]{  

:yfgLo tx  

29 dfu kmf/d  29 k|To]s k6s ;fdfg dfu u/]sf] cj:yfdf / 
lgsf;L u/]sf] cj:yfdf  

ljBfno >]:tfdf 
/fVg]  

 

30 vl/b cfb]z  30 k|To]s k6ssf] ahf/ vl/bdf tof/ ug]{  ,, ,,   
31 bflvnf k|ltj]bg  31 k|To]s k6s ;fdfg bflvnf÷cfDbfgL ubf{ 

tof/ ug]{  
,, ,,  

32 vr{ eP/ ghfg] 
-vKg] dfn;fdfg_ 
lhG;L ;fdfgsf] 
vftf  

32 vr{ eP/ ghfg] ;fdfgsf] bflvnf k|ltj]bg 
tof/ ePkl5 o; vftfdf r9fpg'kg]{  

,, ,,  

33 vr{ eP/ hfg] 
-gvKg] dfn;fdfg_ 
lhG;L ;fdfgsf] 
vftf  

33 vr{ eP/ hfg] ;fdfgsf] bflvnf k|ltj]bg 
tof/ ePkl5 o; vftfdf r9fpg'kg]{  

,, ,,  

34 3/ hUufsf] nut 
lstfa  

34 cf=j= ;dfKt ePsf] #) lbgleq tof/ ug]{ :yfgLo tx   
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l;= 
g+= 

kmf/dsf] gfd 
kmf/d 
g+= 

tof/ tyf k|dflणt ug'{kg]{ ;do÷cjlw 
>]:tfdf 

;+nUg÷kठfpg'kg]{{ 
lgsfo 

s}lkmot 

35 x:tfGt/0f kmf/d  35 k|To]s k6ssf] x:tfGt/0fdf of] kmf/d k|of]u 
ug]{  

ljBfno >]:tf d} 
/xg]  

 

36 lhG;L df}Hbftsf] jflif{s 
ljj/0f  

36 cf=j= ;dfKt ePsf] & lbg leqdf ljj/0f 
tof/ ug]{  

:yfgLo tx   

37 lhG;L lg/LIf0f kmf/d  37 cf=j= ;dfKt ePsf] #) lbgleqdf sfo{ 
;DkGg ug]{  

:yfgLo tx   

38 :yfgLo lgsfon] lbg'kg]{ 
clVtof/L kqsf] gd'gf  

38 :yfgLo txn] o;} gd'gf adf]lhd clVtof/L 
kq ;DalGwt ljBfnonfO{ lbg'kg]{  

ljBfno >]:tf d} 
/xg]  

 

39 ah]6 lgsf;f dfu ug]{ 
kqsf] gd"gf kmf/fd 

39 ljBfnon] ah]6 lgsf;f dfu ubf{ o;} gd"gf 
adf]lhd dfu ug{]  

ljBfno >]:tf d} 
/xg]  

 

40 ah]6 lgsf;f ePsf] 
kqsf] gd"gf  

40 :yfgLo txn] lbg] ah]6 lgsf;f ;DaGWfL 
hfgsf/L kq  

ljBfno >]:tf d} 
/xg]  
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खण्ड-११: िवƭालयको आिथर्क कारोबार तथा वािषर्क िववरण सम्बन्धी 
समिƴगत संिक्षƯ कायर्िविध 

 

11.1 बजेट उप-शीषर्क अनसुार ौेःता तयार गनȶ M  
बजेट उपशीषर्क अनसुारको (सशतर् चाल ुअनदुान, सशतर् पुजँीगत अनदुान, िनशतर् अनदुान, समानीकरण अनदुान, ःथानीय 
तहको ौोतबाट ूाƯ अनदुान, ूदेश सरकारबाट ूाƯ अनदुान, िवƭालयको आन्तिरक ौोत वा अन्य संघ संःथा तथा 
चन्दादाताबाट ूाƯ रकम) छुʣाछुʣै ौेःता राख्नपुनȶ छ ।  

11.2 बजेट उप-शीषर्क अनसुार खाता तयार गनȶ M 

आम्दानी/खचर्को ौेःता, बɇक नगदी िकताब, बजेट खाता, खचर्को फाँटवारी, km5\of}{6 गनर् बाँकी पेँकीको 
माःकेवारी, बɇक िहसाब िमलान िववरण, आम्दानी खाता, खचर् खाता आिद िववरणहǽ िस.नं. 11.1 मा उल्लेख 
भए अनसुार शीषर्क अनसुार छुʣाछुʣै तयार गनुर्पनȶ छ ।  

11.3 बजेट उप-शीषर्क अनसुार वािषर्क िववरण तयार गनȶ M M 

वािषर्क िववरणहǽ आम्दानी/खचर् शीषर्क अनसुार देहाय बमोिजम छुʣा छुʣै तयार गनुर्पनȶ छ र आिथर्क वषर् 
समाƯ भएको ३० िदन िभऽमा सम्बिन्धत तालकु िनकायमा पठाई सक्नपुनȶ छ । 

क. वािषर्क आय व्ययको िववरण, 

ख. आषाढ मिहनाको खचर्को फाँटवारी,  

ग. आषाढ मिहनाको km5\of}{6 गनर् बाँकी पेँकीको माःकेवारी, 

घ. आषाढ मिहनाको बɇक िहसाब िमलान िववरण, 

ङ. सन्तलुन परीक्षण,  

च. धरौटीको कारोबार भए गोƳारा धरौटी िववरण, 

छ. व्यिक्तगत धरौटी खाता, 

ज. धरौटीको िवƣीय िववरण, 

झ. वासलात र 

ञ. बेǽजू फʪȿट ूगित िववरण ।  

11.4 िजन्सी तथा सम्पिƣ व्यवःथापनको वािषर्क िववरणको ूकार M  

क. िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण, 

ख. िजन्सी िनरीक्षण फारम, 

ग. घर जग्गाको लगत िकताब । 
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11.5 आम्दानी तथा खचर् ौेःता र िजन्सी तथा सम्पिƣ व्यवःथापनको वािषर्क िववरण पठाउन ुपनȶ 
पक्षहǽ M  

क. ःथानीय तहमा पठाउन,  

ख. लेखापरीक्षकलाई उपलब्ध गराउन , 

ग. सामािजक परीक्षणमा उपलब्ध गराउन,  

घ. िवƭालयको ौेःतामा संलग्न गनर्,  
ङ. सम्बिन्धत तालकु िनकायमा पठाउन र िवƭालयमा वािषर्क िववरणहǽको आिथर्क वषर् अनसुार छुʣै 

फाइल खडा गरी व्यविःथत गनर् । 

11.6 कर सम्बन्धी कायर्िविध M 

11.6.1 िवƭालयले कुनै पिन खिरद वा सेवा कायर् गदार् आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा दतार् भई ःथायी 
लेखा नं. िलएका फमर्/व्यवसायीसँग माऽ कारोबार गनुर्पनȶ छ ।  

11.6.2 िवƭालयले गरेको करयोग्य भकु्तानीमा अिमम आयकर वापत कʣा गनुर्पनȶ रकम भकु्तानी 
गदार्कै अवःथामा कʣा गनुर्पनȶ छ । अिमम आयकर TDS (Tax Deduction Source) 1.5 
ूितशतले कʣा गरी राजƳ शीषर्क नं. 11111 मा बɇक दािखला गनुर्पनȶ छ । पऽ सिहत 
बɇक दािखला गरेको एक ूित भौचर आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा पठाउनपुनȶ छ । आिथर्क 
वषर्को अन्तमा सम्बिन्धत व्यिक्त, फमर् वा व्यवसायी अिमम आयकरको िववरण िलन आएमा 
िवƭालयले उपलब्ध गराउनपुनȶ छ ।  

11.6.3 2076 ौावण मिहनादेिख फमर्/व्यवसायीको बील िबजक अनसुार मूल्य अिभविृƨ कर 
रकमको 50 ूितशतले हनेु राजƳ रकम (13 k|ltztsf] 50 k|ltzt) िवƭालयले आफै 
कʣा गरी आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा पऽ सिहत बɇक भौचर पठाउन ु पदर्छ । मूल्य 
अिभविृƨ कर राजƳ शीषर्क नं. देहाय बमोिजम हनेुछ । सोही बमोिजम मूल्य अिभविृƨ कर 
राजƳ दािखला गनुर्पदर्छ । बाँकी ५० ूितशत (13 k|ltztsf] 50 k|ltzt) सम्बिन्धत 
व्यिक्त/ फमर्लाई भकु्तानी िदनपुनȶछ । 

राजƳ संकेत  राजƳ शीषर्क  राजƳ संकेत  राजƳ शीषर्क 

33311 म.ुअ.कर-उत्पादन  33315 म.ुअ.कर-पयर्टन सेवा संकलन  

33312 म.ुअ.कर-आयात  33316 म.ुअ.कर-संचार सेवा िबमा 
हवाई उडान र अन्य सेवा 
संकलन  

33313 म.ुअ.कर-बःत ु िविब र 
िवतरण 

33314 म.ुअ.कर-परामशर् तथा ठेक्का   33317 म.ुअ.कर-वेदतार्वालबाट गनȶ 
संकलन 
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11.6.4 आयकर ऐन, २०५८ तथा िनयमावली, २०५९ (संशोधन सिहत) अनसुार अिववािहत र 
िववािहत िशक्षक/कमर्चारीले वािषर्क पाउने छुट कʣा गरी बाँकी रकममा िनयमानसुार 
आयकर लाग्नेछ । अिववािहत व्यिक्तको लािग First Tax Slab को वािषर्क ǽ. 4 लाख 
आम्दानी भएको अवःथामा एक ूितशत कर कʣी गरी राजƳ शीषर्क नं. 11112 मा 
दािखला गनुर्पनȶ छ । वािषर्क आम्दानी ǽ ५ लाख भएमा First Tax Slab मा ǽ. ४ लाख 
घटाई बाँकी ǽ. १ लाखमा 10 ूितशतले आयकर कʣा गनुर्पनȶ छ । वािषर्क आम्दानी 
ǽ. ६ लाख भएमा First Tax Slab को ǽ. ४ लाख घटाई बाँकी हनेु ǽ. 2 लाखमा 20 
ूितशतले आयकर कʣा गनुर्पनȶ छ । यो Tax Slab साल बसाली ǽपमा आउने आिथर्क P]g 
अनसुार संशोधन भइरहन्छ ।  

11.6.5 िववािहत व्यिक्तको लािग First Tax Slab मा वािषर्क ǽ. 4 लाख 50 हजार आम्दानी भएको 
अवःथामा 1 ूितशत कर कʣी गरी राजƳ शीषर्क नं. 11112 मा दािखला गनुर्पनȶ छ । 
वािषर्क आम्दानी ǽ ५ लाख 50 हजार भएमा First Tax Slab को ǽ. ४ लाख 50 हजार 
घटाई बाँकी ǽ. १ लाखमा 10 ूितशतले आयकर कʣा गनुर्पनȶ छ । वािषर्क आम्दानी 
ǽ. ६ लाख 50 हजार भएमा First Tax Slab को ǽ. ४ लाख 50 हजार घटाई बाँकी ǽ. 
2 लाखमा 20 ूितशतले आयकर कʣा गनुर्पनȶ छ । वािषर्क आयमा लाग्ने उपरोक्त 
बमोिजमको आयकर ौोतमै कʣा गिरनपुदर्छ ।  

11.7 योगदानमा आधािरत िनविृƣभरण तथा उपदान सम्बन्धी व्यवःथा M 

11.7.1 2076 साल ौावण १ गतेदेिख ःथायी िनयिुक्त पाएका िशक्षक/कमर्चारीको िनविृƣभरण 
तथा उपदानका लािग योगदानमा आधािरत िनविृƣभरण तथा उपदानको व्यवःथा गिरएको 
छ ।  

11.7.2 िशक्षकहǽले खाईपाई आएको मािसक तलबको ६ ूितशत रकम कʣा गनȶ र ६ ूितशत 
रकम थप गरी िनविृƣभरण तथा उपदान कोषमा पठाउने।  

11.7.3 िनविृƣभरण तथा उपदान कोषमा कʣा गिरएको रकमको भौचर र फाँटवारी मािसक ǽपमा 
कमर्चारी संचय कोषमा पठाउने ।  

11.8 सवारी लगबकु सम्बन्धी व्यवःथा M 

िवƭालयले िवƭालयको कामको िसलिसलामा ूयोग भएको सवारी साधनको इन्धन वापत खचर् लेख्दा सवारी 
लगबकु अिनवायर् ǽपमा भरी ौेःतामा संलग्न गनुर्पदर्छ । सवारी लगबकुमा सवारी साधन ूयोग गनȶ 
िशक्षक/कमर्चारी/पदािधकारीले भरी अिधकार ूाƯ अिधकारीबाट ूमािणत गराउनपुनȶ छ । सवारी साधन 
ूयोग गरेको ूत्येक पटक सवारी लगबकु भनुर् पदर्छ ।  
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11.9 भकु्तानी भएको छाप ूयोग सम्बन्धी व्यवःथा M 

िवƭालयले ःवीकृत वािषर्क कायर्बम तथा बजेटको अिधनमा रही गिरएका सम्पूणर् खचर्का बील भरपाईमा 
ूधानाध्यापकबाट ूमािणत गराई "भकु्तानी भयो" भǏे छाप लगाउन ुपदर्छ र आम्दानीको सन्दभर्मा ूाƯ बɇक 
भौचर तथा नगदी रिसदमा "आम्दानी जनाईयो" भǏे छाप लगाई आम्दानी तथा खचर् तफर् का बील 
भरपाईहǽलाई व्यविःथत गनुर् पदर्छ ।  

11.10 ॅमण ूितवेदन सम्बन्धी व्यवःथा M 

िवƭालयको कामको िसलिसलामा ॅमण आदेश ःवीकृत गराई ॅमण गरेको अवःथामा ॅमण कायर् सम्पǏ गरी 
िवƭालयमा हािजर भएपिछ ॅमण अविधमा गिरएका कायर्हǽ समेटी ॅमण ूितवेदन तयार गरी िवƭालयमा 
बझुाउन ुपदर्छ । दैिनक तथा ॅमण खचर्को भकु्तानी गदार् ॅमण ूितवेदन अिनवायर् ǽपमा संलग्न गनुर्पदर्छ ।  

11.11 बɇक ग्यारेन्टी व्यवःथापन सम्बन्धी व्यवःथा M 

िवƭालयले िनमार्ण कायर् लगायत अन्य कायर् सम्पादनको िसलिसलामा िनयमानसुार ूाƯ भएका Performance 

Guarantee, Advance Payment Guarentee लगायतका ग्यारेन्टीहǽ ूाƯ भएपिछ छुʣै अिभलेख बनाई 
व्यविःथत गनुर्पदर्छ । अिभलेखमा सम्बिन्धत बɇक ग्यारेन्टीका सम्पूणर् िववरणहǽ खलुाउन ु पदर्छ । 
िवƭालयमा ूाƯ भएका बɇक ग्यारेन्टीहǽलाई सम्बिन्धत जारी गनȶ बɇकमा सम्पकर्  राखी अिनवायर् ǽपमा बɇक 
ग्यारेन्टी Verify गराउन ुपदर्छ ।  
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खण्ड - 1२ : अनसूुचीहǽ 
 

अनसूुची - १ 
आम्दानीको वगीर्करण तथा व्याख्या  

िवƭालय आम्दानी सǋेत, वगीर्करण र व्याख्या 
आम्दानी सǋेत शीषर्क ब्याख्या 

13311 समानीकरण अनदुान संघ, ूदेश वा ःथानीय तहबाट ूाƯ समानीकरण अनदुान । 

१३३१2 सशतर् चाल ुअनदुान  

शतर्सिहत ःथानीय तहबाट िवƭालय सʶालनका लािग ूाƯ हनु ेचाल ुअनदुान तफर् को 
रकम यस शीषर्कमा पदर्छ। जःतै M तलब भƣा (आधारभतू तथा माध्यिमक) 
पाʬपःुतक, छाऽविृƣ, शैिक्षक सामामी, िवƭालय सʶालन व्यवःथापन, मसलन्द, िदवा 
खाजा र तोिकएर आएका िबयाकलापसँग सम्बिन्धत अन्य कायर्बमहǾ । 

१३३१3 
सशतर् पुजँीगत 
अनदुान 

शतर्सिहत ःथानीय तहबाट िवƭालयको भौितक पूवार्धारको िनमार्ण तथा सधुारका लािग 
ूाƯ हनुे पुजँीगत अनदुान रकम यस शीषर्कमा पदर्छ ।उदाहरणको लािग िवƭालय 
भवन िनमार्ण, थप कक्षा कोठा िनमार्ण, कम्पाउण्ड वाल िनमार्ण आिद । 

१४११९ 
अन्य िनकायबाट ूाƯ 
ब्याज  

िवƭालयले गरेको लगानीबाट ूाƯ ब्याज यस शीषर्कमा पदर्छ। 

१४१21 
िवƣीय िनकायबाट 
ूाƯ लाभांश 

िवƭालयले गरेको लगानीमा बɇक तथा िवƣीय संःथाबाट ूाƯ लाभांश यस शीषर्कमा 
पदर्छ। 

१४१५१ 
सरकारी सम्पिƣको 
वहालबाट ूाƯ आय 

िवƭालयले आफ्नो सम्पिƣ बहालमा िदएबापत ूाƯ हनुे आय यस शीषर्कमा पदर्छ। 
जःतै िवƭालय जग्गा, भवन, कक्षा कोठा र सटरहǽ लगायत िवƭालय सम्पिƣ बहालमा 
िदए वापत ूाƯ हनु ेआयहǽ ।  

१४२११ 
कृिष उत्पादनको 
िबबी बाट ूाƯ 
रकम  

िवƭालयको आफ्नो जग्गा जिमन, पोखरी, बगɆचाबाट उत्पािदत कृिष उपजको िबबी बाट 
ूाƯ हनु ेआय यस शीषर्कमा पदर्छ । 

१४२१२ 
सरकारी सम्पिƣको 
िबबी बाट ूाƯ 
रकम 

िवƭालयले आफ्ना टुटेफुटेका मेिशनरी सामानहǽको िबबी, परुाना ूयोगमा नआउने 
िजन्सी सामानको िबबी तथा अन्य िवƭालय सम्पिƣको िबबीबाट ूाƯ हनुे रकम यस 
शीषर्कमा पदर्छ। 

१४२१३ 
अन्य िबबी बाट ूाƯ 
रकम 

िवƭालयले पःुतक पिुःतकाको िबबी तथा यःतै ूकृितका सामानहǽको िललाम िबबी 
बाट ूाƯ रकम र अन्य मालसामानको िबबीबाट ूाƯ आय यस शीषर्कमा पदर्छ। 

१४२२३ 
िशक्षा क्षेऽको 
आम्दानी 

िवƭालयले िवƭालयमा अध्ययनरत िवƭाथीर्हǽबाट िनयम बमोिजम िलएको िवƭाथीर् 
िशक्षण शलु्क (ʫुशन फी), ूवेश शलु्क, परीक्षा दःतरु, लव्धाǋपऽ तथा ूमाणपऽ दःतरु, 
लगायत िशक्षा क्षेऽबाट ूाƯ अन्य आय यस शीषर्कमा पदर्छ। 

१४२२9 
अन्य ूशासिनक सेवा 
शलु्क 

िवƭालयले गरेको िसलबन्दी कोटेशन तथा बोलपऽ फाराम िबबीको रकम, िनवेदन 
दःतरु लगायत अन्य ूशासिनक कायर् वापत ूाƯ आय यस शीषर्कमा पदर्छ। 
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िवƭालय आम्दानी सǋेत, वगीर्करण र व्याख्या 
आम्दानी सǋेत शीषर्क ब्याख्या 

१४३१२ 
ूशासिनक दण्ड, 
जिरवाना र जफत 

सबै ूकारको ठेक्काको धरौटी (अनȶःटमनी) जफत वापतको रकम, िनमार्ण तथा अन्य 
कामको ठेक्कापʣामा ठेकेदारहǾलाई गिरएको दण्ड जिरवाना, ठेकेदारहǾसँग बाँकी 
रहेको रकमको ब्याज र सम्बिन्धत शीषर्कमा लेिखएबाहेक अन्य ूशासिनक दण्ड 
जिरवाना तथा जफत गिरएको रकम यस शीषर्कमा पदर्छ । 

१४४११ चाल ुहःतान्तरण 

िवƭालयलाई दान दातव्य, उपहार आिदको माध्यमबाट ूाƯ हनु ेखाƭान, लƣा कपडा, 
औषधी, खेलकुदका साममी, शैिक्षक साममी लगायतका चाल ु ूकृितका िजन्सी सामान 
तथा यस ूकारका सामानहǾ खिरद गनर् ूाƯ नगद सहयोग र अनƵुानबाट ूाƯ आय 
यस शीषर्कमा पदर्छ । 

१४४२१ पुजँीगत हःतान्तरण 
िवƭालयको भौितक पूवार्धार िनमार्ण, ममर्त तथा िवकासको लािग िविभǏ संघ, संःथा 
तथा व्यिक्तबाट ूाƯ हनु े दान दातव्य तथा उपहार लगायतका नगद तथा िजन्सी 
सामानहǾ यस शीषर्कमा पदर्छ । 

15111 बेǽजू 
िवƭालयको लेखापरीक्षण ूितवेदनमा उल्लेख भएको असूल उपर गनुर्पनȶ बेǽजू रकम 
असूल गदार् यस शीषर्कमा जम्मा गनुर् पनȶछ। 

१५११२ िनकासा िफतार् 
गत आिथर्क वषर्मा िनकासा भएको रकम खचर् हनु नसकी िफतार् भएको रकम यसमा 
समावेश गिरन्छ । जःतै : पेँकी िफतार्, सानो नगदी कोषबाट िफतार् भएको रकम ।  

१५११३ पेँकी िफतार् 
गत आिथर्क वषर्मा िनकासा भएको अनदुान रकम खचर् हनु नसकी वा अन्य कारणले 
िफतार् भएको रकम यसमा समावेश गिरन्छ । 
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अनसूुची - २ 

खचर्को वगीर्करण तथा व्याख्या : 

िवƭालय खचर्का सǋेत तथा वगीर्करण र व्याख्या 
सǋेत शीषर्क ब्याख्या 

२११११ पािरौिमक िशक्षक कमर्चारी यसमा देहायका खचर्हǾ समावशे गिरन्छ (क) िशक्षक/कमर्चारीले सेवा गरे 
वापत पाउन ेतलव, कमर्चारी सʶयकोष थप, िनविृƣभरणमा थप, वािषर्क 
मडे विृƨ, बीमा वापत (ख) ःवीकृत अःथायी पदमा िनयिुक्त भई कामगरे 
वापतको ज्याला, मेहनताना र पािरौिमक खचर् र (ग) बहालवाला 
िशक्षक/कमर्चारीको सिʶत िवरामी िवदा, चाडपवर् खचर् वापतको रकम । 

२११२१ पोशाक यसमा िशक्षक/कमर्चारीलाई ूदान गिरन े लगुा भƣाको खचर् समावशे 
गिरन्छ । 

२११२३ औषधी उपचार खचर् यसमा िशक्षक/कमर्चारीलाई उपलव्ध गराइन े ःवाःथ्य बीमाको शलु्क, 
औषिध उपचार वापत िदइन ेरकम तथा सोको लािग लाग्ने यातायात खचर् 
र कुǾवा खचर्लगायतका रकम समेत समावशे गिरन्छ । 

२११३१ ःथानीय भƣा यसमा तोिकएको दगुर्म क्षेऽमा काम गरेवापत पाउन ेःथानीय भƣाको खचर् 
रकम समावेश हनु्छ । 

२११३२ महँगी भƣा ूचिलत िनयमानसुार तोिकएको महँगी भƣाको खचर् यसमा पदर्छ । 

२११३४ बैठक भƣा िवƭालय व्यवःथापन पदािधकारी, िशक्षक÷कमर्चारीले सम्पादन गनुर्पनȶ काम 
सम्पादन गनर् बैठक बसेकोमा िनयमानसुार भƣा पाउने भएमा त्यःतो बैठक 
भƣा यसमा पदर्छन ्। 

२११३५ िशक्षक/कमर्चारी ूोत्साहन परुःकार ूचिलत ऐन, िनयम र िनणर्य अनसुार िदइन ेपरुःकार सम्बन्धी खचर् यसमा 
पदर्छन ्। 

२११३९ अन्य भƣा अन्यऽ उल्लेख नभएका सबै ूकारका भƣाहǾ यसअन्तगर्त पदर्छन ् । 
जःतै: कायर्सम्पादनमा आधािरत ूोत्साहन भƣा, वैदेिशक भƣा, िशश ु
ःयाहार भƣा, अितिरक्त समय भƣालगायत दशɇितहार जःता पवर्हǾमा 
खटाइएका कायार्लय सहयोगीलाई िदइने भƣा समेत यसमा समावेश गिरन्छ 
। 

२१२११ कमर्चारीको सामािजक सरुक्षा कोष 
खचर् 

िशक्षक/कमर्चारीको सामािजक सरुक्षाको लािग गिरन ेखचर् तथा सामािजक 
सरुक्षा कोषमा िवƭालयले जम्मा गनुर्पनȶ रकम यसमा पदर्छन ्। 

२१२१२ कमर्चारीको योगदानमा आधािरत 
िनवƣृभरण तथा उपदान कोष खचर् 

योगदानमा आधािरत िनवƣृभरण तथा उपदानकोष वापतको िवƭालय 
व्यहोनुर्पनȶ खचर् यसमा पदर्छन ्। 

२१२१३ कमर्चारीको योगदानमा आधािरत 
बीमाकोष खचर् 

योगदानमा आधािरत बीमाकोष वापत िवƭालयले व्यहोनुर्पनȶ खचर् यसमा 
पदर्छन ्। 

२१२१४ कमर्चारी कल्याण कोष िवƭालयको तफर् बाट िशक्षक/कमर्चारी कल्याण कोषमा समावेश गनुर्पनȶ 
खचर् यसमा पदर्छन ्। 
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िवƭालय खचर्का सǋेत तथा वगीर्करण र व्याख्या 
सǋेत शीषर्क ब्याख्या 

२२१११ पानी तथा िबजलुी यसमा िवƭालयमा उपयोग हनु ेधारा तथा ढलको महसलु, िवƭतु महसलु र 
तत्सम्बन्धी जडान खचर् तथा िवƭालयमा उपभोग गिरने खानेपानीको रकम 
समेत समावेश गिरन्छ । 

२२११२ सʶार महसलु यसमा सʶार सम्बन्धी यन्ऽ उपकरणबाहेक टेिलफोन, टेिलमाम, टेलेक्स, 
इन्टरनेट, वेबसाइट होिःटग महसलु र यःतै अन्य सʶार सम्बन्धी 
खचर्हǾसमेत पदर्छन ्। साथै यसमा िचʤी, पासर्ल िटकटखचर्, रिजƶी, 
िफतीर् रिसदको खचर्, कुिरयर खचर्समेत समावशे गिरन्छ । 

२२२१२ इन्धन कायार्लय ूयोजन  यसमा िवƭालय ूयोजनका लािग ूयोग हनु ेसवारीसाधनको िनिमƣ चािहन े
इन्धन, लिुोकेन्ट्स आिदको खचर् । 

२२२१३ सवारी साधन ममर्त खचर् यसमा िनयिमतǾपमा िवƭालयमा ूयोगमा रहेका सवारी साधन तथा 
मेिसनरी उपकरण जःता पुजँीगत सामानहǾको ममर्त सम्भार गनर् चािहन े
सामान र ज्याला खचर्हǾ समावेश गिरन्छ। तर सवारी साधन तथा 
मेिसनरीको आयवुिृƮ हनुे गरी फेिरएको पाटर्पजुार्को खचर् पुजँीगत खचर्को 
सम्बिन्धत खचर् शीषर्कमा समावेश गनुर्पदर्छ । सवारी साधनको लािग 
चािहन ेव्याशीलगायतका सामानहǾ र ज्याला खचर्हǾ समेत यसमा समावशे 
गनुर्पदर्छ । 

२२२१४ िबमा तथा नवीकरण खचर् यसमा िनमार्ण भइसकेका सम्पिƣ, जःतैः भवन तथा मेिसनरी उपकरण 
आिदको बीमा खचर्, सवारी साधनको बीमा तथा तेौो पक्षको दाियत्व बीमा 
गदार् लागेको बीमाशलु्क सम्बन्धी खचर् र सवारी साधन नवीकरण शलु्क 
समावेश गिरन्छ । तर िनमार्ण अविधको बीमा खचर् भन ेपुजँीगत खचर्को 
सम्बिन्धत बजेट खचर् शीषर्कमा समावेश गनुर्पदर्छ । 

२२२२१ मेिसनरी तथा औजार सʶालन तथा 
सम्भार खचर् 

िवƭालयमा रहेका मेिसनरी औजारको सʶालनका लािग लाग्न ेिनयिमत तथा 
ममर्त खचर् यसमा समावेश गिरन्छ । 

२२२३१ िनिमर्त सावर्जिनक सम्पिƣको ममर्त 
सम्भार खचर् 

यसमा िनमार्ण भइसकेका िःथर सम्पिƣको िनयिमत ममर्त सम्भार र 
रËरोगन खचर् समावेश गिरन्छ । 

२२३११ मसलन्द तथा कायार्लय सामामी यसमा (क) बैǋ दःतरु, क्षितपूितर् र अन्य यःतै सेवा खचर् (ख) िवƭालयको 
दैिनक ूयोगमा ल्याइन े कागज, खाम, फाराम, रेकडर्फाइल, ःटेपलर, 
पिन्चǍ मेिसन, पेनसाइभजःता चािहन े आवँयक अन्य सामानहǾ एवं 
कलम, मसी, टोनर, िससाकलम, बोडर्माकर् र, काबर्नपेपर, फोटोकपी पेपर 
आिद जःता कायार्लय सम्बन्धी मसलन्द सामानहǾको मूल्य (ग) एक 
वषर्भन्दा कम िटकाउ हनु ेयःतै ूकृितका अन्य सामनहǾ र एक वषर्भन्दा 
बढी िटकाउ हनुे पदार् जःता दईुहजार भन्दा कम मूल्यका अǾ कायार्लय 
मालसामानहǾको खचर् (3) िवƭालयमा ूयोग गिरने सामानको ढुवानी खचर् 
रकमहǾ समावशे हनु्छन ्। 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 38  

िवƭालय खचर्का सǋेत तथा वगीर्करण र व्याख्या 
सǋेत शीषर्क ब्याख्या 

२२३१२ पशपंुक्षीहǾको आहार यसमा पशपंुक्षीहǾको आहार सम्बन्धी खचर् समावेश गिरन्छ । 
२२३१३ पःुतक तथा साममी खचर् यसमा सावर्जिनक िवƭालयले िनःशलु्क Ǿपमा िवƭाथीर्हǾलाई िवतरण गनȶ 

पःुतक, खेलकुद एवं शैिक्षक साममी तथा सावर्जिनक पःुतकालय 
ूयोजनको लािग खरीद गिरएका पःुतकको खचर् समावेश गिरन्छ । 

२२३१५ पऽपिऽका, छपाइ तथा सूचना 
ूकाशन खचर् 

यसमा (क) िवƭालयका लािग आवँयक छपाईको खचर् । (ख) पऽपिऽका 
तथा िवƭालयको दैिनक कायर् सʶालनमा आवँयक पनȶ पःुतक सम्बन्धी 
खचर् । (ग) िवƭालय सूचना, िललाम, ठेक्कापʣा, घटाघट, बढाबढ सम्बन्धी 
सूचना ूकाशनको खचर् आिद छपाइर् तथा सूचना ूकाशन सम्बन्धी खचर् 
समावेश गिरन्छ । 

२२४११ सेवा र परामशर् खचर् यसमा (क) पुजँीगत िनमार्णअन्तगर्त नपरेका वा त्यःतो िनमार्णसँग 
सम्बिन्धत नभएका अध्ययन, अनसुन्धान, आिदको पािरौिमक । र (ख) 
छानिवन, जाँचवझु गराए वापतक्ो खचर्, िवशेष£बाट िलइने परामशर्सेवा 
तथा िव£ र सल्लाहकार सेवा आिदको पािरौिमक सम्बन्धी खचर्हǾ 
समावेश गिरन्छ । 

२२४१२ सूचना ूणाली तथा सफ्टवयेर 
सʶालन खचर् 

सूचना ूणाली तथा सफ्टवयेर सʶालनका लािग गिरन ेनवीकरण खचर्, 
परामशर् सेवाको खचर् तथा िनयिमत सधुार खचर् यसमा पदर्छ । 

२२४१३ करार सेवा शलु्क यसमा िवƭालयको सरुक्षा गनȶ, सरसफाइ गनȶ, बगɇचा सम्भार गनȶ, 
िवƭालयको िचʧी ओसारपसार गनȶ, कृिषूसार, ूाथिमक ःवाःथ्य सेवाको 
सिुवधा, सवारी चलाउन,े टेिलफोन, ʺाक्स, कम्प्यटुर, फोटोकपी 
मेिसनजःता सामानहǾको सʶालन र सम्भार आिद कायर्को लािग आविधक 
वा पटके Ǿपमा करार सम्झौता गरी सेवा िलएवापत िदइने सेवा शलु्क 
समावेश गिरन्छ । 

२२५११ कमर्चारी तािलम खचर् यसमा िवƭालय िशक्षक÷कमर्चारीको विृƣ िवकास तथा क्षमता विृƨका 
लािग िदइन ेतािलम, गोƵी, कायर्शाला सʶालन वापतक्ो खचर् तथा दैिनक 
ॅमण भƣाको खचर्, ूिशक्षक, ॐोतव्यिक्तको भƣा समेत समावेश गिरन्छ। 

२२५१२ सीप िवकास तथा जनचेतना तािलम 
तथा गोƵी सम्बन्धी खचर्हǾ 

यसमा आयआजर्न, सीप िवकास, सशक्तीकरण, सावर्जिनक चेतना जागरण 
जःता तािलम सʶालनको खचर् जःतै ूिशक्षक, ॐोत व्यिक्तको भƣा, 
सहभागीको भƣा, मसलन्द, खाजाखचर्, हलभाडा तथा तािलमका सहभागीको 
ःवीकृत मापदण्ड अनसुारको दैिनक भƣा तथा ॅमण खचर् र ःवीकृत 
कायर्बम अनसुारको कायर्बम कायार्न्वयन गदार् लाग्न ेॅमणखचर् समावेश 
गिरन्छ । 
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२२५२१ उत्पादन साममी/सेवा कच्चा पदाथर् तथा अन्य मालसामान आिद खिरद गरी त्यसमा ौम तथा 
ूत्यक्षǾपमा उत्पादनसगँ सम्बिन्धत अन्य खचर्समेत गरी उत्पादन वा ूाƯ 
हनुे सामानपिछ नगदमा िबबी िवतरण हनुे अवःथामा त्यःतो सामान 
उत्पादन गदार् लागेको कच्चा पदाथर् तथा अन्य मालसमानको मोल र 
उत्पादनसगँ सम्बिन्धत अन्य खचर् यसमा समावेश गिरन्छ। तर पुजँीगत 
सामान खरीद गरी िवƭालय प¥ुofउँदा लागकेो खचर् र वकृ्षारोपण गनर्को 
लािग गिरने पुजँीगत खचर् सम्बिन्धत खचर् शीषर्क मै जोडी िजन्सी िकताबमा 
मोल कायम गनुर्पनȶ छ । 

२२५२९ िविवध कायर्बम खचर् यसमा धािमर्क, सांःकृितक संःथाहǾको पूजापाठ, य£, जप लगायतका 
कायर्बम र अन्य कुनै खचर् शीषर्कहǾमा नपरेका कायर्बम खचर् समावेश 
गिरन्छ । 

२२६१२ ॅमण खचर् यसमा (क) एक िवƭालयबाट अकȾ िवƭालयमा सǾवा भएको वा दरवन्दी 
यथाःथानमा राखी काज सǾवा भएको िशक्षक वा कमर्चारी र िनजले 
िनयमानसुार लैजान पाउन े पिरवारको ॅमण खचर् िनधार्िरत दरमा सवारी 
खचर् र पैदल िहंडेवापत पाउन ेॅमण खचर् । जःतैः यातायात भाडा, हवाई 
उडान कर, ॅमणसम्बन्धी बीमा खचर् र ःवीकृत ॅमण सम्बन्धी फुटकर 
खचर्हǾ । (ख) सǾवा भई जान ेिशक्षक र िनजको पिरवारले िनयमानसुार 
पाउन े दैिनक भƣा । (ग) िवƭालयको काम वा कायर्बम कायार्न्वयनको 
िसलिसलामा ःवदेश वा िवदेशमा ॅमण गदार् िनयमानसुार पाइन ेॅमण खचर्, 
दैिनक भƣा, वासःथान खचर्, नतेाभƣा, िवदेश जाँदाको लगुाभƣा, बीमाखचर्, 
फुटकर तथा भैपरी आउन ेखचर्हǾ पदर्छन ्। 

२२६१९ अन्य ॅमण खचर् िवƭालय वादी हनुे मƧुामा िवƭालयका पक्षमा साक्षीको Ǿपमा िझकाइएको 
व्यिक्तको ॅमणसम्बन्धी खचर् यसमा समावेश गिरन्छ। 

२२७११ िविवध खचर् यसमा (क) ःवीकृत भएका मनोरʷन, ूदशर्न, िचयापान र भोजहǾ 
सम्बन्धी खचर् (ख) अितिथ सत्कार खचर् (ग) िशक्षक, अिवभावक, िवƭाथीर् 
भेला सम्बन्धी खचर् र अन्य कुनै खचर् शीषर्कमा नपरेको िविवध खचर् आिद 
समावेश गिरन्छ । 

२७२११ छाऽविृƣ यसमा िवƭालयमा अध्ययन गनȶ छाऽछाऽाहǾलाई छाऽविृƣ ःवǾप िदइने 
अनदुान वापतक्ो नगद, िजन्सी वा सिुवधाको रकम समावेश गिरन्छ । 

२८१४२ घरभाडा यसमा िवƭालय ूयोजनका लािग िलइएको घरभाडा वापतको रकम 
समावेश गिरन्छ । 

२८१४३ सवारी साधन तथा मेिसन र औजार 
भाडा 

यसमा िवƭालय ूयोजनका लािग सवारी साधन, मेिसनरी औजार लगायत 
अन्य पुजँीगत सम्पिƣ भाडामा िलई ूयोग गरेवापतक्ो भाडा खचर् पदर्छ । 

३१११२ गैर आवासीय भवन िनमार्ण/खिरद यसमा िवƭालय भवन, भवन तथा जग्गाको कम्पाउण्ड वाल िनमार्ण र 
टहरा जःता भवनजन्य संरचनाको िनमार्ण गनर् लाग्न े खचर्हǾको साथै 
भइरहेको भवनमा कोठा वा तला थप गदार् हनुे खचर् समावेश गनुर्पदर्छ । 
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३१११३ िनिमर्त भवनको संरचनात्मक सधुार यसमा भइरहेको भवनसम्बन्धी संरचनाको आय ुथप हनु ेगरी गिरने पुजँीगत 
ूकृितको खचर् समावेश गनुर्पदर्छ । 

३१११४ जग्गा िवकास कायर् यसमा जग्गा िवकास कायर् सम्बन्धी खचर्को साथै सो कायर्सँग ूत्यक्ष 
सम्बिन्धत अन्य रकमहǾ समावेश गनुर्पदर्छ । 

३१११५ फिनर्चर तथा िफक्चसर् यसमा िवƭालय ूयोजनका लािग खिरद गिरएका फिनर्चर, फिनर्िसँग तथा 
िफक्चसर्को (क) खिरद मोल (ख) यस सम्बन्धी ढुवानी भाडा, मागर्ःथ 
बीमा, कर, भन्सार सम्बन्धी खचर्हǾ समावशे गिरन्छ । 

३११२१ सवारी साधन यसमा देहायका रकमहǾ समावेश हनु्छन ्: 
(क) सवारीका साधनहǾ (जःतै िजप, मोटरकार, बस, शक, मोटरसाइकल, 
ःकुटर, साइकल, ढुवानी सम्बन्धी काम गनȶ शयाक्टर आिद) 
(ख) सवारी साधनको इिन्जन नै बदली ममर्त गरेमा सोको मोल 
(ग) सवारी साधन वा इिन्जन िझकाउँदा लागेको भाडा भरौट, कर, भन्सार, 
मागर्ःथ िबमा आिद 

३११२२ मेिसन तथा औजार यसमा एक वषर्भन्दा बढी आय ुभएका सवारी साधन बाहेकको मेिसन तथा 
मेिसनरी औजारहǾको खिरदको लािग भएका खचर् समावेश हनु्छ । 

३११३4 कम्प्यटुर सफ्टवेयर िनमार्ण तथा 
खिरद खचर्  

यसमा सबै ूकारका सफ्टवेयर िनमार्ण (परामशर्दाताको खचर् समेत) खिरद 
र सारभतू Ǿपमा ूभाव पानȶ गरी सफ्टवयेरमा ःतरोǏित गदार्को लागत 
तथा डाटावेश सम्बन्धी खचर् समावेश गिरन्छ । बौिƨक सम्पिƣ अिधकार, 
अनसुन्धान र िवकास, मनोरʷनात्मक तथा सािहित्यक र कलात्मक कायर्मा 
गिरने पुजँीगत ूकृितको खचर् । 

३११५९ अन्य सावर्जिनक िनमार्ण मािथ नपरेका अन्य सावर्जिनक िनमार्णसँग सम्बिन्धत खचर्हǾ यसमा 
समावेश गनुर्पदर्छ । 

३१४११ जग्गा ूािƯ खचर् यसमा जग्गा खिरद, ूाƯ जग्गा नामसारी तथा रिजƶेशन गदार् वा अिधमहण 
गनȶ िसलिसलामा लाग्न ेमोल र सो वापतको मआुब्जा तथा जग्गा ूाƯ गदार् 
लाग्ने दःतरु, कर र अन्य खचर्हǾ यस खचर् शीषर्कमा समावेश गिरन्छ । 
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िविभǏ फारमहǽको ढाचँा तथा ूयोग िविध 
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कैिफयत 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
                  
                      

                      
       कूल जम्मा         

तयार गनȶको नाम: 
सही:  

ूधानाध्यापकको नाम:  
सही: 

व्यवःथापन सिमितका अध्यक्षको नाम: 
सही: 

िमित: िमित: िमित: 

िƴव्यः  
(१) महल नं. १ मा आय शीषर्कको सǋेत नम्बर उल्लेख गनȶ । 
(२) महल नं. २ मा आय शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ । 
(३) महल नं. ३ मा गत आिथर्क वषर्को यथाथर् आय उल्लेख गनȶ । 
(४) महल नं. ४ मा चाल ुआिथर्क वषर्को संशोिधत आय रकम उल्लेख गनȶ । 
(५) महल नं. ५ मा व्यवःथापन सिमितबाट ःवीकृत भएको आिथर्क वषर्को आय रकम उल्लेख गनȶ । 
(६) महल नं. ६ मा खचर्को सǋेत नम्बर उल्लेख गनȶ । 
(७) महल नं. ७ मा खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ । 
(८) महल नं. ८ मा गत आिथर्क वषर्को यथाथर् खचर् उल्लेख गनȶ । 
(९) महल नं. ९ मा चाल ुआिथर्क वषर्को संशोिधत खचर् उल्लेख गनȶ । 
(१०) महल नं. १० मा व्यवःथापन सिमितबाट ःवीकृत भएको आिथर्क वषर्को अनमुािनत खचर् रकम उल्लेख गनȶ । 
(११) महल नं. ११ मा कैिफयत महलमा खलुाउनपुनȶ केही कुरा भए उल्लेख गनȶ । 
gf]̂  M  

1= एक पटक वािषर्क बजेट ःवीकृत भइसकेपिछ कुनै नयाँ शीषर्कमा खचर् गनुर् परेमा वा नयाँ कायर्बम ूाƯ भएमा वा कुनै शीषर्कमा ःवीकृत 
भएको रकम अपगु भएमा संशोिधत वािषर्क बजेट tof/ u/L ःवीकृत गराउन ुपनȶछ । संशोिधत वािषर्क बजेट ःवीकृत भइसकेपिछ सोही 
संशोिधत बजेटलाई नै ःवीकृत वािषर्क बजेट माǏुपनȶ छ ।  

2= ूधानाध्यापकले आम्दानी तथा खचर्को ःवीकृत वािषर्क बजेट तथा कायर्बम अनसुार कायार्न्वयन तािलका (Action Plan) मािसक, चौमािसक र 
वािषर्क ǽपमा बनाई िवƭालय व्यवःथापन सिमितमा पेश गनुर्पनȶ छ । िवƭालय व्यवःथापन सिमितले त्यःतो कायार्न्वयन तािलका (Action 

Plan) अध्ययन गरी कुनै किम कमजोरी देिखएमा सधुार गनर् ूधानाध्यापकलाई िनदȶशन िदई कायार्न्वयन तािलका ःवीकृत गनुर्पनȶ छ । 
ःवीकृत कायार्न्वयन तािलका पालना भए नभएको अनगुमन गनȶ दाियत्व िवƭालय व्यवःथापन सिमितको हनेु छ।  
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फाराम नं. २ 

 

 

िशक्षक तलव माग फाराम 

...........साल ..............मिहना  
 

िवƭालयको नामः 
 
ठेगानाः......................... वािषर्क ःवीकृत ǽ.......................... 

अि
नव
ाय
र् भ
नु र्प
नȶ 
। रकम जम्मा हनुे बैǋ................. हालसम्म िनकासा भएको ǽ............. 

खाता नं.... 
हाल िनकासा माग गिरएको ǽ......... 
  

यो माग फाराम सम्मको कुल िनकासा ǽ........... 
िनकासा हनु बाँकी ǽ........ 

िस
नं.

 

ना
म पद
 

तह
 

ौेण
ी 

िक
िस
म 

(ःथ
ाय
ी/
अः
था
यी
/ 

राह
त/
िल
यन

/अ
न्य

) 

शǾु
 त
लव

 ः
के
ल 

मडे
 

महँ
गी
 भ
ƣा

 

ःथ
ान
ीय
 भ
ƣा

 

ूध
ान
ाध्य
ापक

 
भƣ
ा 

चा
डप
वर् 
खच

र् 

पोश
ाक

 ख
चर् 

यो
गद
ान
मा
 आ

धा
िरत

 
पेन्
सन

/उ
पद
ान

 

जम्
मा

 

क
 सं

 क
ोष 
थप

 

िव
मा
 थ
प 

यो
गद
ान
मा
 आ

धा
िरत

 
पेन्
सन

/उ
पद
ान
 थ
प 

अन्
य 

कू
ल 
जम्
मा

 

कै
िफ
यत

 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 12 13 14 

(७ देिख १4 
को जोड) 

=१5 

१६ 17 18 19 
(१5 देिख १9 को 

जोड)=20 
21 

                                      

                                      

                                      

                                      

                                      

िवƭालयको छापः तयार गनȶको नाम:  

सही: 
िमित : 

ूधानाध्यापकको नाम:  

सही: 
िमित : 
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फाराम नं. ३ 
..............िवद्यालय 

 

नगदी/ूािƯ रिसद 

रिसद नं.............. 
िमित:……../..…/… 

 आय वषर् ...... 
ौी ........................................................................ बाट देहाय बमोिजम जम्मा ǽ................. 
अक्षरेपी ..........................................................................................ूाƯ भयो ।  

ब.सं. 
ूािƯ शीषर्क 

वापत/ूयोजन रकम ǽ. 
k|flKtsf] dfWod 

-gub÷r]s÷a}+s ef}r/_ 

चेक वा अन्य िवƣीय 
उपकरणका हकमा चेक नं. 
वा अन्य नं. संकेत नं. िववरण 

1 2 3 4 5 6 7 

           
           
           
           
           

    hDdf /sd -c+sdf_      

बझुाउनेको सही : बिुझिलनेको सही : 

ःथायी लेखा नं.  नाम : 
दजार् : 

        
िवƭतुीय रिसद जारी हुँदाको हकमा M 
 

िून्ट िमित M    िून्ट ug]{sf] gfd M  

 

िƴव्यः  
१. महल नं. १ मा एक भन्दा बढी शीषर्कमा आम्दानी दािखला हनु आएमा बम संख्या अनसुार लेख्दै जानपुछर् ।  
२. महल नं. २ मा सम्बिन्धत राजƳ उप शीषर्क वा आम्दानी संकेत नम्बर लेख्दै जानपुछर् ।  
३. महल नं. ३ मा सम्बिन्धत शीषर्कको संिक्षƯ िववरण वा नाम लेख्नपुछर् ।  
४. महल नं. ४ मा सम्बिन्धत आय के वापत ूाƯ भएको हो लेख्नपुछर् ।  
५. महल नं. ५ मा सम्बिन्धत शीषर्कमा आम्दानी गिरएको रकम लेख्नपुछर् ।  
६. महल नं. ६ मा रकम कुन माध्यमबाट ूाƯ भएको हो लेख्नपुछर् ।  
७. महल नं. ७ मा चेक वा अन्य माध्यमबाट रकम ूाƯ गिरएको भए सोको नम्बर लेख्नपुछर् ।  
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फाराम नं. ४ 
 

..............िवद्यालयको नाम ........... 
 

रिसद िनयÆत्रण खाता 
 

 पƵृ संख्या ......मध्ये .... 

ब.सं. िमित िववरण संकेत 

छािपएको वा ूाƯ 
रिसद नं. 

िनःकािसत रिसद नं. बिुझिलनेको बझुाउनेको बाँकी रिसद नं. 
ूमािणत 
गनȶको 
नाम र 
सही 

कैिफयत 

देिख  सम्म  थान  देिख  सम्म  थान  नाम  सही  नाम  सही  देिख  सम्म थान  

1 २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
  जम्मा                 

 
 
उपरोक्त बमोिजम बमसंख्या राखी छािपएका रिसदको अिभलेख र िनकासा ठीक साचँो भएको ब्यहोरा अनरुोध छ । 

                   
 पेश गनȶको सही : 

नाम : 
   ःवीकृत गनȶको सही :   

    नाम :    
 िमित :    िमित :     
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फाराम नं. ५ 

 

िƴव्यः 
1. बम संख्या खलुाउन े
2. बजेट उपशीषर्क नं./आन्तिरक आय संकेत नम्बर जनु हो सो खलुाउन े।  
3. बजेट िनकासा/आन्तिरक आयको संिक्षƯ ब्यहोरा खलुाउन े। 
4. बजेट िनकासा/आन्तिरक आयको खाता पाना नं. उल्लेख गनȶ । 
5. बɇक दािखला भएको अवःथामा ूाƯ बजेट िनकासा/आन्तिरक आयलाई -a}+s_ डेिबट गनȶ । 
6. बजेट िनकासा/आन्तिरक आयलाई बेिडट गनȶ । 

..............िवद्यालयको नाम ............. 
गोĵारा भौचर -आÌदानी 

िमित :………………. 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. गो.भौ.न.:…………… 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं... 

क्र.स.ं सकेंत / उप-शीषर्क न.ंÌबर  कारोबारको Êयहोरा  खाता पाना न.ं डेिबट  के्रिडट 

१ २ ३ ४ ५ ६ 

      

  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
   

जÌमा   

जÌमा रकम अक्षरमा.................................................................................................................... ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
( .............................................................................................................................................................................................................................. ) 

          

                      

(बजेट िनकासा/आÆतिरक आय प्रयोजनका लागी) 
 

रिसद न.ं ब§क भौचर न.ं रकम अकंमा  
   

  

तयार गनेर् : ………………… पेश गनेर् : ……………………… Öवीकृत गनेर् : ………………… 
िमित : ……………………… िमित : ……………………… िमित : ……………………… 
दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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फाराम नं. ६ 
.................. िवƭालय, ................. 

मािसक आम्दानी खाता 
आिथर्क वषर्: 

िवɮयालय कोड नं. ....... मिहना: 

िस. 
नं. 

गो
Ƴा
रा 
भौ
चर

 नं
. 

िम
ित
  

आ
य 
शी
षर्क

 नं
. 

आ
य 
शी
षर्क
क
ो न
ाम

 

आम्दानी रकम र शीषर्कको नाम  

जम्मा 
ǽ 

सश
तर् 
चा
ल ु
अन
दुा
न 

 

सश
तर् 
पु जँ
ीग
त 
अन
दुा
न 

 

सम
ान
ीक
रण

 अ
नदु
ान
  

ूदे
श 
सर
क
ारब
ाट
 ू
ाƯ
 

अन
दुा
न 

 

ःथ
ान
ीय
 त
हक
ो आ

न्त
िरक

 
ौो
तब
ाट
 ू
ाƯ
 अ
नदु
ान
  

िव
ƭा
लय
क
ो आ

न्त
िरक

 
ौो
तब
ाट
 ू
ाƯ
 आ

य 
 

 

चन्
दा
दा
ता
बा
ट 
ूाƯ

 आ
य 

 

अन्
य 
िव
िव
ध 
आ
य 

 

 

 

अन्
य 
संघ

 सं
ःथ
ाब
ाट
 ू
ाƯ
 

आ
य 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

 
 

    
  

 
 

 
   

 

 
 

    
  

 
 

 
   

 

 
 

    
  

 
 

 
   

 

यस मिहनाको जम्मा ǽ.         
गत मिहनासम्मको जम्मा ǽ.         
यस मिहनासम्मको जम्मा ǽ.         

तयार गनȶको नाम : ूधानाध्यापकको नाम : 
सही:   सही :  
िमित:   िमित: 

 

िƴव्यः  

1. िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गनȶ,   

2. गोƳारा भौचर नं. उल्लेख गनȶ, 
3. गोƳारा भौचरको िमित उल्लेख गनȶ, 
4. आय शीषर्कको नं. उल्लेख गनȶ, 
5. आय शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
6. सशतर् चाल ुअनदुान वापत ूाƯ आम्दानी -िनकासा रकम_ उल्लेख गनȶ, 
7. सशतर् पुजँीगत अनदुान वापत ूाƯ आम्दानी -िनकासा रकम_ उल्लेख गनȶ, 
8. समानीकरण अनदुान वापत ूाƯ आम्दानी -िनकासा रकम_ उल्लेख गनȶ, 
9. ूदेश सरकारबाट ूाƯ आम्दानी -िनकासा रकम_ उल्लेख गनȶ, 
10. ःथानीय तहको आन्तिरक ौोतबाट ूाƯ अनदुान -िनकासा रकम_ उल्लेख गनȶ, 
11. िवƭालयको आन्तिरक ौोतबाट ूाƯ आय रकम उल्लेख गनȶ, 
12. अन्य संघ संःथाबाट ूाƯ आय रकम उल्लेख गनȶ, 
13. चन्दादाताबाट ूाƯ आय रकम उल्लेख गनȶ, 
14. मािथ उल्लेख गिरएका शीषर्क बाहेक अन्य शीषर्कबाट ूाƯ आय उल्लेख गनȶ, र 

15. जम्मा रकम उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 7 
 

.................. िवƭालय, ................. 
वािषर्क आम्दानी खाता 

िवɮयालय कोड नं. .......  आिथर्क वषर्: 

िस.
नं. 

आ
य 
शी
षर्क

 नं
. 

आ
य 
शी
षर्क
क
ो 

ना
म 

 

आम्दानी रकम ǽ 

जम्मा ǽ 

ौा
वण

 

भा
ि 

 

आ
िƳ
न 

क
ाित
र्क

 

मा
गर् पौष

 

मा
घ 

 

फ
ाल्ग
नु 

 

चैऽ
  

बैश
ाख

  

ज्ये
Ƶ 

अस
ार 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

           

           

           

           

           

  

  

जम्मा                   

तयार गनȶको नाम : ूधानाध्यापकको नाम : 
सही:   सही :  
िमित:   िमित: 

 

िƴव्यः  

(१) िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गनȶ,   

(२) आय शीषर्क नं. उल्लेख गनȶ, 
(३) आय शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
(४) मािसक आम्दानी खाताबाट ूत्येक मिहनाको आम्दानीलाई जोडी शीषर्कगत ǽपमा कूल रकम उल्लेख गनȶ, र 

(५) ौावण मिहनाबाट शǽु गरी बमश: आषाढ मिहनासम्मको उल्लेख गनȶ । 
 
 
 

नोट : 

मािसक आम्दानी खाताको आधारमा वािषर्क आम्दानी खाता तयार गनुर्पनȶ छ ।  
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फाराम नं. ८ 
 

शलु्क दतार् िकताब 
 

िवƭालयको नामः  ठेगानाः 
 

कक्षा : आिथर्क वषर् :  मिहना : 

रोल नं. िवƭाथीर्को नाम थर बैश
ाख

 

जेƵ
 

अस
ार 

सा
उन

 

भद
ौ 

अस
ोज

 

क
ाित
र्क

 

मङ
िस
र 

पसु
 

मा
घ 

फ
ाग
नु 

चैऽ
 

                            

                            

                            

जम्मा ǽ                           
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फाराम नं. 9 
............. िवƭालयको नाम  
गोƳारा भौचर - खचर् 

िमित :………………. 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. गो.भौ.न.:…………… 

िवद्यालय कोड नं.  िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.स.ं 
खचर् शीषर्क 
न.ंÌबर  खचर् शीषर्कको नाम 

कारोबारको 
Êयहोरा  

खाता पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह ąोत Êयहोनेर् 
सÖंथा प्रकार  भुक्तानी 

िविध 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

                      
                      
                      
      जÌमा     

जÌमा रकम अक्षरमा......................................................................................... ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  

( ................................................................................................................................................................................................................................ ) 
          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो 
नाम  

  ब§क खाता न.ं / भपार्इर् 
न.ं 

मूÐय अिभवृिद्ध / 
Öथायी लेखा न.ं 

भुक्तानी रकम  
  सलंग्न कागजात सखं्या 

            
            
            

जÌमा     

तयार गनेर् : ………………… पेश गनेर् : ……………………… Öवीकृत गनेर् : ………………… 
िमित : ……………………… िमित : ……………………… िमित : ……………………… 
दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

िƴव्य : 

1. बम संख्या उल्लेख गनȶ । 
2. खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ । 
3. खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ । 
4. खचर् कारोबारको संिक्षƯ ब्यहोरा खलुाउने ।  
5. खचर् शीषर्कको सम्बिन्धत खाताको पाना नम्बर उल्लेख गनȶ । 
6. खचर्को ौोत कुन तहबाट बजेट ूाƯ भएको हो सो खलुाउन े। 
7. खचर्को ौोत व्यहोनȶ िनकाय/संःथाको नाम खलुाउने । 
8. ौोतको ूकार खलुाउने । यसमा ौोतको ूकार नगद, अनदुान, ऋण आिद हनु ्।  
9. भकु्तानी िविध उल्लेख गनȶ । भकु्तानी िविध भनेको नगद, सोझै भकु्तानी, सोधभनार् आिद हनु ्।  
10. खचर्, बɇक जम्मा, नगद ूािƯ भौचर भएमा सम्बिन्धत खचर् शीषर्क, नगद वा बɇक जम्मा रकमलाई डेिबट गनȶ ।  
11. खचर् भकु्तानी हनुे बɇक खाता, नगद वा बɇक भकु्तानी भएमा सो भकु्तानी हनु ेरकमलाई बेिडट गनȶ । 
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फाराम नं. 10 
 

.................. िवƭालय, ................. 
मािसक खचर् खाता 

आिथर्क वषर्: 
िवɮयालय कोड नं. ....... मिहना: 

िस.
नं. 

गो
Ƴर
ा भ
ौच
र 
नं.

 

िम
ित
  

खच
र् श
ीष
र्क
 नं

. 

खच
र् श
ीष
र्क
क
ो न
ाम

 
खचर् रकम र शीषर्कको नाम 

जम्मा 
ǽ 

सश
तर् 
चा
ल ु
अन
दुा
न 

 

सश
तर् 
पु जँ
ीग
त 
अन
दुा
न 

 

सम
ान
ीक
रण

 अ
नदु
ान
  

ूदे
श 
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क
ारब
ाट
 ू
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तब
ाट
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ाƯ
 आ
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िव
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आ
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अन्
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 सं
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 ू
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आ
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

       

 
 

    
  

 
 

 
   

 

 
 

    
  

 
 

 
   

 

यस मिहनाको जम्मा ǽ.         
गत मिहनासम्मको जम्मा ǽ.         
यस मिहनासम्मको जम्मा ǽ.         

तयार गनȶको नाम : ूधानाध्यापकको नाम : 
सही:   सही :  
िमित:   िमित: 

 
िƴव्यः  
 

1. िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गनȶ,   

2. गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ, 
3. गोƳारा भौचरको िमित उल्लेख गनȶ, 
4. खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ । 
5. खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ । 
6. सशतर् चाल ुअनदुानबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
7. सशतर् पुजँीगत अनदुानबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
8. समानीकरण अनदुानबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
9. ूदेश सरकारको अनदुानबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
10. ःथानीय तहको आन्तिरक ौोतबाट ूाƯ रकमबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
11. िवƭालयको आन्तिरक ौोतबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
12. अन्य संघ संःथाबाट ूाƯ आयबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
13. चन्दादाताबाट ूाƯ आयबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
14. मािथ उल्लेख गिरएका शीषर्क बाहेक अन्य शीषर्कको आयबाट भएको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, र 

15. जम्मा रकम उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 11 
 

.................. िवƭालय, ................. 
वािषर्क खचर् खाता 

िवɮयालय कोड नं. .......  आिथर्क वषर्: 

िस.
नं. 
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र् श
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ार 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

           

           

           

           

           

  

  

जम्मा                   

तयार गनȶको नाम : ूधानाध्यापकको नाम : 
सही:   सही :  
िमित:   िमित: 

 
 
िƴव्यः  

(१) िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गनȶ,   

(२) खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(३) खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
(४) मािसक खचर् खाताबाट ूत्येक मिहनाको खचर्लाई जोडी शीषर्कगत ǽपमा कूल रकम उल्लेख गनȶ, र 

(५) ौावण मिहनाबाट शǽु गरी बमश: आषाढ मिहनासम्मको खचर् रकम उल्लेख गनȶ । 

 
 
नोट : मािसक खचर् खाताको आधारमा वािषर्क खचर् खाता तयार गनुर्पनȶ छ ।  
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फाराम नं. 12 
............िवद्यालय 

ब§क नगदी िकताब 
..... साल ........... मिहना 

बजटे उपशीषर्क न.ं 
 

िवद्यालयको कोड न.ं....    

िमित 
भौचर 
न.ं िववरण 

नगद मौºदात ब§क मौºदात बजेट खचर् 
चालु आिथर्क वषर्को 

पेÔकी 
गत िवगत आिथर्क 
वषर्को पेÔकी 

िविवध 

कै
िफ
यत

 

डेिबट के्रिडट डेिबट के्रिडट 

चेक नÌबर/ 
िवदु्यतीय 
कारोबार 
सकेंत 

बाँकी 
खचर् 
सकेंत 
नÌबर 

रकम 
Ł. िदइएको फिछर्एको 

िजÌमेवारी 
सािरएको फिछर्एको डेिबट के्रिडट 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=(४+६)-
(५+७) 

१० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७  

                                   
                                  
                                  

यो मिहनाको जÌमा Ł.                             

गत मिहनासÌमको जÌमा Ł.                               

हालसÌमको जÌमा Ł.                              

  

  

पेश गनȶको नाम :  

 पद : 

सही : 

 िमित :         

 

ूमािणत गनȶको नाम :  

 पद : 

सही : 

 िमित 

 
 

नोटः 
महल नं. ४, ६, ११, १६ 
जÌमा डेिबट   

 
महल नं. ५, ७, १७ जÌमा 
के्रिडट   

 
िƴव्यः  
(१) गोƳारा भौचरको िमित उल्लेख गनȶ ,  

(२) गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ ,  

(३) आम्दानी/खचर्को संिक्षƯ िववरण उल्लेख गनȶ ,  

(४) नगद मौज्दातको डेिबट महलमा नगद आम्दानी भएको रकम उल्लेख गनȶ ,  

(५) नगद मौज्दातको बेिडट महलमा नगद बɇक जम्मा गदार् सो रकम उल्लेख गनȶ ,  

(६) बɇक मौज्दातको डेिबट महलमा बɇक जम्मा भएको रकम उल्लेख गनȶ ,  

(७) बɇक मौज्दातको बेिडट महलमा बɇकमा चेक कािटएको रकम उल्लेख गनȶ,  
(८) बɇकमा कािटएको चेकको नम्बर उल्लेख गनȶ,  
(९) बɇक बाँकी महलमा महल नं. ४ र ६ लाई जोडी महल ५ र ७ को जोडबाट घटाई हनु आउने बाँकी रकम उल्लेख गनȶ,  
(१०) बजेट खचर्को संकेत नम्बर उल्लेख गनȶ,  
(११) बजेट खचर् भएको रकम उल्लेख गनȶ,  
(१२) चाल ुआिथर्क वषर्मा िदईएको पेँकी रकम उल्लेख गनȶ,  
(१३) चाल ुआिथर्क वषर्मा िदईएको पेँकी km5\of}{6 भएको रकम उल्लेख गनȶ,  
(१४) गत िवगत आिथर्क वषर्को पेँकी िजम्मेवारी सािरएको रकम उल्लेख गनȶ,  
(१५) गत िवगत आिथर्क वषर्को पेँकी िजम्मेवारी सािरएको रकम km5\of}{6 हुँदा सो km5\of}{6 भएको रकम उल्लेख गनȶ,  
(१६) गोƳारा भौचर अनसुार िविवधको डेिबट रकम यस महलमा उल्लेख गनȶ,  
(१७) गोƳारा भौचर अनसुार िविवधको बेिडट रकम यस महलमा उल्लेख गनȶ र 
(१८) केही कैिफयत लेख्न ुपरेमा यस महलमा लेख्न े। 
 

नोट : आम्दानी/खचर्/करकʣी लगायतको कारोबारको लािग आवँयक ूमाण तथा कागजातहǽका आधारमा गोƳारा भौचर उठाईसकेपिछ सोही गोƳारा भौचरको 
आधारमा बɇक नगदी िकताबमा िववरणहǽ भरी तयार गिरन्छ । तसथर्, गोƳारा भौचर तयार गदार् आवँयक िववरणहǽ पूणर् ǽपमा उल्लेख गनȶ ।
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 फारम नं. 13 

 
............... िवद्यालय 

 िवद्यालयको छाप  
बजेट खाता (Budget Sheet) 

.................साल...................मिहना 
िवद्यालय कोड न.ं:    बजेट उप शीषर्कको नाम :          बजेट उप शीषर्क नं.    

प्रथम 
खÁड  

                                                

खचर् उप शीषर्कको नामः २११११ 21111 
2112

1 

2113
1 

2113
2 

२११3
4 

21212 
2211

1 
22112 22311 22313 

2252
9 

2271
1 

2721
1 

3111
2 

31115 
3112

1 

3112
2 

31159 31411 

बजेट 

  पािर®िमक 
िशक्षक 

पािर®िमक 
कमर्चारी 

पोशाक Öथानीय 
भ°ा 

महगँी 
भ°ा 

बैठक 
भ°ा 

योगदानमा 
आधािरत 
िनविृ°भरण 
तथा उपदान 
कोष खचर् 

पानी 
तथा 
िबजलुी 

संचार 
महसूल 

मसलÆद तथा 
कायार्लय 
सामाग्री 

पÖुतक 
तथा 

सामग्री खचर् 

िविवध 
कायर्क्रम 
खचर् 

िविवध 
खचर् 

छात्रविृ° भवन 
िनमार्ण 

फिनर्चर 
तथा 

िफक्चसर् 

सवारी 
साधन 

मेिशन 
तथा 
औजार 

अÆय 
सावर्जिनक 
िनमार्ण 

जग्गा प्रािĮ 

Öवीकृत आिथर्क बषर्को िविनयोजन Ł.                                      
Öवीकृत आिथर्क बषर्को थप बजेट िविनयोजन Ł.                                      
रकमाÆतरबाट थप/घट रकम Ł                                      
®ोताÆतरबाट थप/घट Ł.                                      

जÌमा 
कायम 
भएको 
बजेट 

  
                                      

िदतीय 
खÁड 

 
िनकासा 

िमित  
भौचर 

न.ं 
सकंेत 

न.ं  िववरण  जÌमा                                      

                                              
 

 

      

अिघÐलो 
मिहनास
Ìमको 

िनकासा 

                                      

                                              

             
 

 

                                

                                              
जÌम 

िनकासा 
                                              

ततृीय 
खÁड 

खचर् 
 
 

िमित भौचर न.ं सकंेत न.ं िववरण जÌमा                                     

      
अिघÐलो 

मिहना सÌमको 
खचर् 

                                      

                                              

                                              

जÌमा खचर्                                               

बजेट बाकँी                                               

  

पेश गनेर्को नाम :  
पद :  

दÖतखत :  
िमित :  

 
         

    

Öवीकृत 
गनेर्को नाम :  

पद :  
दÖतखत :  

िमित :  
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िƴव्यः 
(१) ूथम खण्ड (बजेट सम्बन्धी िववरण) 

1.1 आिथर्क वषर्को ःवीकृत िविनयोजन भएको रकम शीषर्क अनसुार उल्लेख गनȶ, 
1.2 आिथर्क वषर्मा थप बजेट िविनयोजन भएमा जनु खचर् शीषर्कमा थप भएको हो सो शीषर्कमा उल्लेख गनȶ, 
1.३ रकमान्तरबाट बजेट थप/घट भएमा यस महलमा उल्लेख गनȶ र अिन्तममा जोड जम्मा गनȶ ।  

(२) िनकासा खण्ड (िनकासा भएको रकमको िववरण उल्लेख गनȶ) 
2.1 िनकासा भएको रकम आम्दानी जनाउँदा उठाईएको गोƳारा भौचरको िमित उल्लेख गनȶ, 
2.2 िनकासाको गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ, 
2.३ िनकासा भएको रकमको बजेट संकेत नम्बर उल्लेख गनȶ,  

2.4 िनकासा रकमको नाम र िववरण उल्लेख गनȶ, 
2.5 कूल िनकासा रकम उल्लेख गनȶ र 

2.6 शीषर्कहǽको महलमा कुन कुन शीषर्कमा िनकासा भएको हो, सोही महलहǽमा माऽ िनकासा रकम उल्लेख गनȶ ।  
(३) खचर् खण्ड (खचर् भएको रकमको िववरण उल्लेख गनȶ) 

3.1 खचर्को गोƳारा भौचरको िमित उल्लेख गनȶ, 
3.2 खचर्को गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ, 
3.३ सम्बिन्धत खचर् शीषर्कको बजेट संकेत नम्बर उल्लेख गनȶ, 
3.4 िववरणमा खचर् रकमको नाम र िववरण उल्लेख गनȶ, 
3.5 कूल खचर् रकम उल्लेख गनȶ र 

3.6 शीषर्कहǽको महलमा कुन कुन शीषर्कमा खचर् भएको हो सोही महलमा खचर् रकम उल्लेख गनȶ ।  
 

नोट :  

१. आिथर्क वषर्को शǽुमै बजेट अिख्तयारी ूाƯ भएपिछ ूथम खण्डमा ूाƯ बजेट शीषर्क अनसुार वािषर्क बजेट चढाउन ु
पदर्छ । आिथर्क वषर्को बीच बीचमा थप बजेट ूाƯ भएमा िवƭालयले सोही अनसुार थपघट गिरएको बजेट चढाउन ु
पदर्छ । ूथम खण्डको अिन्तममा बजेटको जोड जम्मा गिरनपुछर् ।  

२. िनकासा खण्डमा जित पटक बजेट िनकासा भयो सोही मतुािवक गोƳारा भौचर अनसुार िनकासा रकम चढाउँदै जानपुछर् ।  

३. बजेट खाता गोƳारा भौचरको आधारमा तयार गिरन ेभएकाले गोƳारा भौचर तयार गदार् सोमा उल्लेख भएका िववरणहǽ 
पूणर् ǽपमा भरी तयार गनुर्पछर् ।  

४. बजेट खाता ूत्येक मिहना तयार गनुर्पछर् ।  

५. बजेट खातामा िवƭालयलाई ूाƯ भएको बजेटको आम्दानी/खचर्का आवँयक शीषर्कहǽ माऽ राखी तयार गरेमा सिजलो 
हनु्छ ।  
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फाराम नं. १4 

............... िवद्यालय ............... 

 खचर्को फाटँबारी 

.......साल......मिहना 

बजेट उपशीषर्क न.ं.............. 
बजेट उपशीषर्कको नाम .................... आिथर्क वषर्ः................ 
िवद्यालय कोड न.ं:.... 
 

खचर् 
शीषर्क न.ं 

खचर् 
शीषर्कको 
नाम 

अिÆतम 
बजेट 

(Öवीकृत 
बजेट) 

यस 
मिहना 
सÌमको 
िनकासा 

गत मिहना 
सÌमको 
खचर् 

यस 
मिहनाको 
खचर् 

यस मिहना 
सÌमको खचर् 

पेÔकी पेÔकी 
बाहके खचर् 
रकम 

बाँकी बजेट 

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

                    

                    

                    

                    

                    

कुल जÌमा                 

अिÆतम बजेटको तलुना (% प्रितशतमा)             
 
 ......................... ..................... 

तयार गनेर्को दÖतखतः प्रमािणत गनेर्को दÖतखतः 

नामः नामः 

दजार्ः दजार्ः 

िमितः िमितः 

िƴव्य: 

(१) खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(२) खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
(३) अिन्तम बजेटमा सम्बिन्धत शीषर्कको लािग छुʣयाईएको वािषर्क बजेट रकम उल्लेख गनȶ, 
(४) यस मिहनासम्मको िनकासा महलमा जनु मिहनाको फाँटवारी हो सो मिहना सम्ममा ूाƯ भएको िनकासा रकम उल्लेख गनȶ,  
(५) गत मिहनासम्मको खचर् महलमा जनु मिहनाको फाटँवारी हो, सो भन्दा अिघल्लो मिहनासम्मको खचर् रकम उल्लेख गनȶ,  
(६) यस मिहनाको खचर् महलमा जनु मिहनाको फाँटवारी हो, सोही मिहनामा भएको खचर् रकम माऽ उल्लेख गनȶ,  
 (7) यस मिहनासम्मको खचर् महलमा गत मिहनासम्मको र यस मिहनाको खचर् रकम जोडी हनु आउने रकम उल्लेख गनȶ, 
(८) पेँकी िदएको भए सो पेँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
(९) पेँकी बाहेक खचर् रकम महलमा यस मिहना सम्मको खचर्बाट पेँकी रकम घटाई हनु आउने रकम उल्लेख गनȶ र 

(10) बाँकी बजेट महलमा अिन्तम बजेटबाट (महल नं. ३ बाट महल नं. ७ को रकम घटाउँदा हनु आउने रकम) यस मिहनासम्मको खचर् 
घटाई हनु आउने रकम उल्लेख गनȶ । 

नोट : बजेट खाता तयार गिरसकेपिछ माऽ खचर्को फाटँवारी तयार गनुर्पदर्छ । िकनभने बजेट खाताकै आधारमा खचर्को फाँटवारी तयार 

गिरन्छ । खचर्को फाँटवारी पिन एक िकिसमले आिथर्क िववरण नै हो । 
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फारम नं. १5 

 

............... िवद्यालय 

km5\of}{6 गनर् बाकँी पेÔकीको माÖकेबारी  
..............साल.........मिहना 

बजटे उप शीषर्क नं... 
बजटे शीषर्कको नाम.... 
िवद्यालय कोड न.ं ...   आिथर्क वषर् : 

पेÔकी 
िलएको 
िमित 

गोĵारा 
भौचर न.ं 

पेÔकीको िववरण 
पेÔकी िलने 

Óयिक्त, फमर् वा 
कÌपनीको नाम 

कमर्चारी 
भए पद 

पेÔकी सकंेत 
न.ं 

खचर् 
उपशीषर्क 

न.ं 

चालु आ.व.को  गत आ.व.को कुल जÌमा पेÔकी 

कैिफय
त 

Ìयाद ननाघेको  
Ìयाद 
नाघेको 

Ìयाद ननाघेको  
Ìयाद 
नाघेको 

Ìयाद ननाघेको Ìयाद नाघेको जÌमा रकम 
km5\of}{6sf] 
अिÆतम Ìयाद रकम 

km5\of}{6sf] 
अिÆतम 
Ìयाद 

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

                                
                                
                                
                                
                                
                                

                                

                                

                                  

                                

                                

    जÌमा                             

    कुल जÌमा                              

तयार गनेर्को दÖतखतः- ............... पेश गनेर्को दÖतखतः- ............... प्रमािणत गनेर्को दÖतखतः- ............... 

दजार्ः - ................... दजार्ः - ................... दजार्ः - ................... 

िमित: - ……………………. िमित: - ……………………. िमित: - ……………………. 
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िƴव्य: 
(१) गोƳारा भौचर अनसुार पेँकी िलएको िमित उल्लेख गनȶ, 
(२) गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(३) पेँकीको िववरणमा के वापत पेँकी िदईएको हो, सो िववरण उल्लेख गनȶ, 
(४) पेँकी िलने िशक्षक, कमर्चारी, व्यिक्त वा संःथाको नाम उल्लेख गनȶ, 
(5) पेँकी िलने पदािधकारी,  िशक्षक,  कमर्चारी भए पद अिनवायर् ǽपमा उल्लेख गनȶ, 
(6)  पेँकीको संकेत नम्बर/खाता पाना नम्बर उल्लेख गनȶ,  
(7) कुन खचर् शीषर्कबाट पेँकी िदईएको हो, सो खचर् शीषर्कको संकेत नम्बर उल्लेख गनȶ,  
(८) चाल ुआिथर्क वषर्मा िदईएको पेँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
(9) पेँकी िदँदाको बखतमा km5\of}{6 गनȶ म्याद समेत खलुाई पेँकी िदएकोमा सो km5\of}{6 गनुर्पनȶ समय/िमित उल्लेख गनȶ, 
(10) पेँकी फʪȿटको म्याद नाघकेो अवःथामा यस महलमा उल्लेख गनȶ, 
(11) गत िवगत आिथर्क वषर्को पेँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
(12) गत िवगत आिथर्क वषर्को पेँकी km5\of}{6 गनुर्पनȶ म्याद उल्लेख गनȶ, 
(13) गत िवगत आिथर्क वषर्को पेँकी km5\of}{6 गनȶ म्याद नाघेको भए सो िववरण उल्लेख गनȶ, 
(14) कूल जम्मा अन्तगर्त म्याद ननाघेको पेँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
(15) कूल जम्मा अन्तगर्त म्याद नाघेको पेँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
(16) महल नं. 14 र 15 को जोड जम्मा गरी हनु आउने रकम उल्लेख गनȶ र 

(17) कैिफयत महलमा अन्य केही कुरा भए उल्लेख गनȶ । 

 
 
नोट : यो माःकेवारी ूत्येक मिहना तयार गनुर्पदर्छ ।  
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फाराम नं. १6 

 
......................िवद्यालय ........ 

 

िवद्यालयको 
छाप 

िवद्यालय कोड न.ं...... 
 

बैक िहसाब िमलान िववरण 
साल….......... मिहना…..........गते 

 

क ®ेÖता अनसुारको मौºदात ł: ........................ 

ख जोड्ने 

(जÖतैः ®ेÖतामा भकु्तानी जनाइर्एको तर ब§कबाट भकु्तानी हुन बाकँी, साथै आवÔयकता अनसुार कारण थÈने) 

 िस.न.ं िमित 
चेक न.ं/ब§क भौचर न.ं/िवदु्यतीय 

कारोबार सकेंत न.ं िववरण रकम 

१ २ ३ ४ ५ 
          
          
      जÌमा ............................. 

ग घटाउने  

(जÖतैः ®ेÖतामा आÌदानी जनाइर् ब§क जÌमा गनेर् पठाइर्एको तर जÌमा हुन बाकँी, साथै आवÔयकता अनसुार कारण थÈने) 

 
िस.न.ं िमित 

चेक न.ं/ब§क भौचर न.ं/िवदु्यतीय 
कारोबार सकेंत न.ं 

िववरण रकम 

१ २ ३ ४ ५ 
          
      जÌमा .......................... 

घ कायम हुने ब§कको मौºदात (क+ख-ग) ł   ......................... 

ङ ब§क ÖटेटमेÆट अनसुारको मौºदात रकम ł ................................ 

ब§क नाम  

खाता नं. 

च  फरक रकम ł (घ-ङ)  ................................ 

( फरक रकमको पĶ्ुयाइर्) 

पेश गनेर्को हÖताक्षरः Öवीकृत गनेर्को हÖताक्षरः 

नामः नामः 

दजार्ः दजार्ः 

िमितः िमितः 
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िƴब्य : 

यो िववरणलाई ३ खण्डमा बाँिडएको छ ।  

१. जोड्न े

२. घटाउन े

३. फरक रकम समायोजन गनȶ  

क. ौेःता अनसुारको मौज्दातको महलमा बɇक नगदी िकताबले देखाएको मौज्दात रकम उल्लेख गनȶ, 
ख. जोड्न ेखण्डमा ौेःतामा भकु्तानी जनाई सिकएको तर बɇकबाट भकु्तानी हनु बाँकी चेकको िववरण खलुाउने, 

ग. घटाउने खण्डमा ौेःतामा आम्दानी जनाई बɇकमा जम्मा गनर् पठाईएकोमा बɇक जम्मा हनु बाँकी रहेको अवःथामा सोको 
िववरण खलुाउने, 

घ. कायम हनु ेबɇकको मौज्दात िववरणमा (क + ख - ग) गरी हनु आउन ेरकम उल्लेख गनȶ, 
ङ. बɇक ःटेटमेन्ट अनसुारको बɇक मौज्दात खलुाउने, 

च. फरक रकम  (घ - ङ) खलुाउन,े र ौेःताले देखाएको मौज्दात र बɇकले देखाएको मौज्दात रकम फरक परेमा  

फरक पनार्को कारण ःपƴसगँ खलुाउन े । 

 
 

नोट : यो फारम प्र×येक मिहना तयार गनुर्पदर्छ । 
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फाराम नं. १7 
....................... िवƭालय 

सन्तलुन परीक्षण 
........साल.......... मिहना 

 

िववरण डेिबट बेिडट कैिफयत 

1 2 3 4 

    
    
    

जम्मा    

  
 ......................       ………….  

तयार गनȶको नामM ःवीकृत गनȶको नामM 

 सहीM         सहीM 
 िमितM          िमितM 
 

िƴव्यः 
 १.  सन्तलुन िववरण ूत्येक मिहना तयार पानुर्पदर्छ । 

 २.  िववरण महलमा कारोबारको छोटकरी िववरण उल्लेख गनुर्पदर्छ । 

 ३.  डेिवट महलमा डेिवट रकम चढाउनपुदर्छ ।  

 ४. बेिडट महलमा बेिडट रकम चढाउनपुदर्छ । 

 ५. कैिफयत महलमा अन्य खलुाउनपुनȶ केही कुरा भए खलुाउन े। 

 
 
 

 

नोट : यो फारम प्र×येक मिहना तयार गनुर्पदर्छ । यसमा डिेबट महलको जोड र के्रिडट महलको जोड बराबर हुनुपदर्छ । 
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फाराम नं. १8 

............ िवƭालय, .................. 

पेँकी सहायक खाता  

पेँकी पाउनेको नामः          आिथर्क वषर् 
ठेगानाः 
िमित भौचर नं. कारोबार संकेत नं. कारोबारको िववरण  डेिबट बेिडट बाँकी कैिफयत 

1 2 3 4 5 6 7 8 
               

 
 

               
बाकँी मौज्दात           

जम्मा   

तयार गनȶको नाम: ूधानाध्यापकको नाम: 
सही: सही: 
िमित: िमित: 
 

िƴव्य: 
(१) महल नं. १ मा गोƳारा भौचर अनसुार पेँकी िदएको वा km5\of}{6 भएको िमित उल्लेख गनȶ, 
(२) महल नं. २ मा गोƳारा भौचर नं. उल्लेख गनȶ, 
(३) महल नं. ३ मा कारोबारको संकेत नं./बजेट संकेत नं. उल्लेख गनȶ, 
(४) महल नं. ४ मा कारोबारको संिक्षƯ ब्यहोरा उल्लेख गनȶ, 
(५) महल नं. ५ मा पेँकी िदएको अवःथामा डेिबट महलमा पेँकी रकम चढाउन,े  
(६) महल नं. ६ पेँकी km5\of}{6 भएको अवःथामा बेिडट महलमा km5\of}{6 रकम चढाउने, 
(७) महल नं. ७ मा डेिबट महलको रकमबाट बेिडट महलको रकम घटाई हनु आउन ेरकम चढाउन,े र  
(८) महल नं. ८ मा व्यिक्तगत पेँकी िलनकेो हकमा पेँकी िलनेको ३ पःुते िववरण उल्लेख गनुर्पनȶ छ । 
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फाराम नं. १9 
 

...... िवƭालय..... 
गोƳारा धरौटी खाता  

आिथर्क वषर् ..... 
िस.नं. 

धरौटी राख्न े
व्यिक्त/संःथाको नाम 

खाता पाना 
नं. 

धरौटी ूाƯ ǽ. 
km5\of}{6 

बाँकी कैिफयत 
िफतार् ǽ. सदर ःयाहा ǽ. जम्मा ǽ. 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ 8 9 
                 
                 
                 
                 
  जम्मा              
 

 
तयार गनȶको दःतखत :        ूमािणत गनȶको दःतखत : 

नाम :          नाम :  

ठेगाना :          ठेगाना :  

िमित :          िमित :  

 
 

िƴव्य: 

(१) महल नं. १ मा धरौटी कारोबारको बम संख्या उल्लेख गनȶ, 
(२) महल नं. २ मा धरौटी राख्न ेवा िफतार् िलन ेव्यिक्त वा संःथाको नाम उल्लेख गनȶ, 
(३) महल नं. ३ मा व्यिक्तगत धरौटी खाताको खाता पाना नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(४) महल नं. ४ मा ूाƯ धरौटी रकम उल्लेख गनȶ,  
(५) महल नं. ५ मा धरौटी िफतार् रकम उल्लेख गनȶ,  
(६) महल नं. ६ मा धरौटी रकम सदर ःयाहा भएमा सो रकम उल्लेख गनȶ, 
(७) महल नं. ७ मा महल नं. ५ र 6 को जोड रकम उल्लेख गनȶ, 
(८) महल नं. ८ मा महल नं. ४ बाट महल नं. 7 को रकम घटाई हनु आउन ेबाँकी रकम उल्लेख गनȶ, र 

 (9) कैिफयत महलमा अन्य कुरा भए उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 20 
...... िवƭालय..... 

व्यिक्तगत धरौटी खाता  
            खाता पाना नं. .. 

धरौटी राख्न ेव्यिक्त/संःथाको नाम : 

d'Vo ;Dks{ JolQm -;+:yfsf] xsdf_ 

ठेगाना : 

मूल्य अिभविृƨ कर/ःथायी लेखा नम्बर : 

सम्पकर्  नं. : 

ईमेल : 

          धरौटीको ूकार : 
धरौटीको न्यूनतम अविध : 

कारोबार हनेु बɇक खाता नं.: 
बɇकको नाम र ठेगाना : 

                 

िमित 
गोƳारा 
भौचर नं. 

बɇक भौचर 
नं./ रिसद नं. 

ूयोजन/िववरण संकेत नं. 
धरौटी ूाƯ 

ǽ. 

km5\of}{6 रकम ǽ. 
बाँकी कैिफयत 

िफतार् ǽ. 
सदर 

ःयाहा ǽ. 
जम्मा ǽ. 

१ २ ३ 4 5 6 7 8 9 10 11 
                   
                   
  जम्मा              
 

तयार गनȶको दःतखत :        ूमािणत गनȶको दःतखत : 

नाम :          नाम :  

ठेगाना :          ठेगाना :  

िमित :          िमित :  

 

िƴव्य: 

(१) महल नं. १ मा धरौटी राखेकै िदनमा गोƳारा भौचर उठाउने र धरौटी राखेको िदनको िमित उल्लेख गनȶ, 
(२) महल नं. २ मा धरौटीको गोƳारा भौचर नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(3) महल नं. ३ मा धरौटी ूािƯको माध्यम बɇक भौचर वा नगदी रिसद के हो सोको नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(४) महल नं. ४ मा धरौटीको ूयोजन उल्लेख गनȶ, 
(५) महल नं. ५ मा धरौटीको संकेत नम्बर भए उल्लेख गनȶ,  
(६) महल नं. ६ मा ूाƯ धरौटी रकम उल्लेख गनȶ,  
(७) महल नं. ७ मा धरौटी रकम िफतार् हुँदा सो रकम उल्लेख गनȶ, 
(८) महल नं. ८ मा धरौटी रकम सदर ःयाहा भएमा सो रकम उल्लेख गनȶ, 
(९) महल नं. ९ मा महल नं. 7 र 8 को जोड रकम उल्लेख गनȶ, 
(10) महल नं. 10 मा महल नं. 6 बाट महल नं. 9 को रकम घटाई हनु आउने बाँकी रकम उल्लेख गनȶ, र 

 (11) कैिफयत महलमा अन्य कुरा भए उल्लेख गनȶ । 

 

 
 
 
 

रोक्काको रकम : 

रोक्काको कारण/ूयोजन : 

रोक्का अविध : 
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फाराम नं. 2१ 

...... िवƭालय..... 
धरौटीको िवƣीय िववरण 

20...... साल ............. मिहना (dfl;s÷jflif{s) 
 

१. आम्दानी  

क. गत मिहना/आ.व. को धरौटी मौज्दात  

ख. गत मिहना/आ.व. को ूाƯ भएको धरौटी  

 
 
 
 
जम्मा 

 

.............................................. 

............................................. 

............................................. 
2. खचर् 

क. चाल ुमिहना/आ.व. को िफतार् भएको धरौटी  

ख. गत मिहना/आ.व. को सदर ःयाहा भएको धरौटी 

 
 
 
 
जम्मा 

 

.............................................. 

............................................. 

............................................. 
3. ौेःता अनसुारको बाकँी (1-2) 

क. नगद 

ख. बɇक 

 
 
 
 
जम्मा 

 

.............................................. 

............................................. 

............................................. 
4. बɇक अनसुारको धरौटी मौज्दात  .................... 
5. फरक (3-4)   .................... 
6. फरक पनार्को कारण 
  
 

तयार गनȶको दःतखत :        ूमािणत गनȶको दःतखत : 

नाम :         नाम :  

पद :         पद :  

िमित :         िमित :  

िƴव्य: 

1.क. गत मिहना/आिथर्क वषर्को धरौटी मौज्दात रकम उल्लेख गनȶ, 
1.ख. चाल ुमिहना/आिथर्क वषर्को धरौटी रकम उल्लेख गनȶ, 
2.क. चाल ुमिहना/आिथर्क वषर्को िफतार् भएको धरौटी रकम उल्लेख गनȶ, 
2.ख. चाल ुमिहना/आिथर्क वषर्को सदर ःयाहा भएको धरौटी रकम उल्लेख गनȶ, 
3.क. ौेःता अनसुार बाँकी नगद भए सो रकम उल्लेख गनȶ, 
3.ख. ौेःता अनसुार बɇक बाँकी रकम उल्लेख गनȶ, 
4.  बɇक ःटेटमेन्ट अनसुारको धरौटी मौज्दात रकम उल्लेख गनȶ, 
5.  महल नं. ३ बाट महल नं. ४ को रकम घटाई हनु आउने बाँकी रकम रकम उल्लेख गनȶ र 

6.  ौेःता अनसुारको बाँकी र बɇक अनसुारको बाँकी रकममा फरक परेमा सोको कारण खलुाउने ।  
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फाराम नं. 22 
 
 

............... िवद्यालय 
िवद्यालय कोड न.ं: 

अÆतरदेशीय भ्रमण आदेश  

आदेश न.ं........... 

िशक्षक सकेंत न.ं िमित................. 

भ्रमण गनेर् पदािधकारी वा कमर्चारीको नामः 

पदः 

िवद्यालयः 

भ्रमण गनेर् Öथान : 

भ्रमणको उदेÔयः 

भ्रमण गनेर् अविधः ..................देिख ....................सÌम 

भ्रमण गनेर् साधनः 

 

 
िवद्यालयको 
 

 
सावर्जिनक 
 

भाडाको 

भ्रमण िनिम° माग गरकेो पेÔकी रकम 

भ्रमण सÌबÆधी अÆय आवÔयक िववरण 

................................. ........................................ 

भ्रमण गनेर् पदािधकारी  भ्रमण Öवीकृत गनेर् पदािधकारी  

िमितः िमित 

============================================================================= 

प्रशासन शाखाले भनेर् 

हािजरी खातामा जनाएको िमित 

जनाउने कमर्चारीको दÖतखत           
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फाराम नं. 23 
............... िवद्यालय 

िवद्यालय  कोड  न.ं: 

दैिनक तथा भ्रमण खचर्को बील 

नामः 

पद: नÂथी रिसद बील आिदको सखं्याः भ्रमण आदेश िस. न.ं............ सगँ सÌबिÆधत 

िशक्षक सकेंत न.ं भ्रमणको उĥेÔयः भ्रमण प्रितवेदन दतार् न.ं:  
 

िवद्यालयः 

िशक्षकको Öथायी ठेगानाः 

देिख सÌम 
भ्रमण  
साधन 

भ्रमण  
खचर्  

दैिनक भ°ा फुटकर खचर् कुल 
जÌमा कैिफयत 

Öथान िमित Öथान  िमित िदन दर  जÌमा िबवरण जÌमा 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ 

                          

                          

                          

                          

                          
        जÌमा                 

१. भ्रमण खचर् (महल ६ को जÌमा ł ) Öवीकृत भ्रमण आदेश नं. .......िमित......... 

२. दैिनक भ°ा (महल ९ को जÌमा ł ) पेश भएको Êयहोरा ठीक छ झटु्टा ठहर ेप्रचिलत 

४. फुटकर खचर् (महल ११ को जÌमा ł ) काननु बमोिजम सहने छु बझुाउने छु  Öवीकृत रकमः 

५ कुल जÌमा (महल १२ को जÌमा ł ) 
भ्रमण गनेर् कमर्चारीको दÖतखतः 
  

जांच गनेर् अिधकारीको 
दÖतखतः  

Öवीकृत गनेर् अिधकारीको 
दÖतखतः 

 
६. भ्रमण पेÔकी ł . 
 िमितः िमित िमितः 
७ खदु भकु्तानी पाउने रकम ł. 
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फाराम नं. 24 

.......िवद्यालय  
सानो नगदी कोषको िववरण 

आिथर्क बषर्..............साल ......मिहना 
िवद्यालय कोड न.ं: िनरीक्षण गनेर् Óयिक्तको नाम 

सानो नगदी कोष िजÌमेवारी िलने Óयिक्तको नामः वाÖतिवक नगद रहकेो   

मिहनाः िनरीक्षण गरकेो िमित   

िमितः 
खचर् 
शीषर्क िबवरण बील न.ं प्रािĮ (डिेबट ) 

भुक्तानी 
(के्रिडट) बाकँी प्रयोजन 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ = ( ५ - ६) ८ 

गत मिहनाको अÐया               
                
                
                
                
यस मिहनाको जÌमा               
यस मिहना सÌमको जÌमा               

उपरोक्त अनसुार सानो नगदी कोषबाट खचर् भएको सोधभनार् िबवरण र बाकँी रहेको मौºदात ठीक रहेको प्रमािणत गदर्छु । 
 

सानो नगदी कोष िजÌमा िलनेको सहीः प्रमािणत गनेर्को सहीः 

नामः नामः 

दजार्ः दजार्ः 

िमितः िमितः 
  
  
  
 िƴब्य : 

1. िवƭालयले साना साना खचर् रकम व्यवःथापन गनर् सानो नगदी कोष ूयोगमा ल्याउन सक्नेछ । सानो नगदी कोष िजम्मा िलने 
व्यिक्तले कोष सʶालन गनर् शǽुमा िलएको रकम, भकु्तानी सोधभनार् िलएको र बाँकी रकमको अिभलेख सानो नगदी कोषमा राख्न ु

पदर्छ । 

2. सानो नगदी कोषबाट कारोबार भएको िमित, खचर् शीषर्क, खचर्को िववरण, बील नं, ूािƯ तथा भकु्तानी बाँकी र खचर्को ूयोजन खलुाउन ु
पदर्छ । 
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फाराम नं. 25 
मािसक आय व्यय िववरण 

िवƭालयको नाम : 

आिथर्क वषर् :  

िवƭालय कोड नं.    
.............साल..........मिहना 

              

खचर्  
सǋते 
 नं. 

खचर्को िववरण 

व्यय 
आम्दानी 
सǋते नं. 

आम्दानीको  
िववरण 

आय 

ःवीकृत 
बजेट 

गत  
मिहना  
सम्मको 

यो  
मिहनाको 

यो  
मिहना 
सम्मको 

ःवीकृत  
आय 

गत  
मिहना  
सम्मको 

यो  
मिहनाको 

यो  
मिहना 
सम्मको 

बाँकी 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ 
२११११ पािरौिमक िशक्षक कमर्चारी         १३३१2 िनसतर् चाल ुअनदुान           

                        

  
   

      १४१५१ 
िवƭालय सम्पिƣको 
वहालबाट ूाƯ आय   

        

२७२११ छाऽविृƣ खचर्                       

                        

२२३१३ पःुतक तथा साममी खचर्                       

                        

२२४१२ सूचना ूणाली तथा सफ्टवेयर सʶालन खचर्                     

                        

२२३११ मसलन्द तथा कायार्लय सामामी                       

२२७११ िविवध खचर्हǾ                     

                          

जम्मा                         

बाँकी = आय-व्यय 
(नपगु सापटी िलएको ॐोत खलुाउन)े   

 

तयार गनȶको नाम :       ूमािणत गनȶको नाम : 

पद:       पद: 
सही :       सही : 
िमित :       िमित : 
नोट : नमूनाको लािग मािथ आम्दानी तथा खचर्को शीषर्क र संकेत नं. उल्लेख गिरएको हो । 
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िƴव्यः 
१) महल नं. १ मा खचर् सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको सम्बिन्धत खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ , 
२) महल नं. २ मा खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
३) महल नं. ३ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग खचर् गनर् ःवीकृत भएको बजेट रकम उल्लेख गनȶ,  
४) महल नं. ४ मा गत मिहनासम्मको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
५) महल नं. ५ मा यस मिहनाको खचर् रकम माऽ उल्लेख गनȶ, 
६) महल नं. ६ मा गत मिहनासम्मको र यस मिहनाको खचर् जोडी हनु आउन ेरकम उल्लेख गनȶ, 
७) महल नं. ७ मा आम्दानी सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको आम्दानीको शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ,  
८) महल नं. ८ मा संघ, ूदेश सरकार वा ःथानीय तहबाट ूाƯ भएको अनदुान र आन्तिरक आम्दानीको शीषर्क जनु हो सो 

उल्लेख गनȶ,  
९) महल नं. ९ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग ःवीकृत आय रकम उल्लेख गनȶ, 
१०) महल नं. १० मा गत मिहनासम्मको आम्दानी रकम उल्लेख गनȶ, 
११) महल नं. ११ मा यस मिहनाको आम्दानी रकम माऽ उल्लेख गनȶ, 
१२) महल नं. १२ मा गत मिहनासम्मको र यस मिहनाको आम्दानी जोडी हनु आउन ेआय रकम उल्लेख गनȶ, / 

१३) महल नं. १३ मा महल नं. १२ को रकमबाट महल नं. ६ को रकम घटाई बाँकी रकम उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 26 
चौमािसक आय व्यय िववरण 

िवƭालयको नाम : 

आिथर्क वषर् :  

िवƭालय कोड नं.    
.............साल..........मिहना 

              

खचर्  
सǋते 
 नं. 

खचर्को िववरण 

व्यय 
आम्दानी 
सǋते नं. 

आम्दानीको  
िववरण 

आय 

ःवीकृत 
बजेट 

गत  
चौमािसक  
सम्मको 

यो  
चौमािसकको 

यो  
चौमािसक 
सम्मको 

ःवीकृत  
आय 

गत  
चौमािसक  
सम्मको 

यो  
चौमािसकको 

यो  
चौमािसक 
सम्मको 

बाँकी 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ 
२११११ पािरौिमक िशक्षक कमर्चारी         १३३१2 िनसतर् चाल ुअनदुान           

                        

  
   

      १४१५१ 
िवƭालय सम्पिƣको 
वहालबाट ूाƯ आय   

        

२७२११ छाऽविृƣ खचर्                       

                        

२२३१३ पःुतक तथा साममी खचर्                       

                        

२२४१२ सूचना ूणाली तथा सफ्टवेयर सʶालन खचर्                     

                        

२२३११ मसलन्द तथा कायार्लय सामामी                       

२२७११ िविवध खचर्हǾ                     

                          

जम्मा                         

बाँकी = आय-व्यय 
(नपगु सापटी िलएको ॐोत खलुाउन)े   

तयार गनȶको नाम :       ूमािणत गनȶको नाम : 

पद:       पद: 
सही :       सही : 
िमित :       िमित : 
नोट : नमूनाको लािग मािथ आम्दानी तथा खचर्को शीषर्क र संकेत नं. उल्लेख गिरएको हो । 
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िƴव्यः 
१) महल नं. १ मा खचर् सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको सम्बिन्धत खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ , 
२) महल नं. २ मा सम्बिन्धत खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
३) महल नं. ३ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग खचर् गनर् ःवीकृत भएको शीषर्कगत वािषर्क बजेट रकम उल्लेख गनȶ,  
४) महल नं. ४ मा गत चौमािसकसम्मको खचर् रकम उल्लेख गनȶ, 
५) महल नं. ५ मा यस चौमािसकको खचर् रकम माऽ उल्लेख गनȶ, 
६) महल नं. ६ मा गत चौमािसकसम्मको र यस चौमािसकको खचर् जोडी हनु आउने रकम उल्लेख गनȶ, 
७) महल नं. ७ मा आम्दानी सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको आम्दानीको शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ,  
८) महल नं. ८ मा संघ, ूदेश सरकार वा ःथानीय तहबाट ूाƯ भएको अनदुान र आन्तिरक आम्दानीको शीषर्क जनु हो सो 

उल्लेख गनȶ,  
९) महल नं. ९ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग ःवीकृत शीषर्कगत वािषर्क बजेट/आय रकम उल्लेख गनȶ, 
१०) महल नं. १० मा गत चौमािसकसम्मको आम्दानी रकम उल्लेख गनȶ, 
११) महल नं. ११ मा यस चौमािसकको आम्दानी रकम माऽ उल्लेख गनȶ, 
१२) महल नं. १२ मा गत चौमािसकसम्मको र यस चौमािसकको आम्दानी जोडी हनु आउने आय रकम उल्लेख गनȶ, / 

१३) महल नं. १३ मा महल नं. १२ को रकमबाट महल नं. ६ को रकम घटाई बाँकी रकम उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 27 
वािषर्क आय व्यय िववरण 

िवƭालयको नाम :  

आिथर्क वषर् :  

िवƭालय कोड नं.    
.............साल..........मिहना 

              

खचर्  
सǋते 
 नं. 

खचर्को िववरण 

व्यय 

आम्दानी 
सǋते नं. 

आम्दानीको  
िववरण 

आय 

ःवीकृत 
बजेट 

........ 
आ.व. को 
िनकासा 
रकम  

........ 
आ.व. को 
व्यय रकम  

गत आ.व. 
को व्यय 
रकम  

ःवीकृत  
आय/बजेट 

........ आ.व. को 
आय/िनकासा 

रकम  

........ आ.व. 
को कूल आय 

रकम  

गत आ.व. 
को आय 
रकम  

बाँकी 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ 
२११११ पािरौिमक िशक्षक कमर्चारी         १३३१2 िनसतर् चाल ुअनदुान           

                        

  
   

      १४१५१ 
िवƭालय सम्पिƣको 
वहालबाट ूाƯ आय   

        

२७२११ छाऽविृƣ खचर्                       

                        

२२३१३ पःुतक तथा साममी खचर्                       

                        

२२४१२ सूचना ूणाली तथा सफ्टवेयर सʶालन खचर्                     

                        

२२३११ मसलन्द तथा कायार्लय सामामी                       

२२७११ िविवध खचर्हǾ                     

                          

जम्मा                         

बाँकी = आय-व्यय 
(नपगु सापटी िलएको ॐोत खलुाउन)े   

 

तयार गनȶको नाम :       ूमािणत गनȶको नाम : 

पद:       पद: 
सही :       सही : 
िमित :       िमित : 
नोट : नमूनाको लािग मािथ आम्दानी तथा खचर्को शीषर्क र संकेत नं. उल्लेख गिरएको हो । 
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िƴव्यः 
१) महल नं. १ मा खचर् सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको सम्बिन्धत खचर् शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ , 
२) महल नं. २ मा खचर् शीषर्कको नाम उल्लेख गनȶ, 
३) महल नं. ३ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग खचर् गनर् ःवीकृत भएको शीषर्कगत वािषर्क बजेट रकम उल्लेख गनȶ,  
४) महल नं. ४ मा चाल ुआ.व. को शीषर्कगत िनकासा/आन्तिरक आय रकम उल्लेख गनȶ, 
५) महल नं. ५ मा चाल ुआ.व. को शीषर्कगत व्यय रकम उल्लेख गनȶ, 
६) महल नं. ६ मा गत आ.व. को शीषर्कगत कूल व्यय रकम उल्लेख गनȶ, 
७) महल नं. ७ मा आम्दानी सǋेत वगीर्करण र व्याख्यामा उल्लेख भएको आम्दानीको शीषर्क नम्बर उल्लेख गनȶ,  
८) महल नं. ८ मा संघ, ूदेश सरकार वा ःथानीय तहबाट ूाƯ भएको अनदुान र आन्तिरक आम्दानीको शीषर्क जनु हो सो 

उल्लेख गनȶ,  
९) महल नं. ९ मा चाल ुआिथर्क वषर्को लािग ःवीकृत शीषर्कगत वािषर्क बजेट/आय रकम उल्लेख गनȶ, 
१०) महल नं. १० मा चाल ुआ.व. को िनकासा/आन्तिरक आय रकम उल्लेख गनȶ, 
११) महल नं. ११ मा चाल ुआ.व. को शीषर्कगत बजेट रकम/आन्तिरक आयको कुल रकम उल्लेख गनȶ, 
१२) महल नं. १२ मा गत आ.व. को कूल बजेट/आय रकम उल्लेख गनȶ, / 

१३) महल नं. १३ मा महल नं. ११ को रकमबाट महल नं. ५ को रकम घटाई बाँकी रकम उल्लेख गनȶ । 
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फाराम नं. 28 

....................... िवƭालय,  

वासलात 

िमित ..................सम्मको 
िवƭालय कोड नं. :  

दाियत्व सम्पिƣ 

१ २ 3 4 5 6 
िववरण गत वषर्को रकम  यो वषर्को रकम  िववरण गत वषर्को रकम  यो वषर्को रकम  
पुजँी कोष   जग्गा   

अन्य कोषहǾ    भवन   

   फिनर्चर   

   मेिसनरी उपकरण   

   सवारी साधन    

िदनपुनȶ बाँकी      

धरौटी   पेँकी बाँकी    

सापटी    िलनपुनȶ बाँकी   

   नगद मौज्दात   

   बैǋ मौज्दात   

जम्मा   जम्मा   
 

 
 

िƴव्यः 
१. दाियत्वको महल नं. १ मा सबै िकिसमका पूजँी कोषको रकम, कसैलाई भकु्तानी िदन रकम, धरौटी रकम, सापटी रकम, जःता खचर्का 

शीषर्कहǾ उल्लेख गनुर्पदर्छ, 
२. महल नं. २ मा महल नं. १ मा उिल्लिखत शीषर्कको गत वषर्को दाियत्व रकम उल्लेख गनुर्पदर्छ, 
३. महल नं. ३ मा महल नं. १ मा उिल्लिखत शीषर्कको यस वषर्को दाियत्व रकम उल्लेख गनुर्पदर्छ, 
४. महल नं. ४ मा सम्पिƣको िववरणमा जग्गा, भवन, मेिशनरी उपकरण, फिनर्चर, सवारी साधन, पेँकी बाँकी, िलनपुनȶ बाँकी, नगद 

मौज्दात, बैǋ मौज्दात जःता शीषर्कहǾ आवँयकता अनसुार उल्लेख गनुर्पदर्छ, 
५. महल नं. ५ मा महल नं. ४ मा उिल्लिखत शीषर्कको गत वषर्को सम्पिƣ रकम उल्लेख गनुर्पदर्छ, 
६. महल नं. ६ मा महल नं. ४ मा उिल्लिखत शीषर्कको यस वषर्को सम्पिƣ रकम उल्लेख गनुर्पदर्छ, 

 
 
 

नोट :  दाियत्वको जम्मा रकम र सम्पिƣको जम्मा रकम बराबर हनुपुदर्छ । वासलात ूत्येक वषर् आषाढ मसान्तसम्मका लािग तयार गिरन्छ । मािथ दाियत्व 
र सम्पिƣमा उल्लेख भएका िववरणहǽ नमनुाको लािग माऽ उल्लेख गिरएको हो ।  
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फाराम नं. 29 
............... िवƭालय,  

माग फाराम 
             आिथर्क वषर् : 
 िवƭालय कोड नं......          माग फारम नं. 

िमित ............. 

ब. सं. 
  माग गिरएको 

कैिफयत 
सामानको नाम ःपेिसिफकेशन  इकाई पिरमाण 

१ २ ३ ४ ५ ६ 
      
      
      

 
 

   
माग गनȶको दःतखत : 

नाम: 

 िसफािरस गनȶको दःतखत M 
 नाम: 

-क बजारबाट खिरद गिरिदन ु 
-ख मौज्दातबाट िदन ु 

िमित:  िमित:   

ूयोजन:    
  आदेश िदनेको दःतखत: 

   िमित: 

   
 

 

मालसामान बिुझिलनेको नाम:   िजन्सी खातामा चढाउनेको दःतखत: 

िमित:  : िमित: 
 

िƴव्य : 

(१) माग गिरने िजन्सी सामानको बम संख्या उल्लेख गनȶ, 
(२) माग गिरने िजन्सी सामानको नाम लेख्न,े 

(३) माग गिरने मालसामानको ःपेिशिफकेशन उल्लेख गनȶ, 
(४) माग गिरएको सामानको इकाई उल्लेख गनȶ, 
(५) माग गिरएको सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
(६) अन्य कुरा भए कैिफयत महलमा उल्लेख गनȶ, 

 आिथर्क वषर्मा चाल ुआिथर्क वषर् उल्लेख गनȶ, 
 माग फारम नं. मा आिथर्क वषर्को ौावणको पिहलो माग फारमलाई १ नं. उल्लेख गरी त्यसपिछ िमित अनसुार बमश: 

िसलिसलेवार नम्बर राख्दै जानपुछर्,  

 िमितमा माग फारम ःवीकृत भएको िमित उल्लेख गनुर्पछर्, 
 िवƭालयलाई आवँयक पनȶ िजन्सी सामान तथा सम्पिƣ मौज्दात भएमा िनकासाको लािग र मौज्दात नभएमा बजारबाट खिरदको 

माग गनर् यो माग फारम भनुर् पदर्छ ।  

 िवƭालयमा ूाƯ मालासमान अिभलेखको लािग सम्बिन्धत िजन्सी खातामा चढाउन ु पदर्छ । यसरी िजन्सी खातामा चढाउनेले 
िजन्सी खातामा चढाएको िमित लेखेर हःताक्षर गनुर्पदर्छ ।  
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फाराम नं. 30 
……………िवƭालय, 

खिरद आदेश 
           

ौी.........................................       खिरद आदेश नं.:................. 
आदेश गिरएको व्यिक्त/िनकायको नाम .       खिरद आदेश िमित:....................... 

ठेगाना :    फोन नं.:      खिरद सम्बन्धी िनणर्य नं. 
संःथा दतार् नं. :   मूल्य अिभविृƨ कर/ःथायी लेखा नम्बर:    िनणर्य िमित : 

 

ब.सं. 
 

सामानको  

मूल्य 
िजन्सी वगीर्करण संकेत नं. नाम  ःपेिसिफकेशन इकाई पिरमाण कैिफयत 

दर जम्मा 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 

                 
                 
   जम्मा रकम              
   म.ुअ.कर -!#Ü_              
  s"n hDdf /sd              
dfly pNn]lvt ;fdfg ldlt ====== === leq ======= िवƭालय ======== :yfgdf bflvnf u/L aLn÷OGEjfO; k|:t't ug'{ xf]nf . 

pk/f]Qm cg';f/ vl/b cfb]z tof/ ug]{, l;kmfl/; ug]{ / :jLs[t ug]{   

  

फाँटवालाको दःतखत : 
gfd : 
िमित: 

zfvf k|d'vsf] दःतखत : 
नाम : 

िमित : 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत: 
िमित:   

dfly pNn]lvt ;fdfgx? ldlt ====== leq ======= ljBfnodf a'emfpg] 5' egL ;xL5fk ug]{  
 

 फमर्को नाम     b:tvt / 5fk     ldlt  

िƴव्य : 

 मालसामान आपूितर्कतार्को नाम ठेगाना, फमर्को नाम, फोन नं. र मूल्य अिभविृƨ कर/ःथायी लेखा नम्बर ूƴसँग उल्लेख गनȶ, 

 खिरद आदेश नं. उल्लेख गनȶ र ूत्येक आिथर्क वषर्को ौावणको पिहलो खिरद आदेशलाई १ नं. िदई त्यसपिछ िसलिसलेवार नम्बर राख्दै जाने , 

 खिरद आदेश जारी भएको िमित उल्लेख गनȶ, 

 खिरद कायर् गनुर् अगािड खिरद गनȶ सम्बन्धमा िनणर्य गिरएको भए सो िनणर्यको नं. उल्लेख गनȶ, 

 खिरद कायर्को लािग गिरएको िनणर्य िमित उल्लेख गनȶ, 
1. बम संख्या महलमा सामानको १, २, ३, ४, गदȷ नम्बर/िसलिसलेवार नम्बर उल्लेख गनȶ, 
2. खिरद गिरने सामानको िजन्सी वगीर्करण संकेत नं. उल्लेख गनȶ, 
3. खिरद गिरने सामानको नाम उल्लेख गनȶ, 
4. खिरद गिरने सामानको ःपेिसिफकेशन उल्लेख गनȶ, 
5. खिरद गिरने सामानको इकाई उल्लेख गनȶ, -OsfO{ eGgfn] uf]6f, yfg, bh{g, l/d, lsnf], af]/f, ln6/ cflbnfO{ a'emfpF5_,  

6. खिरद गिरने सामानको कूल पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
7. खिरद गिरने सामानको ूित इकाई दर उल्लेख गनȶ, 
8. खिरद गिरने सामानको जम्मा रकम उल्लेख गनȶ, -dxn ^ / dxn & nfO{ u'0fg u/L x'g cfpg] /sd pNn]v ug]{_,  

9. अन्य केही कुरा भए उल्लेख गनȶ, 

 जम्मा रकम िनकािल सकेपिछ १३ ूितशत मूल्य अिभविृƨ कर रकम थप गरी सामानको लागत अथार्त ्कूल रकम िनकाल्न ुपदर्छ । 
 खिरद आदेश २ ूित आपूितर्कतार्लाई सही छाप गराई बझुाउन ुपदर्छ ।खिरद गिरएको सामानसँगै बील र आपूितर्कतार्बाट ूमािणत एक ूित खरीद 

आदेश भकु्तानीको ौेःतामा संलग्न गनुर्पनȶ छ ।
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फाराम नं. 31 
...................................िवƭालय 

दािखला ूितवेदन 

आिथर्क वषर् : 
  

 दािखला िमित: 
दािखला ूितवेदन नं. 

ब.स 
 

खिरद आदेश/ 
हःतान्तरण फारम नं. 
 

िजन्सी वगीर्करण 
संकेत नं. 

िजन्सी खाता 
पाना नं. 

सामानको नाम ःपेिसिफकेशन 
सामानको 
पिहचान नं. 

मोडल नं. 
मूल्य (बील िबजक अनसुार)   

कैिफयत 
Osfई  kl<df)f  b< 

hDdf मू.अ. 
कर afx]s 

मू.अ कर  ;fdfgsf] 
hDdf मूल्य  अन्य खचर् cGo vr{ ;d]t 

hDdf <sd 
१ २ ३ ४ 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14= -12+13_ 15 16= -14+15_ 17 

                             
     

उपरोक्त अनसुार दािखला ूितवेदन तयार गनȶ, जाँच गनȶ र ःवीकृत गनȶ 
फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

भण्डार ूमखुको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

ूमािणत गनȶको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित: िमित: िमित : 

िƴव्य :  

(१) मालसामानको िसलिसलेवार बमसंख्या उल्लेख गदȷ जाने, 

(२) खिरद आदेश भए खिरद आदेश नम्बर र हःतान्तरण भए हःतान्तरण फाराम नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(३) दािखला गिरने िजन्सी सामान वगीर्करणको संकेत नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(४) खचर् भएर जाने वा नजाने सामानको खातामा कुन पेजमा उल्लेख गिरएको छ, सो पेज नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(५) दािखला गिरएको सामानको नाम उल्लेख गनȶ, 
(६) दािखला गिरएको सामानको ःपेिसिफकेशन उल्लेख गनȶ, 
(७) सामानको पिहचान नम्बर भए उल्लेख गनȶ, (जःतै : गािडको इिʷन नं. च्यािसस नं. आिद) 

(८) सामानको मोडेल नम्बर उल्लेख गनȶ, 
(९) बील िबजक अनसुार सामानको इकाई उल्लेख गनȶ, 

(१०) बील िबजक अनसुार ूाƯ सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
(११) बील िबजक अनसुार मूल्य अिभविृƨ कर बाहेकको ूित इकाई दर उल्लेख गनȶ, 
(१२) मूल्य अिभविृƨ कर बाहेकको जम्मा रकम उल्लेख गनȶ, 
(१३) ूत्येक इकाई अनसुार हनु आउने मूल्य अिभविृƨ रकम उल्लेख गनȶ, 
(१४) मूल्य अिभविृƨ रकम सिहतको सामानहǽको मूल्य जोडेर लेख्न े, 

(१५) सामान खिरद गदार् िस.नं. १४ को मूल्य बाहेक अन्य खचर् (जःतै: ढुवानी, लोड, अनलोड, ज्याला आिद) भए 
उल्लेख गनȶ, 

(१६) िस.नं. १४ र १५ महलको जोड जम्मा गरी कूल रकम उल्लेख गनȶ, र  

(१७) अन्य केही कुराहǽ भए उल्लेख गनȶ ।  
 
नोट : खिरद आदेश अनसुारको सामानको पिरमाण, नाप, तौल, साइज र ःपेिसिफकेशन अनसुार सामान ूाƯ भएको छ िक छैन भनी जाचँबझु गनȶ र ूिविधयक्त वा ूािविधक मालसामान भए सम्बिन्धत ूािविधकबाट जाचँबझु गराई 

उपयक्त भएमा माऽ सामान दािखला गनुर्पदर्छ । 
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फाराम नं. 32 
 

.........................िवƭालय 
खचर् भएर नजान े(vKg] मालसामान) ;fdfgsf] lhG;L vftf 

िजन्सी सामानको नाम: आिथर्क वषर् : 

इकाइ : िजन्सी सǋेत नम्बर:: 

  िजन्सी खाता पाना नम्बर:: 

िम
ित
 

दा
िख
ला
 नं

./
हः
ता
न्त
रण

 फ
ारम

 
नं.
 

ःपे
िस
िफ
के
सन
 

;f
df
gs
f] 
kl
xr
fg
 

df
]Šn
 
g_=
 

िववरण आम्दानी हःतान्तरण बाँकी कैिफयत 

उप्
पाद
न 
गन
ȶ दे
श 
वा
 

क
म्प
नी
क
ो न
ाम
 

सा
इज
 

अन
मुा
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न 
ूाि
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ो ॐ
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ूित
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क
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क
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(अ
न्य

 
खच

र्क
ो स
मेत
क
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आ
धा
रम
ा 

जम्
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 प
रल

 मू
ल्य
  

पिर
मा
ण 

जम्
मा
 प
रल

 मू
ल्य
  

पिर
मा
ण 

जम्
मा
 प
रल

 मू
ल्य
 

 

१ २ ३ 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

                                
                                
                                
                                
 
फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

zfvf ूमखुको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

ूधानाWofkकको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित : िमित : िमित : 
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िƴव्य : 

(१) िजन्सी सामान दािखला भएको वा हःतान्तरण भएको िदनको िमित उल्लेख गनȶ, 
(२) मालसामान दािखला भएमा दािखला नं. र हःतान्तरण भएमा हःतान्तरण नं. उल्लेख गनȶ, 
(३) दािखला गिरएको वा हःतान्तरण गिरएको सामानको ःपेिसिफकेशन उल्लेख गनȶ (जःतै : कम्प्यटुर भए सोको कम्पनी, 

क्षमता -RAM, HARD DISK),  

(४) सामानको पिहचान नं. भए सो उल्लेख गनȶ, 
(५) मोडल नं. खलेुको भए सो उल्लेख गनȶ, 
(६) उत्पादन गनȶ देश वा कम्पनीको नाम उल्लेख गनȶ, 
(७) दािखला गिरएको मालसामानको बीलमा साइज खलुाएको भए उल्लेख गनȶ, 
(८) सामानको अनमुािनत आय ुखलुाउने, 

(९) दािखला गिरएको मालसामान खिरद गरी ूाƯ भएको भए खिरद र हःतान्तरण भई आएको भए हःतान्तरण भनी उल्लेख 
गनȶ, 

(१०) सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
(११) दािखला ूितवेदनबाट अन्य खचर् समेत जोडेर भएको ूित इकाई दर उल्लेख गनȶ, 
(१२) िस.नं. १० र िस.नं. ११ लाई गणुन गरी हनु आउन ेरकम उल्लेख गनȶ, 
(१३) हःतान्तरण वा िललाम िबबी गिरएको सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
(१४) हःतान्तिरत सामानको जम्मा मूल्य उल्लेख गनȶ, 
(१५) िस.नं. १० बाट िस.नं. १3 को पिरमाणलाई घटाई हनु आउने पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
(१६) िस.नं. १२ बाट िस.नं. १४ को रकम घटाई हनु आउन ेरकम उल्लेख गनȶ, र 
(१७) अन्य थप िववरण भए कैिफयत महलमा उल्लेख गनȶ । 
 

नोट : 

 ूत्येक खप्ने िजन्सी मालसामानको लािग अलग अलग खाता पाना ूयोग गिरने हुँदा खाता पानाको शǽुमा िजन्सी सामानको नाम र सामानको 
ईकाई खलुाउन ुपदर्छ ।  

 आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ ःटोर ूमखु र ूधानाध्यापकले नाम, पद, िमित सिहत हःताक्षर गरी ूमािणत गनुर्पदर्छ ।  
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फाराम नं. 33 

 .................................................िवƭालय 
खचर् भएर जान े(नखप्न ेमालसामान) सामानको िजन्सी खाता  

िजन्सी सामानको नामM आिथर्क वषर् M 
इकाई M 

ःपेिसिफकेशन M 
िजन्सी संकेत नं. M 
िजन्सी खाता पाना नं. M 

िमित दािखला/ 
िनकासी नं. 

ःटोर दािखला (आम्दानी) िनकासा (खचर्) बाँकी 
कैिफयत 

पिरमाण दर रकम पिरमाण दर रकम पिरमाण दर रकम 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ 

                        

                        

                        

                        

                        

ःटोर ूमखुको नाम: 

दःतखत : 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत : 
िमित: िमित : 

 

िƴव्यः 
१) िजन्सी सामानको दािखला वा खचर् लेिखएको िदनको िमित उल्लेख गनुर्पनȶ छ , िजन्सी सामान िनकासी भएमा खचर् 

लेिखन्छ र दािखला भएमा आम्दानी बाँिधन्छ । 

२) आम्दानी गिरएको अवःथामा दािखला ूितवेदन नं. र िनकासी गिरएको अवःथामा माग फारम नं. उल्लेख गनȶ, 
३) ःटोर दािखला गिरएको सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
४) ःटोर दािखला गिरएको सामानको इकाई दर उल्लेख गनȶ, 
५) ःटोर दािखला गिरएको सामानको जम्मा रकम उल्लेख गनȶ, 
६) माग फारमबाट िनकासी गिरएको सामानको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
७) माग फारमबाट िनकासी गिरएको सामानको इकाई दर उल्लेख गनȶ, 
८) माग फारमबाट िनकासी गिरएको सामानको जम्मा मूल्य उल्लेख गनȶ, 
९) आम्दानीबाट खचर् घटाई हनु आउने बाँकी मौज्दात उल्लेख गनȶ, 
१०) सामानको दर (आम्दानीमा उल्लेिखत) उल्लेख गनȶ, 
११) आम्दानी महलको रकमबाट खचर् महलको रकम घटाई बाकँी रकम उल्लेख गनȶ, र 
१२) अन्य केही कुरा भए उल्लेख गनȶ । 

 
 

नोट : 

 आिथर्क वषर्को अन्तमा ःटोर ूमखु र ूधानाध्यापकले नाम, पद, िमित सिहत हःताक्षर गरी ूमािणत गनुर्पछर् र िवƭालयको 
छाप लगाउन ुपदर्छ ।  
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...................िवƭालय 
  घर जग्गाको लगत िकताब 

आिथर्क वषर् : 
ब.सं. जग्गा रहेको ःथान जग्गाको िववरण जग्गा धनीको िववरण जग्गा ूािƯ हुँदाको घर तथा संरचनाको िववरण जग्गा तथा 

संरचनाको 
जम्मा परल 
मूल्य 

पनुमूर्ल्यांिकत िववरण 

 कै
िफ
यत

  िजल्ला ःथानीय 
तह 

वडा 
नं. 

नक्शा िसट 
नं. 

िकƣा नं. क्षेऽफल िकिसम नाम ूमाणपऽ 
नं. 

िमित मूल्य संरचनाले चचȶको 
जग्गाको 
क्षेऽफल 

संरचनाको 
क्षेऽफल 

संरचनाको 
ूकार 

िनमार्ण 
भएको 
िमित 

संरचना 
लागत 
मूल्य 

पनुमूर्ल्यांिकत 
िमित 

पनुमूर्ल्यांिकत 
मूल्य 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 

                     
                     
                     
 

फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद :   

ूधानाWofkकको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित:   िमित : 

 

िƴव्यः 
१. महल नम्बर १ मा बम संख्या लेख्न े। 
२. महल नम्बर २, ३ र ४ मा बमश: जग्गा रहेको ःथानको िजल्ला, ःथानीय तह र वडा नं. खलुाउने । 
३. महल नम्बर ५, ६, ७ र ८ मा बमश: जग्गाको नक्शाको िसट नं., िकƣा नं., जग्गाको क्षऽफल र जग्गाको िकिसम खलुाउने । 
४. महल नम्बर ९ र १० बमश: जग्गा धनीको नाम र जग्गाधनी ूमाणपऽ नं. खलुाउने । 
५. महल नम्बर ११ र १२ मा बमश: जग्गा ूािƯ हुँदाको िमित र सोको मूल्य खलुाउने । 
६. महल नम्बर १3 र १4 मा बमश: संरचनाले चचȶको जग्गाको क्षऽफल र संरचनाको क्षऽफल खलुाउने । 
७. महल नम्बर १५ मा संरचनाको ूकार उल्लेख गनȶ । 
8. महल नम्बर १६ मा संरचना िनमार्ण सम्पǏ भएको िमित खलुाउने । 
10. महल नम्बर १७ िनमार्ण भएको संरचनाको िनमार्ण लागत मूल्य खलुाउने । 
१1. महल नम्बर १८ मा जग्गा र संरचनाको जम्मा लागत मूल्य खलुाउने । 
12. महल नम्बर १9 र 20 मा बमश: जग्गा तथा संरचनाको पनुमूर्ल्याǋन गिरएको िदनको िमित र सोको पनुमूर्ल्यांिकत रकम खलुाउने । 

१3. महल नम्बर 21 मा अन्य केही कुरा भए उल्लेख गनȶ । 
 

 

नोट : िवƭालयको नाममा वा िनयन्ऽणमा भएको घर तथा जग्गाको लगत यस िकताबमा तयार गरी अिनवायर् ǽपमा ूत्येक वषर् अƭाविधक गनुर्पछर् । 

फाराम नं 34 
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फाराम नं. 35 

...............िवƭालय  
हःतान्तरण फारम 

 

यस िवƭालयको तपिसल अनसुारको मालसामान हःतान्तरण गिरएको छ ।  

सामान हःतान्तरण गनȶ िनणर्य नं. ... 
सामान हःतान्तरण गनȶ िनणर्य िमित ...        िमित : …. 

सामान हःतान्तरण गिरएको िवƭालय वा संघ संःथाको नाम ...      हःतान्तरण फारम नं. 
 

ब 
स 

िजन्सी 
वगीर्करण 
सǋेत नं. 

िजन्सी 
खाता 
पाना नं. 

सामानको 
नाम 

ःपेिसिफकेश
न 

सामानको 
पिहचान नं.  

सामानको 
माडेल नं.  

इकाई 
पिरमा
ण 

जम्मा 
परल 
मूल्य 

शǽु ूाƯ 
िमित 

मालसामनको 
भौितक  
अवःथा 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० 11 12 
                      
                      
 
सामान हःतान्तरण गनȶ िवƭालयले भनȶ :  सामान बिुझिलन ेसंघ/संःथाले भनȶ : 
सामान बझुाउनेको: सामान हःतान्तरण गनȶ ूधानाध्यापकको : सामान बिुझिलनेको सामान बिुझिलन ेकायार्लय ूमखुको: 
नाम: नाम: नाम: नाम: 
पद: पद: पद: पद: 
दःतखत: दःतखत: दःतखत: दःतखत: 
िमित: िमित: िमित: िमित: 

 
िवƭालयको छाप : संघ/संःथा/कायार्लयको छाप : 

 

िƴव्य M 
१. महल नम्बर १ मा बम संख्या लेख्न ुपछर् ।  

२. महल नम्बर २ मा सामान वा सम्पिƣको कोड नम्बर लेख्नपुछर् । 

३. महल नम्बर ३ मा िजन्सी सामानको खाता पाना नम्बर लेख्नपुछर् । 

४. महल नम्बर ४ मा िजन्सी सामानको नाम लेख्नपुछर् ।  

५. महल नम्बर ५ मा िजन्सी सामानको ःपेिसिफकेसन खलुाउनपुछर् । 

६. महल नम्बर ६ मा िजन्सी सामानको पिहचान नं. उल्लेख गनुर्पछर् । 

७. महल नम्बर ७ मा सामानको मोडेल नं. उल्लेख गनुर्पछर् ।  

८. महल नम्बर ८ मा हःतान्तरण हनेु सामानको इकाई लेख्नपुछर् । 

9. महल नम्बर ९ मा हःतान्तरण गिरएको सामानको पिरमाण लेख्नपुछर् ।  
10. महल नम्बर 10 मा सामानको जम्मा परल मूल्य लेख्नपुछर् ।यसमा अन्य खचर् समेतको रकम लेख्नपुछर् । 

11. महल नम्बर 11 मा हःतान्तिरत सामान ूाƯ भएको िदनको िमित लेख्नपुछर् । 

१2. महल नम्बर १2 मा हःतान्तिरत िजन्सी सामानको भौितक अवःथा उल्लेख गनुर्पछर् । 
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फाराम नं. 3६ 
.................... िवƭालय 

िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण 

िवƭालय कोड नं... आिथर्क वषर् M 
 

ब.सं. 
िजन्सी 

खाता पाना 
नं. 

िजन्सी वगीर्करण 
संकेत नं. 

िजन्सी सामानको 
नाम  

 मौज्दात बाँकी िजन्सी सामानको 
भौितक अवःथा 

कैिफयत 

इकाई पिरमाण दर जम्मा मूल्य ǽ. 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ = 6 x ७ 9 10 

                
  

                
  

  

  

                
  

                
  

                
  

  

 
 ःटोर ूमखुको नाम: 

 दःतखत : 

 िमित : 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत : 

िमित 
 

 
 

नोट : आिथर्क वषर् समाƯ भएको सात िदन िभऽमा तयार गनुर्पछर् । 
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फाराम नं. 37 
...........................िवƭालय 

िवƭालय कोड नं.                िजन्सी िनरीक्षण फाराम 
आिथर्क बषर् ............... 

ब.सं 
िजÛसी 
संकेत नं. 

िजन्सी 
खाता 
पाना नं. 

िववरण इकाई 

िजन्सी खाता 
बमोिजमको 
मौज्दात 

ःपेिशिफकेशन 
अनसुार 

भौितक परीक्षण गदार् चाल ुहालतमा सामानको अवःथा 
कूल 
पिरमाण 

कैिफयत 

पिरमाण मूल्य िभडेको निभडेको 
घट 
संख्या 

बढ 
सख्या 

घट/बढ
को मूल्य रहेको नरहेको 

ममर्त 
गनुर्पनȶ 

िललाम/ 
िबबी 
गनुर्पनȶ 

िमन्हा 
गनुर्पनȶ 

संरक्षण 
गनुर्पनȶ 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ 15 16 17 18 19 20 

                    
                    
                    
                    
                    

 

िजन्सी िनरीक्षण सिमित गठन िमित M 
िजन्सी िनरीक्षण ूितवेदन पेश िमित M 
 

िजन्सी िनरीक्षण सिमितका पदािधकारीको िववरण M 
नाम पद दःतखत 
   

b|i6JoM 
1. िजन्सी सामानको बम संख्या उल्लेख गनȶ, 
2. िजन्सी सामानको संकेत नं. उल्लेख गनȶ, 
3. िनरीक्षण गिरएको िजन्सी सामान कुन खाता पाना नं. मा छ सो खाता पाना नं. उल्लेख गनȶ, 
4. िजन्सी सामानको नाम उल्लेख गनȶ, 
5. िजन्सी सामानको इकाई (थान, गोटा, दजर्न, िलटर आिद) उल्लेख गनȶ, 
6. िजन्सी खाता बमोिजमको मौज्दातको पिरमाण उल्लेख गनȶ, 
7. िजन्सी खाता बमोिजमको मौज्दात सामानको मूल्य उल्लेख गनȶ, 
8. िजन्सी िनरीक्षकले िजन्सी सामानको भौितक अवःथाको ःथलगत िनरीक्षण गदार् ःपेिसिफकेशन अनसुार िभडेको आइटमलाई यस महलमा 

िभडेको भनी उल्लेख गनȶ, 
9. िस.नं. ८ बमोिजम िनरीक्षण गदार् निभडेको अवःथामा निभडेको भनी उल्लेख गनȶ, 
10. िस.नं. ८ बमोिजम िनरीक्षण गदार् मालसामानको भौितक संख्या घटी पाइएमा सो घटी संख्या उल्लेख गनȶ, 
11. िस.नं. ८ बमोिजम िनरीक्षण गदार् मालसामानको भौितक संख्या मौज्दातमा उल्लेख भए भन्दा बढी देिखएमा सो बढी देिखएको संख्या 

उल्लेख गनȶ, 
12. िस.नं. १० र ११ को अवःथा अनसुार फरक मूल्य उल्लेख गनȶ, 
13. िस.नं. ८ बमोिजम िनरीक्षण गदार् चाल ुहालतमा रहेको भौितक सामानलाई चाल ुभनी उल्लेख गनȶ, 
14. चाल ुहालतमा नरहेको सामानलाई चाल ुहालतमा नरहेको भनी उल्लेख गनȶ, 
15. िजन्सी िनरीक्षकले सामानको ःथलगत ǽपमा भौितक अवःथाको िनरीक्षण गदार् ममर्त गनुर्पनȶ देिखएमा सो कुरा यस महलमा उल्लेख 

गनȶ, 
16. िस.नं. १५ अनसुार िनरीक्षण गदार् काम नलाग्ने देिखएमा िललाम िबबी गनुर्पनȶ महलमा जनाउने,  
१७ िनरीक्षण गदार् सामान िमन्हा गनर्'पनȶ देिखएमा यस महलमा उल्लेख गनȶ,  
१८ िनरीक्षण गदार् केही सामान संरक्षण गनुर्पनȶ देिखएमा सो कुरा यस महलमा उल्लेख गनȶ, 
१९ क"ल पिरमाणमा महल नम्बर १५,१६,१७ र १८ को जोड उल्लेख गनȶ र  
२० अन्य केही क'रा भए उल्लेख गनȶ । 

नोट :  

 आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ िजन्सी िनरीक्षण गनर् यो फाराम ूयोग गनुर्पछर् । िजन्सी िनरीक्षण गनȶ कायर् ूत्येक वषर् गनुर्पछर् ।  

 िजन्सी िनरीक्षण फाराममा उल्लेख भएबमोिजम िजन्सी सामानको ममर्त सम्भार, िललाम-िबबी तथा िमनाहा सम्बन्धी कायर् गनुर्पदर्छ ।  
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फाराम नं. 3८ 

...........नगर कायर्पािलका/गाउँ कायर्पािलका 

...................... 
प.सं. 
च.नं.    िमित :……… 
 

ौी ........................... 

 ............................. िवƭालय, 

 ...............................। 

     िवषय : खचर् गनȶ अिख्तयारी ूदान गिरएको सम्बन्धमा ।  

 

 तपाँईलाई तपिसल बमोिजमको रकम -त्यसमा हनुे थप/घट समेत_ खचर् गनȶ अिख्तयारी ूदान गिरएको छ । ूचिलत 
कानून अनसुार खचर् गनुर् गराउन ुहनु र िनयमानसुार लेखा राखी ूितवेदन गनȶ र लेखापरीक्षण गराउन ुहोला ।  
 

िवƭालय/आयोजनाको नाम M  
बजेट उप-शीषर्क नं.M 

ब.सं. खचर् संकेत नं. खचर् शीषर्कको नाम 
अिख्तयारी रकम 

वािषर्क बजेट रकम ǽ. संघीय सरकार ूदेश सरकार ःथानीय तह अन्य 
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फाराम नं. 39 

...........िवƭालय 

...................... 
प.सं. 
च.नं.    िमित :……… 
 

ौी ........................... 

 ..............नगर कायर्पािलका/गाउँ कायर्पािलका, 

 ...............................। 

     िवषय : बजेट रकम िनकासा गिरिदन ेसम्बन्धमा ।  

 

 ूःततु िवषयमा यस िवƭालयको आिथर्क वषर् ........... को बजेट उप-शीषर्क नं. .............. (बजेट उप-शीषर्कको नाम 
उल्लेख गनȶ) तफर् को .......... चौमािसक/मािसक बजेट ǽ. ................ िनकासा गरी िवƭालयको .................... बɇक .............. 
शाखामा रहेको बɇक खाता नं. ................. मा जम्मा गरी िदन ु हनु देहाय बमोिजमका कागजातहǽ संलग्न गरी अनरुोध 
गदर्छु ।  

 
 

संलग्न कागजातहǽ M  
१.           ....................... 
२.            -ूधानाध्यापक_ 
३. 
4.
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फाराम नं. 40 

........... नगर कायर्पािलका/गाउँ कायर्पािलका 

...................... 
प.सं. 
च.नं.    िमित :……… 
 

ौी ........................... 

 ............................. िवƭालय, 

 ...............................। 

     िवषय : बजेट िनकासा रकम सम्बन्धमा ।  

 

 ूःततु िवषयमा त्यस िवƭालयको प.सं. ..... च. नं. ..... िमित ................... को बजेट िनकासा माग फाराम अनसुार -
त्यसमा हनुे थप/घट समेत_ देहाय बमोिजम ................... अविधको/पटके िनकासा रकम ǽ. ................... बɇकको खाता 
नं. .................................. मा जम्मा गिरएको छ, िनयमानसुार गनुर्होला । ूचिलत कानून अनसुार खचर् गनर् गराउन ुहनु र 
िनयमानसुार लेखा राखी ूितवदेन गनȶ र लेखापरीक्षण गराउन ुहोला ।  
 

िनकासाको िववरण M   बजेट उप-शीषर्क नं.M  बजेट उप-शीषर्कको नाम M  आिथर्क वषर् M 
 

ब.सं. खचर् शीषर्क नं.  खचर् शीषर्कको नाम िनकासा रकम ǽ. कैिफयत  

     

     

     

     

 जम्मा    

   अक्षेǽपी : ………………………………. 
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अनसूुची - ४ 
लेखाǋनको व्यवहािरक £ान, अभ्यास तथा नमनुाहǾ 

१. काठमाण्डौ महानगरपािलकाबाट कन्या माध्यिमक िवƭालय लैनचौरलाई प्रथम चौमािसक वापतको तलब, भ×ता लगायत 
देहाय बमोिजमको रकम िनकासा भयो । 

िनकासा िमित : २०७६ असोज १ गत ेचलानी नं. १०/०७६/७७ 

िस.नं. खचर् 
शीषर्क नं. शीषर्कको नाम िववरण रकम कैिफयत 

१. २११११ तलब आधारभूत तहको िशक्षक तलब १२००००।००  
२. २११११ तलब माÚयिमक तहको िशक्षक तलब १५०००००।००  
३. २२३१३ पुèतक तथा सामग्री खचर् आधारभूत तहको लािग शिैक्षक सामग्री ५००००।००  
४. २२३१३ पुèतक तथा सामग्री खचर् माÚयिमक तहको लािग शिैक्षक सामग्री ५००००।००  
५. २७२११ छात्रविृ×त िवपÛन/जेहेÛदार िवɮयाथीर् छात्रविृ×त आधारभूत ७५०००।००  
६. २७२११ छात्रविृ×त िवपÛन/जेहेÛदार िवɮयाथीर् छात्रविृ×त मािव ६००००।००  
७. २११३२ महँगी भ×ता िशक्षक/कमर्चारीहǾको मँहगी भ×ता आधारभूत 

र मािव समेत 
५५०००।००  

   जàमा २९९००००।००  
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/06/01  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. - 01 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 
क्र.सं

. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकला
प/ कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह ąोत Óयहोनेर् सÖंथा प्रकार  भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

    
डे. रा.बा.ब§क , ठमेल, काठमाÁडौ  

   Öथानीय 
 काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 

नगद 
 ब§क 
जÌमा 

2990000.00 

1 21111   के्र. तलब िनकासा (आधारभूत)   1200000.00 
2 21111   के्र. तलब िनकासा (माÅयिमक)   1500000.00 
3  22313   के्र. पÖुतक तथा सामग्री िनकासा (आधारभूत)   50000.00 
4  22313   के्र. पÖुतक तथा सामग्री िनकासा (माÅयिमक)   50000.00 
5  27211   के्र. छात्रविृ° िनकासा (आधारभूत)   75000.00 
6  27211   के्र. छात्रविृ° िनकासा (माÅयिमक)   60000.00 

6 21132   
के्र. महगँी भ°ा िनकासा (आधारभतु र मािव 
सिहत)   55000.00 

      जम्मा 2990000.00 2990000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा उिन्तस लाख नब्बे हजार माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
( सलंग्न काठमाÁडौ महानगरपािलकाबाट प्राĮ िनकासा पत्र र ब§क भौचर अनसुार सशतर् चाल ुअनदुान वापत िनकासा प्राĮ भयो । ) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं पान न.ं भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - 02 
तह - ःथानीय 
संःथा - काठमाण्डौ महानगरपािलका 

            प्रकार - नगद 
            
            

जÌमा     

तयार गनेर् : ………………… पेश गनेर् : ……………………… Öवीकृत गनेर् : ………………… 
िमित : ……………………… िमित : ……………………… िमित : ……………………… 
दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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२. िमित २०७६ असोज ४ गते िवɮयालयका लािग आवæयक शैिक्षक सामाग्री खिरद गरी Įी लêमी इÛटरप्राइजेजलाई ǽ 
५०,०००।०० (आधारभूत तह ǽ २००००।०० र मािव तह ǽ ३००००।००) को संलग्न बील तथा अÛय कागजात बमोिजम 
िनयमानुसार अिग्रम कर कट्टी गरी भकु्तानी गिरयो ।  

 
कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/06/04  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 02 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकला
प/ 

कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा प्रकार  

भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 22313   
डे.ब.ख. पÖुतक तथा सामग्री खचर् (आधारभूत)    Öथानीय  

 काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 
  
  
  
  
  

 नगद 
A/C 
payee 
चेकबाट 

20000.00 
 2 22313   डे.ब.ख. पÖुतक तथा सामग्री खचर् (माÅयिमक)       30000.00 
    के्र. अिग्रम कर          663.72 

  
  

  
  

के्र रा.बा.ब§क, ठमेल काठमाÁडौ 
  
  

  
  

  
  

  
  49336.28 

      जम्मा 50000.00 50000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा उनाÛपचास हजार तीन सय छिƣस र पसैा अɫठाइस माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(®ी लàमी इÆटरप्राइजेजलाई सलंग्न बील, खरीद आदेश, दािखला प्रितवेदन लगायत कागजातका आधारमा भकु्तानी िदईयो ) 
 

          

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - 04 
  
  

१ ®ी लàमी इÆटरप्राइजेज २०४१२३४६ २४४४१२३६ ४९,३३६/२८ 

जÌमा   ४९,३३६/२८ 

 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/06/04  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 03 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकला
प/ 

कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
 1 
2 
  
  
  
  

   
  
  
  
  
  
  

डे. अिग्रम कर 
के्र रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 

  
  
  
  
  
  
  

 Öथानीय 
  
  
  
  
  
  

 काठमाÁडौ 
महानगरपािल
का 
  
  
  
  
  
  

 नगद 
  
  
  
  
  

A/C 
payee 
चेकबाट 
  
  
  
  
  

663.72 663.72 

      जम्मा 663.72 663.72 

जÌमा रकम अक्षरमा छ सय िऽसʧी र पैसा बहƣर माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न बɇक दािखला भौचर बमोिजम ौी लआमी इन्टरूाइजेजको बील भकु्तानी गदार् कʣी गिरएको अिमम कर रकम दािखला गिरएको) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०२ 
  
  

१ आÆतिरक राजÖव कायार्लय २०४१२३४७ - ६६३.७२   
            

जÌमा   ६६३.७२ 

 
तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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३. िमित २०७६ असोज ४ गते िवɮयालयमा अÚययनरत आधारभूत िवपÛन छात्र छात्राहǾलाई ७५,०००।०० छात्रविृ×त बापत 
भुक्तानी गिरयो ।  

 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर,  काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/06/04  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 04 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.स.ं 
सकेंत / 

उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
1 
  
  
  
  
  

27211 छात्रविृ° डे. ब.ख. छात्रविृ° (आधारभूत)   
  
  
  
  
  
  

 Öथानीय 
  
  
  
  
  
  

 काठमाÁडौ 
महानगरपािल
का 
  
  
  
  
  
  

 नगद 
  
  
  
  
  

नगदबाट  
  
  
  
  
  

75000.00 75000.00 

   के्र रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 
  
  
  
  

  

 

      जम्मा 75000.00 75000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा पचहƣर हजार ǽपयैा ँमाऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न िवपǏताको पिरचयको छायाँूित र छाऽविृƣको भरपाई बमोिजम िवपǏ छाऽछाऽालाई छाऽवृिƣ रकम नगद भकु्तानी गिरएको ) 

          

                    

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०५ 
  
  

१ 
छात्रविृ° िवतरण फारम 

बमोिजम २०४१२३४८ - ७५,०००/- 
  

जÌमा ७५,०००/- 

 
तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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४.    िवɮयालयमा कायर्रत िशक्षकहǾ २० जनालाई, असोज मिहनाको तलब, भ×ता, चाडपवर् खचर् बापत देहायबमोिजम कट्टी 
तथा भकु्तानी गरी देहाय बमोिजमको रकम िमित २०७६ असोज २५ गत ेखचर् लेिखयो ।  

 प्रा.िव./आधारभूत तहको तलब ǽ १००००००।०० 

(यसमा कं.स.ं कोष थप ǽ १०००००।००, १४ जना आधारभतू िशक्षकको िवमा थप बापतको ǽ ५६०० तथा चाड पवर् 
खचर्को रकम समावेश छ ।) 

 मा.िव. तहको तलब ǽ १३०००००।०० 

(यसमा क.स.ं कोष थप १३००००।००, ६ जना माÚयिमक िशक्षकको िवमा कोष थप बापतको ǽ २४०० तथा चाडपवर् 
खचर् समेत समावेश छ ।) 

 महँगी भ×ता : प्रा.िव./आधारभूत तहको कुल ǽ १४०००।०० 
माÚयिमक तहको कुल ǽ ६०००।०० 

 कट्टी भएका रकमहǾ 

 पािरĮिमक कर कट्टी : ५००।०० 

 सामािजक सुरक्षा कर कट्टी : ३५००।०० 

 संÑचयकोष कट्टी : ४६००००।०० 

 नागिरक लगानी कोष कट्टी : २३००००।०० 

 िवमा कट्टी : ८०००।०० 

उक्त रकम सàबिÛधत िशक्षकहǾको बैङ्क खातामा जàमा गिरयो । 
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर,  काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/06/25  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 05 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.
स.ं 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
नÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह 
ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
1 21111   डे. ब.ख. तलब (आधारभूत)    Öथानीय काठमाÁडौ 

महानगरपािलका 
  
  
  
  

 नगद A/C 
payee 
चेकबाट 
ब§क 
दािखला  

1000000.00  
2 21111   डे. ब.ख. तलब (माÅयिमक)     1300000.00  
3 21132   डे. ब.ख. महगँी भ°ा      20000.00  

    के्र क.सं.कोष कट्टी         460000.00 
     के्र ना.ल..कोष कट्टी           230000.00 
     के्र बीमा .कोष कट्टी             16000.00 
     के्र. पािर®िमक कर कट्टी             500.00 
    के्र सामािजक सरुक्षा कर कट्टी            3500.00 
    के्र रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ           1610000.00 
      जम्मा 2320000.00 2320000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा सोı लाख दश हजार माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न तलबी भरपाइ बमोिजम आधारभतू िशक्षक संख्या १४ तथा माध्यिमक िशक्षाक संख्या ६ समेत २० जना िशक्षकहǾको असोज मिहनाको तलब र 
चाडपवर् खचर् र भƣा समेत सम्बिन्धत िशक्षकहǾको बैǋ खातामा जम्मा गरी भकु्तानी गिरयो ) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - १० 
  
  

 १ 
 
  

 तलबी फारम बमोिजम  
  
  
  

 २०४१२३४९ बाट 
सÌबिÆधत िशक्षकको ब§क 

खातामा दािखला 
  

 संलग्न 
िववरण 
बमोिजम  

१६१००००।०० 

  

जÌमा   १६१००००।०० 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

िमित : 2076/06/25  

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 06 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.
स.ं 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह 
ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
1    डे. क.सं.कोष कट्टी   Öथानीय  काठमाÁडौ 

महानगरपािलका 
  
  
  
  
  

 नगद A/C 
payee 
चेकबाट 

460000.00  
2    डे. ना.ल..कोष कट्टी      230000.00  
3    डे. बीमा  कोष कट्टी      १६०००.००  
4    डे.. पािर®िमक कर कट्टी        500.00  
 5    डे. सामािजक सरुक्षा कर कट्टी          3500.00  
६    के्र रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ          7१०000.00 

      जम्मा 7१०000.00 7१०000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा सात लाख दश हजार माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न कʣी िववरण बमोिजम असोज मिहनाको तलब भकु्तानी गदार्को कʣी गिरएको रकम सम्बिन्धत संःथाहǾको खातामा दािखला गिरएको) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ७ 
  
  

 १ 
  
  

संलग्न िववरण बमोिजम  २०४१२३५० बाट 
सÌबिÆधत संÖथामा ब§क 

दािखला  

- 
 

  

७१००००.०० 
  
  

  
  
  

  
  

जÌमा    ७१००००.०० 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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५.  िमित २०७६ काित र्क ३ गते काठमाÖडौ महानगरपािलकाबाट देहायका शीषर्कहǾका लािग रकम प्राÜत भयो ।  

 कक्षा कोठा िनमार्ण बापत ǽ २४०००००।०० 

 िवɮयालय भवन ममर्त बापत ǽ ८०००००।०० 

 फिनर्चर/िफक्सचसर् बापतǽ ४०००००।०० 

 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 

गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/03 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. - 07 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह 
ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 
डे. रा.बा.ब§क , ठमेल, काठमाÁडौ   Öथानीय  काठमाÁडौ 

महानगरपािलका 
नगद  A/C 

payee 
चेकबाट 
ब§क 
दािखला 
 

3600000.00 

1 31112   के्र. कक्षा कोठा िनमार्ण   
  

2400000.00 

 2 22231   के्र. िवद्यालय भवन ममर्त   
  

800000.00 

 3 31115   के्र. फिनर्चर तथा िफक्चसर्   
  

400000.00 
      जम्मा 3600000.00 3600000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा Ł. छिƣस लाख माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न काठमाण्डौ महानगरपािलकाबाट ूाƯ िनकासा पऽ र बैǋ भौचर अनसुार सशतर् पूजँीगत अनदुान वापत िनकासा ूाƯ भएको) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ३ 
  
  

              
            

जÌमा     
 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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६. िवɮयालयका लिग नया ँखिरद गिरएको डèेक बेÛच, कुसीर्, टेबल लगायतका सामाग्रीहǾ खिरद गरे बापत Įी िवपना 
टे्रडसर्लाई िनयमानुसार अिग्रम करकट्टी गरी ǽ ४०००००।०० खचर् लेिखयो । िमित २०७६ काित र्क ४ गते 

 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/04 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 08 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 31115 फिनर्चर डे. ब.ख. फिनर्चर तथा िफक्चसर्   Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 

नगद A/C payee 
चेकबाट 

400000.00  

    के्र. अिग्रम कर कट्टी 
 

        5309.73 

    के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 
 

         394690.27 

      जम्मा 400000.00 400000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. तीन लाख चौराÛनÞबे हजार छ सय नÞबे र पैसा सƣाइस माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न भरपाई बमोिजम िवपना शेडसर्लाई फिनर्चर खिरदको बील खरीद आदेश लगायतका कागजातका आधारमा भकु्तानी गिरयो) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०६ 
  
  

 १ 
 िवपना टे्रडसर्, काठमाÁडौ 
  ९४५०२१६७  ४००३४४५६  ३९४६९०.२७      

जÌमा    ३९४६९०.२७ 
 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/05 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. 09 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह 
ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 31115   डे. अिग्रम कर कट्टी   Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 
  

नगद A/C payee 
चेकबाट 

5309.73  

    के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 
 

      5309.73 

      जम्मा 5309.73 5309.73 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. पाँच हजार तीन सय नौ र पैसा ित्रहƣर माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  

(संलग्न बɇक दािखला भौचर बमोिजम िवपना शेडसर्लाई बील भकु्तानी गदार्को अिग्रम कर कʣी दािखला गिरयो ) 
  

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०२ 
  
  

 १ आÆतिरक राजÖव कायार्लय  ९४५०२१६८  -  ५३०९.७३ 
जÌमा    ५३०९.७३ 

 
तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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७. िवɮयालय भवन िनमार्ण सिमितलाई कक्षाकोठा िनमार्ण सामाग्री खिरद बापत ǽ १०००००।०० भकु्तानी िदइयो । िमित 
२०७६ काित र्क १० गत े

 

 
कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/10 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -10 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम सकेंत 

न.ं: 
कारोबारको Êयहोरा  

खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  
डेिबट के्रिडट 

तह 
ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 31112   डे. ब.ख. भवन िनमार्ण    Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 
  

नगद A/C payee 
चेकबाट 

100000.00  

    के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 
 

      100000.00 

      जम्मा 100000.00 100000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. एक लाख माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न भरपाई बमोिजम िवƭालय भवन िनमार्ण सिमितलाई कक्षाकोठा िनमार्ण साममी खिरदको बील अनसुार भकु्तानी गिरयो ) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम  
  

संलग्न कागजात संख्या - ०४ 
  
  

१  भवन िनमार्ण सिमित ३४५०२१६९  -  १०००००.०० 
जÌमा    १०००००.०० 

 
तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

 
 
 
 
 
 
 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 100  

८. िवɮयालय भवन ममर्त बापत Įी गोिवÛद िनमार्ण सेवालाई सलंग्न संझौता, Running Bill तथा अÛय कागजातका 
आधारमा ǽ ३०००००।०० िनयमानुसार धरौटी तथा करकट्टी गरी भकु्तानी गिरयो । (िमित २०७६ काित र्क १५ गते) साथै 
धरौटी तथा करकट्टी रकम सम्बिन्धत खातामा दािखला गिरयो ।  

 
 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/08/06 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -11 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप
/ कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 22231 भवन 
ममर्त 

डे. ब.ख. भवनको सरंचनाÂमक 
सधुार खचर्  

   Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 

नगद A/C 
payee 
चेकबाट 

300000.00  

    के्र. अिग्रम कर कट्टी 
के्र. धरौटी कट्टी - गोिवÆद िनमार्ण 
सेवा 
के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 

       3982.30 
13274.33 

282743.37 

      जम्मा ३00000.00 ३00000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. दईु लाख बयासी हजार सात सय ित्रचािलस र पैसा सɇितस माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  

(संलग्न बील भरपाई बमोिजम ौी गोिवन्द िनमार्ण सेवालाई धरौटी तथा अिमम कर कʣा गरी बील भकु्तानी गिरयो ) 
          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं 
भुक्तानी पाउनकेो नाम  

  
ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 

चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०५ 
  
  

 १ गोिवÆद िनमार्ण सेवा  ३४५०२१७०  ४३३२२१४ २८२७४३.३७ 
जÌमा     

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 101  

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/15 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -12 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1    डे. धरौटी कट्टी - गोिवÆद िनमार्ण 
सेवा 

   Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 

नगद A/C payee 
चेकबाट 

13274.33 
 

 

    डे.. अिग्रम कर कट्टी 
के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 

      3982.30 17256.63 

      जम्मा 17256.63 17256.63 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. सत्र हजार दईु सय छपÛन र पैसा ित्रसɫठी माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  

(संलग्न बɇक दािखला भौचर बमोिजम गोिवन्द िनमार्ण सेवालाई बील भकु्तानी गदार्को कर एवम ्धरौटी कʣी दािखला गिरयो ) 
          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०३ 
  
  

१ आÆतिरक राजÖव कायार्लय ३४५०२१७१ 
 

३९८२.३० 
     

२ िवद्यालय धरौटी खाता  ३४५०२१७२  १३२७४.३३      

जÌमा   १७२५६.६३ 
 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

 
 

 
 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 102  

९. िवɮयालयलाई सचूना प्रिविध मैत्री बनाउने प्रयोजनाथर् कàÜयुटर लगायतका सामाग्री खिरदको लागी िशक्षक Įी 
रामप्रसाद दहाललाई ǽ ३५००००।०० पेæकी उपलÞध गराइयो । िमित २०७६ काित र्क १५ गत े

 
 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/07/15 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -13 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम 
सकेंत न.ं 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 31122  िशक्षक डे. पेÔकी मेिशनरी औजार -  
रामप्रसाद दाहाल 

 ०१  Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािलका 

नगद A/C payee 
चेकबाट 

350000.00 
 

 

    के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ        350000.00 

      जम्मा 350000.00 350000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. ती लाख पचास हजार माऽ. ।  
कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न ःवीकृत िटप्पणी एवम ्िनवेदन अनसुार िशक्षक ौी रामूसाद दहाललाई कम्प्यटुर लगायतको साममी खिरदको िनिमƣ पेँकी भकु्तानी गिरयो) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    
संलग्न कागजात संख्या - ०३ 
  

१ रामप्रसाद दाहाल ३४५०२१७३ - ३५००००.००       

जÌमा   ३५००००.०० 
 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 103  

१०. कÛया माÚयिमक िवɮयालयमा देहायका शीषर्कहǾबाट प्राÜत रकमलाई आàदानी जनाइयो । िमित २०७६ मंिसर ६ गते 
 

 

िववरण रकम कैिफयत 

सटर भाडा बापत प्राÜत ǽ २००००।०० Įावण देिख पौष मसाÛतसàमको कक्षा कोठा भाडा ǽ ५००००।०० 
 
 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/08/06 

बजेट उप शीषर्क न.ं आÆतिरक ®ोत मलु गो.भौ.नं. - 01 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.स ं

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाकलाप/ 
कायर्क्रम 
सकेंत न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  भुक्तानी िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1  
1415
1 
 

1415
1 

  डे. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 
के्र. सटर भाडा  
के्र. कक्षा कोठा भाडा 

  आÆतिरक 
®ोत 

- नगद   70000.00 
 

20000.00 

            50000.00 

      जम्मा 70000.00 700000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. सƣरी हजार माऽ. ।  
कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न बैǋ भौचर र नगदी रिसद अनसुार ौावण देिख काितर्क मसान्तसम्मको बɇक दािखला गरी आम्दानी बाँिधएको) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - १० 
  
  

            
            

जÌमा     

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 

 
 
 
 
 
 



िवƭालय लेखाǋन िदग्दशर्न - 104  

११. िवɮयालय भवन ममर्त वापत Įी गोिवÛद िनमार्ण सेवालाई कायर् सàपÛन प्रितवेदन तथा अिÛतम बील एवंम कर 
िबजक बमोिजम िनयमानुसार धरौटी तथा करकट्टी गरी ǽ ४५००००।०० भकु्तानी गरी धरौटी तथा करकट्टी बापतको 
रकम सàबिÛधत खातामा दािखला गिरयो । िमित २०७६ मागर् ८ गत े

 
 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/08/08 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -14 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
नÌबर  

िक्रयाकलाप/
कायर्क्रम 
सकेंत न.ं 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 22231   डे. ब.ख. िनिमर्त भवनको संरचनाÂमक सधुार 
खचर्  

  Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािल
का 

नगद A/C 
payee 
चेकबाट 

450000.00 
 

 

    के्र. अिग्रम कर कट्टी 
के्र. धरौटी कट्टी - गोिवÆद िनमार्ण सेवा 
के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 

      5973.45 
19911.50 
424115.05 

      जम्मा 450000.00 450000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. चार लाख चौिवस हजार एक सय पÛध्र र पैसा पाँच माऽ. ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न बील भरपाई बमोिजम ौी गोिवन्द िनमार्ण सेवालाई धरौटी तथा अिमम कर कʣा गरी बील भकु्तानी गिरयो) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम  
  

संलग्न कागजात संख्या - ०६ 
  
  

 १ गोिवÆद िनमार्ण सेवा  ३४५०२१७४   ४३३२२१४  4,24115.05   
जÌमा    4,24115.05 

 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/08/08 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -15 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.सं
. 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
न.ंÌबर  

िक्रयाक
लाप/ 

कायर्क्रम 
सकेंत 
न.ं: 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 22231   डे. धरौटी कट्टी - गोिवÆद िनमार्ण सेवा 
 

  Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािल
का 

नगद A/C 
payee 
चेकबाट 

19911.50 
5973.45 

 

    डे. अिग्रम कर कट्टी 
के्र. धरौटी कट्टी - गोिवÆद िनमार्ण सेवा 
के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ 

      25884.95 

      जम्मा 25884.95 25884.95 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. पÍचीस हजार आठ सय चौरासी र पैसा पÛचाÛनÞबे मात्र ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न कागजात बमोिजम ौी गोिवन्द िनमार्ण सेवाबाट कʣी गिरएको धरौटी तथा अिमम कर बɇक दािखला) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०५ 
  
  

 १  आÆतिरक राजÖव कायार्लय ३४५०२१७५ - 5973.45 

 २  िवद्यालय धरौटी खाता  ३४५०२१७६ - 19911.50 

जÌमा   25884.95 
 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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12. िशक्षक Įी रामप्रसाद दाहालले िलनु भएको पेæकी रकम ǽ ३५००००।०० सàबÛधमा िनजले पेश गनुर् भएको संलग्न 
४०००००।०० को बील िबजक तथा दािखला प्रितवेदनअनुसार ǽ ३५००००।०० पे.फ. गरी ५००००।०० भकु्तानी गिरएको । 
(िमित २०७६।०८।०९) 

 
 

कÆया माÅयिमक िवद्यालय 
लैनचौर, काठमाÁडौ 

 
गोĵारा भौचर  

  िमित : 2076/08/09 

बजेट उप शीषर्क नं.:………………………. मलु गो.भौ.नं. -16 

िवद्यालय कोड नं. िवद्यतुीय कारोबार नं. 

क्र.स.ं 

सकेंत / 
उप-
शीषर्क 
नÌबर  

िक्रयाकलाप/
कायर्क्रम 
सकेंत न.ं 

कारोबारको Êयहोरा  
खाता 
पाना 
न.ं 

ąोतको  

डेिबट के्रिडट 
तह 

ąोत Óयहोनेर् 
सÖंथा 

प्रकार  
भुक्तानी 
िविध 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ 

1 3112
2 

  डे.ब.ख. मेिशनरी औजार 
 

के्र. पे.फ. मेिशनरी औजार- (िशक्षक रामूसाद 
दाहाल)  

1 Öथानीय  काठमाÁडौ 
महानगरपािल
का 

नगद A/C 
payee 
चेकबाट 

400000.00 
 

350000.00 

    के्र. रा.बा.ब§क, ठमेल, काठमाÁडौ       50000.00 

      जम्मा 400000.00 400000.00 

जÌमा रकम अक्षरमा ǽ. पचास हजार मात्र ।  

कारोबारको सिंक्षĮ Êयहोरा  
(संलग्न दािखला ूितवेदन, बील, िनवेदनबमोिजम िशक्षक ौी रामूसाद दाहालको नाममा रहेको पेँकी फʪȿट गिरयो) 

          

                      

(भुक्तानी प्रयोजनका लागी)  

क्र.स.ं भुक्तानी पाउनकेो नाम  
  

ब§क खाता न.ं / भपार्इर् न.ं/ 
चेक न.ं 

मूÐय 
अिभवृिद्ध 
कर/Öथायी 
लेखा नÌबर 

भुक्तानी रकम    

संलग्न कागजात संख्या - ०८ 
  
  

 १  रामूसाद दाहाल  ३४५०२१७७ -  ५००००.०० 
जÌमा    ५००००.०० 

 
 

तयार गनेर् : ………………… 
 

पेश गनेर् : ……………………… 
 

Öवीकृत गनेर् : ………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

िमित : ……………………… 
 

दजार् : ………………………   दजार् : ……………………… दजार् : ……………………… 
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फाराम नं. १२ 
कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाणडौ 

बɇक नगदी िकताब  
२०७६ साल असोज मिहना 

बजटे उपशीषर्क न.ं.... 
िवद्यालयको कोड न.ं.... 

िम
ित
 

भौ
चर

 नं
. 

िव
वर
ण 

नगद मौज्दात बɇक मौज्दात बजेट खचर् 
चाल ुआिथर्क 
वषर्को पेँकी 

गत 
िवगत 

आिथर्क 
वषर्को 
पेँकी 

िविवध 

डेि
बट

 

बे
िड
ट 

डेि
बट

 

बे
िड
ट 

चेक
 

नम्
बर

/ि
वƭ
तुी

य क
ारो
बा
र 

संके
त 

बा
कँ
ी 

खच
र् सं
के
त 

नम्
बर

 

रक
म 
ǽ.

 

िदइ
एक
ो 

फ
िछ
र्एक
ो 

िज
म्मे
वा
री 

सा
िरए
क
ो 

फ
िछ
र्एक
ो 

डेि
बट

 

बे
िड
ट 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=(४+६)-(५+७) १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ 

076।6।1 1 रकम िनकासा   2990000।००   29900००।००        2990000।०० 

076/6/4 2 शैिक्षक सामग्री 
खिरदको बील 
भक्तानी 

   49336।२८ 20412346 2940663।७२ 22313 50000।००      663।७२ 

076/6/4 3 अिग्रम कर दािखला    663।७२ 20412347 2940000।००       663।७२  

076/6/4 4 छात्रविृ° िवतरण    75000।०० 20412348 2865000।०० 27211 75000।००       

076/6/25 5 तलब तथा 
चाडवाड खचर् 
भक्तानी 

   1610000।०० 20412349 1255000।०० 211११ 2320000।००      710000।०० 

076/6/25 6 कर एवम् अÆय 
कट्टी दािखला 

   710000।०० 20412350 545000।००       710000।००  

यो मिहनाको जÌमा Ł.   2990000।०० 2445000।००  545000।००  2445000।००     710663।72 3700663।72 702663।७२ 
०।०० 

702663।७२ 

3692663।७२ 

गत मिहनासÌमको जÌमा Ł.    ०।०० ०।००  ०।००  ०।००     0।00 0।00 ०।०० 

हालसÌमको जÌमा Ł.   2990000।०० 2445000।००  ५४५०००।००  2445000।००     710663।72 3700663।72 3692663।७२ 
 

नोट : महल नं. ४, ६, ११, १६ जÌमा डेिबट  पेश गनȶ :  सदर गनȶ : 
 महल नं. ५, ७, १७ जÌमा क्रिडट   
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फाराम नं. 12 
कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाणडौ 

बɇक नगदी िकताब  
२०७६ साल काितर्क मिहना 

बजटे उपशीषर्क न.ं.... 
िवद्यालयको कोड न.ं.... 

िमित  भौचर नं.  िववरण 

नगद मौज्दात बɇक मौज्दात बजेट खचर् चाल ुआिथर्क वषर्को पेँकी 
गत िवगत 

आिथर्क वषर्को 
पेँकी 

िविवध 

कैिफय
त डेिबट बेिडट डेिबट बेिडट 

चेक 

नम्बर/िवƭतुी
य कारोबार 
संकेत 

बाकँी 
खचर् 
संकेत 
नम्बर 

रकम ǽ. िदइएको फिछर्एको 
िजम्मेवारी 
सािरएको 

फिछर्एको  डेिबट बेिडट 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=(४+६)-(५+७) १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ 

076/७/3 7 रकम िनकासा   3600000।००   3600000।००       - 3600000।००  
076/७/5 8 फिनर्चरको बील 

भक्तानी 
   394690।२७ 34502167 3205309।७३ 31115 400000।००     - 5309।७३  

076/७/5 9 कर दािखला    5309।७३ 34502168 3200000।००       5309।७३ -  
076/७/1० 10 िनमार्ण सामाग्री 

खिरद 
   100000।०० 34502169 3100000।०० 31112 100000।००     - -  

076/७/15 11 भवन ममर्तको 
Running BIll 
भक्तानी 

   282743।३७ 34502170 2817256।६३ 22231 300000।००     - 17256।63 
 

 
 

076/७/15 12 धरौटी कट्टी र कर 
दािखला 

   17256।६३ 34502171 
34502172 

2800000।००       १७२५६।६३ -  

076/७/1५ 13 कÌÈयूटर 
खिरदको लािग 
पेÔकी िदइयो 

   3५0000।०० 34502173 2४५0000।०० 31122 3५0000।०० 3५0000।००    - -  

यो मिहनाको जÌमा Ł.   3600000।०० ११५००००।००  २४५००००।००  ११५००००।०० ३५००००।००    22566।36 3622566।36  22566।३६ 
702663।७२ 
725230।०८ 

3622566।३६ 

गत मिहनासÌमको जÌमा Ł.    2990000।०० 2445000।००  ५४५०००।००  2445000।०० ०।००    710663।72 3700663।72  3692663।७२ 

हालसÌमको जÌमा Ł.   6590000।०० ३५९५०००।००  २९९५०००।००  ३५९५०००।०० ३५००००।००    733230.08 7323230.08  7315230।०८ 
 
 
 

पेश गनȶ :           सदर गनȶ : 
 
 

नोट : महल नं. ४, ६, ११, १६ जÌमा डेिबट 
 महल नं. ५, ७, १७ जÌमा क्रिडट 
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फाराम नं. 12 

 
कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाणडौ 

बɇक नगदी िकताब  
२०७६ साल मागर् मिहना 

बजटे उपशीषर्क न.ं.... 
िवद्यालयको कोड न.ं.... 

िमित 
भौचर 
नं. 

िववरण 

नगद मौज्दात बɇक मौज्दात बजेट खचर् चाल ुआिथर्क वषर्को पेँकी 
गत िवगत 

आिथर्क वषर्को 
पेँकी 

िविवध 

कैिफयत 

डेिबट बेिडट डेिबट बेिडट 

चेक 

नम्बर/िवƭतुी
य कारोबार 
संकेत 

बाकँी 
खचर् 
संकेत 
नम्बर 

रकम ǽ. िदइएको फिछर्एको 
िजम्मेवारी 
सािरएको 

फिछर्ए
को 

 डेिबट बेिडट 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=(४+६)-(५+७) १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ 

076/08/08 14 भवन 
ममर्तको 
अिन्तम 
बील 
भक्तानी 

   424115।०5 34502174 2570884।95 31113 450000।००      25884।95  

076/08/08 15 कर 
कʣी 
एवम ्
धरौटी 
दािखला 

    
25884।95 

34502175 
34502176 

2545000।00        
25884।95 

  

076/08/09 16 पे.फ. 
गरी थप 
भक्तानी  

   50000।०० 34502177 2495000।00 31122 ५००००।००  350000।००      

यो मिहनाको जÌमा Ł.   ०।०० ५०००००।००  2495000।00  ५०००००।०० ०।०० ३५००००।००   २५८८४।९५ २५८८४।९५  ।०८ 3622566।३६ 

गत मिहनासÌमको जÌमा Ł.    6590000।०० ३५९५०००।००  -  ३५९५०००।०० ३५००००।०० ०।००   733230।08 7323230।08  3692663।७२ 

हालसÌमको जÌमा Ł.   6590000।०० ४०९५०००।००  २४९५०००।००  4०9५०००।०० ३५००००।०० ३५००००।००   759115.03 7349115।03  7315230।०८ 
 
 

    पेश गनȶ :           सदर गनȶ : 
 

नोट : महल नं. ४, ६, ११, १६ जÌमा डेिबट 
 महल नं. ५, ७, १७ जÌमा क्रिडट 
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फाराम नं. १8 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 
लैनचौर, काठमाणडौ 
२०७६ साल काितर्क मिहना 

पेÔकी सहायक खाता  
पेँकी पाउनेको नामः िशक्षक रामŮसाद दाहाल 

ठेगानाः सामाखशुी 

िमित भौचर नं. 
कारोबार संकेत 

नं. 
कारोबारको िववरण  डेिबट बेिडट बाँकी कैिफयत 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 २०७6।०7।१5 1३   
क̱ɗूटर खįरदको लािग पेæकी 
भुƅानी  350000।००   350000।००   

 २076/08/09 16 पेæकी फछयŗट   350000।०० ०।००   
        

               
बाकँी मौज्दात           

जम्मा  350000।००  350000।००   
 
तयार गनȶको नाम: ूधानाध्यापकको नाम: 
सही: सही: 
िमित: िमित: 
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फाराम नं. १9 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 
लैनचौर, काठमाणडौ 
गोƳारा धरौटी खाता 
२०७६ साल मागर् मिहना 

 

िवƭालय कोड नं.-  

 आिथर्क वषर् २०७६/७७ 
 
िस.
नं. 

धरौटी राख्न े
व्यिक्त/संःथाको 
नाम नाम 

खाता पाना 
नं. 

धरौटी ूाƯ ǽ. 
km5\of}{6 

बाँकी कैिफयत 
िफतार् ǽ 

सदर ःयाहा 
ǽ 

जम्मा ǽ 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ १२ 
१ गोिवȽ िनमाŊण स�वा १ 13274।३3 13274।33   
2 गोिवȽ िनमाŊण स�वा 1  19911।५० 33185।83   
 जम्मा   33185।83     33185।83   
 
 

तयार गनȶको नाम : ूधानाध्यापकको: 
सही: सही: 
िमित: िमित: 
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फाराम नं. 29 
 

 कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

माग फाराम 
 आिथर्क वषर् : २०७६/७७ 
 िवƭालय कोड नं......         माग फारम नं. १ 
            िमित 2076/0५/20 
ब.सं. सामानको नाम  ःपेिसिफकेशन इकाई पिरमाण कैिफयत 
१ २ ३ ४ ५ ६ 

१ कƗा ६ िवǒान  थान ८०  

२ कƗा ७ िवǒान  थान ७२  

३ कƗा ८ िवǒान  थान ७५  

४ कƗा ९ िवǒान  थान ९०  

५ कƗा १० िवǒान  थान ९५  

६ बोडŊ माकŊ र  थान 105  
 

    

माग गनȶको दःतखत : 

नाम: 

 िसफािरस गनȶको दःतखत M 
 नाम: 

-क बजारबाट खिरद गिरिदन ु 
-ख मौज्दातबाट िदन ु 

िमित:  िमित:   

ूयोजन:    
  आदेश िदनेको दःतखत: 

   िमित: 

   
 

 

मालसामान बिुझिलनेको नाम:   िजन्सी खातामा चढाउनेको दःतखत: 

िमित:  : िमित: 
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फाराम नं. 30 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

खिरद आदेश 

           

ौी लƘी इȴरŮाइज�ज 
Go"/f]ड, sfठdfण्डf} .         खिरद आदेश नं.: 01 

      िमित:2076/05/25 

फोन नं.: 4224447   खिरद सम्बन्धी िनणर्य नं. - 01 

संःथा दतार् नं. : 3356   ःथायी लेखा नं. - 24445612   िनणर्य िमित : 2076/05/20 

द�हाय बमोिजमका सामानहŝ िमि� २०७६।०६।०७ िभũ यस िवȨालयमा दाİखला गरी बील िबजक ूःततु गनुŊ होला । 

ब.
सं. 
 

सामानको  
मूल्य कैिफयत िजन्सी वगीर्करण 

संकेत नं. 
नाम  ःपेिशिफकेशन इकाई पिरमाण 

दर जम्मा 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 

१  कक्षा ६ िव£ान   थान ८० ९५।०० 7600।००   

२  कक्षा ७ िव£ान   थान ७२ १००।०० 7200।००   

३  कक्षा ८ िव£ान   थान ७५ ११०।०० 8250।००   

४  कक्षा ९ िव£ान   थान ९० ११५।०० 10350।००   

५  कक्षा १० िव£ान   थान ९५ १२५।०० 11875।००   

६ बोडर् माकर् र   वटा 105 45।०० 4725।००   

   जम्मा रकम        50000।००   

   म.ुअ.कर -१३Ü_           6500।00   

  s"n hDdf /sd           56500।00   
 
dfly pNn]lvt ;fdfg ldlt 2076/6/7 leq यस िवƭालयको ःटोर शाखाdf bflvnf u/L aLn÷OGEjfO; k|:t't ug'{ xf]nf . 

pk/f]Qm cg';f/ vl/b cfb]z tof/ ug]{, l;kmfl/; ug]{ / :jLs[t ug]{  

  

फाँटवालाको दःतखत : 
gfd : 
िमित: 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत: 
िमित:  

 

dfly pNn]lvt ;fdfgx? ldlt 2076/6/7 leqमा कन्या मा.व. लैनचौरमा ब 'emfpg] छ ' egL ;xLछfk ug]{  
 
 

फमर्को नाम: लआमी इन्टरूाइजेज, न्यूरोड, sfठdfण्डf} 
b:tvt / छfk  ldltM 076/5/25 
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फाराम नं. ३१ 
 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 
दािखला ूितवेदन 

दािखला ूितवेदन नं. १  
 

िमित - 2076/06/0७ 

ब.स. 
 

खिरद 
आदेश/ 
हःतान्तरण 
फारम नं. 

िजन्सी 
वगीर्करण 
संकेत नं. 

िजन्सी 
खाता 
पाना नं. 

सामानको नाम 

ःपे
िस
िफ
के
सन
 

सामानको 
पिहचान 
नं. 

मोडल नं. 

मूल्य (बील िबजक अनसुार)   

कैिफयत 
Osfई  kl<df)f  b< 

hDdf म.ुअ 
कर afx]s 

म.ुअ कर  
;fdfgsf] hDdf 

d"No  
अन्य खचर् 

cGo vr{ ;d]t 
hDdf <sd 

१ २ ३ ४ 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14= 12+13 15 16= 14+15 17 

१ 01 1 कक्षा ६ िव£ान   थान ८० 95।०० 7600 - 7600 - 7600 
 

२ 2 कक्षा ७ िव£ान   थान ७२ 100।०० 7200 - 7200 - 7200 
 

३ 3 कक्षा ८ िव£ान   थान ७५ 110।०० 8250 - 8250 - 8250 
 

४ 4 कक्षा ९ िव£ान   थान ९० 115।०० 10350 - 10350 - 10350 
 

५ 5 कक्षा १० िव£ान   थान ९५ 125।०० 11875 - 11875 - 11875 
 

६ 6 बोडर् माकर् र   वटा १०५ ३९।८२ 4181 ५।१८ 4725 - 4725 
 

जम्मा     
 

  50000  50000  
 
फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

भण्डार ूमखुको दःतखत 
नाम: 

पद : 

ूमािणत गनȶको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित: िमित: िमित : 
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फाराम नं. 29 
 

 कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

माग फाराम 
 

            आिथर्क वषर् : 2076/77  

िवƭालय कोड नं......         माग फारम नं. : 02 

िमित : 2076/08/12  

ब. 
सं. 

  माग गिरएको 
कैिफयत 

सामानको नाम ःपेिसिफकेशन  इकाई पिरमाण 
१ २ ३ ४ ५ ६ 

१ कàÜयुटर (ICT Lab 

को लािग) 

I5 processor, 500 GB 
Harddisk 
18 inch Monitor, 

 

५ 
 

थान 
 

      
      
      
      

 
 

   
माग गनȶको दःतखत : 

नाम: 

 िसफािरस गनȶको दःतखत M 
 नाम: 

-क बजारबाट खिरद गिरिदन ु 
-ख मौज्दातबाट िदन ु 

िमित:  िमित:   

ूयोजन:    
  आदेश िदनेको दःतखत: 

   िमित: 

   
 

 

मालसामान बिुझिलनेको नाम:   िजन्सी खातामा चढाउनेको दःतखत: 

िमित:  : िमित: 
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फाराम नं. 30 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

खिरद आदेश 

           

ौी काठमाÖडौ कàÜयूटर सÜलायसर्, 
असन, sfठdfण्डf} .         खिरद आदेश नं.: 02 

.      िमित:2076/08/17 

फोन नं.: 4225837        खिरद सम्बन्धी िनणर्य नं. ०२ 
संःथा दतार् नं. : 1156   ःथायी लेखा नं.: 34512999  िनणर्य िमित : 2076/08/12 
 

देहाय बमोिजमका सामानहǾ िमित २०७६।०८।२२ िभत्र यस िवɮयालयमा दािखला गरी बील िबजक ूःततु गनुर् होला । 
ब.
सं. 
 

सामानको  
मूल्य कैिफयत िजन्सी वगीर्करण 

संकेत नं. 
नाम  ःपेिशिफकेशन इकाई पिरमाण 

दर जम्मा 
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 

१ 

 

कàÜयुटर (ICT 

Lab को लािग) 

I5 processor, 
500 GB 
Harddisk 
18 inch 
Monitor, 

थान ५ ८००००।०० ४०००००।०० 

  
      

   

   जम्मा रकम        ४०००००।००   

   म.ुअ.कर -१३Ü_           52000।00   

  s"n hDdf /sd           452000।00   
 

dfly pNn]lvt ;fdfg ldlt 2076/8/22 leq यस िवƭालयको ःटोर शाखाdf bflvnf u/L aLn÷OGEjfO; k|:t't ug'{ xf]nf . 

pk/f]Qm cg';f/ vl/b cfb]z tof/ ug]{, l;kmfl/; ug]{ / :jLs[t ug]{  

  

फाँटवालाको दःतखत : 
gfd : 
िमित: 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत: 
िमित:  

 

dfly pNn]lvt ;fdfgx? ldlt 2076/8/22 leq यस िवƭालयdf a'emfpg] छ ' egL ;xLछfk ug]{  
 
 

 फमर्को नाम: काठमाण्डौ कम्प्यूटर सप्लायसर्  b:tvt / छfk:  ldlt: 2076/8/17 
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कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 
दािखला ूितवेदन 

दािखला ूितवेदन नं. 2  

  
फाराम नं. 31 

 
 
 

िमितM 2076/08/2२ 
 

ब.स. 
 

खि
रद

 आ
देश

/ह
ःत
ान्त
रण

 
फ
ारम

 नं
. 

िज
न्स
ी व
गीर्
क
रण

 सं
के
त 

नं.
 

िज
न्स
ी ख

ात
ा प
ान
ा नं

. 

सा
मा
नक
ो न
ाम
 

ःपे
िस
िफ
के
सन
 

सा
मा
नक
ो प
िहच

ान
 नं

. 

मो
डल

 नं
. 

मूल्य (बील िबजक अनसुार)   

कै
िफ
यत
 

Os
fई
 
 

kl
<d
f)f
 
 

b<
 

hD
df
 
म.ु
अ 
क
र 

af
x]s
 

म.ु
अ 
क
र 
 

;f
df
gs
f] 
hD
df
 

d"N
o 
 

अन्
य 
खच

र् 

cG
o 
vr
{ 
;d
]t 

hD
df
 
<s
d 

१ २ ३ ४ 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14= 12+13 15 16= 14+15 17 

१ 2 1 
 

कàÜयटुर 
(ICT Lab को 
लािग) 

I5 processor, 
500 GB 
Harddisk 
18 inch 
Monitor, 

A
C

E
R

 

 थान ५ ७०७९६।४६ 353982।30 46017।70 400000।00 
 

400000।00 
 

     
     
     
     
     

जम्मा    ५ - 353982।30 46017।70 400000।00 
 

400000।00  

 
 

फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

भण्डार ूमखुको दःतखत 
नाम: 

पद : 

ूमािणत गनȶको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित: िमित: िमित : 
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फाराम नं. 32 
 

कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

खचर् भएर नजाने (vKg] मालसामान) lhG;L ;fdfgsf] vftf 
 
 

िजन्सी सामानको नाम: कम्प्यूटर (ACER) आिथर्क वषर् : 2076/77 
इकाई : थान िजन्सी सǋेत नम्बर:: 
िजन्सी सामानको सम्पिƣ वगीर्करण सǋेत नम्बर: िजन्सी खाता पाना नम्बर: ०१ 

िम
ित
 

दा
िख
ला
 नं

./
 ह
ःत
ान्त
रण

 
फ
ारा
म 
नं.
 

ःपे
िस
िफ
के
सन
 

;f
df
gs
f] 
kl
xr
fg
 

df
]Šn
 
g_=
 

िववरण आम्दानी हःतान्तरण बाँकी कैिफयत 

उप्
पाद
न 
गन
ȶ दे
श 
वा
 

क
म्प
नी
क
ो न
ाम
 

सा
इज
 

अन
मुा
िन
त 
मूल्
य 

सा
मा
न 
ूाƯ

 भ
एक
ो ॐ

ोत
 

पिर
मा
ण 

ूित
 इ
क
ाइ
क
ो द
र 

(अ
Ûय

 ख
चर्क

ो स
मेत

का
 

आ
धा
रम
ा 

जम्
मा
 प
रल

 मू
ल्य
  

पिर
मा
ण 

जम्
मा
 प
रल

 मू
ल्य
  

पिर
मा
ण 

जम्
मा
 प
रल

 मू
ल्य
 

 

१ २ ३ 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

  20
76
/0
8/

22
 

 2 

 I5 

processor, 
500 GB 
Harddisk 
18 inch 
Monitor, 

 

  

 
A

C
E

R
   

 
80

00
0/
00
 

 vl<b  5 
 
80

00
0/
00
 

40
00

00
/0

0 
  

 

 
5 

40
00

00
/0

0 

  

                                
                                
                                
 
फाँटवालाको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

भण्डार ूमखुको दःतखत : 
नाम: 

पद : 

ूधानाध्यापकको दःतखत : 
नाम: 

पद : 
िमित: िमित: िमित : 
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फाराम नं. 33 

 
कन्या माध्यिमक िवƭालय 

लैनचौर, काठमाण्डौ 

खचर् भएर जाने (नखप्ने मालसामान) िजन्सी सामानको खाता  
 

 
 

िजन्सी सामानको नामM िव£ान पःुतक कक्षा ६ आिथर्क वषर् M 2076/77 

इकाई M थान िजन्सी संकेत नं. M 

ःपेिशिफकेशन M 
 

िजन्सी खाता पाना नं. M 01 

िमित 
दािखला/ 
िनकासी 
नं. 

ःटोर दािखला (आम्दानी) िनकासा (खचर्) बाँकी 
कैिफयत 

पिरमाण दर रकम पिरमाण दर रकम पिरमाण दर रकम 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ 

076/6/7  1  80  95।00  7600।00 - - -  80  95।00  7600।00   

                        

                        

 
 

फाँटवालाको नाम: 

दःतखत : 

ूधानाध्यापकको नाम: 

दःतखत : 

िमित: िमित : 

 





ljBfno n]vfÍg lbUbz{g

@)&^
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g]kfn ;/sf/
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