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सरकारी लेखा प्रणाली 
Computerized  Government Accounting System (CGAS) 

सञ्चालन पसु्तिका 
(भकु्तानी कायाालयहरु) 

 

1. सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS)  सञ्चालन  :-  

 

काया सञ्चालनतिरको काया गने नेपाल सरकार िथा प्रदेश सरकारका भकु्तानी कायाालय                    

(संिैधाननक अंग िथा ननकाय, मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि 
िथा अन्त्य सरकारी ननकाय/ कायाालय) ले अथा मन्त्रालय िथा आनथाक मानमला िथा योजना मन्त्रालय बाट 
LMBIS/PLMBIS बाट अस्तियारी प्राप्त गरर खचा गने काम गदाछन ्। भकु्तानी कायाालयहरु (मन्त्रालय/ 

विभाग/ ननदेशनालय/ आयोजन िथा कायाालय) लाई सरकारी लेखाप्रणाली   (CGAS) संचालनको लानग  

User ID/ Password प्रदान गने काम नेपाल सरकारका भकु्तानी कायाालयहरुको हकमा सम्बस्न्त्धि स्जल्लाको 
कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय र प्रदेश सरकारका भकु्तानी कायाालयहरुको हकमा सम्बस्न्त्धि स्जल्लाको 
प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायालय  र प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयबाट प्रदान गररन्त्छ । 

भकु्तानी कायाालयहरुले सरकारी लेखाप्रणाली (CGAS) Software सञ्चालन गना गदाा ननम्न कुराहरुमा 
ध्यान ददनपुने हनु्त्छ । 

 शरुु अस्तियार, थप घट िथा रकमान्त्िर LMBIS/ PLMBIS  बाट TSA/ STSA हुाँदै CGAS मा 
नसधै आउछ । भकु्तानी कायाालयहरुले अस्तियारी Entry गरररहन ुपदैन ।  

 अथा बजेटहरु TSA/ STSA मा Entry भएपनछ नसधै CGAS मा आउछ । भकु्तानी कायाालयहरुले 
अथा बजेट Entry गरररहन ुपदैन । 

 CGAS मा LMBIS/ PLMBIS  बाट प्राप्त अस्तियारी चेक गना सवकन्त्छ ।  

 CGAS बाट विननयोजन, धरौटी िथा विविध िफा को कारोबार विद्यनुिय भकु्तानी माफा ि सोझै 
बैंक खािामा जम्मा हनुे गरी भकु्तानी गना सवकन्त्छ ।  

 CGAS बाट विननयोजन िफा को कारोबार गदाा ननकासा सीमा, खचा प्रनििद्धिा लगायिका 
प्राबधानहरु परुा गरेर मार कायािम अनसुारको विननयोस्जि बजेटको सीमा ननाघ्न ेगरी कायािम 
अनसुारनै खचा गनुापने छ ।   

 विननयोजनको कारोबारमा ननम्नानसुार भौचरहरु ियार गरी कारोबारहरु गना सवकन्त्छ ।  

 िलब वििरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry गरी सोवह वििरणका आधारमा 
िलबी भपााई बनाई, गोश्वारा भौचर ियार गना िथा भकु्तानी आदेश बनाउन सवकन्त्छ । 
िलबी भपााई नबनाई िलबी भौचर उठाउन िथा भकु्तानी आदेश बनाउन पाईदैन ।  

 बील अनसुारको रकमहरु भकु्तानी गनाको लानग बीलको वििरण Entry गरी भकु्तानी रस्जष्टर 
वकिाबको आधारमा मार गोश्वारा भौचर ियार गना िथा  भकु्तानी आदेश बनाउन  



2 

 

सवकन्त्छ । भकु्तानी रस्जष्टर वकिाब नबनाई भौचर उठाउन िथा भकु्तानी आदेश बनाउन 
पाईदैन ।  

 चाल ुआ.ि. को पेश्की समेि बील भकु्तानी Option बाट नै ददन सवकन्त्छ ।  

 कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालयबाट भकु्तानी आदेशको माध्यमबाट गररने भकु्तानीको 
लानग िलबी भौचर िथा बील भकु्तानी भौचरबाट मार भकु्तानीको आदेश पठाउन सवकन े 

छ ।  

 गि आ.ि.को पेश्की स्जम्मेिारी, पेश्की बरािर फछायौट िथा ननकासा लगायिका अन्त्य 
कारोबारको लागी नसधै गोश्वारा भौचर उठाई कारोबार गना सवकने छ ।  

 Cgas Software मा Entry हनु ेवििरणहरु अंग्रजेीमा Entry हनुेको हकमा अंग्रजेीमा र नेपालीमा 
Entry हनुेको हकमा नेपाली Unicode मा Entry गनुापने छ ।  

 

 

2.  सफ्टियर लग-ईन (LogIn) गने :- 

 कम््यटुर खोल्ने । 

 Brows गनाको लानग Google Chrome िा अन्त्य कुनै (Mozilla Firefox, Internet Explorer, ctc.)  

Brows छान्न े। 

 Address  Bar  मा ठेगाना (cgas.fcgo.gov.np ) Entry गरी Enter गने । 

 Enter गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

1. Screen 

 

मानथको Screen का Field हरुमा ननम्नानसुार Entry गने । 
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 प्रयोगकिाा  कोड (User Id) :- User Id  Entry गने । भकु्तानी कायाालयहरुको लानग सम्बस्न्त्धि 
कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय र प्रदेश लेखा ईकाई 
कायाालयहरुबाट User ID प्रदान गररन ेछ ।  

 Password :-  Password Entry गने । 

 आनथाक िषा :- चाल ुआनथाक Defult आईरहेको हनु्त्छ । चेक गने । फरक आनथाक िषा चावहन े
भए Drop down  बाट अको आनथाक िषा छान्न े। 

 Login  बटनमा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 
 
2. Screen  

 

  
 

Login गरेको User Id  अनसुार कायाालय िथा User Type Show भएको हनु्त्छ । चेक गने । 
भकु्तानी कायाालयहरुले काम गनाको लानग ननम्नानसुारका मेनहुरु रहेकोछन ्।   

 ड्यासबोडा (Dashboard) 

 लेखाप्रणाली (Account) 

 प्रणाली व्यितथापन (Configuration) 

 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) 

 प्रनििेदन (Reports) 

 राजति (Revenue) 

 बजेट (Budget) 

 Help  

 FAQ 
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2.1  बजेट (Budget) :- 

अथा मन्त्रालय िथा आनथाक मानमला िथा योजना मन्त्रालयबाट LMBIS/ PLMBIS बाट TSA/ 
STSA हुाँदै नसधै CGAS मा कायािम सवहिको बजेट प्राप्त हनु्त्छ । LMBIS/ PLMBIS मा बजेट थप घट 
भएको CGAS मा TSA/ STSA हुाँदै नसधै Update हनु्त्छ । अथा बजेटहरुको हकमा TSA/STSA मा कोष 
िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय र प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयहरुबाट Entry 

भएको अथा बजेट सम्बस्न्त्धि भकु्तानी कायाालयहरुले नसधै CGAS मा प्राप्त हनु्त्छ । भकु्तानी कायाालयहरुले 
बजेट (शरुु बजेट, थप घट िथा रकमान्त्िर) Entry गरररहन ुपदैन । त्यसका लानग  

 मानथ Screen No. 2  को " बजेट " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

3. Screen  

 

 
 

बजेटको प्रनििेदनमा Click गरेपनछ प्रनििेदनमा अस्तियारी Menu आउछ । अस्तियारी Menuमा 
Click गरे पनछ ननम्नानसुारको अस्तियारी Screen देखापछा । 

 

4. Screen  
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मानथको Screen अस्तियारीको Home Screen हो । यस मा LMBIS/ PLMBIS  बाट TSA/ STSA 

हुाँदै नसधै CGAS मा प्राप्त कुल अस्तियारी देस्खरहेको हनु्त्छ । Home Screen मा Search को लानग रहेका 
Field हरुको सहायिाले अस्तियारीहरु चेक गना समेि सवकन्त्छ । Home Screen को दायााँ Side को वितििृ 
काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक, कायािम अनसुारको वितििृ 
अस्तियारी चेक गना सवकन्त्छ ।  त्यसका लानग  

 खचा स्शषाक, कायािम अनसुारको अस्तियार चेक गने बजेट उपस्शषाकको दायााँ Side मा रहेको 
वितििृ काया   Button मा Click गने  । 

 वितििृ काया   Button मा Click गररसकेपनछ  Button देखापछा ।  

  Button गरेपनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा ।सोवह Screen बाट कायािम अनसुारको 
अस्तियार चेक गना सवकन्त्छ ।  

 

5. Screen  

 

 
 

 

 

2.2  लेखाप्रणाली   (Account) :- 

काया सञ्चालनतिरको काया गने नपेाल सरकार िथा प्रदेश सरकारका सबै संिैधाननक अंग िथा 
ननकाय, मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि िथा अन्त्य सरकारी 
ननकाय/कायाालयहरुले कायासंचालन तिरमा गनुापने कामहरुको लानग यो Menu को प्रयोग हनु्त्छ । यस 
Menu बाट कायाालयले गोश्वारा भौचर बनाउने,  भकु्तानी आदेश बनाउन ेलगायिको काम गने गदाछन ्। 
CGAS मा ियार गरेको भकु्तानी आदेश नसधै सम्बस्न्त्धि कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय, प्रदेश लेखा 
ननयन्त्रक कायाालय िथा प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/ STAS मा पठाउने, भकु्तानी आदेश TSA/ 

STAS मा गएको िथा नसधै भकु्तानीकिााको बैंक खािामा रकम जम्मा भएको सचुना TSA/ STAS माफा ि 
CGAS मा प्राप्त हनु े। सोको सचुना प्राप्त गने जतिा कामहरु यसमा गररन्त्छ । यसका लानग  

 “लेखा प्रणाली” Option मा Click गने  । 

 Click गररसकेपनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 



6 

 

6. Screen  

 

 
 

 लेखा प्रणालीमा ननम्नानसुारका Menu हरु रहेकाछन ्। 

 

 प्रणाली व्यितथापन (Configuration) 

 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) 

 प्रनििेदन (Reports 

 

2.2.1 अनभलेख प्रविष्टी (Transaction) :- 

काया सञ्चालनतिरको काया गने नेपाल सरकार िथा प्रदेश सरकारका भकु्तानी कायाालय ( संिैधाननक 
अंग िथा ननकाय, मन्त्रालय, सस्चिालय, विभाग/ननदेशनालय र सो मािहिका सबै अड्डा अदालि िथा अन्त्य 
सरकारी ननकाय/कायाालय) ले दैननक गने कारोबारहरुको लानग यस Option को प्रयोग हनु्त्छ । त्यसका 
लानग  

 "अनभलेख प्रविष्टी" मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

7. Screen  
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अनभलेख प्रविष्टीमा विननयोजन िफा  गररन े दैननक कारोबारहरुको लानग ननम्नानसुारका Menu हरु 
रहेका छन ्।   

 विननयोजन  

 कमाचारी प्रनबष्टी / अनभलेख 

 िलब वििरण / अनभलेख 

 भकु्तानी आदेश 

 गोश्वारा भौचर 

 भकु्तानी वकिाब रास्जतटर 

 

भकु्तानी कायाालयहरुले विननयोजन िफा  दैननक कारोबारहरु गदाा वििरण प्रविष्ट गरी गोश्वारा भौचरको 
आधारमा कारोबार गना सक्नेछन ्। कारोबार गदाा ननम्न कुराहरुमा ध्यान ददनपुने हनु्त्छ । 

 

(१)  िलब भकु्तानन  

 िलब भकु्तानीको लानग सिाप्रथम कमाचारी प्रविष्टी / अनभलेखमा कमाचारीहरुको िलब 
तकेल ग्रडे थप र कट्टी हनुे रकम सवहिको Detail वििरण Entry गनुा पछा ।  

 सोवह वििरणको आधारमा िलब वििरण / अनभलेखबाट िलबी भपााई (Salary  Sheet) 

ियार गनुा पछा ।  

 िलबी भपााई (Salary  Sheet) बाट गोश्वार  भौचर िथा भकु्तानी आदेश ियार गना 
सवकन्त्छ ।  

 िलबी भपााई बनाउदा सबै कमाचारीको एकमषु्ट िलबी भपााई िा पद दजाा अनसुार 
छुट्टा छुटै्ट िा आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुारका िलबी भपााईहरु ियार गना     
सवकन्त्छ । 

 एउटा कमाचारीको मवहनामा एक पटक मार िलबी भपााई ियार गना सवकन्त्छ । 
एउटा कमाचारीको एक मवहनामा पटक पटक गरी िलबी भपााई ियार गना       
पाईदैन ।  

 यसमा तथायी, पदानधकारी र अतथायी/ज्यालादारी कमाचारीहरुको िलब िथा ज्याला 
वििरण गना सवकन्त्छ ।  

 िलबी भपााईका आधारमा नसधै िलब िथा िलब कट्टीको गोश्वारा भौचर ियार      
हनु्त्छ । छुट्टा छुटै्ट उठाई रहन ुपदैन ।  
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(२)  बील भकु्तानी  

 बील भकु्तानीको लानग सिाप्रथम भकु्तानी वकिाब रास्जतटरमा बीलको वििरण Entry 

गनुा पछा ।  

 सोवह वििरणबाट गोश्वार भौचर िथा भकु्तानी आदेश ियार गना सवकन्त्छ । 

 यसमा गोश्वारा भौचर ियार गदाा बील भकु्तानी िथा भकु्तानी कट्टीको गोश्वारा भौचर 
नसधै ियार हनु्त्छ । छुट्टा छुटै्ट उठाई रहन ुपदैन ।  

 बील भकु्तानीका साथ साथै कमाचारीहरुलाई भकु्तानी गररने िलब िाहेका अन्त्य 
भकु्तानीहरु पनन गना सवकन्त्छ ।  

 

 

(३)  समायोजन  

 को.ले.नन.का.मा भकु्तानीको लानग पठाउन ु नपने अन्त्य प्रकृनिका (िलब िथा बील 
भकु्तानी िाहेकका) सबै भौचर समायोजन गोश्वारा भौचरबाट ियार गना सवकन्त्छ ।  

 यसमा गोश्वारा भौचर ियार गदाा डेविट िेनडट गरेर मार ियार गनुापने हनु्त्छ । नसधै 
गोश्वारा भौचर ियार हुाँदैन । 

 यस मा ियार गररएका गोश्वारा भौचरबाट भकु्तानी प्रयोजनका लानग को.ले.नन.का. 
पठाउने भकु्तानी आदेश ियार गना सवकदैन । समायोजन प्रयोजनका लानग 
को.ले.नन.का. पठाउने भकु्तानी आदेश भन ेियार गना सवकन्त्छ । 

 यसबाट ियार गररएका गोश्वारा भौचरमा आिश्यकिा अनसुार भकु्तानी आदेश बनाउन 
अथिा नबनाउन सवकन्त्छ ।  

 

 

(४)  ननकासा  

 मानसक, रैमानसक, चौमानसक रुपमा ददन ुपने अनदुान िथा ननकासाहरु को लानग यसमा 
वििरण Entry गरी सोवह वििरणका आधारमा गोश्वार भौचर ियार गरी ननकासा ददन 

सवकन्त्छ ।  

 

चाल ुआ.ि.को पेश्की बील भकु्तानीबाट ददन गररन्त्छ भने गि आ.ि.को पेश्की समायोजन गोश्वारा 
भौचर Option बाट स्जम्मेिारी साररने छ । पेश्की फछायौटमा गि िथा चाल ुजनु सकैु आ.ि.को पेश्की 
भएिा पनन भकु्तानी ददनपुने अितथामा अथिा बीलको अनभलेख राख्नपुने अितथामा बील भकु्तानी गोश्वारा 
भौचर Option बाट र अन्त्य अितथामा समायोजन गोश्वारा भौचरबाट चाल ुिथा गि आ.ि.को पेश्की फर्छ्यौट 
गना सवकनेछ ।  

 

  



 

9 

 

2.2.1.1 कमाचारी प्रनबष्टी/ अनभलेख :- 

भकु्तानी कायाायबाट प्रत्येक मवहना गररन ेिलब सम्बन्त्धी भकु्तानीको लानग सिा प्रथम कमाचारीहरुको 
वििरण प्रविष्टी गनुापने हनु्त्छ । िलब वििरणको लानग कमाचारीहरुको Detail वििरण Entry नगरी िलबी 
भपााई लगायि गोश्वारा भौचर ियार गना िथा भकु्तानी आदेश बनाउने काम गना सवकदैन ।  त्यसका लानग  

 "कमाचारी प्रनबष्टी/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

8. Screen  

 

 
 

मानथको Screen कमाचारीहरुको वििरण Entry गररसकेपनछ नाम वििरण देस्खने Screen हो । यसमा 
यस अस्घ Entry गरेका कमाचारीहरुको वििरण Show भै रहेको हनु्त्छ । यस अस्घ Entry भएका वििरणहरुमा 
केही कुरा संशोधन गनुापने भए यसै Screen को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको 

  Button को प्रयोग गरी  Option को प्रयोग गरी वििरण सच्याउन सवकन्त्छ ।  साधारणिय 
एकपटक Entry भैसकेको वििरण ग्रडे िदृ्धी हुाँदा, सरुिा भएर अको कायाालयमा जााँदा िाहेक  गनुा 
पदैन । नयााँ कमाचारीको वििरण Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button 

Click गरी वििरण Entry गना सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 "  Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 
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9. Screen  

 

मानथको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदाछ भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्छ नगदाा पनन हनु्त्छ । यस Screen मा कमाचारीको 
विष्ििृ वििरणका साथै ननजले पाउने िलब िथा ग्रडे र थप/कट्टी समेिको वििरण Entry गररन्त्छ । जनु 
वििरण एकपटक Entry गररसके पनछ सोही वििरणको आधारमा प्रत्येक मवहना िलबी भपााई ियार गरी 
िलब वििरण गना सवकनेछ । त्यसका लानग यस Screen मा ननम्नानसुार कमाचारीको वििरण Entry गनुापने 
हनु्त्छ ।  

 कमाचारीको प्रकार :-  यसमा तथायी कमाचारी , अतथायी/ज्यालादारी कमाचारी िथा 
पदानधकारीहरुको वििरण Entry गना सवकने हदुा सोवह अनसुारको Option Option छान्न े।  

  नसटरोल नं. :-  कमाचारी  नसटरोल नम्बर Entry गने । नसटरोल नम्बर नभएकाको हकमा 
खाली छानडददने ।  

 ्यान नं. :-  ननजामिी कमाचारी ्यान नम्बर Entry गने । ्यान नम्बर अननिाया छ । ्यान 
नभै िलब भकु्ताननै गना सवकदैन । ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा साथ आन्त्िररक राजति 
विभागमा रहेको त्यो नम्बरका नाम ठेगाना लगायिका वििरण आफै Entry हनु्त्छ । चेक  

गने ।   

 नाम ठेगाना मोिाईल नं. :- ्यान नम्बर Entry गदाा नाम ठेगाना/ मोिाईल प्राप्त हनु्त्छ । चेक 
गने । प्राप्त भएको नाम ठेगाना मोिाईल नम्बर Edit गना पाईदैन िर प्राप्त नभए नाम, ठेगाना 
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मा Entry गने । मोिाई नम्बरमा जनुकुनै सम्पका  नम्बर Entry गने िा कुनै एउटा नम्बर मार 
भए पनन Entry गने । 

 नाम अंग्रजेी :- कमाचारीको नाम अंग्रजेीमा Entry गने ।यवह नामबाट बैक खािामा नसधै रकम 
जम्मा हनु ेभएकोले चेकमा िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम अनसुार Spelling  नविगारीकन 
Entry गने ।  

 नलङ्ग/ ईमेल :- नलङ्गमा मवहला/परुुष केहो कर वििरण पेश गने प्रयोजनका लानग एकल दम्पिी 
िा अपाङ्ग केहो छान्न े। ईमेल ठेगाना Entry गने ।  

 सेिा समहु/ पद :-  कमाचारी सेिा समहु अन्त्िगाि िलब खानेहो ।सोवह अनसुारको सेिा समहु र 
पद छान्न ेिथा कुन मवहनामा ग्रडे िदृ्धी हनुेहो सो मवहना अंकमा ग्रडे िदृ्धी हनुे मवहना उल्लेस्खि 
महलमा Entry गने ।अस्न्त्िम ग्रडे भएका कमाचारीहरुको हकमा ग्रडे िदृ्धी हनु ेमवहना उल्लेस्खि 
महलमा ० शनु्त्य Entry गने ।     

 क.सं.कोष नं./ ननितृ्तीभरण कोष नं./ नबमा कोष नं./ ना .ल. कोष नं. :- कमाचारीका उल्लेस्खि 
नम्बरहरु िमश: िि ्िि ्महलमा Entry गने । नम्बर नभएकोमा खाली छानडददन े। भरी 
रहन ुनपने । क.सं.कोष नम्बर भन ेकमाचारी संचय कोषसगाँनमल्छ नमल्दैन चेक गने ।  

 बजेट उप स्शषाक :- कमाचारीलाई वििरण गररने िलब कुन बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो 
? सोवह बजेट उपस्शषाक छान्न े।  

 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- बजेट 
उपस्शषाक छानी सकेपनछ सोही बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट 

/ श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम छान्ने । उपरोक्तानसुारको वििरण एकमार भएमा 
नसधै Show हनु्त्छ । चेक गने । 

 भकु्तानी विनध :-  कमाचारीलाई वििरण गररने िलब नसधै बैक खािामा जम्मा गने िा चेकबाट 
भकु्तानी गने के हो ? सोवह अनसुार ईपेमेन्त्ट िा एकाउन्त्टपेयी चेक छान्ने । साधारणिय चेकबाट 
िलब वििरण नगने । सबै िलब नसधै बैक खािामा जम्मा गने ।  

  बैक / खािा नं. :- ईपेमेन्त्टका लानग कमाचारीको खािा रहेको खािा नं Entry गने । नाम खािा 
नम्बर गलि Entry भयो भने िलब भकु्तानी हनु नसक्न ेहुाँदा चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि 
नाम खािा नम्बर हेरी सोही अनसुार Spelling  अंक ननबगारी Entry गने । एकाउन्त्टपेयी 
चेकको लानग भने बैंक खािा नम्बर Entry गरर रहन ुपदैन ।  

 िलब तकेल :- मानथ सेिा समहु र पद छान ेअनसुार मानसक िलब तकेल Show भै रहेको  

हनु्त्छ । चेक गने । यदद कुनै कमाचारीको परुानो ग्रडे समेि तकेलमा थप गनुापने भए िा मवहना 
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ददन भन्त्दा कम अिनधको िलब वििरण गनुापने भए िलब तकेल केकनि हनुपुने हो सोही अनसुार 
तकेल Entry गने ।  

 ग्रडे रकम :-  ग्रडे रकम एवकन गरी मानसक पाउने जम्मा ग्रडे रकम Entry गने । ग्रडे िदृ्दी 
हनुे मवहनामा त्यो मवहनाको िलबी भपााई ियार गनुा भन्त्दा पवहला Edit गरी पनु थप ग्रडे सवहि 
मानसक पाउने ग्रडे रकम Entry गरेर मार िलबी भपााई ियार गने ।  

 थप रकम :-  थप वििरण भन्न ेमहलबाट Entry गरेको िलब र ग्रडे िाहेक मानसक रुपमा 
िलबमा थप हनु े वििरण अनसुारको रकम यस Option मा Show हनु्त्छ । यस Option मा 
Entry िथा Edit नगने । चेक मार गने ।  

 कट्टी रकम :-  कट्टी वििरण भन्न ेमहलबाट Entry गरेको मानसक रुपमा िलबमा कट्टी हनु े
वििरण अनसुारको रकम यस Option मा Show हनु्त्छ । यस Option मा Entry िथा Edit  

नगने । चेक मार गने । 

 खदु भकु्तानी :- यस Option मा िबल तकेल, ग्रडे र थप रकम जोडी कट्टी रकम घटाई खदु 
पाउने िलब रकम Show हनु्त्छ । यस Option मा Entry िथा Edit नगने । चेक मार गने । 

 नसररयल नं. :- यस Option मा िलबी भपााई बनाउदा यो कमाचारीलाई कुन नसररयल नम्बरमा 
देखाउने सोवह अनसुार नम्िर Entry गने ।  

थप वििरण :- 

कमाचारीको वििरणसंगै िलब र ग्रडे मानथको Screen मा Entry गररसकेपनछ िलबमा मानसक रुपमा 
पाउने थप रकमका लानग थप गने वििरण छानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसममा रकम Entry गना सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 "थप वििरण " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

10. Screen  
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मानथको Screen मा प्रकार छानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसम छानी मानसक पाउने रकम Entry गने । आिश्यकिा अनसुार  बाट Rowes 

हरु Creat गरी वििरण छानी रकम Entry गने । कुनै मवहनामा नददनपुने िा नयााँ थप गनुापने भए  
Option को प्रयोग गरर यस महलमा थप /घट िा नडनलट  गने ।  

 

कट्टी वििरण :- 

कमाचारीको वििरणसाँगै िलब र ग्रडे मानथको Screen मा Entry गररसकेपनछ िलबमा मानसक रुपमा 
कट्टा गररन ेरकमको लानग वििरण छानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको 
वकनसममा कट्टी रकम Entry गना सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 "कट्टी वििरण " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

11. Screen  

 

 
 

मानथको Screen मा प्रकार छानी खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / 

श्रोिको वकनसम  मानथ (िलब स्शषाक) जे छानेको छ सोही खचा स्शषाक/ वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको 
िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम छानी मानसक कट्टा हनुे रकम Entry गने । फरक खचा स्शषाक/ 
वियाकलाप/ कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम नछान्न े । आिश्यकिा अनसुार 

 बाट Rowes हरु Creat गरी वििरण छानी रकम Entry गने । पनछ कुनै मवहनामा कट्टा 
नगनुापने िा नयााँ प्रकारमा थप गनुापने भए  Option को प्रयोग गरर यस महलमा थप /घट िा 
नडनलट  गने ।  Option को प्रयोगबाट Data   गने ।  
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2.2.1.2  िलब वििरण/अनभलेख :- 

कमाचारीको अनभलेख प्रनबष्टीमा कमाचारीको विष्ििृ वििरण सवहि ननजले मानसक रुपमा पाउन ेिलब 
भत्ता िथा कट्टी लगायिका वििरणहरु भरी सकेपनछ त्यवह वििरणका आधारमा मानसक रुपमा िलबी भपााई 
ियार गना सवकन्त्छ । िलबी भपााई बनाउदा सबै कमाचारीको एकमषु्ट िलबी भपााई िा पद दजाा अनसुार 
छुट्टा छुटै्ट िा आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुारका िलबी भपााईहरु ियार गना सवकन्त्छ । एउटा कमाचारीको 
मवहनामा एक पटक मार िलबी भपााई ियार गना पाईन्त्छ । एउटा कमाचारीको एक मवहनामा पटक पटक 
गरी िलबी भपााई ियार गना पाईदैन ।  त्यसका लानग  

 " िलब वििरण/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

12. Screen  

 

 
 

मानथको Screen मा मानसक रुपमा ियार गररएका िलबी भपााईहरु देस्खने िलबी भपााईको Home 

Screen हो । यसमा यस अस्घ ियार  गरेका िलबी भपााईहरु िथा गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नयााँ िलबी 
भपााई Show भै रहेको हनु्त्छ । यस अस्घ Entry भएका गोश्वारा भौचर उठाई सकेका िलबी भपााईहरुमा 
संशोधन  गना िथा नडलीट  गना सवकदैन  । ियार गरेका िलबी भपााईहरु वप्रन्त्टगना  

िथा Excel मा Download गना सवकन्त्छ । गोश्वारा भौचर उठाउन बााँकी नयााँ िलबी भपााई भन े
नडलीट  पनन गना सवकन्त्छ । नयााँ िलबी भपााई  ियार गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा 
रहेको  Button Click गरी िलबी भपााई ियार गना सवकन्त्छ । नयााँ िलबी भपााई  ियार गनुा भन्त्दा 
पवहला  । ननमलेका कमाचारीहरुको वििरण भए कमाचारी प्रविवष्ट/अनभलेखबाट 
ननमलेका कमाचारीको वििरण सच्याएरमार नयााँ िलबी भपााई  ियार गने । त्यसका लानग  

 "  Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 
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13. Screen  

 

 
 

मानथको Screen मा िलबी भपााई बनाउन ेमवहना छान्ने । कमाचारीको प्रकार छान्ने ।  
Button Click गने । Click गररसकेपनछ ननम्नानसुारको Screen  देखापछा ।  

 

14. Screen  

 
 

मानथको Screen मा त्यो मवहनामा िलबी भपााई बनाउन बााँकी कमाचारीहरुको िलब तकेल सवहि 
खदु पाउन ेरकम खलेुको वििरण Show भई रहेको हनु्त्छ । यस मध्येबाट सबै कमाचारीको िलबी भपााई 
बनाउन ेिा केही कमाचारीको िलबी भपााई बनाउने आ-आफ्नो आिश्यकिा अनसुार Screen िााँया Side मा 
रहेको Button लाई Active  गने । सबै कमाचारीको एकै पटक िलबी भपााई बनाउने भए मानथबाट 
सबैलाई एकै पटक Active  गने । केही कमाचारीको मार िलबी भपााई िनाउन ेभए आिश्यकिा 
अनसुार प्रत्येक कमाचारीको नामको आगाडीको Button लाई Active  गने । Active  भएका 
कमाचारी चेक गने आिश्यकिा अनसुार Selection गने िा नगने । आिश्यकिा अनसुारको Selection 
गररसकेपनछ िल रहेको  Button Click गने। Click गररसकेपनछ ननम्नानसुारको Screen  देखापछा ।  
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15. Screen  

 

 
 

मानथको Screen मा िलबी भपााई ियार गना Selection गरेका कमाचारहरुको िलब तकेल थप/कट्टी 
सवहि खदु पाउने रकम खलेुको वििरण Show भई रहेको हनु्त्छ । चेक गने । दायााँ Side मा रहेको 
Details   िथा नडनलट  Button को प्रयोग गरी चेक गना िथा हटाउन सवकन्त्छ । चेक गरी िलबी 
भपााई बनाउन रहेको पाईएमा  गने ।  गररसकेपनछ िलबी भपााईको Home Screen मा गोश्वारा 
भौचर बनाउने िलबी भपााई ियार हनु्त्छ । 

 

 

2.2.1.3  गोश्वारा भौचर :- 

िलबी भपााई ियार गररसकेपनछ िलबी भपााईको Home Screen मा रहेको भपााईको आधारमा 
गोश्वारा भौचर ियार गना सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 " िलब वििरण/अनभलेख " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

16. Screen  
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यस Screen बाट गोश्वारा भौचर बनाउने िलबी भपााईहरु वप्रन्त्ट  िा Excel  मा Download 

गनुापने भए गने । ननमलेको भए नडलीट  गरी पनु मानथको प्रकृया अनसुार नयााँ िलबी भपााई ियार 
गने ।िलबी भपााई ियार भैसके पनछ गोश्वारा भौचर बनाउन  भन्ने Button मा Click गने । 
Click गरी सकेपनछ ननम्नानसुार गोश्वारा भौचरको व्यहोरा Entry गने Screen  देखापछा । 

 

17. Screen  

 

 

यस Screen मा गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हनुे कारोबारको व्यहोरा Entry गने । कारोबारको संस्िप्त 
व्यहोरामा छोटकरीमा व्यहोरा Entry गने । गोश्वारा भौचरमा उल्लेख हनु े वििरणमा भने आिश्यकिा 
अनसुार व्यहोरा Enry गना सवकन्त्छ । संिीप्त व्यहोरामा Entry गरेको व्यहोरा खािाहरुमा देस्खन्त्छ भने 
भौचरमा उल्लेख हनु ेवििरणमा उल्लेख गरेको व्यहोरा गोश्वारा भौचरमा देस्खन्त्छ । व्यहोरा उल्लेख गररसके 
पनछ  Button Click गने ।   Button Click गदाा गोश्वारा भौचर ियार हनु्त्छ । 
िर िलबी भपााईमा कट्टा गररएको वििरणहरुमा कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउने वििरण Update नगरेको 
अितथामा गोश्वारा भौचर बन्त्दैन कट्टाको वििरण Update गरेको छैन भनी Massage ददन्त्छ । कट्टी दास्खलाको 
भकु्तानी पाउने वििरण Update को लानग प्रणाली व्यितथापन नभरको भकु्तानी पाउनेको वििरणमा वििरण 
Entry गरी । कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउने वििरणमा छानु्न पने हनु्त्छ । कट्टी दास्खलाको भकु्तानी पाउन े
वििरणमा प्रयोगमा आएका कट्टी वििरणकरुको प्रनििेदन हेरी सोही अनसुारका वििरणहरु Update  

गनुापछा । कट्टा दास्खलाको वििरण Update गरेर मार  Button Click गनुा पने हनु्त्छ । 
गोश्वारा भौचर ियार गररसके पनछ ननम्नानसुार गोश्वारा भौचरको Home Screen मा देखापछा ।  
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18. Screen  

 

 
 

ियार गरेका गोश्वारा भौचरहरु गोश्वारा भौचरको Home Screen मा  Option मा देस्खन्त्छन ्। 

यस अनध ियार गरीएका भकु्तानी आदेश िनाएका िथा स्तिकृि गरेका गोश्वार भौचरहरु हेनाको लानग 
स्तथनिको मानथ Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्छ ।  पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी 
आदेश ियार गररन्त्छ । ियार गरीएका गोश्वारा भौचरहरु सोही भौचरको दायााँ Side को वितििृ काया 
अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक िथा वियाकलाप अनसुार छुट्टा छुटै्ट 
भौचर  गना सवकन्त्छ ।  

भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई 
Active  गरर  Button Click गने । Click गररसकेपनछ भकु्तानी आदेशको Home 

Screen मा भकु्तानी आदेश  देस्खन्त्छ । 

 

 

19. Screen  

 

 

भकु्तानी आदेश िनाउने यस Screen मा भकु्तानी भकु्तानी आदेशको प्रकारबाट कुन प्रकारको भकु्तानी 
आदेश बनाउन लागेको हो त्यो Option Seclection गरी  Button Click गने । 

 Button Click गरी सकेपनछ भकु्तानी आदेशको Home Screen मा तिीकृि गना बााँकी 
भकु्तानी आदेश देस्खन्त्छ ।   
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2.2.1.4  भकु्तानी आदेश :- 

कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालयमा भकु्तीको लानग पठाउन ियार गरीएका तिीकृि  हनु बााँकी 
िथा तिीकृि  भएका भकु्तानी आदेशहरु भकु्तानी आदेशको Home Screen मा देस्खन्त्छन ्।  त्यसका लानग  

 " भकु्तानी आदेश " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

20. Screen  

 

 
 

मानथको Screen  भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका भकु्तानी आदेशहरु 
भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्छन ्। यस अनध ियार िनाएका िथा 
स्तिकृि गरेका भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तथनिको मानथ Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्छ । भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक िथा वियाकलाप अनसुार 
छुट्टा छुटै्ट भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्छ ।  

ियार गररएका भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय िथा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन । तिीकृि  गना 
तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ 
काया नभरको  Button को सहायिाले भकु्तानी आदेश तिीकृि  गने । भकु्तानी आदेश तिीकृि  
भईसकेपनछ सम्बस्न्त्धि कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय िथा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा भकु्तानी आदेश जान्त्छ ।  
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2.2.1.5 भकु्तानी वकिाब रस्जष्टर :- 

भकु्तानी वकिाब रस्जष्टर बाट कायाालयले भकु्तानी गने िलब बाहेका सबै कारोबारहरुको भकु्तानी 
गना सवकन्त्छ । भकु्तानी गदाा प्रत्येक नबलको Detail वििरण Entry गरेर भकु्तानी गना पनन सवकन्त्छ भने 
एक/एक विलको  Entry गना नसवकन ेप्रकृनिका नबलहरुको हकमा एकमषु्ट रकम Entry  गरेर पनन भकु्तानी 
गना सवकन्त्छ । चाल ुआ.ि. को पेतकी ददने काम समेि यसैबाट गना सवकन्त्छ  । त्यसका लानग 

 

 "भकु्तानी वकिाब रस्जष्टर " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

21. Screen  

 

 
 

मानथको Screen  भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen हो । यसमा Entry  गरेका गोश्वा भौचर 
उठाउन बााँकी नबलहरु   Option मा देस्खन्त्छन ्। यस अनध ियार गरेका बीलहरु हेनाको लानग 
स्तथनिको मानथ Dropdown Button मा रहेको New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना 
सवकन्त्छ । गोश्वारा भौचर िनाई सकेका नबलहरु   Optin मा देस्खन्त्छ ।  भकु्तानी वकिाब 
रस्जष्टरकोको दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी   
Option बाट आिश्यकिा अनसुार संशोधन, वप्रन्त्ट िथा रद्द गना सवकन्त्छ ।  Option का नबलहरुलाई 
Selection गरी गोश्वार भौचर उठाई सकेपछी नबलको अिश्था चेन्त्ज भै  मा पररििान हनु्त्छ । 

 भै सकेपछी पनु गोश्वारा भौचर उठाउन िथा   नमल्दैन ।  Option का नबलहरुमा 
मार गोश्वाि भौचर उठाउन पाईन्त्छ । नयााँ नबलहरु Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा 
रहेको  Button Click गरी बील Entry  गना सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 "  Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 
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22. Screen  

 

 

 
 

मानथको Screen मा  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदाछ भने रािो 
तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry गदाा पनन हनु्त्छ नगदाा पनन हनु्त्छ । यसमा नबल भकु्तानी 
Option बाट प्रत्येक नबलको Detail वििरण Entry गरेर भकु्तानी गने । एक/एक विलको Entry गना नसवकन े
प्रकृनिका नबलहरुको हकमा अन्त्य भकु्तानी Optionबाट  एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने । पेतकी 
Option बाट चाल ुआ.ि. को पेतकी ददने । त्यसका लानग  

 बजेट उप स्शषाक :- भकु्तानी गररन ेनबल कुन बजेट उपस्शषाकबाट खचा लेख्न ेहो ? सोवह बजेट 
उपस्शषाक छान्ने ।  

 खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट / श्रोिको िह/ दाि ृ ननकाय / श्रोिको वकनसम :- बजेट 
उपस्शषाक छानी सकेपनछ सोही बजेट उपस्शषाकनभर रहेर खचा स्शषाक/ वियाकलाप/कम्पोनेन्त्ट 

/  श्रोिको िह/ दाि ृननकाय / श्रोिको वकनसम छान्न े। उपरोक्तानसुारको वििरण एकमार भएमा 
नसधै Show हनु्त्छ । चेक गने । 

 भकु्तानी प्रकार :- यसमा नबल भकु्तानी, अन्त्य भकु्तानी र पेतकी गरी िीनिटा Option रहेका  
छाने्न । नबल भकु्तानी, अन्त्य भकु्तानी र पेतकी मा ननम्नानसुार गने ।  

 नबल भकु्तानी :- नबल भकु्तानीमा नबल नं, नबलको नमनि, ्यान नं, नाम , वििरण र नबल 
रकम (भ्याट सवहिको रकम) Entry गने । नबल रकम भकु्तानी रकम दिैु महलमा एउटै 
रकम (भ्याट सवहिको रकम) Entry गने । यदद एउटा नबल एक भन्त्दा िढी वियाकलाप 
श्रोि बाट भकु्तानी गनुा पने भए नबल रकममा नबलको रकम (भ्याट सवहिको रकम) Entry 
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गने,  भकु्तानी रकममा यो वियाकलाप श्रोि बाट जिी भकु्तानी ददन ुपने हो त्यिी रकममार 
Entry गने । अथिा एक भन्त्दा िढी वियाकलाप श्रोि बाट भकु्तानी गनुा पने नबलको हकमा  
नबल रकम र भकु्तानी रकम दिैु महलमा त्यो वियाकलाप श्रोि बाट भकु्तानी ददने रकम 
Entry गने ।   

 अन्त्य भकु्तानी :- एक/एक विलको Entry गना नसवकने प्रकृनिका नबलहरुको हकमा अथााि 
धेरै नबलको रकम भकु्तानी गदाा यस Optionबाट एकमषु्ट रकम Entry  गरेर भकु्तानी गने 
। अन्त्य भकु्तानी Option मा नबलको वििरण Entry गरीरहन ुपदैन ।  

 पेतकी :- चाल ुआ.ि.को पेतकी ददने प्रयोजनका लानग पेतकी Option को प्रयोग गने । गि 
आ.ि.को पेतकी स्जम्मेिारी सानने काम समायोजन िफा बाट गररने भएकोले गि आ.ि.को 
पेतकी स्जम्मेिारी यस Option बाट नसाने ।  

 रकम  प्रकारहरु :-  यसमा अन्त्य, ठेक्का भकु्तानी  र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी गरी िीनिटा Option  रहेका 
छन्न । ठेक्काको नबल भकु्तानीको लानग ठेक्का भकु्तानी , कन्त्टेन्त्जेन्त्सीका नबल भकु्तानीको लानग 
कन्त्टेन्त्जेन्त्सी र ठेक्का िाहेकका अन्त्य भकु्तानीको लानग अन्त्य Option छाने्न । ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी 
Option मा अननिाया  खचा प्रनिद्दिा छानु्न पने हनु्त्छ । ठेक्का र कन्त्टेन्त्जेन्त्सी Option मा खचा 
प्रनिद्दिा छान्ने । अन्त्य Option मा छान्नु पदैन । नयााँ खचा प्रनिद्दिाको लानग प्रणाली व्यितथापन 
नभर खचा प्रनिद्दिा Option मा ठेक्काको वििरण Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध :-  भकु्तानी विनधमा एकाउन्त्टपेयी र ईपेमेन्त्ट Option रहेका छन ्।  बैकखािामा 
नसधै रकम पठाउन ईपेमेन्त्ट छाने्न । चेक िनाउने भए एकाउन्त्टपेयी छाने्न ।   

 भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम :- भकु्तानी पाउनेको नाम छाने्न । नयााँ भकु्तानी पाउनेको 
वििरणका लानग   Option बाट वििरण थप गने अनन छाने्न ।  

 रकम :- यस महलमा माथी भकु्तानी रकम Option मा Entry गरेको रकम Show भै रहेको हनु्त्छ 
। चेक गने । रकम Edit गनुा पने भए भकु्तानी रकम Option मा Edit गने । यस Option मा 
Edit गना पाईदैन । पेतकीको हकमा भकु्तानी पाउनेको वििरण/नाम पछी पेतकोको प्रकार छाने्न 
र फछायौट हनुे नमनि  नमलाउने र रकम Entry गने ।  

 कवट्ट रकम :-  कट्टी रकम यस Option मा Entry गना पाईदैन  । अको Screen मा Entry गरे 
पछी मार यसमा रकम Show हनु्त्छ ।  

 कट्टी रकम Entry का लानग सोही Rows को दायााँ Side रहेको  Button लाई Click गने 
Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 
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23. Screen  

 

 

 मानथको Screen मा ननन्नानसुार वििरण Entry गने ।  

 वििरण :-  कट्टीको वििरण छाने्न । 

 रकम :- भकु्तानी गने विलको भ्याट सवहिको रकम Show भै रहेको हनु्त्छ । चेक गने । यस 
Option मा रकम Edit िा Entry केवह नगने ।  

 कट्टी रकम :- कट्टी रकम Entry गने ।  

 भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण :- भकु्तानी विनध / भकु्तानी पाउनेको वििरण छान्ने । 
नयााँ भकु्तानी पाउनेको वििरणका लानग  Option बाट वििरण थप 
गने अनन छाने्न । 

   Button Click गने । Click गरे पछी यो रकम नसधै कट्टी रकमको महलमा Show हनु्त्छ । 
चेक गने ।  

   Bouuon Click गने ।  

 Click गररसकेपछी यो वििरण भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen मा   Option मा 
ननम्नानसुार देस्खन्त्छन ्। 

 

24. Screen  
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भकु्तानी वकिाब रस्जष्टरको Home Screen को रहेका गोश्वारा भौचर िनाउन बााँकी  Option 

का नबल नबलहरु मध्ये बाट भौचर ियार गने नबललाई Selection गना आगाडीको Button लाई Active 

 गरी Selection गने ।   Button Click गने । Click गररसकेपनछ साधारण र कट्टी गरी 
दिैु प्रकारका गोश्वारा भौचर आफै ियार हनु्त्छन ्। यसरी ियार गररएका गोश्वार भौचरहरु गोश्वारा भौचरको 
Home Screen मा   Option देस्खन्त्छ ।  

पवहले ियार  Option मा देस्खएका गोश्वारा भौचरहरु मध्येबाट Seclection गरर भकु्तानी आदेश 
ियार गररन्त्छ । भकु्तानी आदेश ियार गनुा भन्त्दा पवहला भौचर वप्रन्त्ट गरर भकु्तानीका वििरणहरु चेक गरी 
ठीक भए पछी मार भकु्तानी आदेश ियार गने । गोश्वारा भौचरहरु वप्रन्त्ट गना सोही भौचरको दायााँ Side 

को वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक िथा वियाकलाप 
अनसुार छुट्टा छुटै्ट भौचर  गना सवकन्त्छ ।  

भकु्तानी आदेश बनाउनको लानग आिश्यकिा अनसुार  गोश्वारा भौचरको अगाडीको Button लाई 
Active  गरर  Button Click गने । Click गररसकेपनछ भकु्तानी आदेशको Home 

Screen मा ननम्नानसुारका भकु्तानी आदेश  देस्खन्त्छ । 

 

25. Screen  

 

 
 

मानथको Screen  भकु्तानी आदेशको Home Screen हो । यसमा ियार गरेका भकु्तानी आदेशहरु 
भकु्तानी आदेशको Home Screen मा   Option मा  देस्खन्त्छन ्। यस अनध ियार िनाएका िथा 
स्तिकृि गरेका भकु्तानी आदेशहरु हेनाको लानग स्तथनिको मानथ Dropdown Button मा रहेको 
New/Verefied/Void/ Pending Option Selection गरी हेना सवकन्त्छ । भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को 
वितििृ काया अन्त्िगिको महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी खचा स्शषाक िथा वियाकलाप अनसुार 
छुट्टा छुटै्ट भकु्तानी आदेशहरु  गना सवकन्त्छ ।  

ियार गररएका भकु्तानी आदेशहरु तिीकृि नगरेसम्म कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश 
लेखा ननयन्त्रक कायाालय िथा  प्रदेश लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा जााँदैन । तिीकृि  गना 
तिीकृिकिााको User बाट System Login गरी तिीकृि गना बााँकी भकु्तानी आदेशको दायााँ Side को वितििृ 



 

25 

 

काया नभरको  Button को सहायिाले भकु्तानी आदेश तिीकृि  गने । भकु्तानी आदेश तिीकृि  
भईसकेपनछ सम्बस्न्त्धि कोष िथा लेखा ननयन्त्रक कायाालय / प्रदेश लेखा ननयन्त्रक कायाालय िथा  प्रदेश 
लेखा ईकाई कायाालयको TSA/STSA मा भकु्तानी आदेश जान्त्छ ।  

 
 

2.2.2  प्रणाली व्यितथापन (Configuration ) :- 

यस Option मा प्रणाली सञ्चालनको लानग आिश्यक पने जनु कुरा एकपटक प्रणालीमा व्यिस्तथि 
गरेपनछ पटक पटक पररििान गने नपने प्रकृनिका विषयितिहुरु समेवटएको हनु्त्छ । त्यसका लानग  

 "प्रणाली व्यितथापन" मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

26. Screen  

 

 
 

प्रणाली व्यितथापनमा ननम्नानसुारका Menuहरु रहेका छन ्।  

 भकु्तानी पाउनेको वििरण 

 कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनेको वििरण 

 बजेटको मानसक बााँडफााँट र ननकासा सीमा 
 खचा प्रनििद्दि 

 विविध-वियाकलाप 
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2.2.2.1 भकु्तानी पाउनकेो वििरण :- 

भकु्तानी ददन ेप्रयोजनका लानग भकु्तानीकिााहरुको वििरण यस Option मा Entry गनुा पछा । यसमा 
एकपटक भकु्तानीकिााको वििरण Entry गरी सकेपनछ संशोधन नभए सम्म पररििान गनुा पदैन । त्यसका 
लानग  

 "भकु्तानी पाउनेको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

27. Screen  

 

 
 

मानथको Screen भकु्तानी पाउनेको वििरणको Home Screen हो । यसमा यस अस्घ Entry गरेका 
भकु्तानी पाउने व्यस्क्त, फमा िा संतथाहरुको वििरण Show भै रहेको हनु्त्छ । यस अस्घ Entry भएका 
वििरणहरुमा केही कुरा संशोधन गनुापने भए यसै Screen को दायााँ Side को वितििृ काया अन्त्िगिको 
महलमा रहेको   Button को प्रयोग गरी वििरण सच्याउन सवकन्त्छ । नयााँ भकु्तानीकिााको वििरण 
Entry गनाको लानग यसै Screen को दायााँ Side मा रहेको  Button Click गरी वििरण Entry गना 
सवकन्त्छ । त्यसका लानग  

 "  Button " मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 
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28. Screen  

 

 

 

 

मानथको Screen मा ननम्नानसुार Data Entry गने ।  रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया 
Data Entry गनुा पदाछ भने रािो तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry नगदाा पनन हनु्त्छ ।  

 

 भकु्तानीको प्रकार :-  यसमा अन्त्य र कायाालय िथा संघसतथा गरी दईुिटा Option छ । दईु 
मध्ये कुनै एक Option छाने्न । अन्त्य मा ्यान नं अननिाया छ भने कायाालय िथा संघसतथामा 
्यान अननिाया छैन ।  

 कोड :-  कोड नम्बर Entry गनुा पदैन । सबै वििरण भरी Data Save गररसकेपनछ मार कोड 
नम्िर आफै नसतटमले Generate गदाछ ।  

 ्यान नं :-  भकु्तानीकिााको ्यान/भ्याट नम्बर Entry गने । ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा साथ 
आन्त्िररक राजति विभागमा रहेको त्यो नम्बरका नाम ठेगाना लगायिका वििरण आफै Entry 

हनु्त्छन ्। चेक गने ।   

 टेनलफोन/ ईमेल /मोिाईल :- ्यान/भ्याट नम्बर Entry गदाा टेनलफोन/ ईमेल / मोिाईल प्राप्त 
हनु्त्छ । चेक गने । प्राप्त भएको नाम ठेगाना मोिाईल नम्बर Edit गना पाईदैन िर प्राप्त नभए 
Entry गने ।  
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 पद :-  भकु्तानीकिााको पद Entry गना नमल्ने भए Entry गने । अन्त्यथा नगने ।  

 ठेगाना अंग्रजेी/नेपाली  :- भकु्तानीकिााको ठेगाना नेपाली अंग्रजेीमा Enry गने ।    

 

Account Payee चेक मार बनाउने Fund Transfer गनुा नपने प्रकारको भकु्तानीकिाा भए Entry भएको 
वििरण   गने । Fund Transfer को वििरण Entry गनुापने भए ननम्नानसुार Fund Transfer Option लाई 
Active  गरी थप वििरण Entry गनुापने । त्यसका लानग 

 

 " Fund Transfer  " लाई Active गने । 

 Active गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

 

29. Screen  

 

 
मानथको Screen मा रािो तटीकर ( ) लागेको Field मा अननिाया Data Entry गनुा पदाछ भने रािो 

तटीकर( ) नलागेको Field मा Data Entry नगदाा पनन हनु्त्छ । Fund Transfer मा Entry गनुापने सबै 
वििरणहरु अंग्रजेीमा Entry गनुापछा ।  

 नाम :-  भकु्तानीकिााको नाम अंग्रजेीमा Entry गने । यवह नामबाट बैक खािामा नसधै रकम 
जम्मा हनु े भएकोले चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम अनसुार Spelling  ननबगारी  
Entry गने ।  

 बैंक :-  भकु्तानीकिााको खािा भएको बैंक छान्न े। Option मा नभएको बैंकमा सोझै रकम 
भकु्तानी गना सवकदैन ।  

 खािा प्रकार:- भकु्तानीकिााको खािाको प्रकार छान्न े । खािाको प्रकार छान्न े भन्त्दा फरक 
प्रकारको खािा भए  Current  नै छान्न े।  
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 खािा नं :-   भकु्तानीकिााको खािा नं Entry गने । नाम खािा नम्बर गलि Entry भयो भन े
भकु्तानी हनु नसक्ने हुाँदा चेक िा बैंक तटेटमेन्त्टमा उल्लेस्खि नाम खािा नम्बर नभडाएर मार 
सोही अनसुार Spelling  िथा अंक ननबगारी Entry गने । 

 पवहचान हनु ेकागजाि/ No :- Drop Down मा भएको वििरण मध्ये भकु्तानीकिााको कुनै एउटा 
कागजाि प्राप्त गरी वििरण छान्न े।उक्त कागजािको नम्बर Entry गने ।  

 सविय / ननष्कृय :-  सवियमा Data  गने । पनछ कुनै समयमा यो भकु्तानीकिाा  आिश्यक 
नभए ननष्कृय गरी   गने । 

 

 

2.2.2.2 कमाचारी कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनकेो वििरण :- 

कमाचारीहरुको िलब वििरणमा उठाईने गोश्वारा भौचरमा नसधै िलबी भपााईबाट Button Click गरी 
गोश्वारा भौचर उठाईन े भएकाले कट्टीको लानग उठाईने भौचरमा भकु्तानी पाउने नामहरु जनाउनपुने       
हनु्त्छ । यस Option मा Entry भएका भकु्तानी पाउनकेो वििरणबाट िलबमा कट्टा गररएको वििरणको सोझै 
भकु्तानी िथा चेक ियार गने प्रयोजनका लानग भकु्तानीकिााहरु स्चनाउन ेकाम गररन्त्छ । यसमा एकपटक 
वििरण स्चनाई सकेपनछ संशोधन नभएसम्म पररििान गनुा पदैन ।  त्यसका लानग  

 "कमाचारी कट्टी दास्खला भकु्तानी पाउनेको वििरण" मा Click गने । 

 Click गरे पनछ ननम्नानसुारको Screen देखापछा । 

 

30. Screen  

 

 
 

मानथको Screen मा शरुुमा भकु्तानी विनध र भकु्तानीकिाा नभएको धेरै वििरण Show हनु सक्छ । 
धेरै वििरण Show भएको भए पवहला नडनलट  Button को सहायिाले सबै हटाई िमस : नयााँ    

Button प्रयोग गरी आिश्यक Rows हरु थ्दै वििरण छन्त्दै  Data हरु Entry गदै  गदै जान े। 
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एकपटक Entry गरेको Data पररििान नभए सम्म पनु Entry गनुा पदैन । नयााँ कट्टीको वििरण थ्नपुने 
भए नयााँ    Button प्रयोग गरी Rows हरु थ्दै वििरण छन्त्दै  Data हरु Entry गरी  गने । 
आिश्यक नभएका कट्टीको वििरणहरु नथ्न ेजनु समयमा आिश्यक हनु्त्छ सोही समयमा मार थप गने 
।  

 

 

 

2.2.2.3 बजेटको मानसक बााँडफााँड र ननकासा सीमा :- 

 
2.2.2.4 खचा प्रनििद्दिा :- 
 

2.2.2.5 विविध वियाकालाप :- 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


