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एकर खाता कोष प्रणारी 
(Treasury Single Account-TSA) 

सञ्चारन गनदेशन ऩसु्ततका 

1. एकर खाता कोष प्रणारी  :- 

1.1   ऩरयचम (Introduction) :- 

एकर खाता कोष प्रणारी भरुत् सयकायी कामाारमहरूका नाभभा यहेका फैंक खाताहरूराइा 
एकीकृत गयी स्जल्रास्तथत सफै सयकायी कामाारमका कायोफाय एकर खाता भापा त सञ्चारन गने व्मितथा 
हो । नेऩारको सन्दबाभा सािाजगनक वित्तीम व्मितथाऩन य नगद व्मितथाऩनको कामाराइा प्रबािकायी य 
ऩायदशॉ फनाइा सयकायको कोष सञ्चारन प्रणारीराइा आधगुनक य विश्वततयका व्मितथाको सभकऺी 
तलु्माउन ल्माइएको निीन प्रणारी हो । एकर खाता कोष प्रणारीफाट सस्ञ्चत कोषको सञ्चारन 
व्मिस्तथत य िैऻागनक तरयकाफाट गना नगद व्मितथाऩनका विगबन्न ऩऺभा जोड ददने , नगद प्रिाहको 
मोजना फनाउने, नगद प्रऺेऩण गने , नगदको आप्रिाह (Inflow and Outflow) को गनयन्तय अनगुभन गने य 
आिश्मकता अनसुाय गनमन्रण गने गरयन्छ ।  

नेऩार सयकायको सस्ञ्चत कोषको सञ्चारन  य नगद व्मितथाऩनको कामाराई सयर , गभतव्ममी , 
प्रबािकायी य ऩायदशॉ फनाउन आगथाक कामाविगध गनमभािरी , २०६४ को गनमभ ३२ (७) तथा गनमभ 
७३ िभोस्जभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे  नेऩार सयकायरे साविकभा प्रमोगभा यहेको नगद 
व्मितथाऩनको प्रकृमाभा साभान्म ऩरयितान गयी नेऩार सयकाय (भस्न्रऩयीषद) को  गभगत 
२०६५।१०।१५ को गनणामफाट एकर खाता कोष प्रणारी (Treasury Single Account – TSA) रागू 
गयेको हो । नभनुा (Piloting) को रुऩभा बक्तऩयु य रगरतऩयु स्जल्रा फाट आगथाक िषा २०६६/६७ 
फाट शरुु ग रयएको मो प्रणारी आगथाक िषा २०७० /०७१ सम्भभा भरुकुबय रागू बइसकेको छ । 
आगथाक िषा २०७२ /०७३ सम्भभा देशका सम्ऩणुा स्जल्राहरूफाट विगनमोजन , धयौटी , याजति , ख  -६ 
(गफविध) सभूहको खाताहरूको कायोफाय , कोषको अितथा तथा आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदन गने 
काभ सभेत मस प्रणारीभा सभािेश गरयएको छ ।  

एकर खाता कोष प्रणारी भा एक स्जल्रा स्तथत सफै  सयकायी कामाारमहरूका नाभभा यहेका 
विगनमोजन, धयौटी , याजति य   ख -६ (गफविध) सभूह रगा मतका फैंक खाताहरूराई सो स्जल्राको  कोष 
तथा रेखा गनमन्रक कामाारम को नाभभा सयकायी कायोफाय गने फैंकभा खोगरएका खाताफाट भार 
सञ्चारन गने व्मितथा गरयएको छ  । मस प्रणारी अन्तगात खचा गने गनकामहरूरे खचा स्तिकृत गने 
कामा सम्ऩादन गयी सकेऩगछ सम्फस्न्धत ऩऺराई बकु्तानी गनाको रागग तमाय गरयने फैंक आदेश अथाात 
चेक (Cheque) भार तमाय गने कामा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूफाट हनु्छ ।  

मो प्रणारी सञ्चारनका रागग भ .रे.गन.का.रे अनराइनभा आधारयत एकर खाता कोष प्रणारी 
(Treasury Single Account -TSA) विकास गयेको छ । मस प्रणारीफाटै सफै कोष तथा रेखा गनमन्रक 
कामाारमहरूरे विगनमोजन , याजति , धयौ टी तथा गफविध सभूहका खाताको सञ्चारन गदाछन्  । मो 
प्रणारीका सञ्चारन सहज रूऩभा गना सहमोग ऩगुोस बने्न अगबप्रामरे मो सञ्चारन ऩसु्ततका तमाय गरयएको 
हो ।  



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

2 
 

1.2 प्रणारीको ऩरयचम :- 
 

Technical specification of software 

 
 

Descriptions Technical Requirements 

Technology Web-base 

Front-end Developer  (Forms/Report 11g) 

Back-end Oracle 11gDatabase 

Operating System Client in DTCOs (Windows XP or above)  

Server in FCGO (AIX 6.1) 

Font Nepali Unicode 

 

 

Technical Requirement (Hardware and Others) 
 

Descriptions Technical Requirements 

Clint Computer Core  i 3 or  Higher 

 At Least 2 GB RAM and 320 GB Hard Disk 

Server Processor : RISC Power 7 with 4 Cores  

RAM/Main Memory : 128 GB DDR3-1333 MHZ 

Storage : 4 TB 

Tape Library : 16 GB*20 

Backup System for 

Data 

Cluster, Mirroring 

Backup System for 

Electricity Power 

Undisrupted Electricity Line of Singhdurbar 

15 KVA  UPS – 1, 60 KVA Generator 

Security Firewall, Intrusion Prevention System 

Kaspersky Anti Virus 

 
 

1.3  System  सॊञ्चारनका रागग  आिश्मक  न्मनुतभ  Hardbware तथा Software :- 

System सञ्चारनका रागग कम््मटुयभा देहाम िभोस्जभ ऩूिाधाायहरू यहेको हनुऩुछा ।  

 कस्म्तभा i3 processer य 2 GB Ram बएको कम््मटुय । 

 कम््मूटय Windows XP िा सो बन्दा भागथ । 

 256 Kbps Internet Connectivity  हनु ुऩने  । 

 कम््मूटय Java6 install बएको हनु ुऩने  ।  

 Nepali Unicode install बएको हनु ुऩने । 

 Internet Explorer Browser 
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1.4   एकर खाता कोष प्रणारीभा सभेटीएका कायोफायहरू :- 

 विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत) 

 वित्तीम व्मितथा  

 धयौटी  

 याजति 

 कामासञ्चारन कोष तथा अन्म (ख-६-गफविध) खाता 
 कोषको अितथा (Treasury Position)  

 आन्तरयक रेखाऩयीऺण प्रगतफेदन  

2.  विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत ) :- 

2.1  ऩरयचम (Introduction) :- 

 

विगनमोस्जत फजेटफाट हनुे खचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग कोष 
तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा फाहेक अन्म कुनैऩगन सयकायी कामाारमको नाभभा ―ख‖  
सभूहका खाताहरू यहने छैनन ्।  

कामाारमरे आपूराई प्राप्त खचा गने अस्ततमायी तथा कामाक्रभको आधायभा खचाको गोश्वाया  
बौचय तमाय गयी सो अनसुायको चेक जायी गनाको रागग कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा बकु्तानी 
आदेश ऩठाउन ुऩदाछ । कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे सम्फस्न्धत कामाारमको अस्ततमायी तथा 
कामाक्रभ य कामाारमरे ददएको बकु्तानी आदेशको आधायभा चेक तमाय गयी बकु्तानी गनकासा ददनेछ । 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएका चेक सम्फस्न्धत कामाारमको सम्ऩका  व्मस्क्त 
(आगधकारयक प्रगतगनगध) भापा त कामाारमभा ऩठाईने छ य कामाारमरे उक्त चेक  बकु्तानी ऩाउने 
सम्फस्न्धत ऩऺराई फझुाउन ुऩनेछ । कामाारमरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएको 
चेकको  यकभराई नै गनकासा भानी रेखा याख्न ुऩदाछ । कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गयेको 
कायोफाय अनसुायको प्रागप्त तथा बकु्तानीको सभामोजनको रागग नेऩार याष्ड फैंकराई हयेक ददन सभामोजन 
आदेश ऩठाउने छ य सोही आदेशको आधायभा नेऩार याष्ड फैंकरे सयकायी कायोफाय गने फैंकसॉग वहसाफ 
सभामोजन गनेछ ।  

आगथाक प्रशासन सम्फन्धी कामाहरू जततै फजेट तथा कामाक्रभ तमायी गने , अस्ततमायी ददने , खचा 
तिीकृत गने , रेखाऩारन गने , रेखाऩयीऺण गयाउने तथा प्रगतफेदन गने दावमत्ि सम्फस्न्धत कामाारमको 
हनुेछ ।  

एकर खाता कोष प्रणारी (Treasury Single Account – TSA) System फाट विगनमोस्जत फजेटफाट 
हनुे खचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे 
गनम्नानसुाय कामा गनुा ऩदाछ । 

 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने । 

 System Administration Option फाट ।  

 System  सञ्चारन गने आगथाक िषा Manage गने । 
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 स्जल्रा स्तथत कामाारमहरू Entry गने, फजेट उऩशीषाकहरू Add गने तथा खाता 
सञ्चारकको दततखत स्चनाउने । Bank अनसुाय कामाारमहरू स्चनाउन े। 

 विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनुे फैंक खाता Entry गने । उक्त खाताभा प्रमोग हनु े

चेकहरूराई User अनसुाय Entry गयी Generate गने । 

 Password Change  गने । 

 अगबरेख प्रविवष्ट Option फाट । 

 विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत तथा अथा) फजेटको शरुु अस्ततमायी / थऩ / घट, योक्का / 
पुकुिा तथा यकभान्तय  Entry गने । 

 कामाारमफाट प्राप्त फजेटको भागसक िाॉडपाॉड तथा गनकासा सीभा Entry गने । 

 कामाारमफाट प्राप्त बकु्तानी आदेशहरूराई दताा गयी बकु्तानीको रागग चेक जायी गने । 

बौचयहरू उठाउने ।  

 दैगनक रुऩभा फैंक खाताको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी फैंकको गफियण Entry गने । 

 प्रत्मेक ददनको Day Close गयी फैंकराई वहसाफ गभरानको रागग अनयुोध  गने । 

 चेक वपताा/ यद्द, गनकासा सभामोजन तथा ऩेश्की वपताा जतता वहसाफ गभरान सम्फन्धी 
कामाहरू गने । 

 कामाारमको अनयुोधभा गफियण उऩरब्ध गयाउने । 

 आिश्मकता अनसुायका  प्रगतफेदनहरू हेने, चेक गने, जायी गने  । 

 

2.2   सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn)  गने  :- 

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Brows गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

1. Screen 

 

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

5 
 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System  (कुनै ऩगन गरॊक) भा छनौट (Click) गने । 
छनौट गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

2. User Login 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name टाईऩ गने । 

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।   

 Counter :-  Counter छान्ने । 

 Bud Year :- Budget Year Default आईयहेको हनु्छ । नगभरे छान्ने ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 सफै गफियण सही बएको बए ऩगछ  गनम्नसुायको Main Menu को Screen देखाऩछा । 

मसफाट User रे प्रणारी सञ्चारनभा ऩहुॉच प्राप्त गदाछ । 

3. Main Menu  

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुायका  तीन िटा Botton  हरू यहेका छन ्। 

 

 System Administration 

 अगबरेख प्रविवष्ट 

 प्रगतफेदन 
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2.3   System  Administration :- 

 

System Administration भेनकुो प्रमोग बकु्तानी कामाारम तथा कायोफाय गने फैंक सेटअऩ गना, याजति, 

धयौटी, कामासञ्चारन कोष (गफविध) खाताको सेटअऩ गना तथा प्रमोगकतााको ऩासिडा ऩरयितान गनाको साथै 
कुनै कामाारमको मी भध्मेका कुनै कायोफाय तथगगत गनुाऩयेभा गरयन्छ ।  

System Administration सम्फन्धी काभ गना भागथको Screen No.3 को "System Administration" 

भा Click गने । Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

4. Screen 

 

 

 

भागथको Screen  Menu भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 Manage Bank Account 

 Manage Data 

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Manage Deposit 

 Manage PO Operating Expenditure 

 Security 

विगनमोस्जत फजेटफाट हनु ेखचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग भागथ उल्रेस्खत 
Screen Menu का Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू भार प्रमोगभा आउॉछन ्।  

 Manage Bank Account 

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Security 

2.3.1   Manage Bank  Account :- 

 

विगनमोस्जत फजेटफाट बकु्तानी हनुे खचाको  फैंक खाता Entry गने ।उक्त खाताभा प्रमोग हनु े

चेकहरूराई User अनसुाय Entry गने  तथा  कामाारमहरू स्चनाउने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

7 
 

 भागथको Screen No.4 को " Manage Bank Account" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

5. Screen 

 

 

 

2.3.1.1  Paying Office :-  

 

मस Option भा विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनुे स्जल्रा स्तथत कामाारमहरू Entry गने, फजेट 

उऩशीषाकहरू Add गने तथा खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउन ेकाभ सभेत गरयन्छ । त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.5 को " Paying Office" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

6. Screen 

 

 

 

मस Screen  भा Manage Paying Office, Budget Sub Head य Signature गयी ३ िटा  Field 

हरू यहेका छन ्।  
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Manage Paying Office 

मसभा विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनुे  स्जल्रा स्तथत कामाारम को गफियण  स्जल्रा, भन्रारम 
कोड,  छानी कामाारमको नाभ ठेगाना अॊग्रजेी नेऩारीभा Type गयी Exp, Rev, Dep  उल्रेस्खत  Option का 
तीन िटा कोठाराई Active  गयी Save  गने । कामाारम आिश्मक नबएभा Disable Optionराई 

Active  गयी Save  गने ।  बन्ने Message आउॉछ OK गने । 
Save गयेको कामाारम ऩनु् हेदाा देस्खने हनुऩुछा कवहरे काॉही नदेस्खने ऩगन हनु सक्छ त्मततो अितथाभा 
Manage Revenue को Bank Account भा गएय याजतिको कायोफाय गने फैंक Auto Display बईयहेको 
हनु्छ तय त्मसभा खाता नम्फय फाॉकी हनु्छ । खाता नम्फय Add गयी Save गने । त्मस ऩगछ मततो 
सभतमा देखाऩदैन ।  

Budget Sub Head 

मसभा भागथ उल्रेस्खत  कामाारम भा विगनमोस्जत फजेट उऩशीषाकहरू छानी Save  गने । 
 बन्ने Message आउॉछ OK गने ।  

Signature 

मसभा भागथ उल्रेस्खत  कामाारमको उल्रेस्खत फजेट उऩशीषाकभा खाता सञ्चारकको दततखत 
स्चनाउने काभ  गरयन्छ । मसभा एक बन्दा फढी फजेट उऩशीषाक बए सफै फजेट उऩशीषाकभा एक एक 
गयी खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउनु  ऩछा । दततखत स्चनाउन ुऩूिा खाता सञ्चारकहरूको नाभ 
Entry गयी गनजको दततखत नभनुा काडा Scan (तक्मान)  गयी  कम््मटुयभा याखेको हनु ुऩछा । त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.6 को " Add Signature" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

7. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Account Holders Name  भा खाता सञ्चारकको नाभ Entry गने । खाता सञ्चारकको 
नाभ Entry गदाा कामाारम प्रभखु य रेखा प्रभखुको नाभ फीचभा कभा  (,) यास्ख क्रभश्  

Type गने । Browse Option फाट Scan गयेको दततखत नभनुा काडा Upload गयी  Save 

 गने  । 
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 Signature Option भा आई  खाता सञ्चारकको नाभ छान्न े। 

 View Option Click गने ।  

 Save  गने  । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

2.3.1.2  Bank Paying Office :- 

 

मस Option भा Bank अनसुाय स्जल्रा स्तथत कामाारमहरू स्चनाउने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.5 को " Bank Paying Office" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

8. Screen 

 

 

 

फैंक 

मसभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनु ेफैंक खाताको 
कोड छानी  Save  गने ।  बन्ने Message आउॉछ OK गने । कोष 
तथा रेखा गनमन्रक  कामाारमको नाभभा विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनुे फैंक खाताको कोड उऩरब्ध 
गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ ।  

 

कामाारम 

मसभा भागथ उल्रेस्खत फैंक खाता अनसुायका त्मस स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको  नाभ छानी  
Save  गने  ।  बन्ने Message आउॉछ OK गने ।  
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2.3.1.3  Bank Account :- 

 

मस Option भा विगनमोस्जत फजेटफाट खचा हनु ेत्मस स्जल्रा स्तथत को.रे.गन.का.को नाभका फैंक खाता 
Entry गने ।उक्त खाताभा प्रमोग हनुे चेकहरूराई Counter  अनसुाय Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसका 
रागग   

 भागथको Screen No.5 को " Bank Account " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

9. Screen 

 

 

 

मस Screen भा फैंक , फैंक खाताको गफियण , चेक नॊ. य Generate गयी ४ िटा  Field हरू यहेका 
छन ्।  

 

फैंक  

मसभा फैंकको कोड छानी Save  गने  ।  बन्ने Message 

आउॉछ OK गने । फैंकको कोड उऩरब्ध गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ । 

 

फैंक खाताको गफियण  

मसभा भागथ उल्रेस्खत फैंकको खाता नॊ.  Entry गयी कुन वकसभको खाता हो खाताको वकगसभ 
छानी Save  गने ।  बन्ने Message आउॉछ OK गने । खाताको 
वकगसभ उऩरब्ध गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ । 

 

चेक नॊ.   

भागथ उल्रेस्खत फैंकको खाता नम्फयभा चेक नम्फय भा  चेक देस्ख सम्भ को नम्फय Entry गयी 
काउन्टय छान्ने ।  
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 Generate  

Generate Button भा Click गने । चेक नम्फय देस्ख सम्भ Entry गरयएका चेकहरू सफै  Generate 

बएय Auto Display हनु्छन ् ।  

 

2.3.1.4  TSA Counter :- 

 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको TSA Counter काभ गने कभाचायीहरूको रागग 
User Name य Password उऩरब्ध गयाउन Counter खोल्ने काभ गरयन्छ । User Name य Password 

उऩरब्ध गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट हनु्छ । भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट Counter 
खोगर User Name य Password उऩरब्ध गयाउने हनुारे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूरे Counter 

खोल्ने काभ गयी यहन ु ऩदैन । भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट TSA Counter खोरी User Name य 
Password  उऩरब्ध गयाउने काभ हनु्छ ।  

 

2.3.1.5  Bank :- 

 

मस Option  भा फैंकहरूको गफियण स्चनाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट गरयन्छ । 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे केही ऩगन गनुा ऩदैन । भहारेखा गनमन्रक  कामाारमफाट नै 
फैंकहरू स्चनाउने काभ हनु्छ ।  

 

2.3.2   Manage DTCO  :- 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको Information तथा System  सञ्चारन गने 
आगथाक िषा Manage गने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.4 को " Manage DTCO" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

10. Screen 
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भागथको Screen No.10 को " Manage DTCO Information " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

 

11. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभ कोड नम्फय ठेगाना रगामतका 
Information हरू भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट शरुुभा नै Setup गयीददएको 
हनु्छ । मसभा फीचभा कुनै सॊशोधन गनुाऩने अितथा बएभा ऩगन भहारेखा 
गनमन्रक कामाारमफाट नै सॊशोधन गरयन्छ । 

 Budget Year बने System जनु आगथाक िषाभा सञ्चारन गनुाऩने हो त्मवह आगथाक िषा 
छानी Save  गनुाऩने हनु्छ ।  मस Option भा छानेको आगथाक िषाभा भार 
System भा काभ गना सवकन्छ ।  

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

 

2.3.3  Manage Revenue :- 

 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यकभ जम्भा गना भार गभल्ने 
याजति खाता (Non Operative Revenue Account) को नम्फय Entry गने काभ गरयन्छ । भहारेखा गनमन्रक 

कामाारमफाट याजति जम्भा गनाको रागग नमाॉ फैंकराई कोड उऩरब्ध बई सकेको अितथाभा सम्फस्न्धत 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे खाता नम्फय Add गयी ददन ुऩने हनु्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.4 को "Manage Revenue"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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12. Screen 

 

 

भागथको Screen भा  Manage Revenue को Bank Account  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

13. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंकको कोड नॊ.  य नाभ :- फैंकको कोड नॊ.िा  नाभ छान्ने । फैंकको कोड उऩरब्ध 
गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ । 

 खाता नम्फय :-  खाता नम्फय नेऩारी य अॊग्रजेीभा Type गने ।  

 Save  गने  । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  
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2.3.4   Security :- 

 

User राई User ID उऩरब्ध गयाउने  तथा Password Change  गने काभको रागग मस Option 

को प्रमोग गरयन्छ । कुन User राई के के काभ गना ऩाउने हो मवकन  गयी User ID ददने काभ 
गरयन्छ । कुनै ऩगन User रे आपुराई गना ददएको काभफाहेक अरु काभ गना ऩाउॉदैन । User राई के 
के काभ गना ददने बगन Control गने काभ Security Option फाट गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 4  को " Security " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

14. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  चाय िटा Button  हरू यहेका छन ्। 

 Re-LogIn 

 User Access Control 

 Change  Password 

 Approval of Workstation 

 

2.3.4.1  Re-LogIn  :- 
 

तत्कार खगुरयहेको User  फाट गसधै फावहय जानको रागग Re LogIn फटन प्रमोग गना सवकन्छ  

 भागथ Screen No. 14 को " Re-LogIn " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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15. Screen 

 

 
 

 

2.3..4.2  User Access Control  :- 

 

कुन User  रे के के काभ गना ऩाउने हनु्छ त्मो  सभेतको व्मितथा गयी User राई User ID ददने 
काभ गरयन्छ । कुनै ऩगन User रे आपुराई गना ददएको काभफाहेक अरु काभ गना बने ऩाईदैन । 
User राई के के काभ गना ददने बगन Control गने काभ मसै Option फाट गरयन्छ । User राई User ID 

ददने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ । कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे बने केही गनुा 
ऩदैन । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 14  को " User Access Control " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

16. Screen 

 

 

भागथको Screen Menuभा गनम्नानसुायका Button  हरू यहेका छन ्। 

 Application Users 

 User Roles 

 User Grants 

  Role Grants 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

16 
 

वम Option हरू कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूरे प्रमोग गनुा ऩदैन । भहारेखा गनमन्रक 
कामाारमरे System Manage गने प्रमोजनाथा प्रमोग  गदाछ । मवह Option को प्रमोगफाट भहारेखा 
गनमन्रक कामाारमरे User राई आ-आफ्नो Role अनसुाय User ID  प्रदान गदाछ ।  
 
 

2.3.4.3  Change  Password  :- 

 

User राई उऩरब्ध गयाईएको Password सभम सभमभा Change गरययहन ुऩने हनु जान्छ।  

त्मततो अितथाभा  User रे आफ्नो Password Change  गदाा गनम्नानसुाय गनुा ऩदाछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 14  को "Change  Password " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

17. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- User Name Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने   । 

 Old Password :-  ऩयुानो Password टाईऩ गने । 

 New Password :-  नमाॉ password टाईऩ गने ।  

 Confirm Password :-  नमाॉ password ऩनु: टाईऩ गने । 

 Ok  फटन Click गने ।  

 

2.3.4.4   Approval of Workstation :- 

 

मस Option को प्रमोग कम््मटुय दताा अथाात Mack Address दताा प्रमोजनाथा प्रमोग गरयन्छ ।  

मसभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूरे केही ऩगन गनुा ऩदैन । भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे 
कम््मटुयभा Mack Address याख्न ेप्रमोजनाथा मो Option  को व्मितथा गरयएको हो । 
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2.4 अगबरेख प्रविष्टी :- 
 

विगनमोस्जत फजेटफाट हनुे खचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग  

विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत तथा अथा ) फजेट तपा  अस्ततमायी Entry, यकभान्तय Entry,  बकु्तानी   आदेश   
Entry तथा चेक हरू जायी गने य खचा प्रगतफद्धता अगबरेख Entry गने जतता काभहरूको रागग मस 
अगबरेख प्रविवष्ट Option को प्रमोग गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 3  को "अगबरेख प्रविष्टी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

18. Screen 

 

 

 

अगबरेख प्रविष्टीको भेन भेनभुा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 

 अस्ततमायी तथा  यकभान्तय 

 बकु्तानी आदेश 

 अन्म 

 याजति प्रविवष्ट 

 धयौटी 
 गफविध खाता 
 खचा प्रगतफद्धता 

विगनमोस्जत फजेटफाट हनु ेखचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग भागथ उल्रेस्खत 
Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू भार प्रमोगभा आउॉछन ्।  

 

 अस्ततमायी तथा यकभान्तय 

 बकु्तानी आदेश 

 अन्म 

 खचा प्रगतफद्धता 
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2.4.1  अस्ततमायी तथा यकभान्तय :- 
 

विगनमोस्जत फजेटफाट हनुे खचा तथा अन्म सयकायी खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग  

विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत तथा अथा) फजेट तपा  अस्ततमायी , योक्का तथा  यकभान्तय   Entry गने काभ मस 
Option फाट गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 18  को "अस्ततमायी तथा यकभान्तय " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

19. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 फजेट अस्ततमायी/योक्का 
 फजेट यकभान्तय 

 अनसूुची १ 

 

2.4.1.1  फजेट अस्ततमायी/योक्का :- 

 

 प्रत्मेक कामाारमको भन्रारम  तथा  विबागफाट प्राप्त शरुु अस्ततमायी , फजेट थऩ घट तथा योक्का 
फजेट यकभ Entry गने , योक्का फजेट यकभ पुकुिा गने काभको रागग मस Option को प्रमोग गने 
गरयन्छ । अस्ततमायीभा गनम्नानसुायका काभहरू गनुाऩने हनु्छ ।  त्मसका रागग  

 

 शरुु अस्ततमायी Posting । 

 थऩ, घट, योक्का तथा पुकुिा फजेट  Entry । 

 अथा फजेटको अस्ततमायी Posting । 
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शरुु अस्ततमायी Posting :- 

भन्रारम तथा विबागफाट प्राप्त शरुु विगनमोस्जत फजेटराई अस्ततमायी Option फाट गनम्नानसुाय 
अस्ततमायी Posting गने गरयन्छ । त्मसका रागग  
 

 भागथ Screen No. 19  को "फजेट अस्ततमायी /योक्का " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

20. Screen 

 

 

 

मस Screen  भा फजेट अस्ततमायी /योक्का य यकभगत फजेटको गफियण गयी २ िटा  Field हरू 
यहेका छन ्।  

फजेट अस्ततमायी /योक्का 

 अस्ततमायी नॊ. :- अस्ततमायी Entry गयी Data Save गये ऩगछ System रे Automatic  
नम्फय ददन्छ । अस्ततमायी नॊ. Type गयी यहन ुऩदैन ।  

 गभगत :- आजको Server को गभगत आईयहेको हनु्छ । आिश्मकता अनसुाय गभगत 
ऩरयितान गना सवकन्छ ।  

 कामाारम :- जनु कामाारमको अस्ततमायी Posting गने हो त्मही कामाारम छान्ने । 
कामाारम छानी सकेऩगछ त्मवह कामाारमको भन्रारम System रे Automatic  
ददन्छ । भन्रारमभा टाईऩ गयी यहन ुऩदैन ।   

 उऩशीषाक :-  अस्ततमायी Posting गने फजेट उऩशीषाक छाने्न ।  

 कुर अस्ततमायी यकभ :-  प्राप्त अस्ततमायीको एकभषु्ठ जम्भा यकभ टाईऩ गने । 
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यकभगत फजेटको गफियण    

 खचा शीषाकगत फजेटको गफियण :-  प्राप्त अस्ततमायीभा उल्रेख बए अनसुाय क्रभश् 
खचा शीषाक , श्रोत , दात ृऩऺ , अस्ततमायी यकभ  क्रभश् Add गदै जाने । कुर 
अस्ततमायी यकभ य कुर जम्भा यकभ फयाफय गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

थऩ, घट, योक्का तथा पुकुिा फजेट Entry :- 

भन्रारम तथा  विबागफाट प्राप्त थऩ , घट , योक्का तथा पुकुिा फजेटराई अस्ततमायी Option फाट 
गनम्नानसुाय Entry  गने गरयन्छ । त्मसका रागग  
 

 भागथ Screen No. 19  को "फजेट अस्ततमायी /योक्का " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

21. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Menu Bar को Enter Query  फटन Click गयी फजेट थऩ, घट, योक्का तथा पुकुिा 
गनुाऩने कामाारम य उऩशीषाक टाईऩ गयी िा छानी    Execute Query  फटन 
Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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22. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट थऩ, घट, योक्का तथा पुकुिा गनुाऩने खचा शीषाकराई Active गने ।  

 फजेट थऩ गनुाऩने खचा शीषाक , श्रोत शरुु अस्ततमायी Posting भा नबएभा यकभगत 
फजेटको गफियण भा उक्त खचा शीषाक , श्रोतभा यकभ ० .०० (सनु्म) Entry गयी 
फजेट थऩको रागग खचा शीषाकराई Active गने ।  

 अस्ततमायी थऩ घट Button Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

23. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 
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 प्रायस्म्बक अस्ततमायी यकभ Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 थऩ, घट गनुाऩने फजेटराई अस्ततमायी यकभ भहरभा थऩ गनुाऩने यकभ () भा य 
घट यकभ (— ) भाईनस भा टाईऩ गने ।  

 योक्का भहरभा  ०.०० टाईऩ गने ।  

 अस्ततमायीको वकगसभभा थऩ अस्ततमायी Drop Down Button फाट छान्ने ।  

 ठीक छ Button Click गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 योक्काको रागग  अस्ततमायी यकभ भहरभा ० .०० टाईऩ गयी योक्का भहरभा () भा 
यकभ टाईऩ गने तथा पुकुिाको रागग अस्ततमायी यकभ भहरभा ० .०० टाईऩ गयी 
योक्का भहरभा (—) भाईनस भा टाईऩ गने । अस्ततमायीको वकगसभभा Drop Down 

Button फाट Suspend छान्ने ।  

 मदद ऩयैु फजेट योक्का याख्न ुऩने अितथा बएभा Screen No 22 को अस्ततमायी योक्का 
Option राई Active  गने । अस्ततमायी योक्का Option राई Active  गयेऩगछ 
अि त्मस फजेट उऩशीषाकभा गनकासा ददन फाॉकी ऩयैु यकभ एकभषु्ठ योक्का हनु्छ ।  

 ठीक छ Button Click गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

अथा फजेटको अस्ततमायी Posting :- 

 अथा फजेटको अस्ततमायी Entry को रागग फजेट उऩशीषाक अनसुाय शरुु अस्ततमायी 
Posting भा खचा शीषाक , श्रोत अनसुाय यकभ ० .०० (सनु्म) Entry गयी थऩ फजेट 
Option फाट क्रभश् अथा फजेटको अस्ततमायी Entry गने ।   

2.4.1.2  यकभान्तय  :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे सफै प्रकायका यकभान्तय प्रविष्टी गनुा ऩदैन । कोष तथा 

रेखा गनमन्रक कामाारमरे विबागगम  (२५%) यकभान्तयफाट बएको यकभान्तय तथा को.रे.गन.का.फाट 
गरयएको यकभान्तयभार प्रविष्टी गनुा ऩदाछ । अथा भन्रारमको यकभान्तय बने भहारेखा गनमन्रक 
कामाारको फजेट कामाान्िमन शाखाफाट प्रविष्टी गरयन्छ । अथा  भन्रारमको यकभान्तय फाट प्राप्त 
अस्ततमायीराई को.रे.गन.का.भा अस्ततमायी थऩ फाट प्रविवष्ट गनुाऩदाछ ।  

को.रे.गन.का.रे यकभान्तय यकभहरू Entry गने काभका रागग  
 

 भागथ Screen No. 19  को "यकभान्तय" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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24. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट यकभान्तय नॊ. :- यकभान्तय Entry गयी Data Save गये ऩगछ System रे 
Automatic नम्फय ददन्छ । टाईऩ गयी यहन ुऩदैन ।  

 स्जल्रा :- जनु स्जल्राको कोष तथा रेखा गनमन्रक  कामाारमफाट LogIn गरयएको छ 
त्मवह स्जल्रा System रे Automatic  ददन्छ । टाईऩ गयी यहन ुऩदैन ।   

 गभगत :-  यकभान्तय Posting गने गभगत Entry गने ।  

 बकु्तानी कामाारम :-  जनु कामाारमको यकभान्तय Entry गना रागगएको हो सोही 
कामाारम छान्ने ।  

 घट फजेटराई फजेट यकभान्तय फाट (—) भा य थऩ फजेटराई फजेट यकभान्तय 
फाट () भा क्रभश् उऩशीषाक /खचा शीषाक /श्रोत य दात ृऩऺ अनसुाय यकभान्तय 
यकभ Entry गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

 

2.4.1.3   अनसुचुी १ :- 
कामाारमफाट प्राप्त फजेटको भागसक िाॉडपाॉड य गनकासा सीभा (अनसुचुी १)राई मस Option भा 

Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 19  को " अनसुचुी १ " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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25. Screen 

 

 

मस Screen  भा गनकासा सीभा प्रविवष्ट य वितततृ गफियण गयी २ िटा  Field हरू यहेका छन ्।  

गनकासा सीभा प्रविवष्ट 

 कामाारम :- जनु कामाारमको अनसूुची १ Entry गना रागगएको हो । सोही 
कामाारम छान्ने ।   

 उऩशीषाक :-  Entry गना रागगएको अनसूुची १ को उऩशीषाक छाने्न । 

 कैवपमत :- कैवपमत केही बए टाईऩ गने ।  

 गभगत :- अनसूुची १ Entry गदाा को गभगत वि .स.भा टाईऩ गने ।ई .सॊ. भा Auto 

आउॉछ । चेक गने ।    

 जम्भा यकभ :-  अनसूुची १ को एकभषु्ठ जम्भा यकभ टाईऩ गने । 

 फजेट यकभ :- Auto आउॉछ ।चेक गने ।   

 गनकासा यकभ :- हारसम्भको गनकासा यकभ Auto आउॉछ ।चेक गने ।    

 

वितततृ गफियण    

 वितततृ गफियण  :- वितततृ गफियणभा  भवहना अनसुाय खचा शीषाक श्रोत अनसुाय 
क्रभश् यकभ टाईऩ गने । वितततृ गफियणको जम्भा यकभ य भाथी एकभषु्ठ टाईऩ 
गयेको जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 

अनसूुची १ भा सॊशोधन :- 

कामाारमफाट सॊशोगधत अनसूुची १ कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा प्राप्त हनु आएभा 
त्मसराई System भा ऩनु Entry गनुाऩने हनु्छ ।  त्मसका रागग  
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 भागथ Screen No. 19  को " अनसूुची १" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

26. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Menu Bar को Enter Query  फटन Click गयी उऩ अनसूुची १ सॊशोधन गनुाऩने 
कामाारम य उऩशीषाक टाईऩ गयी िा छानी   Execute Query  फटन Click गने   

 Click गये ऩगछ मस अस्घ Entry बएको त्मस कामाारमको त्मो उऩशीषाकको अनसूुची 
१  Display  हनु्छ ।   

 जम्भा यकभ :- उल्रेस्खत जम्भा यकभराई Edit गयी सॊशोधन ऩगछ हनु आउने 
अनसूुची १ को एकभषु्ठ यकभ टाईऩ गने । 

 कैवपमत :- कैवपमत केही बए टाईऩ गने ।  

 वितततृ गफियण :- वितततृ गफियण भा कुन भवहनाको कुन खचा शीषाक श्रोतभा 
सॊशोधन गनुाऩने हो त्मवह अनसुाय ऩवहरा Entry गयेको गफियण तथा यकभभा 
क्रभश् Edit गयी जम्भा यकभ य भाथी एकभषु्ठ टाईऩ गयेको जम्भा यकभ फयाफय 
गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

2.4.2  बकु्तानी आदेश :- 
 

कामाारमरे आपुराई प्राप्त खचा गने अस्ततमायी तथा कामाक्रभको आधायभा खचाको गोश्वाया  
बौचय तमाय गयी सो अनसुायको चेक जायी गनाको रागग कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा बकु्तानी 
आदेश ऩठाउन ुऩदाछ । कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे सम्फस्न्धत कामाारमको अस्ततमायी तथा 
कामाक्रभ य कामाारमरे ददएको बकु्तानी आदेशको आधायभा चेक तमाय गयी बकु्तानी गनकासा ददनेछ । 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएका चेक सम्फस्न्धत कामाारमको सम्ऩका  व्मस्क्त 
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(आगधकारयक प्रगतगनगध) भापा त कामाारमभा ऩठाईने छ य कामाारमरे उक्त चेक बकु्तानी ऩाउने 
सम्फस्न्धत ऩऺराई फझुाउन ुऩनेछ । कामाारमरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएको 
चेकको यकभराई नै गनकासा भानी रेखा याख्न ुऩदाछ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.19 को " बकु्तानी आदेश " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

27. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा  गनम्नानसुाय Button हरू यहेका छन ्।  

 

 बकु्तानी आदेश दताा तथा दततखत प्रभाणीकयण 

 बकु्तानी आदेश 

 चेक तमाय गने 

 गोश्वाया बौचय तमाय गने 

 फैंक गफियण  

 Day Close 

 चेक Refund 

 बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताा 
 फजेट शीषाक सभामोजन 

 चेक क्िेयी 
 फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा Load 

 सोझै बकु्तानी तथा िततगुत बकु्तानी आदेश 
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2.4.2.1  बकु्तानी आदेश दताा तथा दततखत प्रभाणीकयण :- 
कामाारमरे आपूराई प्राप्त खचा गने अस्ततमायी तथा कामाक्रभको आधायभा खचाको गोश्वाया  

बौचय तमाय गयी सो अनसुायको चेक जायी गनाको रागग कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा ऩठाएको 
बकु्तानी आदेशराई कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे सिा प्रथभ दताा गनुाऩने हनु्छ ।  त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.27 को " बकु्तानी आदेश दताा तथा दततखत प्रभाणीकयण  " भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

28. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ. :-  बकु्तानी आदेशको दताा नॊ. Entry गने । 

 दताा गभगत (वि.सॊ.) :- बकु्तानी आदेश दताा गयेको गभगत Entry गने । आजको Server 

को गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ ।  
 बकु्तानी आदेश नॊ.:-  बकु्तानी आदेशको नम्फय Entry गने । 

 दताा सभम :- दताा सभम Default भा आईयहेको हनु्छ । 

 कामाारम :- बकु्तानी आदेश ऩठाएको कामाारम छाने्न ।  

 उऩशीषाक :-  बकु्तानी आदेश ऩठाएको फजेट उऩशीषाक छाने्न । 

 कैवपमत :- कैवपमतभा केही बए Entry गने ।  

 फाॉकी गनकासा सीभा :- फाॉकी गनकासा सीभा  Auto Display बई यहेको हनु्छ ।  

 बकु्तानी आदेश जायी गनेको नाभ य दततखत नभनुा Auto Display बई यहेको हनु्छ 
। गबडाई Save   गने ।  

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  
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2.4.2.2   बकु्तानी आदेश :- 
कामाारमरे आपूराई प्राप्त खचा गने अस्ततमायी तथा कामाक्रभको आधायभा खचाको गोश्वाया बौचय तमाय 

गयी सो अनसुायको चेक जायी गनाको रागग कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा ऩठाएको बकु्तानी आदेशराई 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे दताा गयी सकेऩगछ बकु्तानी आदेशफाट गनम्नानसुाय चेकहरू जायी गनुाऩने 
हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "बकु्तानी आदेश" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

29. Screen 

 

 

 

मस Screen भा बकु्तानी आदेश  य बकु्तानीको वितततृ गफियण  गयी २ िटा  Field हरू यहेका छन ् 

बकु्तानी आदेश  

 मस Button भा स्जल्रा Default भा आईयहेको हनु्छ । दताा नम्फय छाने्न विस्त्तकै 
दतााभा Entry गयेको Data हरू (दताा गभगत , बकु्तानी आदेश नॊ. , कामाारमको नाभ 
तथा फजेट उऩशीषाक)  Auto Display हनु्छ ।  

 चरानी गभगत  :- चरानी गभगत  Default भा Auto Display बई यहेको हनु्छ । 
आिश्मकता अनसुाय गभगत Change  गना सवकन्छ ।  

 कैवपमत बए Entry गने ।  

 गोश्वाया बौचय नॊ. :-  गोश्वाया बौचय नॊ.  ऩगछ बौचय तमाय गयी सके ऩगछ  Auto 

Display हनु्छ ।  

 जम्भा बकु्तानी यकभ Entry गने ।  

 

बकु्तानीको वितततृ गफियण  

 खचा शीषाक :- खचा शीषाक छाने्न ।  

 श्रोत दातऩृऺ :-  श्रोत दातऩृऺ  छान्ने । 

 ऩूिा बकु्तानी यकभ :-  मस अस्घ बकु्तानी बएको यकभ   Auto Display भा आउॉछ । 
चेक गने ।  
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 बकु्तानी यकभ :-  बकु्तानी ददने यकभ Entry  गने । 

 बकु्तानी ऩाउने :- बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न। Dropdown Button भा नाभ 
नबेवटएको अितथाभा बकु्तानी ऩाउनेको गफियण Option फाट नाभ Entry गयी छान्ने  

 एउटा Rows भा Entry गयेको खचा शीषाक , श्रोत  य बकु्तानी ऩाउनेको नाभ अको 
Rows भा ऩगन दोहोयो हनुे गयी Entry गयेभा System रे चेक जायी गदैन । त्मसैरे 
सफै Item भा दोहोयो हनुे गयी बकु्तानी आदेशभा अको Rows भा Data Entry नगने    

 प्रगतफद्धता कोड :-  प्रगतफद्धता कोड बए छान्ने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

मसै गयी एक बन्दा फढी चेक भापा त बकु्तानी ददन ुऩने बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows 

भा Entry गदै Save   गदै जाने ।  

 

 

बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  :- 

बकु्तानीको गफियण Entry गने अितथाभा नाभहरू Dropdown Button भा नबेटीएभा गनम्नानसुाय 
नाभहरू Entry गना सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.29 को "बकु्तानी ऩाउनेको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

30. Screen 

 

 

 

मस Screen  भा कामाारम  य बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  गयी २ िटा  Field  हरू यहेका छन ्। 
कामाारम Auto भा आईयहेको हनु्छ । चेक भार गने । बकु्तानी ऩाउनेको गफियण भा क्रभश् बकु्तानी 
ऩाउनेको ऩान /भ्माट नम्फय , नाभ य ठेगाना नेऩारी तथा अॊग्रजेीभा Entry गयी Save   गने । कोड  

Default आउॉछ । Entry गयी यहन ुऩदैन । सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा आिश्मकता 
अनसुायका नाभहरू  Entry गयी  Save   गदै जाने ।  
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2.4.2.3  चेक तमाय गने :- 
बकु्तानी आदेशभा बकु्तानी ऩाउनेको नाभ य यकभ Entry गयी सके ऩगछ चेक तमाय गने Option 

फाट कुन कुन चेक नम्फय भापा त बकु्तानी ददने बने्न व्मितथा गभराईन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को " चेक तमाय गने " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

31. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  दताा नम्फय :-  चेक तमाय गना रागेको बकु्तानी आदेशको  दताा नम्फय छान्ने । दताा 
नम्फय छने्न विस्त्तकै बकु्तानी आदेश नॊ., कामाारम, उऩशीषाक, फैंक, बकु्तानी ऩाउनेको 
नाभ तथा यकभ Auto Display हनु्छ । चेक गने ।  

 चेक नॊ.चेकको प्रकाय :- चेक नम्फय चेकको प्रकाय छाने्न । चेकको प्रकाय भा 
२५,०००।– बन्दा  कभ यकभ बएभा Bearer य सो बन्दा फढी यकभ बएभा A/C 

Pay Auto Display हनु्छ । बकु्तानी आदेशको अनयुोध अनसुाय Change गना सवकन्छ  

 चेक Dropdown Button भा नबए System Administration को Bank Account भा 
गएय चेक Generate   गने ।  

 गभगत (वि.सॊ.) :- आजको Server को गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ । पयक गने 
बए गभगत Entry  गने ।   

 Save   गदै जाने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 चेकहरू Print गदाा एक एक गयी Print गने । त्मसको रागग Print गने 
Chequeराई Active  गयी Print Option भा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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32. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ चेकहरू Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने । चेक वप्रन्ट गयी 
सके ऩगछ कैवपमत भहरभा Cheque  Printed बन्ने Message Auto Display हनु्छ 
। चेक गने । 

 

33. Screen 

 

 

 

 

2.4.2.4   गोश्वाया बौचय  तमाय गने :- 
बकु्तानी आदेश तमायी गयी सोही अनसुायका चेक हरू सभेत तमाय गयी सकेऩगछ गोश्वाया बौचय 

तमाय गयी वप्रन्ट गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "गोश्वाया बौचय  तमाय गने" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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34. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा चेक तमाय गरयसके ऩछीका तमाय गना िाॉकी गोश्वाया बौचयको गफियण  
देस्खन्छ । गभगत बने Default  भा आईयहेको हनु्छ । कुन कुन आदेशको बौचय फनाउने हो सोही 
Rows को Button छानी  (Active) गयी Generate Voucher Button भा Click गने । Click गयीसके 
ऩगछ बौचयहरू Generate हनु्छ । Save   गने य Print Option फाट  बौचयको वप्रन्ट गने । मस 
Option फाट बौचय वप्रन्ट नबए बकु्तानी आदेश Option भा Enter Query  य  Execute Query  को 
प्रमोग गयी वप्रन्ट गनुाऩने बौचयको बकु्तानी आदेश खोजी गोश्वाया वप्रन्ट Option फाट गोश्वाया बौचय वप्रन्ट 
गने । 

 

गोश्वाया बौचय वप्रन्ट :- 
 

ऩगछ गएय कुनै गोश्वाया बौचय Print गनुाऩने बमो बने गोश्वाया बौचय वप्रन्टको रागग बकु्तानी 
आदेश Option भा Enter Query  य Execute Query  को प्रमोग गयी वप्रन्ट गनुाऩने बकु्तानी आदेश 
खोज्ने ।  

 

35. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गोश्वाया वप्रन्ट Option भा  Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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36. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा ठीक Option भा  Click गने । 

 कामाारम :-  कामाारम Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 फजेट उऩशीषाक :-  फजेट उऩशीषाक Auto Display बई यहेको हनु्छ  । 

 गोश्वाया बौचय नॊ. :-  बौचय नॊ.  Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने । 
नबए Print गना रागगएको गोश्वाया बौचय नॊ. छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने ।  

 

37. Screen 
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2.4.2.5  फैंक गफियण  :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे एउटा फैंकको सफै खाताको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी दैगनक रुऩभा 

एक ऩटक फैंकको गफियण Entry गनुाऩने हु न्छ । एक ददनभा दईु ऩटक Data Entry हदैुन । मदद कुनै 

गफियण  छुट हनु गएभा फैंकको गफियण  Entry नगयेको ददनभा सभािेश गयी Entry गनुा ऩछा । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "फैंक गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

38. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  Entry  गने फैंक तटेटभेण्टको गभगत Entry गने ।आजको Server 

को गभगत Default  भा आईयहेको हनु्छ ।  

 फैंक :-  तटेटभेण्ट Entry को  फैंक छान्न े। 

 विगनमोजन जम्भा यकभ :- फैंक तटेटभेण्टको अनसुाय (फैंक गफियण – बौचय गफियण  

गयी ) जम्भा यकभ Entry  गने ।   

 चेक नम्फय :-  चेक नम्फय छान्दै जाने ।  

 शे्रतता अनसुायको यकभ :-   चेक नम्फय छान्दै जाॉदा क्रभश् शे्रतता अनसुायको यकभ  

Default  भा आउॉछ । चेक गने ।  

 फैंक अनसुायको यकभ :-  फैंक अनसुायको यकभ फैंक तटेटभेण्ट हेयी शे्रतता 
अनसुायको यकभभा Click गने ।  फैंक अनसुायको यकभ भहरभा Data  Auto 

Display हनु्छ ।  

 बौचय गफियण :- मसभा फैंकभा प्राप्त अथाात जम्भा गयेको यकभ बौचय नम्फय अनसुाय 
फैंक अनसुाय भहरभा Entry गने । ऩगछ खचा घटाउन ुऩदाा बकु्तानी आदेश सभामोज 
ऩेश्की वपताा Option भा Entry गरयन ेबौचय नम्फय मो बौचय नम्फयसॊग गभल्न ुऩने 
हनु्छ । नगभरेभा खचा घट्दैन । बौचय नम्फय गभरेऩगछ शे्रतता अनसुाय भहरभा  

सभामोज ऩेश्की वपतााभा Entry गयेको यकभ Default आउॉछ । Entry गयी यहन ु
ऩदैन ।   

 याजति सायाॊश :- मसभा याजतिको अनसुसु्च ५ अनसुायको जम्भा यकभ Entry गने  
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 Save    फटन Click   गने । 

  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

2.4.2.6  Day Close :- 

 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे प्रत्मेक ददन त्मस ददनको विगनमोजन तपा को जम्भा यकभ तथा 
याजति तपा को जम्भा यकभ Entry गयी Day Close गयी फैंकराई वहसाफ गभरानको रागग अनयुोध गनुा ऩदाछ । 

त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "Day Close" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

39. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :- फैंक छान्न े।  

 याजति खाता नॊ. :-  याजति खाता नॊ. Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । 

 Day Close Type :-  Day Close का विगबन्न प्रकायहरू छन ्। गत भध्मे सफै गफियण  
प्राप्त बएको िा नबएको िा आॊस्शक गफियण प्राप्त बएको जतता प्रकायहरू भध्मेफाट 
गभल्दो प्रकाय छान्न े।   

 गभगत (वि.सॊ.) :-  Entry  गनै फैंक तटेटभेण्टको गभगत Entry गने । आजको Server 

को गभगत Default  भा आईयहेको हनु्छ ।  

 विगनमोजन जम्भा यकभ :-  विगनमोजन जम्भा यकभ  Default भा आईयहेको हनु्छ । 
चेक गने ।  

 याजति यकभ :- याजति  Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 Day Close  फटन Click गने । एकऩटक Data Entry गयी Day Close गरयसके ऩगछ 
बने उक्त गभगतभा मो Option Hide हनु्छ ।  

 प्रगतदनको रागग फैंक सोधबनाा रयऩोटाभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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40. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :- प्रगतफेदनको गभगत  Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 आगथाक िषा :-  आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने । 

 

41. Screen 

 

 
 

2.4.2.7  चेक Refund :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम फाट जायी बएका चेकहरू भध्मे चेकभा रेस्खएको गफियण भा पयक 

ऩना गई िा गभगत सभाप्त बई िा वप्रन्ट रतऩगतई निसु्झन ेबई िा वप्रन्ट गनुा बन्दा ऩवहरे नै च्मागतई विगग्रएको 
अितथाभा चेक यद्ध/चेक रान्सपय िा चेक वपताा िा तथामी यद्द गनुाऩने हनु्छ । चेकभा रेस्खएको गफियण  

सच्माउन ुनऩने केिर एउटा चेकको सट्टाभा अको चेक जायी गने अितथाभा चेक यद्ध/चेक रान्सपय िा चेक वपताा 
भध्मे कुनै एक Option को प्रमोग गयी अको चेक वप्रन्ट गना सवकन्छ तय चेकभा रेस्खएको गफियण  सच्माउन ुऩने 

अितथाभा बन ेतथामी यद्द गयी ऩनु् अको बकु्तानी आदेश दताा गयी नमाॉ बकु्तानी आदेशफाट अको चेक जायी गना 
सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "चेक Refund" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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42. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  गभगतभा आजको Server को गभगत Default  भा आईयहेको हनु्छ । 
चेक गने ।  

 दताा नॊ.:-  यद्ध गनुाऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी आदेशको दताा नॊ. छानी Enter गने । 

 दताा नम्फय छानी Enter गये ऩगछ बकु्तानी आदेश नॊ., कामाारमको नाभ,  य उऩशीषाक  

Default आउॉछ । चेक गने ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  यद्ध गनुाऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छान्न े।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छानीसकेऩगछ चेक नम्फय य जम्भा बकु्तानी यकभ  Default 

आउॉछ । चेक गने ।  

 चेकको वकगसभ :- चेकको वकगसभभा चेक यद्द/चेक Transfer िा चेक वपताा िा तथामी 
यद्ध के हो छान्ने । चेकको गफियण  सच्माउन ुऩने अितथाभा त्मो चेक यद्ध गना तथामी 
यद्ध Option छान्न े। चेकको गफियण यकभ  सच्माउन ुनऩने अितथाभा चेक यद्द/चेक 
Transfer िा चेक वपताा भध्मे कुनै एक Option छान्न े। 

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher Button भा Click गने ।  

 Generate Voucher Button Click गयी सके ऩगछ गोश्वाया बौचय नम्फय Auto Display 

हनु्छ । 

 बौचय वप्रन्ट गनाको रागग Print Journal Voucher Option Click गने । 

 Print Journal Voucher Option भा Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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43. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  कामाारम Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 फजेट उऩशीषाक :-  फजेट उऩशीषाक Auto Display बई यहेको हनु्छ  । 

 गोश्वाया बौचय नॊ.:-  बौचय नॊ. Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने । 
नबए Print गना रागगएको गोश्वाया बौचय नॊ. छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने ।  

 

44. Screen 
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2.4.2.8  बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताा  :- 

2.4.2.8.1  बकु्तानी आदेश सभामोजन  :- 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी गरयएका गनकासा भध्मे कगतऩम खचा शीषाक भा 
गनकासा सभामोजन गयीददन कामाारमफाट बकु्तानी आदेश भापा त अनयुोध प्राप्त हनु्छ । मततो अितथाभा 
सभामोजन भापा त वहसाफ गभराउन ुऩने हनु्छ । गनकासा सभामोजन गदाा ऩवहरा गनकासा जायी गरयएको 
खचा शीषाकभा यकभ घटाई अको कुनै खचा शीषाकभा गनकासा कामभ गरयन्छ । गनकासा सभामोजन 
गदाा ऩवहरे जायी गरयएको गनकासाको वहसाफ गभरान गने भार काभ हनु्छ । चेक जायी गयी यहन ुऩदैन 
। त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताा" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

45. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ.:-  सभामोजन बकु्तानी आदेशको दताा नॊ. Entry गने ।  

 बकु्तानी आदेश दताा नॊ. Entry गयी सकेऩगछ बकु्तानी आदेश नम्फय, कामाारमको 
नाभ, उऩशीषाक  Auto Display हनु्छ । चेक गने ।  

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 सभामोजन/ऩेश्की वपताा :- सभामोजन Option छान्ने ।  

 जम्भा यकभ :-  जम्भाभा यकभ ०.०० Entry गने ।  

 बकु्तानीको वितततृ गफियण :- मसभा सभामोजन गनुाऩने अितथाभा फढाउन ु ऩने 
खचा शीषाक, श्रोतभा (+) भा य घटाउन ुऩने खचा शीषाक, श्रोतभा (-) भा  यकभ 
Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher फटन Click गने ।  
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 बौचय नॊ.:-  Generate Voucher फटन Click गयी सके ऩगछ बौचय नम्फय Auto 

Display हनु्छ ।  

 Print Option फाट बौचय Print गने ।  

 

2.4.2.8.2  बकु्तानी आदेश ऩेश्की वपताा :- 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी गरयएका गनकासा भध्मे कगतऩम अितथाभा ऩेश्की 
गनकासा रगेको यकभ एकर खाताभा यकभ जम्भा गयी गनकासा घटाउन फैंक बौचय सॊरग्न गयी बकु्तानी 
आदेश भापा त अनयुोध प्राप्त हनु्छ । मततो अितथाभा ऩेश्की वपताा भापा त वहसाफ गभराउन ुऩने हनु्छ । 
ऩेश्की वपताा गदाा ऩवहरा गनकासा जायी गरयएको खचा शीषाकभा यकभ घटाई ऩवहरे जायी गरयएको 
गनकासाको वहसाफ गभरान गने भार काभ हनु्छ । ऩेश्की वपताा गनुा ऩूिा फैंक गफियण भा फैंक बौचय 
नम्फय य यकभ अगनिामा Posting गनुा ऩछा । फैंक गफियण को बौचयको गफियण Option भा Posting 
गरयएको बौचय नम्फय यकभसॊग गभल्ने गयी मस Option भा Entry गनुा ऩदाछ । अन्मथा यकभ घट्दैन । 
त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "बकु्तानी आदेश सभामोजन/ऩेश्की वपताा" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

46. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ.:-  ऩेश्की वपतााको बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.Entry गने ।  

 बकु्तानी आदेश नॊ.Entry गयीसकेऩगछ बकु्तानी आदेश नम्फय, कामाारमको नाभ, 

उऩशीषाक  Auto Display हनु्छ । चेक गने ।  

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 सभामोजन/ऩेश्की वपताा :- ऩेश्की वपताा Option छान्ने ।  

 जम्भा यकभ :-  जम्भाभा यकभ भाईनस (-) भा Entry गने ।  

 बकु्तानीको वितततृ गफियण  :- मसभा फैंक बौचय नम्फय सवहत घटाउन ुऩने खचा 
शीषाकभा (-) भा  यकभ Entry गने । फैंक गफियण को बौचयको गफियण  Option 
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भा Posting गरयएको बौचय नम्फय यकभसॊग गभल्ने गयी मस Option भा  फैंक 
बौचय य यकभ Entry गनुा ऩदाछ । अन्मथा यकभ घट्दैन ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 बौचय नॊ.:-  Generate Voucher फटन Click गयी सके ऩगछ बौचय नम्फय Auto 

Display हनु्छ ।  

 Print Option फाट बौचय Print गने ।  

         

 सभामोजन तथा ऩेश्की वपतााको बौचय वप्रन्ट  :- 

 सभामोजन तथा ऩेश्की वपतााको Data Entry गयी  Generate Voucher फटन Click 

गयी सके ऩगछ बौचय नम्फय Auto Display हनु्छ ।  

 बौचय वप्रन्टको रागग Print Option Click गने ।  

 Print Option Click गयी सकेऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

47. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  कामाारम Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 फजेट उऩशीषाक :-  फजेट उऩशीषाक Auto Display बई यहेको हनु्छ  । 

 गोश्वाया बौचय नॊ.  :-  बौचय नॊ.  Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने । 
नबए Print गना रागगएको गोश्वाया बौचय नॊ. छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने ।  
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48. Screen 

 

 

 

2.4.2.9  फजेट शीषाक सभामोजन :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट एउटा फजेट उऩशीषाकभा गनकासा जायी गरयएकोभा अकै 
फजेट उऩस्शषाकभा खचा गयी गनकासा सभामोजन गरयददन कामाारमफाट बकु्तानी आदेश भापा त अनयुोध 
प्राप्त बएको अितथाभा एउटा फजेट उऩशीषाकभा गनकासा खचा घटाई अको फजेट उऩशीषाकभा गनकासा 
फढाई वहसाफ गभराउन ुऩने हनु्छ । फजेट उऩशीषाक सभामोजन गदाा ऩवहरे जायी गरयएको फजेट 
उऩशीषाकभा गनकासा खचा घटाई अको फजेट उऩशीषाकभा गनकासा फढाई गनकासाको वहसाफ गभरान गने 
भार काभ हनु्छ । फजेट उऩशीषाक सभामोजन गदाा एउटा कामाारमको चारु /चार ु अथिा 
ऩूॉजीगत/ऩूॉजीगत फजेट गबर भार गनकासा सभामोजन गना सवकन्छ । मसको रागग चेक जायी गयी यहन ु
ऩदैन । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27 को "फजेट शीषाक सभामोजन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

49. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ. :-  बकु्तानी आदेश दताा गदाा जनु फजेट उऩशीषाकभा यकभ िढाउन ुऩने 
हनु्छ ।त्मवह बकु्तानी आदेशराई दताा गने । सोही नम्फय Entry गने ।   

 बकु्तानी आदेश नॊ. Entry गयीसकेऩगछ Ref. बकु्तानी आदेश नम्फय, बकु्तानी ऩाउने 
कामाारमको नाभ,  फजेट उऩशीषाक (+)  Auto Display हनु्छ । चेक गने । 

 फाट (-) :- यकभ घटाउन ुऩने फजेटको खचा शीषाक य श्रोत छाने्न ।  

 फाट (+) :-  यकभ फढाउन ुऩने फजेटको खचा शीषाक य श्रोत छाने्न ।  

 यकभ :-  घटाउने तथा फढाउने खचा शीषाक य श्रोत अनसुायको यकभ Entry गने  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 Generate Voucher फटन Click गयेसके ऩगछ बकु्तानी आदेश नॊ. , ऩरको गभगत , 

गोश्वाया बौचय नॊ.(-) य गोश्वाया बौचय नॊ.( +)  Auto Generate हनु्छ । चेक गने ।   

 बौचय वप्रन्टको रागग Voucher Print Option Click गने ।  

 Print Option Click गयी सकेऩगछ घटाउने फजेट उऩशीषाक य फढाउने फजेट 
उऩशीषाकभा गोश्वाया बौचय Auto Display हनु्छ । 

 बौचय वप्रन्टको रागग Print Option Click गने ।    

 Print Option Click गयी सकेऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

50. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :-  आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने ।  
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51. Screen 

 

 
 

 
 

2.4.2.10  चेक क्िेयी :-  
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएका चेकहरूको जानकायी प्राप्त गनाको रागग मस 
Option को प्रमोग गरयन्छ ।त्मसको रागग  

   

 भागथको Screen No.27 भा "चेक क्िेयी" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

52. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा Menu Bar को Execute Query  फटन Click गयी Entry बएका सम्ऩूणा 
चेकहरू Auto Display गयाई आिश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गना सवकन्छ  । आिश्मक चेक 
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Manually Search गयी ऩत्ता रगाउन ऩगन सवकन्छ ।  Manually Search का रागग Menu Bar को Enter 

Query  फटन Click गयी कुनै ऩगन भहरभा Data Entry गयी / Execute Query  फटन Click गयी 
आिश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गना ऩगन सवकन्छ ।   

 

2.4.2.11  फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा Load :- 

 

फैंकफाट प्राप्त फैंक तटेटभेण्टको नभनुा अनसुायको Excel File राई कोष तथा रेखा गनमन्रक 
कामाारमभा TSA सफ्टिेमयभा गसधै Load गना ऩगन सवकन्छ । एउटा गभगतभा दईु ऩटक Data Load 

हदैुन त्मसैरे एकै ऩटक Load गनुा ऩछा । त्मसका रागग  
 भागथको Screen No.27  को "फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा Load" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

53. Screen 

 

 

 

   भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Load हनुे Format अनसुायको Excel File  कम््मटुयभा Save गने ।   

 कम््मटुयभा Save गयेको Bank Statement को Excel File Select File फटन फाट 
छान्ने ।  

 Report तथा Browser भा Error आएभा Error Report तथा Error Browser  फाट 
चेक गयी गभराई Select File फाट Load गना सवकन्छ ।  

 File Select गयी सकेऩगछ Ok फटन Click गने ।  

 फावहय जान Exit फटन Click गने ।   

 

 

Excel File को नभनुा :- 

प्राप्त फैंक तटेटभेण्टराई TSA-DECS भा Load गनाको रागग गनम्नानसुायको नभनुाभा Excel File 

तमाय गनुाऩने हनु्छ । नभनुा अनसुायको File नबए System भा Load हुॉदैन ।एउटा गभगतभा दईु ऩटक 
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Data Load हुॉदैन त्मसैरे त्मस फैंकका सफै खाताका तटेटभेण्टहरू Entry गयी File तमाय ऩानुा ऩछा ।  
Excel File को नभनुा मसप्रकाय छ ।  

 
54. Screen 

 

 

 

Excel Sheet  गनम्नानसुाय  तमाय  गने । 

 1 नम्फय Rows को A भहरभा Bank Code य B भहरभा  फैंक कोड नम्फय प्रविवष्ट  

गने ।   

 2 नम्फय Rows को A भहरभा Voucher Date ( YYYY-MM-DD)  य B भहरभा  

गभगत (Format अनसुायको) प्रविवष्ट  गने ।     

 3 नम्फय Rows को A भहरभा  Bank Account No. य B भहरभा नम्फय प्रविवष्ट गने      

 4 नम्फय Rows को A भहरभा  Cheque No/Voucher No., B भहरभा Debit , C 
भहरभा Credit य D भहरभा Remarks   प्रविवष्ट  गने ।   

 5 नम्फय Rows फाट Cheque No/Voucher No. Text भा Debit / Credit यकभ 
कभा (,) प्रमोग नगयीकन फैंक तटेटभेण्ट अनसुाय क्रभश् सोही /सोही भहरभा 
प्रविवष्ट गदै जाने ।  

 Excel Sheet को तर Sheet को नाभ भागथ नभनुाभा देखाए अनसुाय Expenditure  

गने । Sheet को नाभ Expenditure फाहेक अरु बएको अितथाभा File Load  
हदैुन ।  

 File को नाभ तथा File Save को Location आिश्मकता अनसुाय जनु सकैु ऩगन 
छनौट गना सवकन्छ ।   
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2.4.2.12  सोझै बकु्तानी तथा िततगुत बकु्तानी आदेश :- 
 

 कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट चेक जायी गदाा नै गनकासा कामभ हनु्छ । कगतऩम 
अितथाभा विगनमोस्जत फजेटभा चेक जायी नगयी गनकासा /खचा कामभ गनुाऩने हनु्छ । सोझै बकु्तानी तथा 
िततगुत सहामताको खचा यकभभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट चेक जायी गयीदैन । तय 
कामाारमभा बएको खचा यकभ बने TSA भा जनाउन ुऩने हनु्छ । सोको प्रमोजनको रागग चेक जायी 
नगयी गनकासा/खचा कामभ गना मस Option को प्रमोग गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.27  को "सोझै बकु्तानी तथा िततगुत बकु्तानी आदेश" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

55. Screen 

 

 
 

मस Screen भा बकु्तानी आदेश (सोझै बकु्तानी तथा िततगुत )  य बकु्तानीको वितततृ गफियण   गयी 
२ िटा  Button हरू यहेका छन ्। 

 

बकु्तानी आदेश (सोझै बकु्तानी तथा िततगुत)   

 मस Button भा स्जल्रा Default  भा आईयहेको हनु्छ । दताा नम्फय छाने्न विस्त्तकै 
दताा गभगत , बकु्तानी आदेश नॊ. , कामाारमको नाभ तथा फजेट उऩशीषाक  Auto 

Display हनु्छ ।  

 कैवपमत बए Entry गने ।  

 जम्भा  यकभ :- जम्भा भा बकु्तानी गने कुर यकभ Entry गने ।  

 

बकु्तानीको वितततृ गफियण  

 खचा शीषाक :- खचा शीषाक छाने्न ।  

 श्रोत दातऩृऺ :-  श्रोत दातऩृऺ  छान्ने । 
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 बकु्तानी यकभ :-  यकभ Entry  गने । 

 भागथको जम्भा यकभसॊग बकु्तानीको वितततृ गफियण को जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

2.4.3  अन्म :- 

मस Option भा नेऩार सयकायका क -४-१ देस्ख क -६-५ सम्भको खाताको फैंक तटेटभेण्ट स. 
का. ३ -(क), अनसुसु्च ३४ को गफियण तथा बकु्तानी ददन फाॉकीको गफियण प्रविष्टी गरयन्छ । त्मसका 
रागग   

 भागथको Screen No.19  को "अन्म" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

56. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा यहेका Button हरू भध्मे गनम्नानसुाय Button हरू भार विगनमोजनको 
प्रमोजनका रागग यहेका छन ्।   

 

 केन्रीम सयकाय खचा खाताको गफियण ( स.का.३-क ) 

 बकु्तानी  फाॉकी  
 अनसुचुी -३४ 
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2.4.3.1  केन्रीम सयकाय खचा खाताको गफियण  ( स.का.३-क ) :- 

मस Option भा नेऩार सयकायका क -४-१ देस्ख क -६-५ सम्भको खाताको फैंक तटेटभेण्ट 
(स.का.३-क) को गफियण प्रविष्टी गरयन्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.56  को "केन्रीम सयकाय खचा खाताको गफियण ( स.का.३-क )" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

57. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।   

 जम्भा यकभ :- फैंक तटेटभेण्ट अनसुायको जम्भा यकभ Entry गने ।  

 खाता नॊ.:-  खाता छाने्न । 

 यकभ :-  यकभ Entry गदै जाने । 

 यकभ पयक ऩयेभा पयक ऩनुाको कायण तथा कैवपमत बए Entry गने ।  

 भागथको जम्भा यकभ य तरको जम्भा गने भहरको यकभ फयाफय गयी Save  
 फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

   

2.4.3.2  बकु्तानी फाॉकी :- 
मस Option  भा कामाारम आमोजनाहरूफाट प्राप्त बकु्तानी ददन फाॉकीको गफियण प्रविष्टी गरयन्छ 

। त्मस का रागग   
 भागथको Screen No.56  को "बकु्तानी फाॉकी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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58. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- कामाारम छान्दा साथ भन्रारम  Default आउॉछ । भन्रारम Entry 

गयी यहन ुऩदैन ।  

 कामाारम :-  बकु्तानी फाॉकी Entry गने कामाारम छान्ने ।  

 उऩशीषाक :-  बकु्तानी फाॉकी Entry गने उऩशीषाक छाने्न ।  

 कुर बकु्तानी फाॉकी यकभ :- कुर यकभ Entry गने ।  

 खचा शीषाक अनसुाय बकु्तानी फाॉकी Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

2.4.3.3  अनसुचुी- ३४ :- 
मस Option  भा भन्रारम अनसुायका कामाारम आमोजनाहरूफाट प्राप्त ऩेश्की , नगद , आ .रे.ऩ., 

फेरूज ुरगामतका  गफियण प्रविष्टी गरयन्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.56  को "अनसुचुी -३४" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

59. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- अनसुचुी -३४  Entry गने भन्रारम छान्ने ।  

 कामाारम :-  अनसुचुी -३४  Entry गने कामाारम छान्ने ।  

 उऩशीषाक :- उऩशीषाक छाने्न । 

 ऩेश्की :- म्माद नाघेको ऩेश्की म्माद नाघेको भहरभा य म्माद ननाघेको ऩेश्की 
म्माद ननाघेको भहरभा Entry गने ।  

 फैंक अनसुायको फाॉकी तथा पयकको कायण बए सोही भहरभा Entry गने ।  

 आ.रे.ऩ. फेरूज ुतथा गत आ. ि. को ऩेश्की बए सोही भहरभा Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

 2.4.4  खचा प्रगतफद्धता :- 
कामाारम तथा आमोजनहरूरे हार राई ऩाॉच राख बन्दा फढीको सम्झौताको भाध्मभफाट शृ्रजना 

बएको दावमत्िराई उऩबोक्ता सगभगतको खचा सभेत खचा प्रगतफद्धता पायाभ भापा त कोष तथा रेखा 
गनमन्रक कामाारमरे प्राप्त गयी TSA सफ्टिेमयभा Entry गने काभ गरयन्छ । कोष तथा रेखा गनमन्रक 
कामाारमरे खचा प्रगतफद्धता पायाभ प्राप्त गयी TSA सफ्टिेमयभा Entry गयी सके ऩगछ एउटा खचा 
प्रगतफद्धता नम्फय Generate हनु्छ । त्मो सम्झौताको अिगधसम्भ त्मवह खचा प्रगतफद्धता नम्फय अनसुाय 
बकु्तानी आदेश भापा त खचा जनाउॉदै जान सवकने हनु्छ । कुनै कुनै स्जल्राहरुभा खचा प्रगतफद्धता पायाभ 
कामाारमिाट नै Entry गना सक्ने गयी कामाारमहरुराई System को ऩहचु गयाई सवकएको छ ।  
त्मसका रागग   
 

 भागथको Screen No.19  को "खचा प्रगतफद्धता" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

60. Screen 
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भागथको Screen भा  गनम्नानसुाय Button हरू यहेका छन ्।   

 

 आमोजना 
 कन्रमाक्टय 

 सेिा प्रकायको गफियण  

 सम्झौता गफियण  

 िावषाक बकु्तानी तागरका 

 

2.4.4.1  आमोजना :- 
प्रत्मेक कामाारम तथा आमोजनहरूरे हार राई ऩाॉच राख बन्दा फढीको सम्झौताको भाध्मभफाट 

शृ्रजना बएको दावमत्िको गफियण राई खचा प्रगतफद्धता पायाभ भापा त प्राप्त गयी खचा प्रगतफद्धता नम्फयको 
रागग कामाारम तथा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे खचा प्रगतफद्धताको गफियण Entry  गने काभ 
गदाछ । मसभा आमोजनाको गफियण प्रविष्ट गयी आमोजनको ID उऩरब्ध गयाउने काभ हनु्छ । त्मसका 
रागग 

 भागथको Screen No.60  को "आमोजना" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

61. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आमोजना आई.डी. :-  गफियण  Entry गयी Save गयेऩगछ आमोजना आई .डी Auto 

Generated  हनु्छ  ।   

 आमोजनाको नाभ ( अॊग्रजेी) :- आमोजनाको नाभ अॊग्रजेीभा Entry गने ।  

 आमोजनाको नाभ ( नेऩारी) :- आमोजनाको नाभ नेऩारीभा Entry गने ।  

 आमोजना प्रभखु :-  आमोजना प्रभखु नाभ Entry गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

53 
 

2.4.4.2  कन्रमाक्टय :-  
कन्रमाक्टयको आई .डी को रागग प्राप्त खचा प्रगतफद्धता पायाभराई कोष तथा रेखा गनमन्रक 

कामाारम अथिा कामाारम रे कन्रमाक्टयको गफियण Entry गने काभ गदाछ । कन्रमाक्टयको गफियण 
प्रविवष्ट गयी कन्रमाक्टय ID  उऩरब्ध गयाउने काभ हनु्छ । त्मसका रागग 

 भागथको Screen No.60  को "कन्रमाक्टय" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

62. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कन्रमाक्टय आई .डी. :-  कन्रमाक्टयको पभाको गफियण Entry गयी Save गयेऩगछ 
कन्रमाक्टय आई.डी Auto Generate  हनु्छ  ।  

 भ्माट /ऩान नॊ. :-  कन्रमाक्टयको  पभाको भ्माट /ऩान नॊ. बए Entry गने ।  

 कन्रमाक्टयको नाभ ( अॊग्रजेी) :- कन्रमाक्टयको नाभ अॊग्रजेीभा Entry गने ।  

 कन्रमाक्टयको नाभ ( नेऩारी) :- कन्रमाक्टयको नाभ नेऩारीभा Entry गने   

 ठेगाना :-  कन्रमाक्टयको ठेगाना Entry गने । 

  पोन नॊ./भोिाईर नॊ. :- कन्रमाक्टयको पोन नॊ./ भोिाईर नॊ. बए Entry गने  

 ईभेर :- कन्रमाक्टयको ईभेर Adderss बए Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 

 

2.4.4.3  सेिा प्रकायको गफियण  :- 
 

खचा प्रगतफद्धताको गफियण राई Entry गने क्रभभा कुन प्रकायको सेिाभा सॊझौता बई दावमत्ि 
शृ्रजना बएको बगन छुट्याउन ुऩने हनु्छ । खचा प्रगतफद्धताको रागग आिश्मक सेिाका प्रकायहरू 
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भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे नै Entry गरयददएको हनु्छ । खचा प्रगतफद्धताको गफियण राई Entry गदाा 
वमनै सेिा गबर यवह Entry गनुाऩने हनु्छ । सेिाका प्रकायहरू 

 भागथको Screen No.60  को "सेिा प्रकायको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

63. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय सेिाका प्रकायहरू यहेका छन ्। 

 गनभााण ( जग्गा तथा बिन सभेत) । 

 जग्गा तथा बिन खयीद । 

 गनभााण सम्फन्धी कामा  । 

 भारसाभान ।  

 ऩयाभशा सेिा । 

 अन्म सेिाहरू ।  

मसयी सेिा गफियण भा चाय प्रकायका सेिा भार Define गरयएको छ । गनभााण ( जग्गा तथा 
बिन सभेत) बने्न सेिाभा जग्गा तथा बिन खयीद य गनभााण सम्फन्धी कामा गयी दईु प्रकायका उऩ सेिा 
सभेत यास्खएको छ । सेिा  प्रकायको  गफियणभा कामाारम तथा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे  
Entry गनुा ऩदैन ।    

 

2.4.4.4  सम्झौता गफियण  :-  
कामाारम तथा आमोजनहरूरे  ५ राख बन्दा फढीको सम्झौताको भाध्मभफाट शृ्रजना बएको 

दावमत्िराई खचा प्रगतफद्धता पायाभ कामाारम तथा  कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे TSA 
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सफ्टिेमयभा Entry गयी खचा प्रगतफद्धता नम्फय Generated गनाका रागग सम्झौताको वितततृ आमोजना 
आई.डी. य कन्रमाक्टय आई.डी. छानी गफियण  Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.60 को "सेिा प्रकायको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

64. Screen 

 

 

 

 

भागथको Screen भा सम्झौता गफियण ,  बकु्तानी तागरका/गभगत यकभ ऩरयितान, कामा सॊम्ऩादन जभानत य 

बकु्तानी तागरका गयी ४ िटा Field  हरू यहेका छन ्। 

 

सम्झौता गफियण  :- 
 आ.ि. :- आ.ि. जनु आगथाक िषाफाट Login गर्र्मो त्मवह िषा Auto Display बई यहेको 

हनु्छ ।  

 प्रगतफद्धता कोड. :-  सम्झौताको गफियण  Entry गयी Save गयेऩगछ प्रगतफद्धता कोड Auto 

Generated हनु्छ । मवह कोडको भाध्मभफाट सम्झौताको ऩवहचान हनु्छ । यकभ 
बकु्तानी गदाा सभेत मवह कोड नम्फयको प्रमोग हनु्छ ।  

 आमोजना नाभ :- आमोजना आई.डी. छान्न े।  

 कन्रमाक्टय :-  कन्रमाक्टय आई.डी. छान्न े।  

 सम्झौता नाभ नॊ.:- सम्झौताको नाभ नेऩारी अॊग्रजेीभा आमोजनाको नाभ Enty गने । 
सम्झौता नम्फयभा आमोजनाको नम्फय Entry गने ।  
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 सेिाको प्रकाय :- सेिाको प्रकाय छान्न े। 

 सेिाको प्रकाय (उऩ) :-  गनभााण सम्फन्धी सेिाको प्रकाय उऩप्रकाय बए छान्ने । नबए 
अरु सेिाको प्रकायभा उऩ प्रकाय छान्न ुऩदैन ।  

 गभगत :-  सम्झौता गभगत, कामा आदेश गभगत, कामा शरुु गभगत य कामा सभाप्त हनु े गभगत 
Entry गने । कामा आदेश गभगतबन्दा सम्झौता गभगत ऩयुानो, कामा शरुु गभगतबन्दा 
कामाआदेश गभगत ऩयुानो, कामा सभाप्त गभगतबन्दा कामा शरुु गभगत ऩयुानो हनु ुऩछा । 
अन्मथा Error Message आउॉछ । Data Save हदैुन । ऩनु्  Edit  गयी गभराउने ।    

 ऩूिा बकु्तानी यकभ :- Data Entry गनुा ऩूिा बकु्तानी बएको अितथा बए बकु्तानी बए 
सम्भको यकभ एकभषु्ठ Entry गने । कुन आ.ि. सम्भको यकभ बकु्तानी बएको हो सो 
सभेत खरुाउने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 Save गयेऩगछ प्रगतफद्धता कोड Auto Generated  हनु्छ ।  

 

बकु्तानी तागरका, गभगत य यकभ ऩरयितान :- 

 कामासम्ऩन्न हनुे गभगत :- कामासम्ऩन्न हनुे गभगत ( वि.सॊ. ) य ( ई.सॊ. ) Default  भा आउॉछ   

 तागरका पेयीएको गभगत :- तागरका पेयीएको गभगत ( वि.स. ) य ( ई.स. ) गभगत Default भा 
आईयहेको हनु्छ ।आिश्मकता अनसुाय Change गना सवकन्छ ।  

 सम्झौता यकभ :-  एकभषु्ठ सम्झौता यकभ Entry गने । 

 गभगत यकभको स्तथती :-  प्रथभ कामा सम्ऩन्न गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ । शरुु 
सम्झौताको यकभ Entry भा प्रथभ कामा सम्ऩन्न गभगत गने । ऩगछ सम्झौता यकभ तथा 
कामा सम्ऩन्न गभगत अथिा दिैु सॊशोधन बएको अितथाभा बने प्रथभ कामा सम्ऩन्न गभगत 
Entry गयेको Rows को गनस्तक्रम Buttonराई Active   गयी कामा दोश्रो Rows भा 
सम्ऩन्न गभगत सॊशोधन बएको अितथाभा सम्ऩन्न गभगत, यकभ सॊशोधन बएको अितथाभा 
सॊशोगधत यकभ, सम्ऩन्न गभगत तथा  यकभ सॊशोधन बएको अितथाभा दिैु सॊशोधन गयी 
तागरका पेयीएको गभगत सभेतभा सॊशोधन गयी स्तथतीभा सोही अनसुाय सम्ऩन्न गभगत 
सॊशोधनभा सॊशोगधत कामासम्ऩन्न गभगत,  यकभ सॊशोधनभा सॊशोगधत सम्झौता यकभ य दिैु 
सॊशोधनभा सॊशोगधत कामासम्ऩन्न गभगत/यकभ छान्न े।   

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।    
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बकु्तानी तागरका :-   

 बकु्तानी तागरकाभा चार ुआ.ि. को बए भवहना अनसुाय खचा शीषाक श्रोत सभेत छुट्टीने 
गयी वितततृ गफियण सवहत  यकभ Entry गने । आगाभी आ.ि. को बए एकभषु्ट 
आगथाक िषा अनसुाय बकु्तानी बएको अस्न्तभ भवहना खरुाई Entry गने । एक बन्दा 
फढी िषाको सम्झौता बए चार ुिषाको भवहना अनसुाय खचा शीषाक श्रोत सभेत छुट्टीने 
गयी वितततृ गफियण सवहत यकभ Entry गने य फाॉकी अरु िषाको आगथाक िषा अनसुाय 
एकभषु्ठ खचा शीषाक श्रोत सवहत यकभ Entry गने । सम्झौता यकभ फयाफय हनु ेगयी 
बकु्तानी तागरका तमाय गनुाऩने हनु्छ ।   

 सम्झौता यकभ सॊशोधन बएको अितथाभा बकु्तानी तागरकाफाट बकु्तानी बई नसकेको 
अिगधको यकभ भध्मे Edit गयी सॊशोधन गना सवकन े। बकु्तानी बई सकेको यकभ बन े
Edit गना नऩाईने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 Save गयेऩगछ प्रगतफद्धता कोड Auto Generated  हनु्छ ।  

 

कामा सॊम्ऩादन जभानत  :- 

 कामासॊम्ऩादन धयौटी नॊ.:- धयौटी नॊ. भा फैंक ग्मायेन्टीको नम्फय Entry गने ।  

 फैंकको नाभ :- फैंकको नाभ अॊग्रजेी नेऩारीभा Entry गने ।  

 जायी गभगत :-  फैंक ग्मायेन्टीको जायी गभगत Entry गने । जायी गभगत सम्झौताको गभगत 
बन्दा ऩयुानो हनु ुऩछा । अन्मथा Error Message आउॉछ । Data Save हदैुन ।  

 िैधता गभगत :- फैंक ग्मायेन्टीको अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 यकभ :- फैंक ग्मायेन्टी  यकभ Entry गने ।  

 फैंक ग्मायन्टीको गभगत तथा यकभ सॊशोधन बएको अितथाभा Edit गयी कामभ गना 
सवकने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 Save गयेऩगछ प्रगतफद्धता कोड Auto Generated  हनु्छ ।  
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2.4.4.5  िावषाक बकु्तानी तागरका :- 
 

 चार ुिषाको हकभा सम्झौता गफियण को बकु्तानी तागरकाभा Entry गये अनसुाय भवहना अनसुाय 
खचा शीषाक श्रोत सभेत छुट्टीने गयी वितततृ गफियण सवहत यकभ Entry गयी िावषाक बकु्तानी तागरका 
तमाय गयी आमोजना कामाारमहरूरे बकु्तानी आदेशको साथभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा 
ऩेश गनुा ऩछा । चार ुआ.ि. को सम्झौताको हकभा बकु्तानी तागरका भा उल्रेस्खत गफियण य िावषाक 
बकु्तानी तागरका भा उल्रेस्खत गफियण एउटै हनु्छ । फहिुवषाम सम्झौताभाको हकभा बन ेप्रत्मेक िषाको 
छुट्टा छुटै्ट िावषाक बकु्तानी तागरका तमाय गनुाऩने हनु्छ । िावषाक बकु्तानी तागरकाभा उल्रेस्खत यकभ 
अगाडीको बकु्तानी तागरकाभा त्मस िषाको रागग छुट्याईएको यकभसॊग फयाफय हनुऩुछा ।  त्मसको 
रागग   

 भागथको Screen No.60  को "िावषाक बकु्तानी तागरका" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

65. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 प्रगतफद्धता नॊ.:- प्रगतफद्धता नॊ. छान्न े। प्रगतफद्धता नॊ. छान्दा साथ आमोजना य 
सम्झौता Auto Display हनु्छ ।  

 बकु्तानी तागरका :-  सम्झौता गफियणको बकु्तानी तागरकाभा Entry गये अनसुायको 
खचा शीषाक श्रोत भवहना सभेत छुट्टीन े गयी यकभ Entry गने । मसयी गरयन े
Entry यकभ अगाडीको बकु्तानी तागरकाभा उल्रेस्खत आगथाक िषाको यकभसॊग 
फयाफय हनुऩुछा ।  

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्न ेMessage आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 Save गयेऩगछ प्रगतफद्धता कोड Auto Generated  हनु्छ ।  
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2.5  प्रगतफेदन :- 

भाथी उल्रेख बए अनसुायका गफियणहरू Entry गयी सकेऩगछ विगनमोस्जत खचा बकु्तानी गनकासा 
अन्तयगतका गनम्न प्रगतफेदनहरू तित् तमाय हनु्छन ्। त्मसको रागग कुनै नमाॊ Data Entry गरययहन ु
ऩदैन । प्रगतफेदनहरू हेना तथा गसधै वप्रन्ट गना सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 3  को "प्रगतफेदन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

66. Screen 

 

 

भागथको Screen को प्रगतफेदन  Menu भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 खचा अनसूुचीहरू 

 अन्म खचा 
 थऩ अन्म खचा 
 अन्म अनसूुचीहरू 

 धयौटी 
 गफविध 

 याजति 

 याजति अनसूुचीहरू 

 आ.रे.ऩ. 
 वित्तीम 

 खचा प्रगतफद्धता 
 FMIS 

 

भागथ उल्रेस्खत प्रगतफेदनका Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू भार विगनमोस्जत खचा बकु्तानी गनकासा 
अन्तयगतका प्रमोगभा आउॉछन ्। 
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 खचा अनसूुचीहरू 

 अन्म खचा 
 थऩ अन्म खचा 
 अन्म अनसूुचीहरू 

 खचा प्रगतफद्धता 
 FMIS 

 

2.5.1  खचा अनसूुचीहरू :- 

खचा अनसूुचीभा विगनमोस्जत खचा बकु्तानी गनकासा अन्तयगतका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 66  को "खचा अनसूुचीहरू" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

67. Screen 

 

 

भागथको Screen भा खचा अनसूुचीहरू अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदन हरू यहेका छन ् । 

 ०१ – गनकासा  (चार ुखचा/अनसूुची १) 

 ०२ – गनकासा  (ऩूॉजीगत खचा/अनसूुची २) 

 ०३ – फैंक आदेश  (अनसूुची ३) 

 ०४ – गोश्वाया गनकासा खाता (चार/ुऩूॉजीगत/अनसूुची ४/५) 

 ०७ – उऩशीषाक खाता  (चार/ुअनसूुची ७) 

 ०८ – उऩशीषाक खाता  (ऩूॉजीगत/अनसूुची ८) 

 ०९ – अथा फजेट बकु्तानी  (अनसूुची ९) 

 १० – भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा  (चार/ुअनसूुची १०) 
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 ११ – भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा  (ऩूॉजीगत/अनसूुची ११) 

 १२ – भागसक खचा गफियण  

 १३ – कोषको अितथा  (अनसूुची १३) 

 १४ – फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण   (चार/ुअनसूुची १५) 

 १५ – फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण   (ऩूॉजीगत/अनसूुची १५क) 

 १६ –बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण   (चार/ुअनसूुची १५ख) 

 १७ –बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण   (ऩूॉजीगत/अनसूुची १५ग) 

 १९ – केन्रीम सयकाय खाता/खचा खाता  (अनसूुची १९) 

 

 

 

२.५.१०१ – गनकासा (चार ुखचा/अनसूुची १) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे फजेट उऩशीषाक चार ुखचा तपा को स्जल्रा गबरका प्रत्मेक कामाारमको भवहना 
अनसुायको गनकासाको गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "गनकासा (चार ुखचा/अनसूुची १)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

68. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको कामाारम छान्ने । 

 फजेट उऩशीषाक :-  प्रगतफेदन हेना खोस्जएको फजेट उऩशीषाक छान्न े। 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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69. Screen 

 

 

 

२.५.१..०२ – गनकासा (ऩूॉजीगत खचा/अनसूुची २) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे फजेट उऩशीषाक ऩूॉजीगत खचा तपा को स्जल्रा गबरका प्रत्मेक कामाारमको भवहना 
अनसुायको गनकासाको गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "गनकासा (ऩूॉजीगत खचा/अनसूुची २)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

70. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको कामाारम छान्ने । 

 फजेट उऩशीषाक :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको फजेट उऩशीषाक छान्न े। 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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71. Screen 

 

 

 

२.५.१.०३ – फैंक आदेश (अनसूुची ३) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको दैगनक फैंक आदेशको गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 67  को "फैंक आदेश (अनसूुची ३)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

72. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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73. Screen 

 

 

 

 

२.५.१.०४ – गोश्वाया गनकासा खाता (चार/ुऩूॉजीगत/अनसूुची ४/५) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको गोश्वाया गनकासा खाता (चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम) को गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "गोश्वाया गनकासा खाता (चार/ुऩूॉजीगत/अनसूुची ४/५)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

74. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 चार/ुऩूॉजीगत:- आिश्मकता अनसुाय प्रगतफेदनको प्रकाय (चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम)  छान्न े  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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75. Screen 

 

 

 

२.५.१.०७– उऩशीषाक खाता (चार/ुअनसूुची ७) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको उऩशीषाकगत चार ु खाताको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 67  को "उऩशीषाक खाता (चार/ुअनसूुची ७)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

76. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट उऩशीषाक :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको चार ुफजेट उऩशीषाक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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77. Screen 

 

 

 

२.५.१.०८ – उऩशीषाक खाता (ऩूॉजीगत/अनसूुची ८) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको उऩशीषाकगत ऩूॉजीगत खाताको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 67  को "उऩशीषाक खाता (ऩूॉजीगत/अनसूुची ८)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

78. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट उऩशीषाक :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको ऩूॉजीगत फजेट उऩशीषाक छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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79. Screen 

 

 

 

२.५.१.०९ – अथा फजेट बकु्तानी  (अनसूुची ९) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको अथा फजेट तपा को भन्रारम अनसुायको गफियण  देखाउॉछ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "अथा फजेट बकु्तानी  (अनसूुची ९)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

80. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भन्रारम छान्ने । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 चार/ुऩूॉजीगत :- आिश्मकता अनसुाय प्रगतफेदनको प्रकाय (चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम)  

छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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81. Screen 

 

 

 

२.५.१.१० – भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा  (चार/ुअनसूुची १०)  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको भन्रारम अनसुायको चार ुतपा को भागसक बकु्तानी गनकासाको 
गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (चार/ुअनसूुची १०)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

82. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भन्रारम छान्ने । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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83. Screen 

 

 

 

२.५.१.११ – भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (ऩूॉजीगत/अनसूुची ११) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको भन्रारम अनसुायको ऩूॉजीगत तपा को भागसक बकु्तानी गनकासाको 
गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67 को "भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (ऩूॉजीगत/अनसूुची ११)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

84. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भन्रारम छान्ने । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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85. Screen 

 

 

 

२.५.१.१२ – भागसक खचा गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको भन्रारम अनसुायको सफै फजेट उऩशीषाकको भागसक बकु्तानी 
गनकासाको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "भागसक खचा गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

86. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भन्रारम छान्ने । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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87. Screen 

 

 

 

२.५.१.१३ – कोषको अितथा (अनसूुची १३) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको केन्रीम सयकाय खाताफाट बएको भागसक गनकासाको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "कोषको अितथा (अनसूुची १३)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

88. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

72 
 

89. Screen 

 

 

 

२.५.१.१४ – फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण   (चार/ुअनसूुची १५) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको फैंकफाट बकु्तानी बएको/चेक सावटएको चार ु खचा तपा को 
बकु्तानी गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  (चार/ुअनसूुची 
१५)"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

90. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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91. Screen 

 

 
 

२.५.१.१५ – फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  (ऩूॉजीगत/अनसूुची १५क) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको फैंकफाट बकु्तानी बएको / चेक साटीएको ऩूॉजीगत खचा तपा को 
बकु्तानी  गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "फैंकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  (ऩूॉजीगत/अनसूुची 
१५क)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

92. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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93. Screen 

 

 

 

२.५.१.१६ –बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण   (चार/ुअनसूुची १५ख) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको चार ुखचा तपा  फैंकफाट बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ  Screen  No. 67  को  "बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण (चार/ुअनसूुची 
१५ख)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

94. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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95. Screen 

 

 

 

२.५.१.१७ –बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  (ऩूॉजीगत/अनसूुची १५ग) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको ऩूॉजीगत खचा तपा  फैंकफाट बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को "बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  (ऩूॉजीगत/अनसूुची 
१५ग)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

96. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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97. Screen 

 

 

 

२.५.१.१९ – केन्रीम सयकाय खाता/खचा खाता  (अनसूुची १९) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको केन्रीम सयकाय खाताफाट बएको गनकासाको गफियण देखाउॉछ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 67  को " केन्रीम सयकाय खाता / खचा खाता (अनसूुची १९) " 

भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

98. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 केन्रीम सयकायको खाता :-  प्रगतफेदन हेना खोस्जएको  केन्रीम सयकायको खाता 
छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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99. Screen 

 

 

 

2.5.2  अन्म खचा :- 

अन्म खचा अन्तगात स्जल्राभा विगनमोस्जत खचा बकु्तानी गनकासाका प्रमोग बए नबएका तथा यद्ध 
बएका चेकहरूको गफियण , गनकासा सीभा, सोधबनाा तथा वपताा ऩेश्की रगामत दैगनक वहसाफ गभरान 
आदद प्रगतफेदनहरू यहेका छन ्। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 66  को "अन्म खचा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

100. Screen 

 

 

भागथको Screen भा  अन्म खचा अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदन हरू यहेका छन ् । 

 

 ४१ – प्रमोग बएको/नबएको चेकहरू 

 ४२ – चेकको तटक 
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 ४३ – फैंकभा ऩठाउने चेकको गफियण  

 ४४ – कामाारमगत गनकासा सीभा 
 ४५ – चेक बकु्तानीको वितततृ गफियण  

 ४६ – चेक यद्द तथा वपतााको वितततृ गफियण  

 ४७ – बकु्तानी ऩाउनेको वितततृ गफियण  

 ४८– ऩेश्की वपतााको वितततृ गफियण  

 ४९– सोधबनाा नबएका ऩेश्की वपतााको गफियण  

 ५२– दैगनक वहसाफ गभरान 

 ५३– फजेट उऩशीषाक अनसुायको खचा गफियण  

 ५४– एकीकृत विगनमोजन प्रगतफेदन 

 ५५– प्रमोगकताा अनसुाय चेकजायी सभम 

 ५६– फजेट उऩशीषाक अनसुायको यकभान्तय 

 ५७– स्जल्रागत िेभेर प्रविष्टी 
 ५८– गैय नगदको खचा गफियण  

 ५९– अथा फजेटको गनकासा अगबरेख खाता 

 

2.5.2. ४१ – प्रमोग बएको/नबएको चेकहरू :- 

 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको फैंकफाट जायी बएका चेकहरू भध्मे प्रमोग बएका, प्रमोग नबएका 
तथा यद्द बएका चेकहरूको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४१ – प्रमोग बएको/नबएको चेकहरू" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

101. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  फैंफैंक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 
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 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

102. Screen 

 

 

 

 
 

2.5.2.४२ – चेकको तटक :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको फैंकफाट जायी बएका चेकको तटकको गफियण अथाात  प्रमोग 
बएका  तथा प्रमोग नबएका चेकहरूको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४२ – चेकको तटक" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

103. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  फैंक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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104. Screen 

 

 

 

2.5.2.४३ – फैंकभा ऩठाउन ेचेकको गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे फैंकराई ऩठाउने त्मस 
ददन जायी बएका चेकको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४३ – फैंकभा ऩठाउने चेकको गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

105. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  गभगत Entry गने ।  

 फैंक :-  फैंक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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106. Screen 

 

 

 

2.5.2.४४ – कामाारमगत गनकासा सीभा :- 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत कामाारमको अस्ततमायी यकभ सवहत गनकासा सीभाको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४४ – कामाारमगत गनकासा सीभा" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

107. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  कामाारम छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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108. Screen 

 

 

 

2.5.2.४५ – चेक बकु्तानीको वितततृ गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत कामाारमराई बकु्तानी आदेशानसुाय जायी गरयएका चेकहरू भध्मे 
वपताा तथा फैंकफाट बकु्तानी बएको चेक बकु्तानीको वितततृ गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४५ – चेक बकु्तानीको वितततृ गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

109. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  कामाारम छान्न े। 

 भवहना :- भवहना छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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110. Screen 

 

 

 

2.5.2.४६ – चेक यद्द तथा वपतााको वितततृ गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे जायी गरयएका चेकहरू भध्मे वपताा तथा 
यद्द बएका चेकहरू वितततृ गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४६ – चेक यद्द तथा वपतााको वितततृ गफियण " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

111. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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112. Screen 

 

 

 

2.5.2.४७ – बकु्तानी ऩाउनेको वितततृ गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे कामाारम अनसुाय चेक जायी गना Entry 

गयेको बकु्तानी ऩाउनेको नाभको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 100   को "४७ – बकु्तानी ऩाउनेको वितततृ गफियण " भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

113. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  कामाारम छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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114. Screen 

 

 

 

2.5.2.४८– ऩेश्की वपतााको वितततृ गफियण   :- 
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत कामाारमरे ऩेश्की वपताा गयेको कामाारम अनसुायको वितततृ गफियण  

देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 100   को "४८– ऩेश्की वपतााको वितततृ गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

115. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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116. Screen 

 

 

 

2.5.2.४९– सोधबनाा नबएका ऩेश्की वपतााको गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत सफै कामाारमरे ऩेश्की वपताा गयेको फैंक बौचय नम्फय, गभगत, यकभ 
अनसुायको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "४९– सोधबनाा नबएका ऩेश्की वपतााको गफियण " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

117. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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118. Screen 

 

 

 

2.5.2.५२– दैगनक वहसाफ गभरान :- 

मस प्रगतफेदनरे गोश्वाया गनकासा खाता अनसुायको गनकासा यकभ भध्मे फैंकफाट के कती 
सभामोजन बमो य बकु्तानी हनु फाॉकी चेक यकभ के कती छ बगन दैगनक वहसाफको गफियण देखाउॉछ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५२– दैगनक वहसाफ गभरान" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

119. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  गभगत Entry गने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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120. Screen 

 

 

 

2.5.2.५३– फजेट उऩशीषाक अनसुायको खचा गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे उऩशीषाक अनसुायको खचा गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 100   को "५३–फजेट उऩशीषाक अनसुायको खचा गफियण " भा 

Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

121. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  गभगत Entry गने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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122. Screen 

 

 

 

 

2.5.2.५४– एकीकृत विगनमोजन प्रगतफेदन :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्रा बयीको चार ु तथा ऩूॉजीगत तपा को विगनमोस्जत फजेट य भवहना 
सम्भभा बएको गनकासाको फजेट उऩशीषाक अनसुायको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५४– एकीकृत विगनमोजन प्रगतफेदन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

123. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :-  भवहना छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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124. Screen 

 

 

 

2.5.2.५५– प्रमोगकताा अनसुाय चेकजायी सभम :- 

मस प्रगतफेदनरे दैगनक रुऩभा दताा गरयएका बकु्तानी आदेशफाट के कती सभमभा चेकहरू जायी 
गरयएको छ त्मसको चेक जायी गरयएको सभम सवहतको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५५– प्रमोगकताा अनसुाय चेकजायी सभम" भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

125. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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126. Screen 

 

 

 

2.5.2.५६– फजेट उऩशीषाक अनसुायको यकभान्तय :- 

मस प्रगतफेदनरे फजेट उऩशीषाक अनसुाय यकभान्तयको  गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 100   को "५५– प्रमोगकताा अनसुाय चेकजायी सभम" भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

127. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट उऩशीषाक :-  फजेट उऩशीषाक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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128. Screen 

 

 

 

2.5.2.५७– स्जल्रागत िेभेर प्रविष्टी :- 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा बयीको सफै फजेट उऩशीषाकको विगनमोस्जत फजेट भध्मे यातो वकताफ / 
श्रोत वकताफ / यकभान्तय / स्रोतान्तयभा बएको पयकको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५५– प्रमोगकताा अनसुाय चेकजायी सभम" भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

129. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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130. Screen 

 

 
 

 

2.5.2.५८– गैय नगदको खचा गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको भन्रारमगत कामाारम अनसुायको गैय नगदको खचाको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५८– गैय नगदको खचा गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

131. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम छान्न े।  

 भवहना :-  भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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132. Screen 

 

 

 

2.5.2.५९– अथा फजेटको गनकासा अगबरेख खाता :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राभा अथा फजेटफाट गनकासा गरयएको सम्ऩणुा उऩशीषाकको अगबरेख 
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 100   को "५९– अथा फजेटको गनकासा अगबरेख खाता" भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

133. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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134. Screen 

 

 

 

2.5.3  थऩ अन्म खचा :- 

थऩ अन्म खचा अन्तगात कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूरे कायोफायको दैगनक वहसाफ 
सभामोजन गनाका रागग नेऩार याष्ड फैंकराई जानाकायी ददन ेवहसाफ गबडान गने रगामतका प्रगतफेदनहरू 
यहेका छन ्। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 66  को "थऩ अन्म खचा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

135. Screen 

 

 

भागथको Screen भा थऩ अन्म खचा अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 ६०१  - भागसक फैंक वहसाफ सभामोजन 

 ६०२ - वहसाफ सभामोजन याजति य फैंक दैगनक तटेटभेण्टको तरुना 
 ९९९ - कोषको अितथा (Treasury Possition) 
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2.5.3. ६०१  - भागसक फैंक वहसाफ सभामोजन :- 

मस प्रगतफेदनरे भवहनाभा दैगनक कायोफाय गयेको दास्खरा एिॊ खचा यकभको वहसाफ सभामोजनको 
सॊस्ऺप्त गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 135 को "६०१ - भागसक फैंक वहसाफ सभामोजन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

136. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :-  भवहना  छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

137. Screen 

 

 

2.5.3. ६०२ - वहसाफ सभामोजन याजति य फैंक दैगनक तटेटभेण्टको तरुना :- 

मस प्रगतफेदनरे दैगनक फैंक सभामोजन य दैगनक फैंक तटेटभेण्टको तरुना (याजति) गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ  Screen No. 135 को  "६०२ - वहसाफ सभामोजन याजति य फैंक दैगनक 
तटेटभेण्टको तरुना" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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138. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 फैंक :-  फैंक छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

139. Screen 

 

 

 

2.5.3. ९९९ - कोषको अितथा (Treasury Possition) :- 

मस प्रगतफेदनरे कोषको अितथा देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 135    को "९९९ - कोषको अितथा (Treasury Possition)"  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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140. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :-  गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ कोषको अितथाको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

2.5.4  अन्म अनसूुचीहरू :- 

अन्म अनसूुचीहरूभा यहेका प्रगतफेदनहरूरे भ.रे.ऩ.पायाभहरूको ढाॉचाभा गफियण उऩरब्ध गयाउन े
गयी प्रगतफेदनहरू यहेका छन ्। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 66  को "अन्म अनसूुचीहरू" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

141. Screen 

 

 

भागथको Screen भा अन्म अनसूुचीहरू अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 ३१ – भ.रे.ऩ.पा.नॊ.१३ 
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 ३२ – आगथाक गफियण (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२०८)  

 ३३ – भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२१० 

 ३३ – आ. वि. श्रोत नेऩार सयकाय 

 ३५ – अनसूुची १२ 

 ३६ – अनसूुची १४ 

 ३७ – फजेट शीषाकको श्रोतगत फावषाक फजेट 

 ३८ – कुर खचा (NON TSA/TSA) 

 ३९ – भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२० 

 

2.5.4. ३१  - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.१३ :- 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट ददएको गनकासाको आधायभा खचा कामभ 
गयी जायी गरयएको चेकको गफियण सवहतको  फजेट उऩशीषाक अनसुायको भागसक खचाको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141   को "३१  - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.१३"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

142. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्न े। 

 फजेट उऩशीषाक  :- फजेट उऩशीषाक  छान्न े।  

 भवहना :-  भवहना छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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143. Screen 

 

 

 

2.5.4. ३२ – आगथाक गफियण  (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२०८) :- 

मस प्रगतफेदनरे कामाारमको फजेट उऩशीषाक अनसुायको श्रोत अनसुाय िावषाक खचाको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ  Screen No. 141 को "३२ – आगथाक गफियण  (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२०८) "  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

144. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्न े। 

 फजेट उऩशीषाक  :- फजेट उऩशीषाक  छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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145. Screen 

 

 

 

2.5.4. ३३ - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२१० :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्रा स्तथत भन्रारम अनसुायको िावषाक एकीकृत केन्रीम खचाको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141 को "३२ – आगथाक गफियण (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.२०८)"  भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

146. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम छान्न े। 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

147. Screen 
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2.5.4. ३३ – आ. वि. श्रोत नेऩार सयकाय :-  

मस प्रगतफेदनरे कामाारमको फजेट उऩशीषाक अनसुायको नेऩार सयकायको श्रोतको िावषाक 
खचाको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141     को "३३ – आ. वि. श्रोत नेऩार सयकाय"  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

148. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्न े। 

 फजेट उऩशीषाक  :- फजेट उऩशीषाक  छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

149. Screen 
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2.5.4. ३५ – अनसूुची १२ :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्रा स्तथत भन्रारम अनसुायका कामाारमहरूको एकभषु्ट खचा शीषाक 
अनसुायको भागसक खचाको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141     को "३५ – अनसूुची १२"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

150. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम छान्न े। 

 भवहना :- भवहना छान्न े। 

 चार/ुऩूॉजीगत  :- फजेटको वकगसभ (चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम)  छान्न े।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छान्न े। 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

151. Screen 
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2.5.4. ३६ – अनसूुची १४ :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्रा स्तथत भन्रारम अनसुायका कामाारमहरूको एकभषु्ट िावषाक फजेट 
गनकासा तथा ऩेश्कीको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141 को "३६ – अनसूुची १४"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

152. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम छान्ने । 

 चार/ुऩूॉजीगत  :- फजेटको वकगसभ (चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम)  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

  

153. Screen 
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2.5.4. ३७ – फजेट शीषाकको श्रोतगत फावषाक फजेट :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमको फजेट उऩशीषाक श्रोत अनसुाय िावषाक खचाको गफियण  देखाउॉछ । 

त्मसका रागग  

 भागथ  Screen No. 141 को  "३७ – फजेट शीषाकको श्रोतगत फावषाक फजेट "  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

154. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 फजेट उऩशीषाक  :- फजेट उऩशीषाक  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

 

155. Screen 
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2.5.4. ३८ – कुर  खचा  (NON TSA/TSA) :- 

मस प्रगतफेदनरे कामाारमको फजेट उऩशीषाक श्रोत अनसुाय NON TAS/TSA दिैुको िावषाक 
खचाको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141 को "३८ – कुर  खचा  (NON TSA/TSA)"  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

156. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 फजेट उऩशीषाक  :- फजेट उऩशीषाक  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

157. Screen 
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2.5.4. ३९ - अनसूुची १:- 

मस प्रगतफेदनरे भन्रारम अनसुायका कामाारमहरूको विगनमोजनको भागसक फाॉडपाॉडको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 141 को "३९ - अनसूुची १"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

158. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

159. Screen 
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2.5.5   खचा प्रगतफद्धता :- 
त्मस स्जल्राभा स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूफाट प्रगतफद्धता जाहेय गयेको खचाको दावमत्ि यकभसॊग 

सम्फस्न्धत प्रगतफेदनहरू यहेका छन ्। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 66  को "खचा प्रगतफद्धता" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

160. Screen 

 

 

भागथको Screen भा खचा प्रगतफद्धता अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 १०.१ - सम्झौता/िावषाक बकु्तानी तागरका 
 १०.२ - सम्झौता/ऩूणा बकु्तानी तागरका 
 १०.३ - उऩशीषाक अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण  

 १०.४ - सम्झौता अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण  

 १०.५ - कामाारमगत प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण  

2.5.5. १०.१ - सम्झौता/िावषाक बकु्तानी तागरका :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको प्रगतफद्धता कोड अनसुायका आमोजनहरूरेसम्झौता अनसुाय गनुाऩने 

िावषाक बकु्तानीको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 160   को "१०.१ - सम्झौता/िावषाक बकु्तानी तागरका "  भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

161. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 प्रगतफद्धता कोड :- प्रगतफद्धता कोड  नम्फय छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

162. Screen 

 

 

 

2.5.5. १०.२ - सम्झौता/ऩूणा बकु्तानी तागरका :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको प्रगतफद्धता कोड अनसुायका आमोजनहरूको सम्झौता अनसुाय 

गनुाऩने ऩूणा बकु्तानीको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 160  को "१०.२ - सम्झौता/ऩूणा बकु्तानी तागरका"  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

163. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 प्रगतफद्धता कोड :- प्रगतफद्धता कोड  नम्फय छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

164. Screen 

 

 

 

2.5.5. १०.३ - उऩशीषाक अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण   :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको फजेट उऩशीषाक अनसुाय गरयएको प्रगतफद्धताभा गनुाऩने बकु्तानीको 

गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 160 को "१०.३ - उऩशीषाक अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण  

"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

165. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 फजेट उऩशीषाक :- फजेट उऩशीषाक छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

166. Screen 

 

 

 

2.5.5. १०.४ - सम्झौता अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको सम्झौता अनसुायका प्रगतफद्धताभा गनुाऩने बकु्तानीको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 160 को "१०.४ - सम्झौता अनसुाय प्रगतफद्धता/ बकु्तानी गफियण "  

भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

167. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 प्रगतफद्धता कोड :- प्रगतफद्धता कोड  नम्फय छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

168. Screen 

 

 

 

2.5.5. १०.५ - कामाारमगत प्रगतफद्धता / बकु्तानी गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको सम्झौता अनसुायका प्रगतफद्धताभा गनुाऩने सफै बकु्तानीको गफियण   

देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 160 को "१०.५ - कामाारमगत प्रगतफद्धता / बकु्तानी गफियण "  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

169. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 
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 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 प्रगतफद्धता कोड :- प्रगतफद्धता कोड  नम्फय छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

170. Screen 
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2.5.6   FMIS :- 

 

स्जल्रा स्तथत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूभा सञ्चारनभा यहेको TSA DECS  तथा 
स्जल्रा स्तथत फैंक तथा कामाारमहरूभा सञ्चारनभा यहेको RMIS भा प्रविष्टी गरयएको आम्दानी , िावषाक 
फजेट, यकभान्तय , गनकासा  तथा खचाको गफियण एकीकृत रुऩभा देस्खने गयी तमाय गयेको प्रगतफेदनहरू 
मस FMIS अन्तयगत सभािेश गरयएको छ ।त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 66  को "खचा प्रगतफद्धता" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

171. Screen 

 

 

भागथको Screen भा FMIS अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 ४५०६ – स्जल्राको फावषाक वहसाफको सायाॊश गफियण  

 ४५१३ – स्जल्राको िेभेर प्रविष्टी 
 ४५१९ – स्जल्रागत वितततृ आगथाक गफियण  

 ४८०० – Day Close गफियण  

 

 

2.5.6. ४५०६ – स्जल्राको फावषाक वहसाफको सायाॊश गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको चारु /ऩूॉजीगत/ वित्तीम तपा को  कुर गनकासा , खचा , साट्न फाॉकी 

चेक, ऩेश्की, आरेऩ फेरूज ुसफैको एकभषु्ट गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 171 को "४५०६ – स्जल्राको फावषाक वहसाफको सायाॊश गफियण "  

भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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172. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 चार/ुऩूॉजीगत / वित्तीम :- आिश्मकता अनसुाय चार/ुऩूॉजीगत/वित्तीम छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

173. Screen 
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2.5.6. ४५१३ – स्जल्राको िेभेर प्रविष्टी :- 
मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको विगनमोजन, खचाको िेभेरको स्तथगत  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 171 को "४५१३ – स्जल्राको िेभेर प्रविष्टी"  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

174. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

175. Screen 
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2.5.6. ४५१९ – स्जल्रागत वितततृ आगथाक गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको चारु /ऩूॉजीगत/वित्तीम/अथा फजेट सभेतको फजेट गनकासा खचा 
फाॉकी को स्तथगत  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen  No. 171 को "४५१९ – स्जल्रागत वितततृ आगथाक गफियण "  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

176. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

177. Screen 
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2.5.6. ४८०० – Day Close गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्तथगत  फैंकहरूरे गयेको Day Close को गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 171 को "४८०० – Day Close गफियण "  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

178. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

179. Screen 
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3. वित्तीम व्मितथा :- 

3.1  ऩरयचम (Introduction) :- 

 

नेऩार सयकायको ऋण तथा रगानी व्मितथाऩनसॉग सम्फस्न्धत ऋण य शेमयभा रगानी , आन्तरयक 
तथा िैदेस्शक ऋण प्रागप्त , ऋणको साॊिा बकु्तानी तथा िाह्य रगानी यकभको वहसाफ वित्तीम सॊकेत तथा 
िगॉकयण अन्तगात रेखाॊकन गरयन्छ । मस क्रभभा भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे ऋण एिॊ रगानीफाट 
हनुे प्रगतपरको शे्रतता तथा  अगबरेख तमाय गने , गबडान, प्रगतफेदन गने , सभामोजन गने य अन्म 
गनकामहरूफाट बएको वित्तीम वित्तीम व्मितथा अन्तगातको बकु्तानीको शे्रतता तथा अगबरेख सभेत 
गरयआएको छ । वित्तीम व्मितथा अन्तगात व्मिस्तथत यकभ खचा सम्फन्धी कामाविगध विगनमोजन (चार ु
तथा ऩूॉजीगत) फजेट खचा गना तोवकए सयह नै यहेको छ ।  

एकर खाता कोष प्रणारी (Treasury Single Account – TSA) System फाट वित्तीम कायोफाय 
सञ्चारन गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे चार ुतथा ऩूॉजीगत खचाको गनकासा गने 
व्मितथा सयह नै काभ गनुा ऩदाछ । मसका रागग TSA System भा गनम्नानसुाय कामा गनुा ऩदाछ । 

 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने । 

 System Administration Option फाट ।  

 System  सञ्चारन गने आगथाक िषा Manage गने । 

 वित्तीम व्मितथा शीषाकफाट यकभ गनकासा गरन े कामाारमहरूको गफियण  Entry गने, फजेट 

उऩशीषाकहरू Add गने तथा खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउन े । Bank अनसुाय 

कामाारमहरू स्चनाउन े। 

 वित्तीम फजेटफाट खचा हनुे फैंक खाता Entry गने । उक्त खाताभा प्रमोग हनु ेचेकहरूराई 
User अनसुाय Entry गयी Generate गने । 

 Password Change  गने । 

 अगबरेख प्रविवष्ट Option फाट । 

 वित्तीम फजेटको शरुु अस्ततमायी, थऩ/घट, योक्का/पुकुिा तथा यकभान्तय  Entry गने  

 कामाारमफाट प्राप्त फजेटको भागसक िाॉडपाॉड तथा गनकासा सीभा Entry गने । 

 कामाारमफाट प्राप्त बकु्तानी आदेश आदेशहरूराई दताा गयी बकु्तानीको रागग चेक जायी गने 

। बौचयहरू उठाउने ।  

 दैगनक रुऩभा फैंक खाताको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी फैंकको गफियण  Entry गने । 

 प्रत्मेक ददनको Day Close गयी फैंकराई वहसाफ गभरानको रागग अनयुोध गने । 

 चेक वपताा/ यद्द, गनकासा सभामोजन तथा ऩेश्की वपताा जतता वहसाफ गभरान सम्फन्धी 
कामाहरू गने । 

 कामाारम को अनयुोधभा गफियण  उऩरब्ध गयाउने । 

 आिश्कता अनसुायका प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक गने,  जायी गने  । 
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3.2  सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने :-  

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Browe गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ  गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

180. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

181. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name  टाईऩ गने । 

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।   

 Counter :-  Counter छान्ने । 
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 Bud Year :- Bud Year Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

182. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  तीन िटा Button  हरू यहेका छन ्। 

 System Administration 

 अगबरेख प्रविवष्ट 

 प्रगतफेदन 

3.3  System  Administration :- 

 

भागथको Screen No.182  को "System Administration" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

183. Screen 

 

 

 

भागथको Screen को System Administration Menu भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ्  

 Manage Bank Account 

 Manage Data 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

122 
 

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Manage Deposit 

 Manage PO Operating Expenditure 

 Security 

वित्तीमफाट कायोफाय गने प्रमोजनको रागग  भागथ उल्रेस्खत Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू 
भार प्रमोगभा आउॉछन ्।  

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Security 

उऩयोक्तानसुायको Button का फायेभा भागथ विगनमोजन  Option भा नै उल्रेख गयी सवकएको हदुा 
सोही अनसुाय गने ।  
 

3.4  अगबरेख प्रविष्टी :- 
 

वित्तीम फजेटफाट हनुे खचाको बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग   अस्ततमायी Entry, यकभान्तय Entry,  
बकु्तानी  आदेश Entry तथा चेक हरू जायी गने जतता काभहरूको रागग  विगनमोजन (चार/ुऩूॉजीगत तथा 
अथा)  फजेट तपा फाट अगबरेख प्रविवष्ट गने Option भा उल्रेख बए िभोस्जभ सोही Option को प्रमोग फाट 
गना सवकन्छ ।  

 

3.5  प्रगतफेदन :- 

वित्तीम अन्तगात गनम्न प्रगतफेदनहरू छन ्। प्रगतफेदनहरू हेना तथा गसधै वप्रन्ट गना  सवकन्छ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 182     को "प्रगतफेदन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

184. Screen 

 

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

123 
 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 

 २०१ - भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (वित्तीम) 

 २०२ - चेकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  (वित्तीम) 

 २०३ - उऩशीषाक खाता (वित्तीम) 

 २०४ - बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  ( वित्तीम) 

 

3.5.1.२०१ - भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (वित्तीम) :- 

मस प्रगतफेदनरे  वित्तीम तपा को भन्रारमगत बकु्तानी गनकासाको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 184     को "२०१ - भन्रारमगत बकु्तानी गनकासा (वित्तीम) " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

185. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भन्रारम छाने्न । 

 भवहना :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको भवहना छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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3.5.2. २०२ - चेकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  (वित्तीम) :- 

मस प्रगतफेदनरे  वित्तीम तपा को चेकफाट बकु्तानी बएको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ  Screen  No. 184 को  "२०२ - चेकफाट बकु्तानी बएको खचा गफियण  

(वित्तीम)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

186. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

3.5.3. २०३ - उऩशीषाक खाता (वित्तीम) :- 

मस प्रगतफेदनरे वित्तीम तपा को उऩशीषाकगत खाताको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 184  को "२०३ - उऩशीषाक खाता (वित्तीम)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

187. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फजेट उऩशीषाक :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको फजेट उऩशीषाक छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

3.5.4. २०४ - बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  ( वित्तीम) :- 

मस प्रगतफेदनरे  वित्तीम तपा को बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 184 को " २०४ - बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण ( वित्तीम) 

"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

188. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत  :- प्रगतफेदन हेना खोस्जएको गभगत छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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4.  धयौटी :- 

4.1  ऩरयचम (Introduction) :- 

 

विगनमोजन सम्फन्धी कायोफायभा जततै स्जल्रास्तथत सयकायी कामाारमहरूको धयौटी यकभ जम्भा 
गने य बकु्तानी गने प्रमोजनका रागग ऩगन कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा सयकायी 
कायोफाय गने फैंकभा ख ३ सभूहको धयौटी खाता यहन्छ । आिश्मकता अनसुाय धयौटी खाता विदेशी 
भरुाभा सभेत खोल्न सवकन्छ । उक्त खाताभा धयौटी यकभ जम्भा बएऩगछ सम्फस्न्धत कामाारमरे 
कामाारमभा प्राप्त बएको दोश्रो प्रगत बौचयको आधायभा शे्रतताभा आम्दानी िाॉध्न ुऩछा । कोष तथा रेखा 
गनमन्रक कामाारमरे फैंकफाट प्राप्त तेश्रो प्रगत बौचय य फैंक तटेटभेण्ट गबडान गयी धयौटी यकभको 
कामाारमगत अगबरेख तमाय गनुाऩछा । जनुसकैु कायणरे आफ्नो स्जम्भाभा यहेको धयौटी यकभ वपताा 
खचा िा सदयतमाहा खचा गनुाऩने बएभा कामाारमरे धयौटी खचा रेखी चेक जायी गना कोष तथा रेखा 
गनमन्रक कामाारमभा बकु्तानी आदेश ऩठाउन ुऩछा । धयौटीको बकु्तानी आदेश प्राप्त बएऩगछ कोष तथा 
रेखा गनमन्रक कामाारमरे सम्फस्न्धत कामाारमको फाॉकी भौज्दात यकभसॉग गबडान गयी बकु्तानी 
आदेशभा उल्रेख बए िभोस्जभ बकु्तानी ऩाउने ऩऺको नाभभा चेक जायी गनुाऩछा । एकर खाताको 
वहसाफ याख्न ेय चेक जायी गने कामा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गयेता ऩगन प्रचगरत कानून 
फभोस्जभ धयौटी सम्फन्धी रेखाॊकन तथा प्रगतफेदन सम्फन्धी कामाहरू सम्फस्न्धत कामाारमरे नै गनुा ऩछा  

 

एकर खाता कोष प्रणारी (Treasury Single Account – TSA) System फाट धयौटीको कायोफाय 
सञ्चारन गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गनम्नानसुाय कामा गनुा ऩदाछ । 

 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने । 

 System Administration Option फाट ।  

 System  सञ्चारन गने आगथाक िषा Manage गने । 

 स्जल्रा स्तथत धयौटीको कायोफाय गने कामाारमहरू  Entry गने, खाता सञ्चारकको 
दततखत स्चनाउने । 

 धयौटी फैंक खाता Entry गने । उक्त खाताभा प्रमोग हनु े चेकहरूराई User अनसुाय 
Entry गयी Generate गने । 

 टेगरपोन धाया तथा विजरुी धयौटीको गफियण  Entry गने ।  

 Password Change गने । 

 अगबरेख प्रविवष्ट Option फाट । 

 गत िषा तथा चार ुिषाको धयौटी यकभ आम्दानी जनाउने । 

 कामाारमफाट प्राप्त धयौटीका बकु्तानी आदेशहरूराई दताा गयी बकु्तानीको रागग चेक जायी 
गने । बौचयहरू उठाउने ।  

  दैगनक रुऩभा फैंक खाताको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी फैंकको गफियण Entry गने । 

 फैंकसॊगको वहसाफ गभरानको रागग अनयुोध गने । 
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 चेक वपताा/ यद्द, जतता वहसाफ गभरान सम्फन्धी कामाहरू गने । 

 कामाारमको अनयुोधभा गफियण  उऩरब्ध गयाउने । 

 आिश्मकता अनसुायका प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक गने, जायी गने  । 

 

4.2  सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने :-  

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Brows गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ  गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

189. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

190. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name  टाईऩ गने  

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।   

 Counter :-  Counter छान्ने । 

 Bud Year :- Bud Year Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

191. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  तीन िटा Button  हरू यहेका छन ्। 

 अगबरेख प्रविवष्ट 

 प्रगतफेदन 

 System Administration 

 

4.3  System  Administration :- 

 

भागथको Screen No.191 को "System Administration" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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192. Screen 

 

 

 

भागथको Screen को System Administration Menu गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ्  

 Manage Bank Account 

 Manage Data 

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Manage Deposit 

 Manage PO Operating Expenditure 

 Security 

धयौटीफाट कायोफाय गने प्रमोजनको रागग भागथ उल्रेस्खत Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू भार 

प्रमोगभा आउॉछन ्। 

 

 Manage DTCO 

 Manage Deposit 

 Manage Bank Account 

 Security 

 

4.3.1  Manage DTCO  :- 

 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको Information तथा System  सञ्चारन गने 
आगथाक िषा Manage गने काभ गरयन्छ । मस Option भा ऩगन विगनमोजनका रागग गयेसयहको कामा गनुा 
ऩदाछ । 
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4.3.2  Manage Deposit :- 

 

मस Option भा धयौटीको कायोफाय गदाा प्रमोग हनु े फैंक खाता Entry गने, उक्त खाताभा प्रमोग हनु े

चेकहरूराई User अनसुाय Entry गने, स्जल्रा स्तथत कामाारमहरू स्चनाउन ेरगामतका काभ गनुाऩदाछ । त्मसका 
रागग   

 

 भागथको Screen No.192 को " Manage Deposit " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

193. Screen 

 

 

 

मस Screen भा ख -३ खाता य गफविध खाता  गयी दईु Option हरू यहेका छन ्। धयौटीको 
कायोफायका रागग ख -३ खाता अन्तगातका Button हरू प्रमोगभा आउॉछन ्। मसभा गनम्नानसुायका 
Button हरू यहेका छन ् 

 ख-३ खाता  

 Bank Account 

 Paying Office 

 Deposit Purpose 

 Deposit Description 

 Deposited Office Entry 

 Currency 

4.3.2.1  Bank Account :- 

मस Option भा धयौटीको कायोफाय हनु ेत्मस स्जल्रा स्तथत को.रे.गन.का.को नाभका फैंक खाताभा प्रमोग 

हनुे चेकहरूराई User अनसुाय Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.193 को "Bank Account" भा Click गने । 
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

194. Screen 

 

 

मस Screen  भा फैंक, फैंक खाताको गफियण,  चेक नॊ.य Generate गयी ४ िटा  Button हरू यहेका 
छन ्।  

 

फैंक  

मसभा फैंकको कोड छानी Save  फटनभा Click गने ।  बन्ने 
Message आउॉछ OK गने ।  फैंकको कोड उऩरब्ध गयाउने काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ 
। 

फैंक खाताको गफियण  

मसभा को.रे.गन.का.को नाभभ भागथ उल्रेस्खत फैंकभा यहेको धयौटी खाताको खाता नम्फय 
नेऩारी य अॊग्रजेीभा Entry गयी Save  फटनभा Click गने ।  बन्ने 
Message आउॉछ OK गने ।  

चेक नॊ. 

चेक नम्फयभा  चेक देस्ख सम्भ को नम्फय Entry गयी काउन्टय छानी Save   फटनभा Click 
गने ।  बन्ने Message आउॉछ OK गने ।  

 Generate  

Generate Button भा Click गने । चेक नम्फय देस्ख सम्भ Entry गरयएका चेकहरू सफै  
Generate बएय Auto Display हनु्छन ् ।  

 

4.3.2.2  Paying Office :- 

 

मस Option भा धयौटीको कायोफाय हनु े स्जल्रा स्तथत कामाारमहरू Entry गने काभका साथसाथै उक्त 

कामाारमका खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउने काभ सभेत गरयन्छ । त्मसका रागग   
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 भागथको Screen No.193 को " Paying Office" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

195. Screen 

 

 

मस Screen  भा Manage Paying Office य Signature गयी २ िटा  Button हरू यहेका छन ् 

 

Manage Paying Office 

मसभा धयौटीको कायोफाय हनुे स्जल्रा स्तथत कामाारम को PO Code  छानी कामाारमको नाभ , 
ठेगाना अॊग्रेजी य नेऩारीभा Auto Display गयाई Save  फटनभा Click गने ।  कामाारम आिश्मक 
नबएभा Disable Optionराई Active  गयी Save  फटनभा  Click गने ।

 बन्ने Message आउॉछ OK गने ।  

Signature    

मसभा भागथ उल्रेस्खत  कामाारम को खाता सञ्चारकको दततखत स्चनाउने काभ  गरयन्छ । 
दततखत स्चनाउन ुऩूिा खाता सञ्चारकहरूको नाभ Entry गयी गनजको दततखत नभनुा काडा Scane  गयी  
कम््मटुयभा याखेको हनु ुऩछा । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.195 को "Add Signature " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

196. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 
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 Account Holders Name भा सञ्चारकको नाभ Entry गयी Browse Option फाट 
Scene गयेको दततखत नभनुा काडा Upload गयी  Save   फटनभा Click गने  

 Signature Option भा आई  खाता सञ्चारकको नाभ छान्ने । 

 View Option Click गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

4.3.2.3  Deposit Purpose :- 

मस Option भा धयौटी याख्न े विषमहरुको गफियण Entry गने काभ गरयन्छ । हार मस Option भा 
स्जल्रा स्तथत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरुफाट Entry गरययहन ुऩदैन । भहारेखा गनमन्रक 
कामाारमफाट नै Manage गरयएको हनु्छ ।    

 

 

4.3.2.4  Deposit Description :- 

मस Option भा सयकायी गनकामफाट सॊतथाभा जम्भा गरयने धयौटी यकभ जसको गफियण  कोष तथा रेखा 
गनमन्रक कामाारमभा प्रविष्टी गरयन्छ त्मतता विषमहरूको गफियण  Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.193 को "Deposit Description" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

197. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Code :-  क्रभसॊतमा Entry गने   । 

 Description :-  गफियण भा धयौटी याख्न ेगफियण  अॊग्रजेी य नेऩारीभा Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  
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4.3.2.5  Deposited Office Entry :- 

मस Option भा सयकायी गनकामफाट धयौटी यकभ जम्भा हनु ेसॊतथाहरूको गफियण  Entry गने काभ 

गरयन्छ । त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.193 को " Deposited  Office Entry " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

 

198. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Code :-  कामाारमको कोड नम्फय Entry गने । कोड नम्फय Entry गदाा XX-

YYY-ZZZ ( स्जल्रा-भन्रारम-कामाारम) को Format भा Entry गने । कामाारमको 
शरुुको अॊकको हकभा Deposit Description अनसुाय विद्यतु १, सॊचाय २, धाया ३ / 
गफविध ४ नम्फयफाट शरुु गयी तीन अॊक कामभ गने ।  

 Office Name  :-   अॊग्रजेी नेऩारीभा Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

4.3.2.6   Currency :- 

 

नेऩार सयकायरे ददने धयौटी यकभ नेऩारी भरुाभा गरने तथा नेऩारीभानै शे्रतता याख्न ेकाभ गरयन्छ 
। तय कुनै कुनै भन्रारमहरुभा नेऩारी भरुाको साथ साथै िैदेस्शक भरुाभा ऩगन धयौटी गरने तथा विदेस्श 
भरुाभानै धयौटी वपताा सभेत गनुाऩने अतथाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा विदेस्श भरुाभा 
धयौटी खाता खोरी यकभ जम्भा गनुाऩने हनु्छ मततो अितथाभा प्राप्त यकभ विदेस्श भरुाको साथ साथै 
नेऩारी भरुाभा सभेत जानाकायी याख्न ुऩने बएको कायण Currency को दय Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका 
रागग मस Option को प्रमोग  हनु्छ । िैदेस्शक भरुाभा धयौटी गरने काभ केिर केन्रभा भार हनुे 
बएकोरे स्जल्रा स्तथत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरुफाट केही ऩगन गनुा ऩदैन ।  
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4.3.3  Security  :- 

 

User राई User ID उऩरब्ध गयाउने । तथा Password Change गने काभको रागग मस Option 

को प्रमोग गरयन्छ । कुन User राई के के काभ गना ऩाउने हनु्छ त्मो सभेतको व्मितथा गयी User राई 
User ID ददने काभ गरयन्छ । कुनै ऩगन User रे आपुराई गना ददएको काभफाहेक अरु काभ गना 
ऩाउॉदैन । User राई के के काभ गना ददने बगन Control गने काभ Security Option फाट गरयन्छ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 193  को " Security " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

199. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  चाय िटा Button  हरू यहेकाछन ्। 

 Re-LogIn 

 User Access Control 

 Change  Password 

 Approval of Workstation 

भागथ उल्रेस्खत Option का फायेभा विगनमोजनभा उल्रेख गयी सवकएको हुॉदा सोही अनसुाय गने   
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4.4  अगबरेख प्रविष्टी :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे स्जल्रा स्तथत सफै कामाारमहरूको धयौटी यकभ आम्दानी 
जनाउन,े बकु्तानी आदेश भापा त चेक जायी गने फैंक तटेटभेण्ट तथा कामाारमहरू को पाॉटिायी Entry गने 
जतता काभहरूको रागग मस अगबरेख प्रविवष्ट Option को प्रमोग गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 191     को "अगबरेख प्रविष्टी  /धयौटी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

200. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 

 आम्दानी बौचय प्रविवष्ट 

 आम्दानी गोश्वाया बौचय 

 बकु्तानी आदेश दताा 
 बकु्तानी आदेश 

 चेक तमाय गने 

 खचा गोश्वाया बौचय 

 फैंक तटेटभेण्ट गफियण  

 धयौटी चेक क्िेयी 
 कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट 

 कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  प्रविवष्ट 

 धयौटी चेक Refund 

 धयौटी बौचय क्िेयी 
 फैंक अनसुाय जम्भा प्रविवष्ट 
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4.4.1  आम्दानी बौचय प्रविवष्ट :- 
स्जल्रा स्तथत कामाारमको नाभफाट एकर कोष खाताभा जम्भा गयेको धयौटी यकभ आम्दानी 

जनाउॉने काभ मस Option भा गरयन्छ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 200  को "आम्दानी बौचय प्रविवष्ट" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

201. Screen 

 

 

भागथको Screen भा फैंक बौचयको गफियण य बौचयको गफियण  गयी २ िटा  Button हरू यहेका 
छन ्। 

 फैंक बौचयको गफियण    

 कोड नॊ.:-  धयौटीको एकर खाता यहेको फैंक छाने्न  ।  

 खाता नॊ.:- धयौटी खाता नम्फय छान्ने । 

 गभगत :-  धयौटी आम्दानी जनाउने गभगत Entry गने ।  

 

बौचयको गफियण    
 कामाारम :-  कामाारम छान्ने ।  

 बौचय नॊ. :- बौचय नॊ.Entry गने । गत विगत आ.ि. को स्जम्भेिायी साने हो बने 
99……  फाट नम्फय सरुु गयी आिश्मकता अनसुाय को ८  अॊकको बौचय नॊ. (नम्फय 
दोहोयो नऩने गयी ) Entry गने । चार ुआ .ि. को आम्दानीको हकभा प्राप्त फैंक 
बौचयको नम्फय Entry गने।  

 बौचय गभगत :- बौचय गभगत Entry गने ।  

 बौचय यकभ :-  यकभ Entry गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 गोश्वाया बौचय नॊ.:- आम्दानी गोश्वाया बौचय तमाय गयी सके ऩगछ बौचय नम्फय  Auto 

Display हनु्छ । 
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4.4.2  आम्दानी गोश्वाया बौचय :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको धयौटी खाताभा आम्दानी जनाई सकेऩगछ उक्त 

आम्दानी यकभको गोश्वाया बौचय तमाय गयी याख्न ुऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.200 को "आम्दानी गोश्वाया बौचय" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

202. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  गोश्वाया बौचय तमाय गना रागेको यकभ आम्दानी गयेको फैंक छाने्न । 

 गभगत (वि.सॊ.) :- गोश्वाया बौचय तमाय गना यकभ आम्दानी गयेको गभगत Type गने । 
गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ ।  

 Generate Voucher  फटन Click गयी बौचय Generate गने । 

 गोश्वाया बौचय वप्रन्टको रागग  गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option  Click गयी बौचय वप्रन्ट 
गने । 

 गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

203. Screen 
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भागथको Screen को "ठीक"  भा Click गने  ।  

 Click गयी सकेऩगछ गनम्नानसुाय त्मो ददनका सफै आम्दानीको गोश्वाया बौचयहरू Auto Display 

हनु्छन ्। आिश्मकता अनसुाय बौचय वप्रन्ट गने ।   

204. Screen 

 

 

 

4.4.3   बकु्तानी आदेश दताा  :- 

धयौटीको चेक जायी गना कामाारमहरूफाट बकु्तानी आदेश भापा त कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा 
अनयुोध आएभा उक्त बकु्तानी आदेशराई कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे सिा प्रथभ दताा गनुाऩने हनु्छ । 

त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.200 को "बकु्तानी आदेश दताा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

205. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ. :-  बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.Entry गने । 

 दताा गभगत (वि.सॊ.) :- बकु्तानी आदेश दताा गयेको गभगत Entry गने । गभगत Default 

भा आईयहेको हनु्छ । 

 दताा सभम :-  दताा सभम Default भा आईयहेको हनु्छ । 

 टोकन नॊ.:-   टोकन नम्फय Entry गने ।  
 बकु्तानी आदेश नॊ.:-  बकु्तानी आदेशको नम्फय Entry गने । 

 कामाारम :- बकु्तानी आदेश ऩठाएको कामाारम छाने्न ।  



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

140 
 

 कैवपमत :- कैवपमतभा केही बए Entry गने ।  

 बकु्तानी आदेश जायी गनेको नाभ य दततखत नभनुा गबडाई Save   गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

4.4.4   बकु्तानी आदेश :- 
धयौटी तपा को चेक जायी गनाको रागग कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा ऩठाएको बकु्तानी 

आदेशराई कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे दताा गयी सकेऩगछ बकु्तानी आदेशफाट गनम्नानसुाय चेकहरू 

जायी गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No. 200 को "बकु्तानी आदेश" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

206. Screen 

 

 

 

मस Screen भा बकु्तानी आदेश य बकु्तानीको वितततृ गफियण  गयी २ िटा  Button हरू यहेका छन ् 

 

बकु्तानी आदेश 

 मस Button भा स्जल्रा Default भा आईयहेको हनु्छ । दताा नम्फय छाने्न विस्त्तकै 
दताा गभगत बकु्तानी आदेश नॊ.  तथा कामाारमको नाभ Auto Display हनु्छ ।  

 कैवपमत बए Entry गने ।  

 जम्भा बकु्तानी यकभ Entry गने ।  

 गोश्वाया बौचय नॊ. :-  गोश्वाया बौचय नॊ. ऩगछ बौचय तमाय गयी सके ऩगछ Auto नम्फय 
Auto Display हनु्छ । 
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बकु्तानीको वितततृ गफियण  

 बकु्तानी ऩाउने :-  बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न । Dropdown Button भा नाभ 
नबेटीएको अितथाभा बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  Option फाट नाभ Entry गयी छान्ने  

 बकु्तानी यकभ :-  बकु्तानी ददने यकभ Entry  गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

मसै गयी एक बन्दा फढी चेक भापा त बकु्तानी ददन ुऩने बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows 

भा Entry गदै Save   गदै जाने ।  

 

 

बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  :- 

बकु्तानीको गफियण Entry गने अितथाभा नाभहरू Dropdown Button भा नबेटीएभा गनम्नानसुाय 
नाभहरू Entry गना सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.206 को "बकु्तानी ऩाउनेको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

207. Screen 

 

 

 

मस Screen भा कामाारम य बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  गयी २ िटा  Button हरू यहेका छन ्। 
कामाारम Auto भा आईयहेको हनु्छ । चेक भार गने । बकु्तानी ऩाउनेको गफियण भा क्रभश् बकु्तानी 
ऩाउनेको नाभ ठेगाना नेऩारी तथा अॊग्रजेीभा Entry गयी Save  गने । कोड  Default आउॉछ । 
Entry गयी यहन ुनऩने । सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा आिश्मकता अनसुायका नाभहरू  Entry 

गयी  Save   गदै जाने ।  
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4.4.5   चेक तमाय गने :- 
बकु्तानी आदेशभा बकु्तानी ऩाउनेको नाभ य यकभ Entry गयी सके ऩगछ चेक तमाय गने Option फाट कुन 

कुन चेक नम्फय भापा त बकु्तानी ददने बन्न ेव्मितथाका गभराईन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.200 को "चेक तमाय गने" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

208. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  दताा नम्फय :-  चेक तमाय गना रागेको बकु्तानी आदेशको  दताा नम्फय छान्ने । दताा 
नम्फय छने्न विस्त्तकै बकु्तानी आदेश नॊ., कामाारम तथा फैंक  Auto Display हनु्छ ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न ।  

 चेक यकभ :-  चेक यकभ  Default आउॉछ । चेक गने ।  

 चेक नॊ. :- चेक नम्फय छाने्न । चेक Dropdown Button भा नबए System 

Administration को Bank Account भा गएय चेक Add  गने ।  

 गभगत (वि.सॊ.) :-  गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ । पयक गने बए गभगत Type 

गने ।   
 Entry गयेको Data Save   गदै जाने । 

मसै गयी एक बन्दा फढी बकु्तानी ऩाउने बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा Entry गदै 
Save   गदै जाने । Print Cheque Option फाट चेकहरू वप्रन्ट गने ।  

 चेकहरू Print गनाको रागग Print Option भा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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209. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ चेकहरू Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने । 

 चेक वप्रन्ट गयी सके ऩगछ कैवपमत भहरभा Cheque Printed बन्ने Message Auto 

Display हनु्छ । चेक गने ।  

 

210. Screen 

 

 

 

 

4.4.6   खचा गोश्वाया बौचय :- 
बकु्तानी आदेश तमायी गयी सोही अनसुायका चेकहरू सभेत तमाय गयी सकेऩगछ धयौटीको खचा गोश्वाया 

बौचय तमाय गयी वप्रन्ट गनुाऩने हनु्छ  । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.200 को "खचाको गोश्वाया बौचय" भा Click गने । 
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

211. Screen 

 

 

 

भागथको Screen  भा चेक तमाय गरयसके ऩछीका तमाय गना िाॉकी गोश्वाया बौचयको गफियण  
देस्खन्छ । आजको सबायको गभगत बने Defualt भा आईयहेको हनु्छ । कुन कुन आदेशको बौचय 
फनाउने हो सोही Rows को Button छानी  (Active) गयी Generate Voucher Button भा Click गने । 
Click गयीसके ऩगछ बौचयहरू Generate हनु्छ । Save   गने य Print Option फाट  बौचयको वप्रन्ट 
गने । मस Option फाट बौचय वप्रन्ट नबए बकु्तानी आदेश Option भा Enter Query  य  Execute 

Query  को प्रमोग गयी वप्रन्ट गनुाऩने बौचयको बकु्तानी आदेश खोजी गोश्वाया वप्रन्ट Option फाट 
गोश्वाया बौचय वप्रन्ट गने । 

 

गोश्वाया बौचय वप्रन्ट :- 
 

धयौटीको खचा गोश्वाया बौचय वप्रन्टको रागग बकु्तानी आदेश Option भा Enter Query  य  

Execute Query  को प्रमोग गयी वप्रन्ट गनुाऩने बकु्तानी आदेश खोज्ने ।  

 

212. Screen 
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भागथको Screen भा गोश्वाया वप्रन्ट Option भा  Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

213. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा ठीक Option भा  Click गने । 

 कामाारम :-  कामाारम Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  
 गोश्वाया बौचय नॊ. :-  बौचय नॊ.  Auto Display बई यहेको हनु्छ । चेक गने । 

नबए Print गना रागगएको गोश्वाया बौचय नॊ. छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Auto Display बई यहेको हनु्छ  ।  

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गयीसके ऩगछ प्रगतफेदन Auto Display हनु्छ । वप्रन्ट गने ।  

 

214. Screen 
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4.4.7  फैंक तटेटभेण्ट गफियण  :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे धयौटी फैंक तटेटभेण्ट प्राप्त गयी दैगनक रुऩभा फैंकको गफियण  

Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.200 को "फैंक तटेटभेण्ट गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

215. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  फैंक तटेटभेण्टको गभगत Entry गने । गभगत बने Default  भा 
आईयहेको हनु्छ ।  

 फैंक :-  तटेटभेण्ट Entry को  फैंक छाने्न । 

 जम्भा यकभ :- फैंक तटेटभेण्टको जम्भा यकभ Entry  गने ।   

 चेक नम्फय :-  चेक नम्फय छान्दै जाने ।  

 शे्रतता अनसुायको यकभ :-   चेक नम्फय छान्दै जादा क्रभश् शे्रतता अनसुायको यकभ  

Default  भा आउॉछ । चेक गने ।  

 फैंक अनसुायको यकभ :-  फैंक तटेटभेण्ट अनसुायको यकभ Entry गने । 

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

4.4.8  धयौटी चेक क्िेयी :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएका धयौटीका चेकहरूको जानाकायी प्राप्त गनाको 

रागग मस Option को प्रमोग गरयन्छ ।त्मसको रागग  

   

 भागथको Screen No.200  भा " धयौटी चेक क्िेयी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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216. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा Menu Bar को Execute Query  फटन Click गयी Entry बएका सम्ऩणुा 
चेकहरू Auto Display गयाई आिश्मक चेकको जा नकायी प्राप्त गना सवकन्छ  । आिश्मक चेक 
Manually Search गयी ऩत्ता  रगाउन ऩगन सवकन्छ ।  Manually Search का रागग Menu Bar को Enter 

Query  फटन Click गयी कुनै ऩगन Button भा Data Entry गयी / Execute Query  फटन Click 

गयी आिश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गना ऩगन सवकन्छ ।   

 

4.4.9   कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको धयौटी तपा को एकर कोषफाट कायोफाय गने  कामाारमहरूको 

पाॉटिायी प्राप्त गयी भागसक रुऩभा Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका  रागग  

 भागथको Screen No.200 को "कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

217. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 िषा :-  िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ । पयक गनुाऩने बए छाने्न ।  
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 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 गफियण भा कामाारम छान्ने । गत िषाको अ.ल्मा. य गत भवहना सम्भको गयी जम्भा 
आम्दानी  Default आउॉछ ।  

 सदयतमाहा । वपताा यकभ Entry गने ।  

 मसै गयी उक्त भवहनाको सफै कामाारमहरूको पाॉटिायी Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

4.4.10  कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  प्रविवष्ट :- 
मसभा सयकायी गनकामफाट सॊतथाभा जम्भा गरयने टेगरपोन धाया विजरुी रगामतका धयौटी यकभ कोष 

तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको रगतभा प्रविष्टी गरयसवकएका त्मतता धयौटीहरूको गफियण  Entry गने काभ 

गरयन्छ । त्मसका  रागग   
 भागथको Screen No.200 को "कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण प्रविवष्ट" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

218. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारमको नाभ :-  धयौटी याख्न ेसयकायी कामाारम छाने्न ।  

 जम्भा यकभ :-  धयौटी जम्भा यकभ Entry गने ।   

 प्रकाय :- धयौटी याखेको विषम छाने्न ।  

 कामाारम :- धयौटी याखेको सॊतथाको नाभ छाने्न । नाभ Dropdown Button भा छान्न 
नबेटीएका Deposit Paying Office Option भा गई नाभ Entry गयी आउने  

 सॊकेत नम्फय, गभगत तथा यगसद नम्फय Entry गने ।  

 यकभ :- धयौटी यकभ Entry गने ।  
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 को.रे.गन.का. रगत नॊ.:-  उक्त धयौटी यकभराई को .रे.गन.काको. रगतभा चडाई सो 
नम्फय Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 

 

4.4.11  धयौटी चेक Refund :- 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी बएका धयौटीका चेक हरू भध्मे चेकभा रेस्खएको गफियण 
भा पयक ऩना गई चेक यद्ध वपताा िा रान्सपय गनुाऩने अितथा आउॉछ । चेकभा रेस्खएको गफियण  सच्माउन ु

नऩने केिर एउटा चेकको सट्टाभा अको चेक जायी गने अितथाभा चेक यद्ध/चेक रान्सपय Option को प्रमोग 
गयी गयी चेक तमाय गने Option फाट अको चेक वप्रन्ट गना सवकन्छ तय चेकभा रेस्खएको गफियण  सच्माउन ु

ऩने अितथाभा बन ेचेक वपताा गयी ऩनु् अको बकु्तानी आदेश दताा गयी नमाॉ बकु्तानी आदेशफाट अको चेक 
जायी गना सवकन्छ ।त्मसका रागग  

 भागथको Screen No. 200 को "धयौटी चेक Refund" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

219. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  गभगतभा Server को गभगत Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने  

 दताा नॊ.:-  यद्ध गनुाऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.छान्ने । 

 दताा नम्फय छाने ऩगछ बकु्तानी आदेश नॊ. ,  कामाारमको नाभ Default आउॉछ । 
चेक गने । 

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न ।  
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 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने ऩगछ चेक नम्फय , जम्भा बकु्तानी यकभ  Default आउॉछ 
। चेक गने ।  

 चेकको वकगसभ :- चेक यद्ध / चेक रान्सपय िा चेक वपताा के हो छाने्न । चेकको 
यकभ नघटाई त्मवह यकभ फयाफयको आजको गभगतभा अको चेक जायी गने 
अितथाभा चेक यद्ध/ चेक रान्सपय छाने्न । चेकको यकभ सफै गतय घटाई चेक यद्ध 
गयी अको बकु्तानी आदेशफाट चेक जायी गनुाऩने अितथाभा  अितथाभा  चेक वपताा 
छान्ने । 

 कैवपमत :- कैवपमत बए Type गने ।  

 Generate Voucher Button भा Click गने ।  

 बौचय वप्रन्ट गनाको रागग Print Journal Voucher Optionभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

220. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  कामाारम :-  कामाारम Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । 

 गोश्वाया बौचय नॊ.:- गोश्वाया बौचय नॊ.Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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221. Screen 

 

 

 

4.4.12  धयौटी बौचय क्िेयी  :-  
कोष तथा रेखा गनमन्रक  कामाारमफाट जायी बएका धयौटीका बौचयहरूको जानाकायी प्राप्त 

गनाको रागग मस Option को प्रमोग गरयन्छ । त्मसको रागग  

   

 भागथको Screen No.200  भा "धयौटी बौचय क्िेयी" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

222. Screen 

 

 

भागथको Screen भा Menu Bar को Execute Query  फटन Click गयी Entry बएका सम्ऩणुा 
बौचयहरू Auto Display गयाई आिश्मक बौचयको जा नकायी प्राप्त गना सवकन्छ  । आिश्मक बौचय 
Manually Search गयी ऩत्ता रगाउन ऩगन सवकन्छ ।  Manually Search का रागग Menu Bar को Enter 

Query  फटन Click गयी कुनै ऩगन भहरभा Data Entry गयी / Execute Query  फटन Click गयी 
आिश्मक बौचयको जानाकायी प्राप्त गना ऩगन सवकन्छ ।   
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4.4.13   फैंक अनसुाय जम्भा प्रविवष्ट :- 
मसभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको धयौटी एकर कोष खाताभा जम्भा बएको एकभषु्ठ धयौटी 

यकभ Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.200 को " कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  प्रविवष्ट " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

223. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  स्जल्रा :-  स्जल्रा Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । 

 फैंक :-  फैंक छाने्न ।  

 फैंक खाता नॊ.:- फैंक छान्दासाथ नम्फय Auto  आउॉछ । चेक गने । 

 जम्भा यकभ :- जम्भा यकभ Entry गने । Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 

 

4.5  प्रगतफेदन :- 

भाथी उल्रेख बए अनसुायका गफियण हरू Entry गयी सकेऩगछ धयौटी तपा का गनम्न प्रगतफेदनहरू 
तित तमाय हनु्छन ्। त्मसको रागग कुनै नमाॊ Data Entry गरययहन ुऩदैन । प्रगतफेदनहरू हेना तथा गसधै 
वप्रन्ट गना  सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 191  को "प्रगतफेदन / धयौटी" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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224. Screen 

 

 

भागथको Screen भा धयौटी अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदन हरू यहेका छन ् । 

 

 ७४ – धयौटी तपा को चेकको गफियण  

 ७५ – गोश्वाया धयौटी खाता 
 ७६ – कामाारमगत धयौटी खाता 
 ७७ – भन्रारमगत धयौटी आगथाक गफियण  

 ७८ – फैंकभा ऩठाउने चेकको गफियण  (धयौटी तपा ) 
 ७९ – स्जल्रागत धयौटी आगथाक गफियण  

 ७.०१ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (को.रे.गन.का. अनसुाय) 

 ७.०२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट 

 ७.०४ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  अनसुसूची २८ 

 ७.०५ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण   

 ७.०६ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (कामाारम अनसुाय) 

 ७.०७ – कोष तथा कामाारम अगबरेखको तरुनात्भक गफियण  

 ७.०८ – धयौटी तपा को बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  

 ७.०९ – एकीकृत धयौटी प्रगतफेदन 

 ७.१० – प्रमोगकताा अनसुाय चेक जायी सभम 

 ७.११ – प्रविवष्ट नबएका कामाारम भवहनािायी 
 

4.5. ७४ – धयौटी तपा को चेकको गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको फैंकफाट जायी बएका धयौटी तपा का प्रमोग बएका   तथा प्रमोग 

नबएका चेकहरूको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

154 
 

 भागथ Screen No. 224  को "७४ – धयौटी तपा को चेकको गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

225. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 अस्न्तभ गभगत :-  गभगत Default  आईयहेको हनु्छ ।  चेक गने । गभगत Change  

गनुाऩने बए छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

226. Screen 

 

 

 

4.5. ७५ – गोश्वाया धयौटी खाता :- 
मस प्रगतफेदनरे फैंक अनसुाय कामाारमको नाभभा प्राप्त धयौटी यकभ य सदयतमाहा /वपताा गयी 

फाॉकी भौज्दात सवहतको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 224    को "७५ – गोश्वाया धयौटी खाता" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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227. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 फैंक :- फैंक  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

228. Screen 

 

 

 

4.5. ७६ – कामाारमगत धयौटी खाता  :- 
मस प्रगतफेदनरे कामाारमको नाभभा प्राप्त धयौटी यकभ डेविट य के्रडीट सवहतको गफियण  

देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 224    को "७६ – कामाारमगत धयौटी खाता " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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229. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

230. Screen 

 

 

 

4.5. ७७ – भन्रारमगत धयौटी आगथाक गफियण  :-  
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रागबर यहेका एक भन्रारम अन्तगातका कामाारमहरूको  धयौटीको  िावषाक 

आम्दानी य वपतााको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 224  को "७७ – भन्रारमगत धयौटी आगथाक गफियण " भा Click 

गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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231. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भन्रारम :- भन्रारम  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

232. Screen 

 

 

 

4.5. ७८ – फैंकभा ऩठाउने चेकको गफियण  (धयौटी तपा ) :- 

मस प्रगतफेदनरे त्मस स्जल्राको कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे फैंकराई ऩठाउने दैगनक 
जायी बएका धयौटी तपा का चेकको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 224    को "७८ – फैंकभा ऩठाउने चेकको गफियण (धयौटी तपा )" 

भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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233. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :- गभगत Entry गने ।  

 फैंक :- फैंक छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

234. Screen 

 

 

 

4.5. ७९ – स्जल्रागत धयौटी आगथाक गफियण   :- 
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रागत धयौटीको आम्दानी वपताा फाॉकी को.रे.गन.का.को फाॉकी तथा पयकको  

गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 224  को "७९ – स्जल्रागत धयौटी आगथाक गफियण " भा Click 

गने । 
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

235. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

236. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०१ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (को.रे.गन.का. अनसुाय) :- 

मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको को.रे.गन.का.अनसुायको आम्दानी खचा फाॉकीको गभगत अनसुायको  
गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 224    को "७.०१ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (को.रे.गन.का. 
अनसुाय)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

160 
 

 

 

237. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

238. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे फैंकफाट प्राप्त गयी प्रणारीभा प्रविष्टी गयेको  

धयौटीको दैगनक फैंक तटेटभेण्ट देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ Screen No. 224  को "७.०२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

239. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  गभगत  Entry गने । 

 फैंक :- फैंक  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक 
िषा Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

240. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०४ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  अनसूुची २८ :- 
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत  कामाारमको टेगरपोन धाया फत्ती आददको रागग धयौटी यकभको 

गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ Screen No. 224 को "७.०४ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण अनसुसूची 
२८" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

241. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

 

242. Screen 

 

 

 

 

4.5. ७.०५ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत  कामाारमको टेगरपोन धाया ित्ती आददको रागग धयौटी यकभको 

कामाारमगत िावषाक गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ  Screen  No. 224 को " ७ .०५ – कामाारमरे याखेको धयौटी गफियण " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

243. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

244. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०६ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (कामाारम अनसुाय) :- 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत कामाारमको धयौटी यकभको आम्दानी वपतााको कामाारम अनसुायको 
गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ  Screen  No. 224 को  "७.०६ – कामाारमगत भागसक पाॉटिायी (कामाारम 
अनसुाय)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

245. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

246. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०७ – कोष तथा कामाारमको अगबरेखको तरुनात्भक गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे देखाउने कामाारम अनसुायको धयौटी  यकभ 

य कामाारमको पाॉटिायी अनसुायको धयौटी यकभ फीचको पयकको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ Screen No. 224  को "७.०७ – कोष तथा कामाारम अगबरेखको तरुनात्भक 
गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

247. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

248. Screen 

 

 

 

4.5. ७.०८ – धयौटी तपा को बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरफाट जायी बएका बकु्तानी हनु फाॉकी  

चेकको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
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 भागथ  Screen  No. 224 को  "७.०८ – धयौटी तपा को बकु्तानी हनु फाॉकी चेकको 
गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

249. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 अस्न्तभ गभगत :- अस्न्तभ गभगत Entry गने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

250. Screen 
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4.5. ७.०९ – एकीकृत धयौटी प्रगतफेदन :- 
मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत  सफै कामाारमको धयौटी यकभको गत िषाको अ.ल्मा. , चार ुिषाको 

आम्दानी य वपताा तथा फाॉकीको भागसक गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 224    को "७.०९ – एकीकृत धयौटी प्रगतफेदन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

251. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना  छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

 

252. Screen 
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4.5. ७.१० – प्रमोगकताा अनसुाय चेक जायी सभम :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे धयौटीको बकु्तानी आदेश दताा गये ऩगछ 

कगत सभमभा चेक जायी हनु सक्मो बने्न देखाउॉदछ । मसरे कुन प्रमोगकताारे के कगत सभम रगाएय 
धयौटीको जायी गयेको छ बने्न देखाउने हनुारे को.रे.गन.का.को कामासम्ऩादन भाऩनभा सभेत सहमोग 
गदाछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 224 को "७.१० – प्रमोगकताा अनसुाय चेक जायी सभम" भा Click 

गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

253. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

254. Screen 
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4.5. ७.११ – प्रविवष्ट नबएका कामाारम भवहनािायी :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरभा धयौटीको कायोफाय  बएका 

कामाारमहरूको फैंकभा जम्भा बएको तय सो को को.रे.गन.का.भा पाॉटिायी ऩठाए नऩठाएको गफियण  
देखाउॉछ । मसभा फैंकभा आम्दानी बएकोराइा B रे य कामाारमफाट पाॉटिायी प्राप्त बएकोराइा P0 रे 
जनाउॉछ । B भारै बए फैंक आम्दानी भार बएको , B/P0 बए कामाारमफाट पाॉटिायी ऩगन प्राप्त बएको य 
P0 भारै बए फैंक आम्दानी नबइ कामाारमरे आम्दानी देखाएको िा पाॉटिायी फनाएको जनाउॉछ । 
त्मसका रागग  

 भागथ  Screen  No. 224 को  "७.११ – प्रविवष्ट नबएका कामाारम भवहनािायी " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

255. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

256. Screen 
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5. याजति :- 

5.1  ऩरयचम (Introduction) :- 

 

स्जल्रास्तथत कामाारमको नाभभा प्राप्त हनुे याजति जम्भा गने प्रमोजनका रागग कोष तथा रेखा 
गनमन्रक कामाारमको नाभभा यकभ जम्भा गना भार गभल्ने याजति खाता (Non Operative Revenue 

Account)  यहन्छ । याजति यकभ जम्भा गना ऩठाउने कामाारमराई फैंकरे दैगनक तटेटभेण्ट य भागसक 
प्रगतफेदन उऩरब्ध गयाउनऩुने छ । तय RMIS रागू बएका स्जल्राको हकभा मततो गफियण दैगनक 
तटेटभेण्ट य भागसक प्रगतफेदन RMIS फाटै प्राप्त हनुे बएकोरे सोही प्रगतफेदनराई नै आगधकारयक भागनन्छ 
। फैंकफाट प्राप्त तटेटभेण्ट य बौचयका आधायभा कामाारमरे याजति आम्दानी य बौचय गबडान गनुाऩदाछ  

एकर खाता कोष प्रणारी (Treasury Single Account – TSA) System फाट याजतिको कायोफाय 
सञ्चारन गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गनम्नानसुाय कामा गनुा ऩदाछ । 

5.2  सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने :-  

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Brows गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ  गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

257. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 
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258. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name  टाईऩ गने । 

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।   

 Counter :-  Counter छान्ने । 

 Bud Year :- Bud Year Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

259. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  तीन िटा Button  हरू यहेका छन ्। 

 अगबरेख प्रविवष्ट 

 प्रगतफेदन 

 System Administration 
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5.3  System  Administration :- 

 

भागथको Screen No.259  को "System Administration" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

260. Screen 

 

 

 

भागथको Screen को System Administration Menu भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ्  

 Manage Bank Account 

 Manage Data 

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Manage Deposit 

 Manage PO Operating Expenditure 

 Security 

याजतिफाट कायोफाय गने प्रमोजनको रागग  भागथ उल्रेस्खत Button हरू भध्मे गनम्न Button हरू 
भार प्रमोगभा आउॉछन ्।  

 Manage DTCO 

 Manage Revenue 

 Security 

उऩयोक्तानसुायको Button का फायेभा भागथ विगनमोजन  Option भा नै उल्रेख गयी सवकएको हुॉदा 
सोही अनसुाय गने ।  
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5.3.1  Manage DTCO :- 

 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको Information तथा System  सञ्चारन गने 
आगथाक िषा Manage गने काभ गरयन्छ । मस  Option को फायेभा भागथ विगनमोजन Option भा नै उल्रेख 
गयी सवकएको हुॉदा सोही अनसुाय गने ।  

 

5.3.2  Manage Revenue :- 

मस Option भा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यकभ जम्भा गना भार गभल्ने 
याजति खाता (Non Operative Revenue Account) को नम्फय Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसका रागग   

 भागथको Screen No.260 को " Manage Revenue " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

261. Screen 

 

 

भागथको Screen भा  Manage Revenue को Bank Account  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

262. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 
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 फैंकको कोड नॊ. , नाभ :- फैंकको कोड नॊ. , नाभ छाने्न । फैंकको कोड उऩरब्ध गयाउने 
काभ भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे गदाछ । 

 खाता नम्फय :-  खाता नम्फय नेऩारी अॊग्रजेीभा Type गने ।  

 Save  गने  । 
  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

 

5.3.3  Security :- 

 

User राई User ID उऩरब्ध गयाउने । तथा Password Change गने काभको रागग मस Option 

को प्रमोग गरयन्छ । कुन User राई के के काभ गना ऩाउने हनु्छ त्मो सभेतको व्मितथा गयी User राई 
User ID ददने काभ गरयन्छ । कुनै ऩगन User रे आपुराई गना ददएको काभफाहेक अरु काभ गना 
ऩाउॉदैन । User राई के के काभ गना ददने बगन Control गने काभ Security Option फाट गरयन्छ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 260  को " Security " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

263. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  चाय िटा Button  हरू यहेकाछन ्। 

 Re-LogIn 

 User Access Control 

 Change  Password 

 Approval of Workstation 

 

उल्रेस्खत Button को फायेभा भागथ विगनमोजन  Option भा नै उल्रेख गयी सवकएको हदुा सोही 
अनसुाय गने । 
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5.4  अगबरेख प्रविष्टी :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे स्जल्रा स्तथत सफै कामाारमहरूको याजति यकभ आम्दानी 
जनाउने काभहरूको रागग मस अगबरेख प्रविवष्ट Option को प्रमोग गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 266   को "अगबरेख प्रविष्टी  /याजति प्रविष्टी" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

264. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 फैंक दैगनक तटेटभेण्ट (प्रविवष्ट अनसूुची ५क)  

 गोश्वाया बौचय तमाय गने   

 स.का.पा.नॊ.३ प्रविवष्ट 

 फैंकको भागसक तटेटभेण्ट प्रविवष्ट (अनसूुची ६) 

 कामाारमको भागसक तटेटभेण्ट (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ प्रविवष्ट) 

 Import Data From RMIS (स का ३  य अनसूुची ६) 

 गत िषाको नगद भौज्दात मस आ. ि. भा फैंक दास्खरा (९९.३) 

 फैंक वहसाफ गभरान (१५क) 

 गत आ. ि. भा ऩेश नबएको बौचय गफियण  (११.६) 

 याजति गबडान हनु फाॉकी (११.१२) 

 भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.१९३  

 फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा load 
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5.4.1  फैंक दैगनक तटेटभेण्ट प्रविवष्ट (अनसूुची ५क) :- 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे याजतिको फैंक तटेटभेण्ट प्राप्त गयी दैगनक रुऩभा फैंकको 
गफियण  Entry गनुाऩने हनु्छ । मो गफियण राई Entry नगयी Excel डाटा load Button फाट Upload गना 
सवकन्छ । Excel डाटा load फाट Upload गयीएभा Entry गयी यहन ुऩदैन । त्मसैरे Excel डाटा load फाट 

Upload नगरयएको फैंक तटेटभेण्ट भार मस Button फाट Entry गदाा हनु्छ । एउटा गभगतभा दईु ऩटक 
Data Entry हदैुन । छुटेभा Entry नगयेको ददनभा थऩ गयी Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "फैंक दैगनक तटेटभेण्ट (प्रविवष्ट अनसूुची ५क)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

265. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  तटेटभेण्ट Entry को  फैंक छाने्न । 

 याजति खाता नॊ.:- तटेटभेण्ट Entry  गने फैंकको याजति खाता छान्ने । 

  दास्खरा गभगत :- फैंक तटेटभेण्टको गभगत Entry गने । गभगत बने Default  भा 
आईयहेको हनु्छ ।  

 जम्भा यकभ :- तटेटभेण्टको  जम्भा यकभ Entry गने ।  

 बौचय नॊ.:- बौचय नम्फय Entry  गने ।  

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 याजति शीषाक :- याजति शीषाक  छान्ने । 

 यकभ  :-  फैंक तटेटभेण्ट अनसुायको यकभ Entry गने । 

 तथामी रेखा नॊ.:-  तथामी रेखा नॊ. बए Entry गने । 

 नाभ :-  नाभ Entry गने ।  

 मसै गयी क्रभश् Entry गदै जाने । भागथ तरको जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  
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5.4.2  गोश्वाया बौचय तमाय गने  :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको याजति खाताभा आम्दानी जनाई सकेऩगछ 

उक्त आम्दानी यकभको गोश्वाया बौचय तमाय गयी याख्न ुऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "गोश्वाया बौचय  तमाय गने " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

266. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  गोश्वाया बौचय तमाय गना रागेको यकभ आम्दानी गयेको फैंक छाने्न । 

 गभगत (वि.सॊ.) :- गोश्वाया बौचय तमाय गना यकभ आम्दानी गयेको गभगत Type गने । 
गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ ।  

 Generate Voucher  फटन Click गयी बौचय Generate गने । 

 गोश्वाया बौचय वप्रन्टको रागग गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option  Click गयी बौचय वप्रन्ट 
गने । 

 गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

267. Screen 

 

 

भागथको Screen को "ठीक"  भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ गनम्नानसुाय त्मो ददनका सफै आम्दानीको गोश्वाया बौचयहरू Auto Display 

हनु्छन ्। आिश्मकता अनसुाय बौचय वप्रन्ट गने ।  
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268. Screen 

 

 

 

5.4.3  स.का.पा.नॊ.३ प्रविवष्ट :-  
      स.का.पा.नॊ.३ फैंकफाट प्राप्त गयी प्रत्मेक भवहना Entry गनुाऩने हनु्छ । RMIS रागू बईसकेको 
स्जल्राहरूको हकभा बने Data Import गना गभल्छ । RMIS राग ुनबएका स्जल्राहरूरे बने Entry नै 
गनुा ऩछा । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "स.का.पा.नॊ.३ प्रविवष्ट"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

269. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  फैंक छाने्न । 

 फैंक खाता नॊ.:- फैंक खाता नॊ.छान्ने । 

 फषा :- सबायको गभगतको वहसाफरे िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ । नबए छान्ने ।  

  भवहना :- स.का.पा.नॊ.३ प्रविवष्ट गने भवहना छान्ने । भवहना Default  भा आईयहेको 
हनु्छ ।  
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 जम्भा यकभ :- स.का.पा.नॊ.३ को  जम्भा यकभ Entry गने ।  

 याजति शीषाक :- याजति शीषाक  छान्ने । 

 यकभ  :-  स.का.पा.नॊ.३ अनसुायको यकभ Entry गने । 

 मसै गयी क्रभश् Entry गदै जाने ।  भागथ तरको जम्भा यकभ फयाफय गने । 
फयाफय बए ऩगछ फयाफय बमो बन्ने Message आउॉछ । चेक गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

5.4.4  फैंकको भागसक तटेटभेण्ट प्रविवष्ट (अनसूुची ६) :- 

      याजतिको अनसूुची ६  फैंकफाट प्राप्त गयी प्रत्मेक भवहना Entry गनुाऩने हनु्छ । RMIS रागू 
बईसकेको स्जल्राहरूको हकभा बने Data Import गना गभल्छ । RMIS रागू नबएका स्जल्राहरूरे बने 
Entry नै गनुा ऩछा ।त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को " फैंकको भागसक तटेटभेण्ट प्रविवष्ट (अनसूुची ६) " भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

270. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  फैंक छाने्न । 

 फैंक खाता नॊ.:- फैंक खाता नॊ. छान्ने । 

 फषा :- सबायको गभगतको वहसाफरे िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

  भवहना :- अनसूुची ६ प्रविवष्ट गने भवहना छान्ने । भवहना Default  भा आईयहेको 
हनु्छ ।  

 जम्भा यकभ :- अनसूुची ६ को  जम्भा यकभ Entry गने ।  

 कोड/कामाारम :- कामाारमको कोड नॊ./ कामाारमको नाभ छान्ने । 

 यकभ  :-  अनसूुची ६ अनसुायको यकभ Entry गने । 
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 मसै गयी क्रभश् Entry गदै जाने । भागथ तरको जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

5.4.5  कामाारमको भागसक तटेटभेण्ट (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ प्रविवष्ट) :- 

        याजतिको भागसक पाॉटिायी भ .रे.ऩ.पा.नॊ.९ कामाारमफाट प्राप्त गयी प्रत्मेक भवहना Entry गनुाऩने 
हनु्छ । RMIS रागू बएका स्जल्राहरूरे ऩगन Entry गनुा ऩछा ।त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "कामाारमको भागसक तटेटभेण्ट (भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ प्रविवष्ट)" 

भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

271. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फषा :- सबायको गभगतको वहसाफरे िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ । नबए छान्ने ।  

  भवहना :- भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ प्रविवष्ट गने भवहना छान्ने । भवहना Default  भा आईयहेको 
हनु्छ ।  

 कामाारम :- भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ प्रविवष्ट गने कामाारम छान्ने । 

 जम्भा यकभ :- भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ को  जम्भा यकभ Entry गने ।  

 याजति शीषाक :- याजति शीषाक छाने्न । 

 यकभ  :-  भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ अनसुायको यकभ Entry गने । 

 मसै गयी क्रभश् Entry गदै जाने । भागथ तरको जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 
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5.4.6  Import Data From RMIS (स का ३  य अनसूुची ६ ) :- 

RMIS रागू बईसकेको स्जल्राहरूको हकभा स .का ३  य अनसूुची ६ को Data गसधै Import गना 
सवकन्छ ।Entry गयी यहन ुऩदैन ।मसको रागग TSA Excel Data Upload Option को प्रमोग गनुाऩने 
हनु्छ ।त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "Import Data From RMIS(स.का. ३  य अनसूुची ६)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

 

272. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  Data Upload गने फैंक छाने्न । 

 फैंक खाता :- फैंकको खाता छाने्न । 

 फषा :-  फषा Defualt भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । 

 भवहना :- Data Upload गने भवहना छान्ने । 

  Import फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने । 

 

5.4.7  गत िषाको नगद भौज्दात मस आ. ि. भा फैंक दास्खरा (९९.३) :- 

गत िषाको नगद भौज्दात मस आ.ि. भा फैंक दास्खरा यकभ Entry गनुाऩने हनु्छ ।  त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.264 को "गत िषाको नगद भौज्दात मस आ.ि. भा फैंक दास्खरा 
(९९.३)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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273. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फषा :- सबायको गभगतको वहसाफरे िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ ।नबए छाने्न ।  

 भवहना :- नगद भौज्दात प्रविवष्ट गने भवहना छान्ने । भवहना Default  भा आईयहेको 
हनु्छ ।  

 कामाारम :- नगद भौज्दात प्रविवष्ट गने कामाारम छान्ने ।  

 जम्भा यकभ :- स.का.पा.नॊ.३ को  जम्भा यकभ Entry गने ।  

 याजति शीषाक :- याजति शीषाक  छान्ने । 

 यकभ  :-  नगद भौज्दात यकभ Entry गने । 

 मसै गयी क्रभश् Entry गदै जाने । भागथ तरको जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

5.4.8  फैंक वहसाफ गभरान (१५क) :- 

प्रत्मेक कामाारमफाट याजति तपा को फैंक वहसाफको गफियण प्राप्त गयी  Entry गनुाऩने हनु्छ । 
त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264 को "फैंक वहसाफ गभरान (१५क)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

274. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फषा :- सबायको गभगतको वहसाफरे िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । नबए छान्ने ।  

 भवहना :- गफियण  प्रविवष्ट गने भवहना छान्ने । भवहना Default  भा आईयहेको हनु्छ  

 फैंक :- फैंक छाने्न । 

 खाता नॊ. :- खाता नॊ.Default  आउॉछ । चेक गने । नबए छाने्न ।  

 कामाारम :- फैंक वहसाफको गफियण  प्रविवष्ट गने कामाारम छान्ने ।  

 भौज्दात :- फैंक भौज्दात शे्रतताको भौज्दात य पयक Default  आउॉछ । चेक गने   

 पयकको गफियण  क्रभश् बौचय नॊ. बौचयको गभगत याजति शीषाक यकभका Button 

हरूभा गफियण भा उल्रेस्खत व्महोया अनसुाय Entry गदै जाने । 

 भागथको पयक यकभ य जम्भा यकभ फयाफय गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

5.4.9  गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचय गफियण  ( ११.६) :- 

प्रत्मेक कामाारमको गत आ. ि. भा ऩेश नबएको बौचय गफियण हरू भध्मे चार ुआ.ि. भा ऩेश 
बएका िा याजति वपताा बएका िा १ िषा म्माद नाघी आम्दानी फाॉधीएका बौचयहरूको गफियण प्राप्त गयी 
Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचय गफियण ( ११.६)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

275. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- प्रविवष्ट गने कामाारम छान्ने ।  
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 जम्भा यकभ :- जम्भा यकभ Entry गने ।  

 याजति शीषाक :- गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचयको याजति शीषाक छाने्न । 

 गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचयको यकभ :- गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचयको 
यकभ Entry गने । 

 गत आ.ि. भा ऩेश नबएको बौचयको याजति गफियण भध्मे यजश्व वपतााको रागग 
कायिाही बएको िा याजति वपताा बएको िा १ िषा नाघी आम्दानी जनाईएको यकभ 
Entry गने ।  

 कैवपमत :- केही बए कैवपमत बए Entry गने ।   

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

5.4.10  याजति गबडान हनु फाॉकी (११.१२) :- 

गबडान हनु फाॉकी बौचयहरू भध्मे मस आ.ि. भा गबडान हनु आएका बौचयहरूको गफियण  Entry 

गने काभ हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "याजति गबडान हनु फाॉकी (११.१२)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

276. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 याजति शीषाक :-  गबडान हुॉन फाॉकी बौचयको याजति शीषाक छाने्न । 

 गत आ.ि. भा गबडान हनु फाॉकी बौचय मस आ.ि. भा गबडान तथा गबडान हनु फाॉकी 
यकभ Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  
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5.4.11  भ.रे.ऩ.पा.नॊ. १९३ :- 
कामाारमहरूफाट याजतिको आगथाक गफियण भ.रे.ऩ.पा.नॊ.१९३ प्राप्त गयी Entry गने काभ 

गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264  को "भ.रे.ऩ.पा.नॊ. १९३" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

277. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 याजति शीषाक यकभ Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटनभा Click गने ।  

 

5.4.12  फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा load :- 

फैंकफाट प्राप्त याजतिको फैंक तटेटभेण्टराई दैगनक तटेटभेण्ट (प्रविवष्ट अनसूुची ५क) Option फाट 
Entry नगरयएकोभा उक्त तटेटभेण्टराई Excel File भा गभराई TSA सफ्टिेमयभा गसधै Load गना सवकन्छ 
। दैगनक तटेटभेण्ट (प्रविवष्ट अनसूुची ५क) Option फाट Entry गयी सकेको तटेटभेण्टराई बने Load गनुा 
ऩदैन । दैगनक तटेटभेण्ट (प्रविवष्ट अनसूुची ५क) Option फाट Entry नगरयएका याजतिको फैंक तटेटभेण्ट 
जनु गनकै धेयै बौचय सॊतमाभा यहेको हनु्छ , मततो अितथाभा मस Button फाट तटेटभेण्ट  सहजै Load गना 
सवकन्छ । एउटा गभगतभा दईु ऩटक Data Load हुॉदैन । छुटेभा Entry नगयेको ददनभा थऩ गयी Load गनुाऩने 
हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.264   को "फैंक तटेटभेण्टको Excel डाटा load" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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278. Screen 

 

 

      

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 Load हनुे Format  अनसुायको Excel File  कम््मटुयभा Save गने ।   

 कम््मटुयभा Save गयेको Bank Statement को Excel File Select File फटनफाट 
छान्ने ।  

 Report तथा Browser भा Error आएभा Error Report तथा Error Browser फाट 
चेक गयी गभराई Select File फाट Load गना सवकन्छ ।  

 File Select गयी सके ऩगछ Ok फटन Click गने ।  

 फावहय जान Exit फटन Click गने ।  

  

Excel File को नभनुा :- 

प्राप्त याजतिको दैगनक फैंक तटेटभेण्टराई TSA-DECS भा Load गनाको रागग गनम्नानसुायको 
नभनुाभा Excel File तमाय गनुाऩने हनु्छ । Excel File को नभनुा मसप्रकाय छ ।  

 

279. Screen 

 

 

 

Excel Sheet गनम्नानसुाय  तमाय  गने । 

 1 नम्फय Rows को A भहरभा Bank Code य B भहरभा  फैंक कोड नम्फय प्रविवष्ट  

गने ।   
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 2 नम्फय Rows को A भहरभा  A/C No. य B भहरभा नम्फय प्रविवष्ट गने ।     

 3 नम्फय Rows को A भहरभा Voucher Date ( YYYY-MM-DD)  य B भहरभा  

गभगत (Format अनसुायको) प्रविवष्ट गने । E य  F राई Merge  गयी Either or 

प्रविवष्ट गने ।     

 4 नम्फय Rows को E, F य G भहरभा  Optional   प्रविवष्ट  गने ।  

 5 नम्फय Rows को A भहरभा  Paying Office Code, B भहरभा Voucher No , C 
भहरभा Revenue Code,  D भहरभा Amount, E भहरभा Pan, F भहरभा Name 

य G भहरभा Remarks  प्रविवष्ट  गने ।   

 6 नम्फय Rows फाट Paying Office Code -  Code को Format भा, Voucher No-  
Text भा, Amount - कभा (,) प्रमोग नगयीकन फैंक तटेटभेण्ट अनसुाय क्रभश् 
सोही/सोही भहरभा प्रविवष्ट गदै जाने । भहर A, B, C य D भा Data अगनिामा 
प्रविवष्ट गयेको हनु ुऩछा बने भहर E, F य G अगनिामा छैन । बए प्रविवष्ट गने नबए 
नगने ।  

 Excel Sheet को तर Sheet को नाभ भागथ नभनुाभा देखाए अनसुाय Revenue  

गने । Sheet को नाभ Revenue फाहेक अरु बएको अितथाभा File Load  हदैुन  

 File को नाभ तथा File Save को Location आिश्मकता अनसुाय जनु कुनै याख्न 
सवकन्छ ।  

5.5  प्रगतफेदन :- 

भाथी उल्रेख बए अनसुायका गफियण हरू Entry गयी सकेऩगछ याजति अन्तयगतका गनम्न 
प्रगतफेदनहरू तित् तमाय हनु्छन ्। त्मसको रागग कुनै नमाॉ Data Entry गरययहन ुऩदैन । प्रगतफेदनहरू 
हेना तथा गसधै वप्रन्ट गना सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 259    को "प्रगतफेदन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

280. Screen 
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भागथको Screen को प्रगतफेदन भेनभुा गनम्नानसुायको Button  हरू यहेका छन ् । 

 खचा अनसूुचीहरू 

 अन्म खचा 
 थऩ अन्म खचा 
 अन्म अनसूुचीहरू 

 धयौटी 
 गफविध 

 याजति 

 याजति अनसूुचीहरू 

 आ.रे.ऩ. 
 वित्तीम 

 खचा प्रगतफद्धता 

भागथ उल्रेस्खत प्रगतफेदन का Button  हरू भध्मे गनम्न Button  हरू भार याजति अन्तयगतका 
प्रमोगभा आउॉछन ्। 

  याजति 

 याजति अनसूुचीहरू 

 

5.5.1  याजति :- 
याजति अन्तगात फैंकका तथा कामाारमका दैगनक तथा भागसक प्रगतफेदनहरू यहेका छन ्। 

त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 280 को " याजति " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

281. Screen 
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भागथको Screen भा याजति अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 

फैंक/दैगनक  
 ८०.१ - दैगनक फैंक सॊकरन 

 ८०.२ - शीषाकगत फैंक सॊकरन 

 ८०.३ - कामाारमगत फैंक सॊकरन 

 ८०.४ - फैंकको शीषाकगत सायाॊश 

भागसक 

 ८०.५ - भागसक फैंक सॊकरन 

 ८०.६ - शीषाकगत याजति सॊकरन 

 ८५.१ - एकीकृत याजति प्रगतफेदन 

 

कामाारम 

 ८.११ - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ (कामाारम अनसुाय) 

 ८.१२ - शीषाकगत याजति सॊकरन 

 ८.१३ - कामाारमहरूको याजति सॊकरन 

 ८.१४ – को.रे.गन.का.को भागसक आम्दानी 
 ८.१५ – को.रे.गन.का.को भागसक आम्दानी 
 

अन्म  

 ८.२१ - प्रविवष्ट नबएको फैंक भवहनािायी 
 ८.२२ - प्रविवष्ट नबएको कामाारम भवहनािायी 
 ८.२३ - दैगनक तथा भागसक फैंक तटेटभेण्ट तरुना 
 

 5.5.1. ८०.१ - दैगनक फैंक सॊकरन :- 
मस प्रगतफेदनरे फैंकभा दैगनक याजति सॊकरनको गफियण  देखाउॉछ। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८०.१ - दैगनक फैंक सॊकरन " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

282. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  गभगत Entry गने । 

 फैंक :- फैंक छाने्न ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

283. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८०.२ - शीषाकगत फैंक सॊकरन :-  
 

मस प्रगतफेदनरे फैंकभा शीषाक अनसुाय याजति सॊकरनको गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 281  को "८०.२- शीषाकगत फैंक सॊकरन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

284. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत  Entry गने । 
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 फैंक :- फैंक छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

285. Screen 

 

 

 

5.5.1. ८०.३ - कामाारमगत फैंक सॊकरन :- 
 

मस प्रगतफेदनरे फैंकभा कामाारम अनसुाय याजति सॊकरनको गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 281  को "८०.३ - कामाारमगत फैंक सॊकरन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

286. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 फैंक :- फैंक छाने्न । 
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 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

287. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८०.४ - फैंकको शीषाकगत सायाॊश :- 
 

मस प्रगतफेदनरे फैंकभा   कामाारम अनसुाय याजति शीषाकको एकभषु्ठ सॊकगरत यकभको गफियण  
देखाउॉछ। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८०.३ - कामाारमगत फैंक सॊकरन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

288. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 फैंक :- फैंक छाने्न । 
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 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

289. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८०.५ - भागसक फैंक सॊकरन :- 
 

मस प्रगतफेदनरे भागसक फैंकभा  सॊकरन अनसुाय सॊकगरत यकभको गफियण देखाउॉछ। त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८०.५ - भागसक फैंक सॊकरन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

290. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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291. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८०.६ - शीषाकगत याजति सॊकरन :- 
 

मस प्रगतफेदनरे भागसक फैंकभा  सॊकरन अनसुाय शीषाकगत सॊकगरत यकभको गफियण देखाउॉछ। 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८०.६ - शीषाकगत याजति सॊकरन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

292. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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293. Screen 

 

 

 

5.5.1. ८५.१ - एकीकृत याजति प्रगतफेदन   :-          
 

    मस प्रगतफेदनरे भागसक फैंकभा सॊकगरत यकभको एकीकृत गफियण देखाउॉछ। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 281  को "८५.१ - एकीकृत याजति प्रगतफेदन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

294. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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295. Screen 

 

 
 

 

 

 

5.5.1. ८.११ – भ.रे.ऩ.पा.नॊ.९ (कामाारम अनसुाय) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे कामाारमको भागसक गफियण  अनसुायको याजति आम्दानी देखाउॉछ। त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८५.१ - एकीकृत याजति प्रगतफेदन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

296. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाार छान्ने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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297. Screen 

 

 

 

5.5.1. ८.१२ - शीषाकगत याजति सॊकरन :- 
 

मस प्रगतफेदनरे स्जल्राबयीको शीषाक अनसुायको याजति आम्दानी देखाउॉछ। त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 281  को "८.१२ - शीषाकगत याजति सॊकरन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

298. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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299. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८.१३ - कामाारमहरूको याजति सॊकरन :- 
 

मस प्रगतफेदनरे कामाारम अनसुाय याजति आम्दानी तथा फाॉकीको वितततृ गफियण देखाउॉछ। 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८.१३ - कामाारमहरूको याजति सॊकरन " भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

300. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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301. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८.१४ – को.रे.गन.का.को भागसक आम्दानी :- 
 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्कामाारमको खाताभा जम्भा बएको याजतिको गफियण  
देखाउॉछ। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८.१४ – को.रे.गन.का.को भागसक आम्दानी" भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

302. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत:-  प्रगतफेदनको शरुु गभगत य अस्न्तभ गभगत Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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303. Screen 

 

 

 

5.5.1. ८.२१ - प्रविवष्ट नबएको फैंक भवहनािायी :- 
 

मस प्रगतफेदनरे फैंकको तटेटभेण्ट प्रविवष्ट नबएको फैंक अनसुायको गफियण देखाउॉछ। त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८.२१ - प्रविवष्ट नबएको फैंक भवहनािायी  " भा Click 

गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

304. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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305. Screen 

 

 
 

 

5.5.1. ८.२२ - प्रविवष्ट नबएको कामाारम भवहनािायी  :-  
 

मस प्रगतफेदनरे याजतिको पाॉटिायी ऩोवष्टङ बए नबएको चेक गरष्टको गफियण देखाउॉछ । 
त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८.२२ - प्रविवष्ट नबएको कामाारम भवहनािायी "  भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

306. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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307. Screen 

 

 
 

5.5.1. ८.२३ - दैगनक तथा भागसक फैंक तटेटभेण्ट तरुना :- 
 

मस प्रगतफेदनरे दैगनक तथा भागसक फैंक तटेटभेण्टको तरुनात्भक गफियण देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 281  को "८.२३ - दैगनक तथा भागसक फैंक तटेटभेण्ट तरुना" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

308. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :- फैंक छाने्न । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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309. Screen 

 

 

 

 

5.5.2  याजति अनसूुचीहरू :- 
याजति अनसूुचीहरू अन्तगात प्रगतफेदनहरू गनम्नानसुाय छन ्। त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 280  को "याजति अनसूुचीहरू " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

310. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा याजति अनसूुचीहरू अन्तगात गनम्नानसुायका प्रगतफेदनहरू यहेका छन ् । 

 ९.०१ - अनसूुची ११.६ 

 ९.०२ - अनसूुची ११.७ 

 ९.०३ - अनसूुची ११.८ 

 ९.०४ - अनसूुची ११.९ 
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 ९.०५  -अनसूुची ११.१० 

 ९.०६  -अनसूुची ११.११ 

 ९.०७  -अनसूुची ११.१२ 

 ९.०८ - शीषाक/कामाारमगत याजति सॊकरन (अनसूुची -२०) 

 ९.०९ - शीषाकगत याजति सॊकरन (अनसूुची -२१) 

 ९.१० - फैंक तथा नगद वहसाफ गफियण  (अनसूुची -२६) 

 ९.११  -भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.१९३ 

 ९.१२  -भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.९ (को.रे.गन.का. अनसुाय) 

 

 

5.5.2. ९.०१ - अनसूुची ११.६ :- 

 

मस प्रगतफेदनरे गत आ.ि.भा कामाारमभा ऩेश बए नबएको बौचयको गफियण  देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 310  को " ९.०१ - अनसूुची ११.६" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

311. Screen 

   
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  
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312. Screen 

 

 
 

 

5.5.2. ९.०२ - अनसूुची ११.७ :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे शीषाकगत य कामाारमगत याजति तथा फैंक वहसाफ सभामोजनको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 310  को "९.०२ - अनसूुची ११.७" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

313. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

314. Screen 
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5.5.2. ९.०३ - अनसूुची ११.८ :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे शीषाकगत य कामाारमगत याजति तथा फैंक वहसाफ सभामोजनाको गफियण  
देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथ Screen No. 310  को "९.०३ - अनसूुची ११.८" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

315. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

316. Screen 
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5.5.2. ९.०४ - अनसूुची ११.९ :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे कामाारमगत याजति तथा फैंक वहसाफ सभामोजनाको गफियण देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 310  को "९.०४ - अनसूुची ११.९" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

317. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

318. Screen 
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5.5.2. ९.०५  -अनसूुची ११.१० :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे याजति आम्दानीको फैंकगतको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.०५  -अनसूुची ११.१०" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

319. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

320. Screen 
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5.5.2. ९.०६  -अनसूुची ११.११ :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे याजति आम्दानीको कामारमगत गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.०६ -अनसूुची ११.११" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

321. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

322. Screen 
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5.5.2. ९.०७  -अनसूुची ११.१२ :- 

 

 मस प्रगतफेदनरे याजति गबडान हनु फाॉकी यकभको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.०७  -अनसूुची ११.१२" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

323. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

324. Screen 
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5.5.2. ९.०८ - शीषाक/कामाारमगत याजति सॊकरन (अनसूुची -२०) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे शीषाकगत याजति आम्दानी खाताको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No.310 को "९.०८ - शीषाक/कामाारमगत याजति सॊकरन (अनसूुची -

२०)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

325. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

 

326. Screen 
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5.5.2. ९.०९ - शीषाकगत याजति सॊकरन (अनसूुची -२१) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे शीषाकगत याजति दास्खराको फावषाक प्रगतफेदनको  गफियण देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथ Screen No. 310  को "९.०९- शीषाकगत याजति सॊकरन (अनसूुची -२१)" भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

327. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

328. Screen 
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5.5.2. ९.१० - फैंक तथा नगद वहसाफ गफियण  (अनसूुची -२६) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे फावषाक फैंक तथा नगद वहसाफको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.१० - फैंक तथा नगद वहसाफ गफियण (अनसूुची -

२६)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

329. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

  

330. Screen 
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5.5.2. ९.११  -भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.१९३ :- 
 

मस प्रगतफेदनरे याजतिको िावषाक आगथाक गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.११ - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.१९३" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

331. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

332. Screen 
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5.5.2. ९.१२  - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.९ (को.रे.गन.का. अनसुाय) :- 

 

मस प्रगतफेदनरे कामाारमहरूको शीषाकगत याजति सॊकरन गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  
 भागथ Screen No. 310  को "९.१२ - भ.रे.ऩ.पा.नॊ.नॊ.९ (को.रे.गन.का. अनसुाय)" भा 

Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

333. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने ।  

 भवहना :- भवहना छान्ने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

334. Screen 
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6.  कामासञ्चारन कोष तथा अन्म (ख-६-गफविध) खाता :- 

6.1  ऩरयचम (Introduction) :- 

 

 स्जल्रा स्तथत सयकायी कामाारमको रागग प्राप्त बएको गनमगभत फजेट अस्ततमायी फाहेक चेक , 
ड्राफ्ट िा अन्म तरयकाफाट प्राप्त हनुे फजेट फावहयका यकभ य नेऩार सयकायरे गफशेष कोषको तथाऩना 
गयी सोही कोषफाट खचा गने व्मितथा गयेको यकभ जम्भा गने य खचा गने प्रमोजनको रागग भहारेखा 
गनमन्रक कामाारमफाट तोवकएको अितथाभा फाहेक सम्फस्न्धत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामारमको 
नाभभा भार ख – ६ सभूहको एकर खाता यहने व्मितथा गरयएको छ । विगतभा विगबन्न कामाारमको 
नाभभा खोगरएका ख – ६ सभूहका गफविध (कामासञ्चारन कोष) खाताहरू २०७२ श्रािण १ गते देस्खनै 
फन्द गयी ती  खाताभा यहेको भौज्दात यकभ सम्फस्न्धत कामाारमको आदेशभा स्जल्रा स्तथत कोष तथा 
रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख – ६ सभूहको खाताभा जम्भा गने व्मितथा गरयमो । 
गफविध खाता यहेका कामाारमहरूरे  यकभ बकु्तानीका रागग विगनमोजन तथा धयौटी सयह गोश्वाया बौचय 
तमाय गयी चेक जायी गना कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा बकु्तानी आदेश ऩठाउन ुऩछा । मस  
खाताभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे कम््मटुय सफ्टिेमयभा आधा रयत प्रणारीको भाध्मभफाट 
आम्दानी,  बकु्तानी तथा प्रगतफेदन गने काभ गदाछ । त्मसको रागग   

 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने । 

 System Administration Option फाट ।  

 System  सञ्चारन गने आगथाक िषा Manage गने । 

 फैंक खाता Entry गने । उक्त खाताभा प्रमोग हनु ेचेकहरूराई User अनसुाय Entry गयी 
Generate गने । 

 कामाक्रभ (Program) हरू Entry गने ।  

 Password Change  गने । 

 अगबरेख प्रविवष्ट Option फाट । 

 भौज्दात तथा जम्भा हनुे यकभ सम्फस्न्धत कामाारमको आदेशभा कामाक्रभ अनसुाय 
को.रे.गन.का.को नाभको ख ६ सभूहको एकर कोष खाताभा आम्दानी जनाउने ।   

 कामाारमफाट प्राप्त बकु्तानी आदेश आदेशहरूराई दताा गयी बकु्तानीको रागग चेक जायी गने 

। बौचयहरू उठाउने ।  

 दैगनक रुऩभा फैंक खाताको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी फैंकको गफियण  Entry गने । 

 चेक वपताा/ यद्द, गनकासा सभामोजन तथा ऩेश्की वपताा जतता वहसाफ गभरान सम्फन्धी 
कामाहरू गने । 

 कामाारमको अनयुोधभा गफियण  उऩरब्ध गयाउने । 

 आिश्मकता अनसुायका प्रगतफेदनहरू हेने, चेक गने, जायी गने  । 
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6.2 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने :- 

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Brows गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ  गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

335. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System (TSA Link)   भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

336. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name  टाईऩ गने । 

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO छान्ने ।  

 Counter :-  Counter छान्ने । 

 Bud Year :- Bud Year Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

337. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय  तीन िटा Button  हरू यहेका छन ्। 

 अगबरेख प्रविवष्ट 

 प्रगतफेदन 

 System Administration 

 

6.3  System  Administration :- 

 

भागथको Screen No.337 को "System Administration" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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338. Screen 

 

 

भागथको Screen को Manage Dep… भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ गफविध खाता अन्तगात गनम्नानसुायको Button  हरू देखा ऩदाछन ्  

 Bank Account 

 Program 

 

6.3.1  Bank  Account :- 

मस Option भा ख ६ सभूहको फैंक खाता Entry गने य उक्त खाताभा प्रमोग हनुे चेकहरूराई User 

अनसुाय Entry गने काभ गरयन्छ । त्मसक रागग   
 भागथको Screen No.338 को "Bank Account" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

339. Screen 
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मस Screen  भा खाता सभूह,  खाता नॊ., चेक नॊ. य Generate गयी ४ िटा  Button हरू यहेका छन ् 

खाता सभहु्  

खाता सभूहभा फैंक छानी खाता सभूहभा ख ६ Type गयी खाता प्रकायभा को.रे.गन.का. खाता 
छानी Save  गने  ।  

खाता नॊ. 

खाता नम्फय Type  गयी Donor भा नेऩार सयकाय  कामाारमभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम 
छानी Save  गने  ।  

चेक नॊ. 

चेक नम्फय भा  चेक देस्ख सम्भ को नम्फय Type गयी काउन्टय छानी Save  गने  ।  

Generate :  

Generate Button भा Click गने । चेक नम्फय देस्ख सम्भ Entry गरयएका चेकहरू सफै  Generate 

बएय Auto Display हनु्छन ् ।  

6.3.2  Program :- 

मस Option भा स्जल्रा स्तथत सफै कामाारमको गफविध एकर खाताभा आम्दानी गयी बकु्तानी 
गरयने यकभको कुन कामाक्रभ अन्तगात यहेय कायोफाय गरयने हो उक्त  कामाक्रभका नाभहरू खाता अनसुाय 
Auto Display हनुे गयी Entry गने गरयन्छ । वमनै कामाक्रभहरूको अन्तयगत यवह कामासञ्चारन कोष (गफविध) 

खाताभा आम्दानी जनाउने, बकु्तानी गने तथा प्रगतफेदन गने काभ गरयन्छ ।त्मसका रागग     
 भागथको Screen No.338 को "Program" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

340. Screen 
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भागथको Screen भा  कोडभा गस.नॊ., कामाक्रभको नाभ अॊग्रजेी य नेऩारीभा Type गयी खाता सभूह 
य खाता नॊ.  छानी  छानी Save  गने  ।मसै गरय आिश्मकता अनसुायका कामाक्रभहरू  क्रभश् Entry 

गयी Save  गदै जाने ।मदद कुनै कामाारमको कामाक्रभ खलु्न नआएको अितथाभा कामासञ्चारन कोष 
िा गफविध आदद जतता कामाक्रभ भापा त Add गना सवकने गयी Entry गभराउने ।  
 

6.4  अगबरेख प्रविवष्ट :- 

 

भागथको Screen No.337 को "अगबरेख प्रविवष्ट/गफविध खाता" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

341. Screen 

 

 

 

भागथको Screen को "गफविध खाता"  भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ गफविध खाता अन्तगात गनम्नानसुायको Button  हरू देखा ऩदाछन ्  

 गत िषाको अ.ल्मा. प्रविवष्ट 

 आम्दानी बौचय प्रविवष्ट 

 आम्दानी गोश्वाया बौचय 

 बकु्तानी आदेश दताा 
 बकु्तानी आदेश 

 चेक तमाय गने 

 खचा गोश्वाया बौचय 

 फैंक तटेटभेण्ट गफियण  
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 चेक Refund 

 गफविध चेक क्ियी 
 कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट 

 ऩेश्की वपताा 
 सभामोजन 

 

6.4.1  गत िषाको अ.ल्मा. प्रविवष्ट  :- 

विगतभा विगबन्न कामाारमको नाभभा खोगरएका ख ६ सभूहका गफविध (कामासञ्चारन कोष) 

खाताहरू  २०७२ श्रािण १ गते देस्खनै फन्द गयी ती खाताभा यहेको भौज्दात यकभ सम्फस्न्धत 
कामाारमको आदेशभा स्जल्रा स्तथत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको 
एकर कोष खाताभा कामाक्रभ अनसुाय जम्भा गनुाऩने हनु्छ । मदद कुनै कामाारमको कामाक्रभ खलु्न 
नआएको अितथाभा कामासञ्चारन कोष िा गफविध आदद जतता कामाक्रभ भापा त अ.ल्मा. यकभ प्रविवष्ट 
गना सवकने छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "गत िषाको अ.ल्मा. प्रविवष्ट" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

342. Screen 

 

 

 

मस Screen  को Opening Balance भा फैंक खाता  य Detail  गयी २ िटा  Button हरू यहेका 
छन ्।  

फैंक खाता 

मसभा फैंक छानी खाता सभूहभा ख ६ छानी खाता नम्फयभा सोही सभूहको 
को.रे.गन.का.भा खोगरएको कामा सञ्चारनकोष (गफविध) ख ६ एकर कोष खाताको नम्फय छानी  Save 
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 गने  । एक ऩटक Data Entry गयी सकेऩगछ ऩनु Data Entry गना राग्दा उक्त Button हरू  Auto 

Display बई यहन्छ । ऩनु छानी यहन ुऩदैन । 

 

Detail 

विगबन्न कामाारमको नाभभा खोगरएका ख ६ सभूहका गफविध (कामासञ्चारन कोष ) 

खाताहरू फन्द बईसकेऩगछ उक्त खाताहरूभा यहेको भौज्दात यकभ सम्फस्न्धत कामाारमको आदेशभा 
कामाक्रभ अनसुाय भौज्दात यकभ Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग 

 कामाारम :- भौज्दात अ.ल्मा. गने कामाारम छान्ने  । कामाारम Auto Display नबए 
तथा नमाॉ कामाारम Add गनुाऩने बएभा धयौटी तपा  Auto Display गयाई तथा Add 

गयी आउन ुऩने हनु्छ । धयौटीभा कामाारम Auto Display बए ऩगछभार गफविध तपा  
कामाारम Auto Display हनु्छन ्।  

 उऩशीषाक :- उऩशीषाक अगनिामा छैन । उऩशीषाक नहदुा ऩगन हनु्छ । 
कामाारमफाट तऩष्ट रुऩभा उऩशीषाक खरुाई ऩठाएको अितथाभा भार उऩशीषाक 
छान्ने ।  

 खचा शीषाक :- भौज्दात अ.ल्मा.भा खचा शीषाक अगनिामा छैन । खचा शीषाक 
आम्दानीभा नहदुा ऩगन हनु्छ । कामाारमफाट तऩष्ट रुऩभा खचा शीषाक खरुाई 
ऩठाएको अितथाभा भार खचा शीषाक छाने्न ।  

 कामाक्रभ :- कामाारमरे खरुाई ऩठाए अनसुायको कामाक्रभ छाने्न ।अ .ल्मा. गना 
कामाक्रभ अगनिामा छ । विना कामाक्रभ यकभ अ .ल्मा. गना सवकदैन ।त्मसैरे  मदद 
कुनै कामाारमरे कामाक्रभ खरुाई नऩठाएको अितथाभा कामासञ्चारन कोष िा गफविध  

िा कामाारमको नाभ आदद जतता कुनै कामाक्रभभा अ.ल्मा. जनाउने । 

 यकभ :- भौज्दात यकभ Entry  गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

एक बन्दा फढी कामाक्रभ िा उऩ स्शषाक िा खचा शीषाक अनसुाय भौज्दात अ.ल्मा. गनुाऩने 
बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा Entry गदै Save   गदै जाने । स्जल्रा स्तथत सफै 
कामाारमहरूको भौज्दात यकभ मवह Screen फाट मसै गयी Entry गदै Save   गदै जाने । 

 Generate Voucher :- आ. ल्मा. यकभ Entry गयी सके ऩगछ बौचय तमाय गनाको रागग 
Generate Voucher Option भा Click गने । Generate Voucher Option भा Click 

गये ऩगछ JV No भहरभा बौचय नम्फय Auto Display हनु्छ । 

 गोश्वाया बौचय वप्रन्ट :- JV No भहरभा Auto Display बएका बौचयहरूराई वप्रन्ट 
गनाको रागग गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option भा Click गने ।  
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

 

343. Screen 

 

 
 

भागथको Screen को "ठीक"  भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ गनम्नानसुाय अ.ल्मा. आम्दानी जनाईएका सफै बौचयहरू  Auto Display 

हनु्छन ्। आिश्मकता अनसुायको बौचय वप्रन्ट गने ।  

 

344. Screen 
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अ.ल्मा. यकभभा सॊशोधन :- 

स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको भौज्दात यकभ अ.ल्मा. गदाा गल्ती बएको अितथाभा जनु 
कामाारमको जनु जनु  कुया गल्ती बएको हो सो को सॊशोधन गफियण  मसै Screen को अन्तभा Entry 

गने । भागथ उल्रेस्खत प्रकृमा ऩयुा गयी बौचय तमाय गने, बौचय वप्रन्ट गने ।  
 

6.4.2  आम्दानी बौचय प्रविवष्ट :- 
कामाारमको नाभभा कामासञ्चारन कोषभा खचा गने गयी प्राप्त यकभ फैंक बौचयको आधायभा सम्फस्न्धत 

कामाारमको आदेशभा स्जल्रा स्तथत कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको 
एकर कोष खाताभा कामाक्रभ अनसुाय आम्दानी जनाउन ुऩने हनु्छ । मदद कुनै कामाारमको कामाक्रभ 
खलु्न नआएको अितथाभा ऩवहरे अ.ल्मा. गदााको कामाक्रभ िा नबए कामासञ्चारन कोष िा गफविध आदद 
जतता कामाक्रभ भापा त यकभ आम्दानी गना सवकने छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "आम्दानी बौचय प्रविवष्ट" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

345. Screen 

 

 

 

मस Screen  भा फैंक  य बौचयको गफियण   गयी २ िटा  Button हरू यहेका छन ्।  

फैंक  

मसभा फैंक छानी खाता सभूहभा ख ६ छानी खाता नम्फयभा सोही सभूहको 
को.रे.गन.का.भा खोगरएको कामा सञ्चारनकोष (गफविध) ख ६ एकर कोष खाताको नम्फय छानी आम्दानी 
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जनाउन,े । गभगत Type गरय Save  गने  । एक ऩटक Data Entry गयी सकेऩगछ ऩनु् Data Entry 

गना राग्दा New Button Click गयी सके ऩगछ उक्त Button हरू  Auto Display बई यहन्छ । गभगतभा 
बने आजको Date Auto Display बई यहेको हनु्छ ।आिश्मकता अनसुाय गभगत Type गयी गभराउन 
सवकन्छ ।  

 

बौचयको गफियण  

स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूफाट प्राप्त यकभ सम्फस्न्धत कामाारमको आदेशभा 
कामाक्रभ अनसुाय कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको कामा सञ्चारन कोष (गफविध) ख ६ एकर कोष 
खाताभा आम्दानी गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग 

 कामाारम :- यकभ आम्दानी जनाउने कामाारम छाने्न  । 

 उऩशीषाक :- उऩशीषाक अगनिामा छैन । उऩशीषाक नहुॉदा ऩगन हनु्छ । तय 
कामाारमफाट तऩष्ट रुऩभा उऩशीषाक खरुाई ऩठाएको अितथाभा भार उऩशीषाक 
छान्ने ।  

 खचा शीषाक :- आम्दानीभा खचा शीषाक अगनिामा छैन । खचा शीषाक आम्दानीभा 
नहुॉदा ऩगन हनु्छ । तय  कामाारमफाट तऩष्ट रुऩभा खचा शीषाक खरुाई ऩठाएको 
अितथाभा भार खचा शीषाक छाने्न ।  

 कामाक्रभ :- कामाारमरे खरुाई ऩठाए अनसुायको कामाक्रभ छाने्न ।  मदद कुनै 
कामाारमरे कामाक्रभ खरुाई नऩठाएको अितथाभा ऩवहरे अ.ल्मा. गदााको कामाक्रभ 
िा नबए कामासञ्चारन कोष िा गफविध आदद जतता कामाक्रभ छान्ने  । 

 बौचय नॊ.:-  फैंकभा यकभ जम्भा गयेको बौचयको नम्फय Entry गने ।  

 बौचय गभगत :- फैंक बौचयको गभगत Entry गने ।  

 बौचय यकभ :- बौचय यकभ Entry  गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 

एक बन्दा फढी कामाक्रभ िा उऩस्शषाक िा खचा शीषाक अनसुाय आम्दानी गनुाऩने बएभा 
सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा Entry गदै Save   गदै जाने । स्जल्रा स्तथत सफै 
कामाारमहरूको आम्दानी यकभ मवह Screen फाट मसै गयी Entry गदै Save   गदै जाने । 

 

आम्दानी यकभभा सॊशोधन 

स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको आम्दानी यकभ Entry गदाा गल्ती बएको अितथाभा जनु 
कामाारमको जनु जनु  कुया गल्ती बएको हो सो को सॊशोधन गफियण  मसै Screen भा Entry गने । 
भागथ उल्रेस्खत प्रकृमा ऩयुा गयी बौचय तमाय गने, बौचय वप्रन्ट गने ।  
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6.4.3  आम्दानी गोश्वाया बौचय :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष खाताभा यकभ 

अ.ल्मा. गयी सके ऩगछ अथिा आम्दानी जनाई सकेऩगछ उक्त आम्दानी यकभको गोश्वाया बौचय तमाय 
गयी याख्न ुऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "आम्दानी गोश्वाया बौचय" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

346. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 फैंक :-  गोश्वाया बौचय तमाय गना रागेको यकभ आम्दानी गयेको फैंक छाने्न । 

 खाता सभूह :-  यकभ जम्भा गयेको फैंक खाताको सभूह छाने्न । 

 खाता नॊ.:-  यकभ जम्भा गयेको फैंक खाताको नम्फय छाने्न । 

 गभगत (वि.सॊ.) :- गोश्वाया बौचय तमाय गना रागेको गभगत Type गने । गभगत Default 

भा आईयहेको हनु्छ ।  

 Generate Voucher  फटन Click गयी बौचय Generate गने । 

 बौचय Generate गयी सके ऩगछ आम्दानी बौचय प्रविष्टीको बौचय नम्फय भहरभा 
सभेत बौचय नम्फय Auto Display हनु्छ ।  

 गोश्वाया बौचय वप्रन्टको रागग गोश्वाया बौचय वप्रन्ट Option फाट बौचय वप्रन्ट गने   

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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347. Screen 

 

 

 

भागथको Screen को " ठीक "  भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ  त्मो ददनका सफै आम्दानीको गोश्वाया बौचयहरू गनम्नानसुाय Auto Display 

हनु्छन ्। आिश्मकता अनसुाय बौचय वप्रन्ट गने ।   

 

348. Screen 

 

 

 

 

6.4.4  बकु्तानी आदेश दताा :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको  एकर कोष खाताभा जम्भा 

यहेको यकभ फाट बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग खचा रेख्न ेकामाारमरे गोश्वाया बौचय तमाय गयी चेक जायी गना 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा बकु्तानी आदेश ऩठाएको हनु्छ ।उक्त बकु्तानी आदेशराई को.रे.गन.का.भा 
दताा गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "बकु्तानी आदेश दताा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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349. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ. :-  बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.Entry गने । 

 दताा गभगत (वि.सॊ.) :- बकु्तानी आदेश दताा गयेको गभगत Type गने । गभगत Default 

भा आईयहेको हनु्छ ।  
 बकु्तानी आदेश नॊ.:-  बकु्तानी आदेशको नम्फय Entry गने । 

 कामाारम :- बकु्तानी आदेश ऩठाएको कामाारम छाने्न ।  

 खाता सभूह :-  यकभ बकु्तानी गने फैंक खाताको सभूह छाने्न । 

 खाता नॊ.:- यकभ बकु्तानी गने फैंक खाताको नम्फय छाने्न । 
 कामाक्रभ :-  यकभ बकु्तानी गने कामाक्रभ छाने्न । 

 भौज्दात यकभ :- त्मो कामाक्रभको फाॉकी भौज्दात यकभ  Auto Display बई यहेको 
हनु्छ । बकु्तानी आदेशभा देखाएको यकभ य भौज्दात यकभ गबडाउने । भौज्दात 
यकभ नऩगु बए बकु्तानी आदेश दताा नगने ।  

 कैवपमत :- कैवपमतभा केही बए Type गने ।  

 बकु्तानी आदेश जायी गनेको नाभ य दततखत नभनुा गबडाई Save   गने ।  

 

6.4.5  बकु्तानी आदेश :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष खाताभा जम्भा यहेको 

यकभफाट बकु्तानी गने प्रमोजनको रागग खचा रेख्न ेकामाारमरे गोश्वाया बौचय तमाय गयी चेक जायी गना 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमभा ऩठाएको बकु्तानी आदेशफाट उक्त कामाक्रभभा खचा जनाई 
बकु्तानीको रागग चेक जायी गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "बकु्तानी आदेश" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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350. Screen 

 

 

 

मस Screen  भा बकु्तानी आदेश  य बकु्तानीको वितततृ गफियण   गयी २ िटा  Button हरू यहेका 
छन ्। 

बकु्तानी आदेश 

 मस Button भा स्जल्रा Default  भा आईयहेको हनु्छ । दताा नम्फय छाने्न विस्त्तकै 
दताा गभगत , बकु्तानी आदेश नॊ. , खाता सभूह , खाता नम्फय , कामाक्रभ तथा कामाारम  

Auto Display हनु्छ ।  

 कैवपमत बए Type गने । नबए नगने । जम्भा बकु्तानी यकभ Type गने । 
खाताभा भौज्दात यकभ  Auto Display हनु्छ । चेक गने । भौज्दात यकभ बन्दा 
फढी यकभ बकु्तानी नगने ।  

 

बकु्तानीको वितततृ गफियण  

 उऩशीषाक :- उऩशीषाक अगनिामा छैन । उऩशीषाक नहुॉदा ऩगन हनु्छ । तय 
कामाारमफाट तऩष्ट रुऩभा उऩशीषाक खरुाई ऩठाएको य आम्दानी जनाउॉदा सभेत 
उऩशीषाक जनाईएको छ बने भार उऩशीषाक छाने्न ।  

 खचा शीषाक :- खचा शीषाक छाने्न । आम्दानी जनाउदा खचा शीषाक नछानीएको 
अितथाभा ऩगन बकु्तानी जनाउदा अगनिामा खचा शीषाक छानु्न ऩने हनु्छ ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :- बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न । Dropdown Button भा 
नाभ नबेटीएको अितथाभा बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  Option फाट नाभ Entry गयी 
छान्ने । 

 बकु्तानी यकभ :-  बकु्तानी ददने यकभ Type  गने । 

 Save   फटनभा Click गने । 
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मसै गयी एक बन्दा फढी चेक भापा त बकु्तानी ददन ुऩने बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows 

भा Entry गदै Save   गदै जाने । चेक तमाय गने Option फाट चेक तमाय गयी चेकको वप्रन्ट गयी 
सके ऩगछ खचा गोश्वाया बौचय Option फाट बौचय Generate गने । बौचय Generate गयी सके ऩगछ  
बकु्तानी आदेश भा बौचय नम्फय Auto Display हनु्छ । गोश्वाया वप्रन्ट Option फाट बकु्तानीको गोश्वाया 
बौचय वप्रन्ट गने । त्मसका रागग  

 

बकु्तानी ऩाउनेको गफियण  :- 

बकु्तानीको गफियण Entry गने अितथाभा नाभहरू Dropdown Button भा नबेटीएभा गनम्नानसुाय 
नाभहरू Entry गना सवकन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "बकु्तानी ऩाउनेको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

351. Screen 

 

 
 

मस Screen भा कामाारम  य बकु्तानी ऩाउनेको गफियण गयी २ िटा  Button हरू यहेका छन ्। 
कामाारम Auto भा आईयहेको हनु्छ । चेक भार गने । बकु्तानी ऩाउनेको गफियण भा क्रभश् बकु्तानी 
ऩाउनेको नाभ य ठेगाना नेऩारी तथा अॊग्रजेीभा Type गयी Save   गने । कोड  Default आउॉछ । 
Type गयी यहन ुनऩने । सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा आिश्मकता अनसुायका नाभहरू  Type 

गयी  Save   गदै जाने ।  

 

6.4.6   चेक तमाय गने :- 
बकु्तानी आदेशभा बकु्तानी ऩाउनेको नाभ य यकभ Entry गयी सके ऩगछ चेक तमाय गने Option 

फाट कुन कुन चेक नम्फय भापा त बकु्तानी ददने बने्न व्मितथाका गभराईन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "चेक तमाय गने" भा Click गने । 
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

352. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  दताा नम्फय :-  चेक तमाय गना रागेको बकु्तानी आदेशको  दताा नम्फय छान्ने । दताा 
नम्फय छाने्न विस्त्तकै बकु्तानी आदेश नॊ. , खाता सभूह , खाता नम्फय , कामाक्रभ , 
कामाारम तथा फैंक  Auto Display हनु्छ ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  बकु्तानी ऩाउनेको नाभ Default आउॉछ । चेक गने   

 चेक यकभ :-  चेक यकभ  Default आउॉछ । चेक गने ।  

 चेक नॊ. :- चेक नम्फय छाने्न । चेक Dropdown Button भा नबए System 

Administration को Bank Account भा गएय चेक Add  गने ।  

 गभगत (वि.सॊ.) :-  गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ । पयक गने बए गभगत Type 

गने ।   
 Entry गयेको Data Save   गदै जाने । 

मसै गयी एक बन्दा फढी बकु्तानी ऩाउने बएभा सोही अनसुाय क्रभश् तर Rows भा Entry गदै 
Save   गदै जाने । Print Cheque Option फाट चेकहरू वप्रन्ट गने । चेक वप्रन्ट गयी सके ऩगछ 
कैवपमत भहरभा Cheque  Printed बन्ने Message Auto Display हनु्छ ।  

6.4.7  खचा गोश्वाया बौचय :- 
बकु्तानी आदेश तमायी गयी सोही अनसुायका चेकहरू सभेत तमाय गयी सकेऩगछ खचाको गोश्वाया 

बौचय तमाय गयी वप्रन्ट गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "खचाको गोश्वाया बौचय" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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353. Screen 

 

 

 

भागथको Screen  भा चेक तमाय गरयसके ऩछीका तमाय गना िाॉकी गोश्वाया बौचयको गफियण  
देस्खन्छ । गभगत बने Auto भा आईयहेको हनु्छ । कुन कुन आदेशको बौचय फनाउने हो सोही Rows 

को Button छानी  (Active) गयी Generate Voucher Button भा Click गने । Click गयीसके ऩगछ 
बौचयहरू Generate हनु्छ । Save   गने य Print Option फाट  बौचयको वप्रन्ट गने । मस Option 

फाट बौचय वप्रन्ट नबए बकु्तानी आदेश Option भा Enter Query  य  Execute Query  को प्रमोग 
गयी वप्रन्ट गनुाऩने बौचयको बकु्तानी आदेश खोजी गोश्वाया वप्रन्ट Option फाट गोश्वाया बौचय वप्रन्ट गने । 

गोश्वाया बौचय वप्रन्ट :- 
खचा गोश्वाया बौचय  ऩगछ वप्रन्टको रागग बकु्तानी आदेश Option भा Enter Query  य Execute 

Query  को प्रमोग गयी वप्रन्ट गनुाऩने बकु्तानी आदेश खोज्ने ।  

 

354. Screen 

 

  
 

भागथको Screen भा गोश्वाया वप्रन्ट Option भा  Click गने । 
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 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

355. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा ठीक Option भा  Click गने । 

 Click गये सके ऩगछ त्मो नम्फयको खचाको गोश्वाया बौचयहरू Auto Display हनु्छन ्। 
आिश्मकता अनसुाय बौचय वप्रन्ट गने ।   

 

356. Screen 

 

 
 

 

6.4.8  फैंक तटेटभेण्टको गफियण  :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष खाताको 

फैंकको तटेटभेण्ट प्राप्त गयी दैगनक रुऩभा Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "फैंक तटेटभेण्टको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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357. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  Entry  गनै फैंक तटेटभेण्टको गभगत Type गने । गभगत बने 
Default  भा आईयहेको हनु्छ ।  

 फैंक :-  तटेटभेण्ट Entry फैंक छाने्न । 

 जम्भा यकभ :- तटेटभेण्टको जम्भा यकभ Entry  गने ।   

 चेक नम्फय :-  चेक नम्फय छान्दै जाने ।  

 शे्रतता अनसुायको यकभ :-  शे्रतता अनसुायको यकभ  Default  भा आउॉछ । चेक गने  

 फैंक अनसुायको यकभ :-  फैंक अनसुायको यकभ फैंक तटेटभेण्ट हेयी Type गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

 

6.4.9  चेक Refund :- 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम फाट जायी बएका चेक हरू भध्मे चेकभा रेस्खएको गफियण भा पयक 

ऩना गई चेक यद्ध, वपताा िा रान्सपय गनुाऩने अितथा आउॉछ । चेकभा  रेस्खएको गफियण  सच्माउन ुनऩने, 
केिर एउटा चेकको सट्टाभा अको चेक जायी गने अितथाभा चेक  यद्ध/चेक रान्सपय Option को प्रमोग 
गयी गयी चेक तमाय गने Option फाट अको चेक वप्रन्ट गना सवकन्छ तय चेकभा रेस्खएको गफियण  सच्माउन ु

ऩने अितथाभा बन ेचेक वपताा गयी ऩनु् अको बकु्तानी आदेश दताा गयी नमाॉ बकु्तानी आदेशफाट अको चेक जायी 
गना सवकन्छ ।त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "चेक Refund" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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358. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  गभगत (वि.सॊ.) :-  गभगतभा Server को गभगत Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने   

 दताा नॊ.:-  यद्ध गनुाऩने चेक जायी गयेको बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.छान्ने । 

 दताा नम्फय छाने ऩगछ बकु्तानी आदेश नॊ. , कामाारमको नाभ , खाता सभूह , खाता 
नम्फय य उऩशीषाक  Default आउॉछ । चेक गने ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ :-  बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने्न ।  

 बकु्तानी ऩाउनेको नाभ छाने ऩगछ जम्भा बकु्तानी यकभ Default आउॉछ । चेक गने  

 चेकको वकगसभ :- चेक यद्ध / चेक रान्सपय िा चेक वपताा के हो छाने्न । चेकको 
यकभ नघटाई त्मवह यकभ फयाफयको आजको गभगतभा अको चेक जायी गने 
अितथाभा  चेक यद्ध/ चेक रान्सपय छाने्न । चेकको यकभ सफै गतय घटाई चेक यद्ध 
गयी अको बकु्तानी आदेशफाट चेक जायी गनुाऩने अितथाभा  अितथाभा  चेक वपताा 
छान्ने । 

 कैवपमत :- कैवपमत बए Type गने ।  

 Generate Voucher Button भा Click गने ।  

 बौचय वप्रन्ट गनाको रागग Print Journal Voucher Optionभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 
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359. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

  कामाारम :-  कामाारम Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । 

 गोश्वाया बौचय नॊ.:- गोश्वाया बौचय नॊ.Default  भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Defuilt आईयहेको हनु्छ । चेक गने । आगथाक िषा 
Change  गनुाऩने बए छाने्न । 

 ठीक फटन Click गने ।  

 Click गरयसके ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा ।  

 

360. Screen 

 

 

 

 

6.4.10  गफविध चेक क्िेयी  :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रककामाारमफाट जायी बएका गफविधका चेकहरूको जानाकायी प्राप्त गनाको 
रागग मस Option को प्रमोग गरयन्छ ।त्मसको रागग  

   

 भागथको Screen No.341  भा " चेक क्िेयी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 
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361. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा Menu Bar को Execute Query  फटन Click गयी Entry बएका सम्ऩणुा 
चेकहरू Auto Display गयाई आिश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गना सवकन्छ  । आिश्मक चेक 
Manually Search गयी ऩत्तारगाउन ऩगन सवकन्छ ।  Manually Search का रागग Menu Bar को Enter 

Query  फटन Click गयी कुनै ऩगन Button भा Data Entry गयी / Execute Query  फटन Click 

गयी आिश्मक चेकको जानाकायी प्राप्त गना ऩगन सवकन्छ ।   

 

 

6.4.11  कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष फाट कायोफाय 

गने कामाारमहरूको पाॉटिायी प्राप्त गयी भागसक रुऩभा Entry गनुाऩने हनु्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "कामाारमगत भागसक पाॉटिायी प्रविवष्ट" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

362. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 िषा :-  िषा Default  भा आईयहेको हनु्छ । पयक गनुाऩने बए छाने्न ।  

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 खाता सभूह तथा खाता नम्फय छाने्न । 

 गफियण भा कामाारम कामाक्रभ छाने्न । गत िषाको अ.ल्मा. श्रािण भवहनाभा Entry 

गने । अरु भवहनाको खचा क्रभश् पाॊटिायी Entry गने । गत भवहना सम्भको य 
जम्भा भौज्दात  Default आउॉछ ।  

 मसै गयी प्रत्मेक भवहनाभा सफै कामाारमहरूको पाॉटिायी Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 

 

 

6.4.12  ऩेश्की वपताा :- 
कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट जायी गरयएको गनकासा भध्मे कगतऩम अितथाभा ऩेश्की 

गनकासा रगेको यकभ ख -६ गफविध एकर खाताभा यकभ जम्भा गयी गनकासा /खचा घटाउन फैंक बौचय 
सॊरग्न गयी बकु्तानी आदेश भापा त अनयुोध प्राप्त हनु्छ मततो अितथाभा ऩेश्की वपताा भापा त वहसाफ 
गभराउन ुऩने हनु्छ । ऩेश्की वपताा गदाा ऩवहरा गनकासा जायी गरयएको कामाक्रभभा यकभ घटाई ऩवहरे 
जायी गरयएको गनकासाको वहसाफ गभरान गने भार काभ हनु्छ । त्मसका रागग  

 

 भागथको Screen No.341 को "ऩेश्की वपताा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

363. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 
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 दताा नॊ.:-  ऩेश्की वपतााको बकु्तानी आदेशको दताा नॊ.Entry गयी Enter गने  

 बकु्तानी आदेश नॊ.  Entry गयीसकेऩगछ बकु्तानी आदेश नम्फय , कामाारमको नाभ , 

कामाक्रभ  Auto Display हनु्छ । चेक गने ।  

 कैवपमत :- कैवपमत बए Entry गने ।  

 जम्भा बकु्तानी यकभ :-  जम्भाभा यकभ भाईनस (-) भा Entry गने ।  

 बकु्तानीको वितततृ गफियण :- मसभा खचा शीषाक फैंक बौचय नम्फय सवहत घटाउन ु
ऩने यकभ (-) भा  Entry गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 बौचय नॊ. :-  Generate Voucher फटन Click गयी सके ऩगछ बौचय नम्फय Auto 

Display हनु्छ ।  

 Print Option फाट बौचय Print गने ।  

 

6.4.13  सभामोजन :- 
 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट एउटा कामाक्रभभा गनकासा जायी गरयएकोभा अकै 
कामाक्रभभा खचा गयी गनकासा सभामोजन गरयददन कामाारमफाट बकु्तानी आदेश भापा त अनयुोध प्राप्त 
बएको अितथाभा एउटा कामाक्रभभा गनकासा खचा घटाई अको कामाक्रभभा गनकासा फढाई वहसाफ 
गभराउन ुऩने हनु्छ । कामाक्रभभा सभामोजन गदाा ऩवहरे जायी गरयएको कामाक्रभभा गनकासा खचा घटाई 
अको कामाक्रभभा गनकासा फढाई गनकासाको वहसाफ गभरान गने भार काभ हनु्छ । कामाक्रभभा 
सभामोजन गदाा एउटा कामाारमको एउटा कामाक्रभफाट अको कामाक्रभभा गनकासा सभामोजन गना 
सवकन्छ । मसको रागग चेक जायी गयी यहन ुऩदैन । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.341 को "सभामोजन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

364. Screen 
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भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 दताा नॊ. :- बकु्तानी आदेश दताा गदाा जनु  कामाारमको जनु कामाक्रभभा यकभ 
िढाउन ुऩने हनु्छ त्मवह बकु्तानी आदेशराई दताा गने । सोही नम्फय Entry गने   

 यकभ :-  सभामोजन गने यकभ Entry गने । 
 बकु्तानी आदेश नॊ.Entry गयीसकेऩगछ  Ref. बकु्तानी आदेश नम्फय, बकु्तानी ऩाउने 

कामाारमको नाभ,  कामाक्रभ  (+)  Auto Display हनु्छ । चेक गने । 

 फाट (-) :- घटाउन ुऩने कामाारम य कामाक्रभ छाने्न ।  

 फाट (+) :-  फढाउन ुऩने कामाारम य कामाक्रभ Auto Display  बई यहेको हनु्छ 
। चेक गने ।  

 Save    फटन Click   गने । 

  बन्ने Message आउॉछ ।  

 Ok फटन भा Click गने ।  

 गोश्वाया बौचय तमाय गनाको रागग Generate Voucher फटन Click गने ।  

 Generate Voucher फटन Click गयेसके ऩगछ गोश्वाया बौचय नॊ. (-) य गोश्वाया 
बौचय नॊ.( +) भा नम्फय Auto Generate हनु्छ । चेक गने ।   

 बौचय वप्रन्टको रागग Voucher Print Option Click गने ।  

 Print Option Click गयी सकेऩगछ घटाउने य फढाउने कामाक्रभभा गोश्वाया बौचय 
Auto Display हनु्छ । 

 बौचय वप्रन्टको रागग Print Print (From) (To) Option Click गयी वप्रन्ट गने  

6.5  प्रगतफेदन  :- 
कामा सञ्चारन कोष (गफविध) एकर कोष खाताका रागग आिश्मकीम प्रगतफेदनहरू मस System भा 

यहेका छन ्। त्मसका रागग   
 भागथको Screen No.337 को "प्रगतफेदनभा" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

365. Screen 
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भागथको Screen को "गफविध खाता"  भा Click गने  ।  

 Click गयी सके ऩगछ कामासञ्चारन कोष गफविध एकर कोष खाता अन्तगात गनम्नानसुायका 
प्रगतफेदनहरू देखा ऩदाछन ्।  

 १०७४ -  गफविध तपा को चेकको गफियण  

 १०७५ – कामाारम खाता सभूहगत गफविध खाता 
 १०७६ – कामाारमगत गफविध खाता 
 १०७७ – कामाक्रभगत भागसक गफियण  

 १०७८ – स्जल्रा/खाता सभूहगत आगथाक गफियण  

 १०७९ – स्जल्रा/ खाता नॊ.गत आगथाक गफियण  

 १०८० -  गफविध तपा को बकु्तानी हनु िाकी चेकको गफियण  

 १०८१ – कोष तथा कामाारमगत अगबरेखको तरुनात्भक गफियण  

 १०८२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट 

 

6.5. १०७४ – गफविध तपा को चेकको गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष 

खाताफाट जायी गरयएका चेकहरू भध्मे फैंकफाट के  कगतके कगत चेकहरू बकु्तान बई अफ के  कगतके कगत 
चेकहरू बकु्तान हनु फाॉकी छ बनी देखाउॉदछ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.365 को "१०७४ -  गफविध तपा को चेकको गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

366. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 अस्न्तभ गभगत :- प्रगतफेदनभा चेक गना खोजेको गभगत Type गने । गभगत Default  

आईयहेको हनु्छ ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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367. Screen 

 

 

 

6.5. १०७५ – कामाारम खाता सभूहगत गफविध खाता :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष 

खाताफाट जायी गरयएका चेकहरू भध्मे फैंकफाट के  कगतके कगत चेकहरू बकु्तान बई अि के  कगतके कगत 
चेकहरू बकु्तान हनु फाॉकी छ बनी देखाउॉदछ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.365 को " १०७५ – कामाारम खाता सभूहगत  गफविध खाता " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

368. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :- कामाारम छान्ने ।  

 भवहना :- भवहना छान्ने ।  

 खाता सभूह :- खाता सभूह छाने्न ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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369. Screen 

 

 

6.5. १०७६ – कामाारमगत गफविध खाता :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष 

खाताफाट कायोफाय गने कामाारमहरूको कामाारम अनसुायको कायोफायको गफियण देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.365 को "१०७६ – कामाारमगत गफविध खाता" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

370. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 गभगत :- सरुु गभगत देस्ख अस्न्तभ गभगत Type गने ।  

 कामाारम :-  कामाारम छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 
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371. Screen 

 

6.5. १०७७ – कामाक्रभगत भागसक गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको ख ६ सभूहको एकर कोष 

खाताफाट कायोफाय गने कामाारमहरूको कामाक्रभ अनसुायको कायोफायको गफियण देखाउॉछ । त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.365 को "१०७७ – कामाक्रभगत भागसक गफियण " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

372. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :- भवहना छान्ने  ।  

 कामाक्रभ  :-  कामाक्रभ छाने्न ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

373. Screen 
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6.5. १०७८ – स्जल्रा/खाता सभूहगत आगथाक गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको कामासञ्चारन एकर कोष 

खाताको खाता सभूह अनसुायको कायोफायको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 

 भागथको Screen No.365 को  "१०७८ – स्जल्रा /खाता सभूहगत आगथाक गफियण " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

374. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 खाता सभूह :-  खाता सभूह छाने्न  ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

 

375. Screen 
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6.5. १०७९ – स्जल्रा/ खाता नॊ.गत आगथाक गफियण  :- 
मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको कामासञ्चारन एकर खाता सभूह 

अनसुायको स्जल्रागत अगबरेखको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 

 भागथको Screen No.365 को  "१०७९ – स्जल्रा /खाता नॊ.गत आगथाक गफियण " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

376. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

 

377. Screen 
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6.6. १०८० -  गफविध तपा को बकु्तानी हनु िाकी चेकको गफियण  :- 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको नाभभा यहेको गफविध तपा को एकर खाता को 
फैंकफाट साट्न फाॉकी यहेका चेकहरूको गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 

 भागथको Screen No.365 को  "१०८० -  गफविध तपा को बकु्तानी हनु िाकी चेकको 
गफियण "  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen  देखाऩछा । 

 

378. Screen 

 

  

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 अस्न्तभ गभगत :-  गभगत Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।आिश्मकता 
अनसुायको गभगत Entry गने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

 

379. Screen 
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6.7. १०८१ – कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम अनसुायको कामाारमगत  अगबरेखको तरुनात्भक गफियण  
:- 

मस प्रगतफेदनरे कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम अनसुाय कामाारम अनसुायको आम्दानी खचा य 
फाॉकीको  गफियण देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.365 को "१०८१ – कोष तथा कामाारमगत अगबरेखको तरुनात्भक 
गफियण "  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

380. Screen 

 

  

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :-  भवहना छान्ने ।  

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

381. Screen 
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6.8. १०८२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट :- 

मस प्रगतफेदनरे फैंक तटेटभेण्ट Entry गरयएकोभा सो को गफियण  देखाउॉछ । त्मसका रागग  

 

 भागथको Screen No.365 को "१०८२ – दैगनक फैंक तटेटभेण्ट"  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

 

382. Screen 

 

  

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 भवहना :-  भवहना छान्ने ।  

 फैंक :- फैंक छाने्न । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा  Default भा  आईयहेको हनु्छ । चेक गने ।  

 ठीक  फटनभा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतफेदन  देखाऩछा । 

 

383. Screen 
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7.  कोषको अितथा :- 

7.1  ऩरयचम) Introduction) :- 

 

भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट हारसम्भ सस्ञ्चत कोषको केन्रीम आगथाक गफियण   
सारिसारी रुऩभा तमाय हनुे गयेको छ । सस्ञ्चत कोषको आगथाक गफियण भा सस्ञ्चत कोषफाट बएका 
खचा य सो कोषभा जम्भा बएको यकभको भार रेखाङ्कन हनुे गयेको छ । भरुकुको सभग्र सयकायी 
कायोफायराई सभेटेय कोषको अितथा तमाय हनु नसकेको कायण भरुकुको कोषको अितथा फाये नेऩार 
याष्ड फैंकफाट तमाय गरयने  Treasury Positionराई नै आधाय गरन ुऩयेको छ । सयकायी गनकामफाटै 
कोषको अितथा तमाय हनु ुऩछा बने्न भान्मताका आधायभा भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे सयकायको 
सम्ऩूणा सयकायी कायोफायराई सभािेश गयी कस्म्तभा साप्तावहक रुऩभा Central Treasury Position तमाय 
गना रागेको छ ।  

भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे २०७२ श्रािण भवहना देस्ख प्रत्मेक हप्ताको शकु्रफायसम्भको 
तथमाॊकका आधायभा सोभफाय य भवहनाको भसान्तको तथमाॊकको आधायभा अको भवहनाको २ गते नेऩार 
सयकायको कोषको अितथा (Central Treasury Position) तमाय गने गयी हार सञ्चारनभा यहेको TSA-
DECS भा तथमाॊक प्रविवष्ट गना सवकने गयी आिश्मक व्मितथा गयेको छ ।मसभा भहारेखा गनमन्रक 
कामाारमभा यहेका केन्रीमततयका खाताको भौज्दात भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट य स्जल्राततयभा 
यहेका ख तथा ग सभूहका खाताको भौज्दात य याजतिको गफियण  कोष तथा रेखा गनमन्रक 
कामाारमरे प्रविवष्ट गने व्मितथा गरयएको छ । 

प्रत्मेक हप्ताको शकु्रफाय सम्भको खाता सभूहको एकभषु्ठ फैंक भौज्दात गफियण  सम्फस्न्धत 
फैंकफाट प्राप्त गयी आईतफाय १२ .०० फजे गबर य प्रत्मेक भवहनाको भसान्तसम्भको खाता अनसुायको 
एकभषु्ठ फैंक भौज्दातको गफियण  सम्फस्न्धत फैंकफाट गरई अको भवहनाको १ गते १२ .०० फजे गबर 
System भा प्रविवष्ट गनुाऩने गयी व्मितथा गरयएको छ । 

एकर खाता कोष प्रणारीभा डाटा प्रविवष्ट सम्फन्धी कामाविगध देहाम फभोस्जभ यहेको छ । 

 

7.2   कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमको तथमाॊक प्रविवष्ट सम्फन्धी स्जम्भेिायी :- 

 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे तथमाॊक प्रविवष्टका रागग हयेक शकु्रफायसम्भको सम्फस्न्धत 
खाताहरूको भौज्दात सम्फस्न्धत फैंकफाट प्राप्त गरय आइतफाय १२ फजेसम्भभा हार सञ्चारनभा यहेको 
TSA-DECS भा प्रविवष्ट गनुा ऩछा । खाताहरू भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाटै व्मितथाऩन हनुे बएकोरे 
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उक्त खाता अनसुायको भौज्दात भार प्रविवष्ट गने कामा भार  कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गनुा 
ऩछा । 

Data Entry गनाको रागग TSA-DECS को अगबरेख प्रविवष्ट अन्तयगतको अन्म Button फाट प्रिेश 
गयेऩगछ Treasury Position बन्ने Button देस्खन्छ । सोही Button  फाट कोष तथा रेखा गनमन्रक 
कामाारमहरूरे फैंक खाताको भौज्दात तथा याजतिको गफियण  प्रत्मेक हप्ता शकु्रफायसम्भको एकभषु्ठ 
गफियण  सम्फस्न्धत फैंकफाट गरई आईतफाय १२ .०० फजे गबर य प्रत्मेक भवहनाको भसान्तसम्भको 
एकभषु्ठ फैंक भौज्दात अको भवहनाको १ गते १२ .०० फजे गबरभा  Entry गनुाऩने हनु्छ । मदद कुनै 
खाता  सभूहभा  भौज्दात  नबएभा  शनु्म  (0)  बए  ऩगन  अगनिामा  रुऩभा  प्रविष्टी  गनुाऩने  हनु्छ  । कोषको 
अितथा (Central Treasury Position) तमाय गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमफाट 
गनम्नानसुाय  फैंक भौज्दात प्रविवष्ट गनुा ऩदाछ। 

 

7.3  Bank Balance (Entry) गने तरयका :- 

 

 साविकको TSA-DECS रग इन गने । 

 रग-इन गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen   देखाऩछा । 

384. Screen 

 

 
 

 भागथको Screen को  "अगबरेख प्रविष्टी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

385. Screen 
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भागथको Screen भा  अन्म गबरको "कोषको अितथा (Treasury Position)" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

386. Screen 

 

 

भागथको Screen भा फैंक भौज्दात यकभ गनम्नानसुाय  Entry गने ।   
 फैंक  :-  सम्फस्न्धत फैंक छाने्न ।  

 गभगत :- भौज्दात यकभ Entry गना रागेको गभगत Type गने । गभगत Type गदाा शकु्रफाय 
िा भवहनाको अस्न्तभ ददनको गभगत भार Type गना गभल्छ । त्मो फाहेक अरु ददनको 
गभगत Type गयेको अितथाभा Invalid Data बन्ने Message आउॉछ ।   

 Bud Year  :-  शकु्रफाय िा भवहनाको अस्न्तभ ददनको गभगत Type गनाासाथ System रे 

आपै आगथाक िषा Auto Display गयाउॉछ ।  

 खाता सभूह  :- खाता सभूह छाने्न । खाता सभूहभा  भरु खाता नम्फय य उक्त खाताको नाभ  

देस्खन्छ । 

 खाता नॊ. :-  खाता नॊ.भा  सहामक खाता सभूह छानी गभगतसम्भको भौज्दात यकभ Type गने 
। खाता नॊ.भा सहामक खाता सभूह छानी यकभ Type गदाा भागथको सोही सभूहको खाता 
सभूह Active बएको हनु ुऩछा ।  

 याजति :- मसभा त्मो फैंकको सोही गभगत सम्भभा यहेको कय याजति , अन्म  याजति, फेरूज ु
यकभ  य अनदुान यकभ छुट्टा छुटै्ट प्रविवष्ट गने ।  

 Save   फटनभा Click गने । 

 

सयकायी कायोफाय गने एक बन्दा फढी फैंक यहेको अितथाभा सफै फैंकको उक्त सहामक खाता 
सभूह तथा याजतिभा गभगत सम्भभा यहेको भौज्दात यकभ फैंक अनसुाय छुट्टा छुटै प्रविवष्ट गनुाऩने हनु्छ । 
मदद कुनै खाता सभूहभा भौज्दात नबएभा शनु्म (0) बए ऩगन अगनिामा रुऩभा प्रविष्टी गनुाऩने हनु्छ ।   
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8.  आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदन :- 

8.1  ऩरयचम( Introduction) :- 

 

कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमहरूरे हार विगनमोजन , याजति , धयौटी , कामासञ्चारन कोष 
तथा हरुाक फचत फैंक रगामतका शे्रतताको आन्तरयक रेखाऩयीऺण गयी प्रगतफेदन Manually गदै 
आएकोभा आगथाक िषा २०७२ /०७३ देस्ख कम््मटुय सफ्टिेमयभा आधारयत प्रणारीको भाध्मभफाट  
आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरूको व्महोया प्रविवष्ट गने य प्रगतफेदन हेने ,  चेक गने तथा वप्रन्ट गना 
सवकने गयी भहारेखा गनमन्रक कामाारमरे TSA-DECS भा आिश्मक व्मितथा गयेको छ । आन्तरयक 
रेखाऩयीऺण गयी सकेऩगछ कम््मटुय सफ्टिेमयभा आधारयत प्रणारी TSA-DECS भा चौभागसक अिगधको 
आधायभा प्रथभ, दोश्रो तथा िावषाक गयी गतन प्रकायका प्रगतफेदनहरूको व्महोया प्रविवष्ट गना य प्रगतफेदनहरू 
चौभागसक अनसुाय हेना ,  चेक गना तथा वप्रन्ट गना सवकन्छ । पछामौट नबई िाकी यहेको फेरूजहुरू 
प्रथभ अिगधको प्रगतफेदन दोश्रो चौभागसकसम्भ तथा दोश्रो प्रगतफेदन सम्भको िावषाक प्रगतफेदनभा Upload 

गयी प्रगतफेदन गना सवकने गयी Designe गरयएको छ । System फाट आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदन  

तमाय गने सन्दबाभा कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारमरे गनम्नानसुाय गनुा ऩदाछ । 

 सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने । 

 कामाारमको उदे्दश्म, सम्फस्न्धत ऐन , गनमभ , गनदेस्शका य कामाविगध , प्रभखु 
वक्रमाकराऩ, कामाारम प्रभखु, रेखा प्रभखु  तथा आ.रे.ऩ.गने, प्रभाणीत गनेको गफियण  

प्रविवष्ट गने । 

 विगत अिगधभा ददएका सझुाि कामाान्िमन/सधुाय/पछामौटको अितथाका फायेभा 
उल्रेख गने । 

 चौभागसक अिगधभा विगनमोजन, याजति, धयौटी, कामासञ्चारन कोष तथा हरुाक 
फचत फैंकको आन्तरयक रेखाऩयीऺणभा देस्खएका व्महोयाहरू क्रभश् प्रविवष्ट गने । 

 अस्घको प्रगतफेदनभा औल्माईएका फेरूजहुरू भध्मे पछामौट बई नसकेका मस 
अिगधको प्रगतफेदनभा सभािेश गनुाऩने व्महोयाहरूराई System फाट Upload गने । 

 कामाारमको अनयुोधभा गफियण  उऩरब्ध गयाउने । 

 आिश्कता अनसुायका प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक गने,  जायी गने  । 

 

8.2   सफ्टिेमय रग-ईन (LogIn) गने :-  

 कम््मटुय खोल्ने । 

 Browse गनाको रागग Internet Explorer छान्ने । 

 Address  Bar भा ठेगाना  (tsa.fcgo.gov.np) टाईऩ गयी Enter गने । 

 Enter गये ऩगछ  गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 
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387. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा Treasury Single Account System (TSA Link)   भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा । 

 

388. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 User Name :- भहारेखा गनमन्रक कामाारमफाट प्राप्त User Name  टाईऩ गने । 

 Password :-  Password टाईऩ गने । 

 DTCO  :-  DTCO छान्ने ।  

 Counter :-  Counter छान्ने । 

 Bud Year :- Bud Year Default आईयहेको हनु्छ । नबए छाने्न ।  

 Ok फटनभा Click गने । 
 Click गये ऩगछ गनम्नसुायको Screen देखाऩछा ।  
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389. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 

8.3  अगबरेख प्रविष्टी :- 
 भागथको Screen को "अगबरेख प्रविष्टी "  भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

390. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा  Menu अन्तयगतको अन्म फटनभा Click गने । 

 Click गयी सके ऩगछ गफविध खाता अन्तगात गनम्नानसुायको Button  हरू देखा ऩदाछन ्  



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

257 
 

 आन्तरयक रेखाऩयीऺण (रेखा /कामाारम प्रभखु गफियण ) 

 प्रभाणीत गनेको गफियण  

 आरेऩ गनेको गफियण  
 आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४) 

 आन्तरयक रेखाऩयीऺण याजति 

 आन्तरयक रेखाऩयीऺण धयौटी 
 आन्तरयक रेखाऩयीऺण कामासञ्चारन कोष 

 आन्तरयक रेखाऩयीऺण हरुाक फचत फैंक 

 

 

8.3.1  आन्तरयक रेखाऩयीऺण (रेखा/कामाारम प्रभखु गफियण ) :- 
आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनको रागग सफै चौभागसकभा आिश्मक ऩने सूचनाहरू सॊकरन 

गने तथा कामाारम प्रभखु य रेखा प्रभखु हरूको गफियण सॊकरन गने काभ मसभा गरयन्छ । त्मसका 
रागग  

 भागथको Screen No.390 को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण (रेखा/कामाारम प्रभखु 
गफियण )" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

391. Screen 

 

 

मस Screen  भा Paying Office, कामाारमको उदे्दश्म, सम्फस्न्धत ऐन, गनमभ, गनदेस्शका य कामाविगध, 
प्रभखु वक्रमाकराऩ, कामाारम प्रभखु य रेखा प्रभखु  गयी ६ िटा  Button हरू यहेका छन ्।  
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Paying Office  

TSA-DECS  भा यहेका सफै Paying Office हरू मसभा Auto Display बई यहेका हनु्छन ्
। छुटै्ट Paying Office  को प्रविवष्ट गरययहन ुऩदैन । 

कामाारमको उद्देश्म  

भागथको Paying Office भा फसी फसी Paying Office अनसुाय क्रभश् कामाारको उदे्दश्म 
Type गने । कामाारमको उदे्दश्म एक ऩटक Type गये ऩगछ उदे्दश्मभा सॊशोधन िा थऩ घट बएको 
अितथाभा फाहेक ऩनु दोहोयाएय Type गयीयहन ुऩदैन । 

सम्फस्न्धत ऐन गनमभ गनदेस्शका य कामाविगध  

भागथको Paying Office भा फसी फसी Paying Office अनसुाय क्रभश् सम्फस्न्धत ऐन , 
गनमभ, गनदेस्शका य कामाविगध Type गने । सम्फस्न्धत ऐन गनमभ गनदेस्शका य कामाविगध एक ऩटक Type 

गये ऩगछ सॊशोधन िा थऩ घट बएको अितथाभा फाहेक ऩनु् दोहोर्र्मााएय Type गयीयहन ुऩदैन । 

प्रभखु वक्रमाकराऩ  

भागथको Paying Office भा फसी Paying Office अनसुाय क्रभश् प्रभखु वक्रमाकराऩ  Type 

गने । प्रभखु वक्रमाकराऩ एक ऩटक Type गये ऩगछ सॊशोधन िा थऩ घट बएको अितथाभा फाहेक ऩनु् 
दोहोर्र्मााएय Type गरययहन ुऩदैन । 

कामाारम प्रभखु  

भागथको Paying Office भा फसी Paying Office अनसुाय क्रभश् कामाारम प्रभखुको नाभ , 
सॊकेत नम्फय य ऩद Type गने । कामाारम प्रभखुको नाभ , सॊकेत नम्फय य ऩद एक ऩटक Type गये 
ऩगछ पेयफदर बएको अितथाभा फाहेक ऩनु् दोहोर्र्मााएय Type गयीयहन ुऩदैन । 

रेखा प्रभखु  

भागथको Paying Office भा फसी Paying Office अनसुाय क्रभश् रेखा प्रभखुको नाभ, सॊकेत 
नम्फय य ऩद Type गने । रेखा प्रभखुको नाभ, सॊकेत नम्फय य ऩद एक ऩटक Type गये ऩगछ पेयफदर 
बएको अितथाभा फाहेक ऩनु् दोहोर्र्मााएय Type गयीयहन ुऩदैन । 
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8.3.2  प्रभास्णत गनेको गफियण  :- 
आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदन प्रभास्णत गने ऩदागधकायीको गफियण  मसभा सॊकरन गरयन्छ  

। त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390 को  "प्रभास्णत गनेको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

392. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 सॊकेत नम्फय :-  प्रभास्णत गने ऩदागधकायीको सॊकेत नम्फय Type गने  ।  

 नाभ :- प्रभास्णत गने ऩदागधकायीको नाभ नम्फय Type गने  । 

 ऩद :-  प्रभास्णत गने ऩदागधकायीको ऩद नम्फय Type गने  । 

 Save    फटन Click   गने । 

प्रभास्णत गने ऩदागधकायी एक बन्दा फढी बएभा क्रभश् गफियण  Type  गदै Save    
गदै जाने । प्रभास्णत गने ऩदागधकायी फीचभा सरुिा बई गएभा गनजको Disable Flag  Active   गयी 
ददने य अको नमाॉ ऩदागधकायीको गफियण  Type  गयी Save    गने ।  

 

 

8.3.3  आ. रे. ऩ.गनेको गफियण  :- 
आन्तरयक रेखाऩयीऺण गने ऩदागधकायीको  गफियण  मसभा सॊकरन गरयन्छ  । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390  को  "आ.रे.ऩ. गनेको गफियण " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 
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393. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 सॊकेत नम्फय :-  आ.रे.ऩ. गने ऩदागधकायीको सॊकेत नम्फय Type गने  ।  

 नाभ :- आ.रे.ऩ. गने ऩदागधकायीको नाभ नम्फय Type गने  । 

 ऩद :-  आ.रे.ऩ. गने ऩदागधकायीको ऩद नम्फय Type गने  । 

 Save    फटन Click   गने । 

 आ.रे.ऩ. गने ऩदागधकायी एक बन्दा फढी बएभा क्रभश् गफियण  Type  गदै Save  
  गदै जाने ।  

 

8.3.4  आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४) :- 

स्जल्रा स्तथत कामाारमको विगनमोजन तपा को सम्ऩणुा फजेट उऩशीषाकको आन्तरयक रेखाऩयीऺण 
गदाा हेयीएका शे्रतता कागजातहरूको फायेभा देस्खएको कैवपमतहरूराई चौभागसक अिगधको आधायभा 
प्रगतफेदन गने प्रमोजनका रागग आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४) भा Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390  को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

394. Screen 
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भागथको Screen भा चौभागसक अिगधभा यवह प्रत्मेक फजेट उऩशीषाकको आन्तरयक रेखाऩयीऺणभा 
देस्खएका व्महोयाहरूराई क्रभश् प्रविवष्ट गने गरयन्छ ।  

 चौभागसक :-  आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको चौभागसक छाने्न  । 

 गभगत देस्ख सम्भ :- गभगत देस्ख सम्भ  Default आउॉछ । चेक गने । 

 ऩयीऺण गरयएको गभगत :- आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको  गभगत Type गने । 

 कामाारम :- आ.रे.ऩ.  गयेको कामाारम छाने्न । 

 फजेट उऩशीषाक :- आ.रे.ऩ. गयेको फजेट उऩशीषाक छाने्न ।  

 कैवपमत:- विगत अिगधभा ददएका सझुाि कामाान्िमन /सधुाय/पर्छ्यौटको अितथाका 
फायेभा बए गयेका विषमहरू Entry  गने । 

 Save    फटन Click   गने । 

 

सोही चौभागसक अिगधभा कामाारम य फजेट उऩशीषाक भा यवह आन्तरयक रेखाऩयीऺणभा 
देस्खएका व्महोयाहरू क्रभश् प्रविवष्ट गने । ऩयीऺण गरयएका शे्रतताहरूभा उल्रेस्खत शे्रतताभा स्चन्ह 
रगाउने सो बन्दा फाहेकका ऩयीऺण गरयएका अन्म शे्रतताहरू बए कैवपमतभा उल्रेख गने । 
रेखाऩयीऺणफाट देस्खएको व्महोयाभा गोश्वाया बौचय नम्फय गभगत सवहत  शे्रतताभा देस्खएको व्महोया 
फेफेरूज ुहनुाको आधाय सवहत गनमगभत असूर िा ऩेश्की म्माद नाघे ननाघेको कुन प्रकृगतको फेरूज ुहो 
त्मो खरुाई क्रभश् यकभ Entry गने ।कामाारम प्रभखु, रेखा प्रभखु, आरेऩ गने, प्रभाणीत गने को नाभ 
छान्ने । Save   गने । 

8.3.5   दोश्रो िा िावषाक अिगधको प्रगतफेदनभा Upload :- 

कुनै कामाारमको कुनै फजेट उऩशीषाकभा यही एक अिगधको प्रगतफेदन Entry गयी सवकएको 
अितथाभा अको अिगधको प्रगतफेदन गनुाऩने सभमभा ऩवहरेको प्रगतफेदनभा औल्माईएका फेरूजहुरू भध्मे 
पछामौट बई नसकेका मस अिगधको प्रगतफेदनभा सभािेश गनुाऩने व्महोया हरूराई System फाट Upload 

गना सवकन्छ । ऩनु् Type गयी यहन ुऩदैन । त्मसका रागग भागथको Screen  फाट गनम्नानसुाय गने  

 चौभागसक :-  आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको चौभागसक छाने्न  । 

 गभगत देस्ख सम्भ :- गभगत देस्ख सम्भ  Default आउॉछ । चेक गने । 

 ऩयीऺण गरयएको गभगत :- आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको  गभगत type गने । 

 कामाारम :- आ.रे.ऩ. गयेको कामाारम छाने्न । 

 फजेट उऩशीषाक :- आ.रे.ऩ. गयेको फजेट उऩशीषाक छाने्न ।  

भागथको Screen को तर दाॉमा तपा  ऩवहरेको Data देखाउने Option फाट कुन चौभागसकको Data 

Upload गना रागेको हो त्मो चौभागसक अिगध छाने्न । OK िटान Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 
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395. Screen 

 

 
 

भागथको Screen भा त्मस कामाारमको त्मो फजेट उऩशीषाकको मस अगधको फाॉकी सफै फेरूजहुरू 

Auto Display हनु्छ । मसभा त्मस अिगध सम्भ ऩगन पछामौट हनु नसकेको फेरूजहुरू जनु मस 
अिगधभा देखाउन ुऩने हनु्छ गत फेरूजहुरूराई Active  गने । OK फटन Click गने । Click 

गयीसकेऩगछ उक्त फेरूजहुरू मस अिगधभा Upload  हनु्छन ्।  

8.3.6  आन्तरयक रेखाऩयीऺण याजति :- 
स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको याजति तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा हेयीएका शे्रतता 

कागजातहरूको फायेभा देस्खएको कैवपमतहरूराई चौभागसक अिगधको आधायभा प्रगतफेदन गने प्रमोजनका 
रागग आन्तरयक रेखाऩयीऺण याजति भा Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390  को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण याजति " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

396. Screen 

 

 

भागथको Screen भा चौभागसक अिगधभा यवह प्रत्मेक कामाारमको याजति तपा को रेखाऩयीऺणभा 
देस्खएका व्महोयाहरूराई क्रभश् प्रविवष्ट गने गरयन्छ ।  

 चौभागसक :-  आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको चौभागसक छाने्न  । 

 गभगत देस्ख सम्भ :- गभगत देस्ख सम्भ  Default आउॉछ । चेक गने । 
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 कामाारम :- आ.रे.ऩ.  गयेको कामाारम छाने्न । 

 ऩयीऺण गरयएको गभगत :- आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको गभगत Type गने । 

 ऩयीऺण गरयएका शे्रतताहरू :- आ.रे.ऩ. को क्रभभा हेयीएका शे्रतताहरू Type गने  

 विगत अिगधभा ददएका सझुाि कामाान्िमन /सधुाय/पछामौटको अितथा :- सो फायेभा 
बए गयेका विषमहरू Entry  गने । 

 Save    फटन Click   गने । 

सोही चौभागसक अिगधभा कामाारमको याजति तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा देस्खएका 
व्महोयाहरू क्रभश् प्रविवष्ट गने । रेखाऩयीऺणफाट देस्खएको व्महोयाभा गोश्वाया बौचय नम्फय , गभगत 
सवहत  शे्रतताभा देस्खएको व्महोया फेरूज ुहनुाको आधाय सवहत गनमगभत गने िा असूर गनुाऩने िा नगद 
भौज्दात कुन प्रकृगतको फेरूज ुहो त्मो खरुाई क्रभश् यकभ Entry गने । कामाारम प्रभखु, रेखा प्रभखु , 
आरेऩ गने, प्रभाणीत गनेको नाभ छान्ने ।  Save   गने । 

एक अिगधको प्रगतफेदन Entry गयी सवकएको फेरूज ुव्महोयाहरू अको अिगधको प्रगतफेदन गनुाऩने 
सभमसम्भ ऩगन पछामौट बई नसकेको अितथाभा मस अिगधको प्रगतफेदनभा ऩनु् Type नगयी Upload 

गना तर दाॉमातपा  ऩवहरेको Data देखाउने Option फाट Upload गना सवकन्छ । मसको तरयका भागथ 
आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४) भा उल्रेख गये सयह नै हो ।  

8.3.7  आन्तरयक रेखाऩयीऺण धयौटी :- 
स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको धयौटी तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा हेयीएका शे्रतता 

कागजातहरूको फायेभा देस्खएको कैवपमतहरूराई चौभागसक अिगधको आधायभा प्रगतफेदन गने प्रमोजनका 
रागग आन्तरयक रेखाऩयीऺण धयौटीभा Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390  को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण धयौटी"  भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

397. Screen 

 

 

भागथको Screen भा चौभागसक अिगधभा यवह प्रत्मेक कामाारमको धयौटी तपा को रेखाऩयीऺणभा 
देस्खएका व्महोयाहरूराई क्रभश् प्रविवष्ट गने गरयन्छ ।  
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 चौभागसक :-  आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको चौभागसक छाने्न  । 

 गभगत देस्ख सम्भ :- गभगत देस्ख सम्भ  Default आउॉछ । चेक गने । 

 कामाारम :- आ.रे.ऩ.  गयेको कामाारम छाने्न । 

 ऩयीऺण गरयएको गभगत :- आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको  गभगत छान्ने । 

 ऩयीऺण गरयएका शे्रतताहरू :- आ.रे.ऩ. को क्रभभा हेयीएका शे्रतताहरू Type गने  

 विगत अिगधभा ददएका सझुाि कामाान्िमन /सधुाय/पर्छ्यौटको अितथा :- सो फायेभा 
बए गयेका विषमहरू Entry  गने । 

 Save    फटन Click   गने । 

सोही चौभागसक अिगधभा कामाारमको धयौटी तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा देस्खएका 
व्महोयाहरू क्रभश् प्रविवष्ट गने । रेखाऩयीऺणफाट देस्खएको व्महोयाभा गोश्वाया बौचय नम्फय गभगत 
सवहत,  शे्रतताभा देस्खएको व्महोया , फेरूज ुहनुाको आधाय सवहत गनमगभत , असूर िा सयदतमाहा कुन 
प्रकृगतको फेरूज ुहो त्मो खरुाई क्रभश् यकभ Entry गने ।कामाारम प्रभखु , रेखा प्रभखु , आरेऩ गने , 
प्रभाणीत गनेको नाभ छान्ने ।  Save   गने । 

एक अिगधको प्रगतफेदन Entry गयी सवकएको फेरूज ुव्महोयाहरू अको अिगधको प्रगतफेदन गनुाऩने 
सभमसम्भ ऩगन पछामौट बई नसकेको अितथाभा मस अिगधको प्रगतफेदनभा ऩनु् Type नगयी Upload 

गना तर दाॉमातपा  ऩवहरेको Data देखाउने Option फाट Upload गना सवकन्छ । मसको रागग भागथ 
आन्तरयक रेखाऩयीऺण (अनसुचुी ४) भा उल्रेख गयी सवकएको छ । 

8.3.8  आन्तरयक रेखाऩयीऺण कामासञ्चारन कोष :- 
स्जल्रा स्तथत कामाारमहरूको कामासञ्चारन कोष तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा हेयीएका 

शे्रतता कागजातहरूको फायेभा देस्खएको कैवपमतहरूराई चौभागसक अिगधको आधायभा प्रगतफेदन गने 
प्रमोजनका रागग आन्तरयक रेखाऩयीऺण कामासञ्चारन कोषभा Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390  को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण कामासञ्चारन कोष " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

398. Screen 
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भागथको Screen भा चौभागसक अिगधभा यवह प्रत्मेक कामाारमको कामासञ्चारन कोष तपा को 
रेखाऩयीऺणभा देस्खएका व्महोयाहरूराई क्रभश् प्रविवष्ट गने गरयन्छ ।  

 चौभागसक :-  आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको चौभागसक छाने्न  । 

 गभगत देस्ख सम्भ :- गभगत देस्ख सम्भ  Default आउॉछ । चेक गने । 

 कामाारम :- आ.रे.ऩ.  गयेको कामाारम छाने्न । 

 ऩयीऺण गरयएको गभगत :- आ.रे.ऩ. सम्ऩन्न गयेको  गभगत छान्ने । 

 ऩयीऺण गरयएका शे्रतताहरू :- आ.रे.ऩ. को क्रभभा हेरयएका शे्रतताहरू Type गने  

 विगत अिगधभा ददएका सझुाि कामाान्िमन /सधुाय/पर्छ्यौटको अितथा :- सो फायेभा 
बए गयेका विषमहरू Entry  गने । 

 गत आ. ि. सम्भको फाॉकी :- गत आ. ि. सम्भको फाॉकी यकभ Entry गने  

 मस आ. ि. को आम्दानी :-  मस चौभागसक सम्भको आम्दानी यकभ Entry गने  

 जम्भा आम्दानी :-  जम्भा आम्दानी  Default आउॉछ । चेक गने । 

 मस आ. ि. भा खचा :- मस चौभागसक सम्भभा बएको खचा यकभ Entry गने  

 मस आ. ि. को फाॉकी :- मस चौभागसक सम्भको फाॉकी  Default आउॉछ । चेक 
गने । 

 फैंक अनसुाय फाॉकी :- फैंक तटेटभेण्ट अनसुायको फाॉकी भौज्दात यकभ Entry गने  

 Save    फटन Click   गने । 

सोही चौभागसक अिगधभा कामाारमको कामासञ्चारन कोष तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा 
देस्खएका व्महोयाहरू क्रभश् प्रविवष्ट गने । रेखाऩयीऺणफाट देस्खएको व्महोयाभा गोश्वाया बौचय नम्फय 
गभगत सवहत,  शे्रतताभा देस्खएको व्महोया , फेरूज ुहनुाको आधाय सवहत गनमगभत गनुाऩने , असूर गनुाऩने िा 
ऩेश्की म्माद नाघे ननाघेको कुन प्रकृगतको फेरूज ुहो त्मो खरुाई क्रभश् यकभ Entry गने । कामाारम 
प्रभखु, रेखा प्रभखु, आरेऩ गने, प्रभाणीत गनेको नाभ छान्ने । Save   गने । 

एक अिगधको प्रगतफेदन Entry गयी सवकएको फेरूज ुव्महोयाहरू अको अिगधको प्रगतफेदन गनुाऩने 
सभम सम्भ ऩगन पर्छ्यौट बई नसकेको अितथाभा मस अिगधको प्रगतफेदनभा ऩनु् Type नगयी Upload 

गना तर दाॉमा तपा  ऩवहरेको Data देखाउने Option फाट Upload गना सवकन्छ ।  

8.3.9  आन्तरयक रेखाऩयीऺण हरुाक फचत फैंक :- 
स्जल्रा स्तथत हरुाक कामाारमहरूको हरुाक फचत फैंक तपा को आन्तरयक रेखाऩयीऺण गदाा 

हेयीएका शे्रतता कागजातहरूको फायेभा देस्खएको कैवपमतहरूराई चौभागसक अिगधको आधायभा प्रगतफेदन 
गने प्रमोजनका रागग आन्तरयक रेखाऩयीऺण हरुाक फचत फैंकभा Entry  गरयन्छ । त्मसका रागग  

 भागथको Screen No.390 को "आन्तरयक रेखाऩयीऺण हरुाक फचत फैंक " भा 
Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

266 
 

399. Screen 

 

 

भागथ आन्तरयक रेखाऩयीऺण कामासञ्चारन कोष भा उल्रेख गयीए फभोस्जभ मसभा ऩगन व्महोया 
Entry गना सवकन्छ ।  

8.4  प्रगतफेदन :- 
आरेऩ गयी देस्खएका व्महोयाहरू Entry गयी सकेऩगछ सो अनसुायका आिश्म कीम प्रगतफेदनहरू 

हेने,  चेक गने,  वप्रन्ट गना सवकन्छ । त्मसका रागग 

 भागथको Screen No.389  को "प्रगतफेदन" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

400. Screen 

 

 

8.4. २००१ आ.रे.ऩ. (अनसूुची ४) :- 

 मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूको विगनमोजन तपा को प्रथभ चौभागसक , दोश्रो 
चौभागसक तथा िावषाक अिगधको आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक  गने,  वप्रन्ट  गना 
सवकन्छ । त्मसका रागग 
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 भागथको Screen No.400  को "२००१ आ.रे.ऩ. (अनसूुची ४)" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

401. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको कामाारम छाने्न ।  

 चौभागसक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको अिगध (प्रथभ/दोश्रो/िावषाक भध्मे कुनै 
एक) छान्ने  । 

 फजेट उऩशीषाक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको फजेट उऩशीषाक छाने्न  । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । नगभरे 
छान्ने । 

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतिदान देखाऩछा । 

 

402. Screen 
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8.4. २००२ आ.रे.ऩ. याजति :- 
 मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूको याजति तपा को प्रथभ चौभागसक , दोश्रो 

चौभागसक तथा िावषाक अिगधको आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक  गने,  वप्रन्ट  गना 
सवकन्छ । त्मसका रागग 

 भागथको Screen No.400 को "२००२ आ.रे.ऩ. याजति" भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

403. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको कामाारम छाने्न ।  

 चौभागसक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको अिगध (प्रथभ/दोश्रो/िावषाक भध्मे कुनै 
एक) छान्ने  । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । नगभरे 
छान्ने    

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतिदान देखाऩछा । 

404. Screen 

 



 

एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका, २०७३ 
 

269 
 

8.4. २००३ आ.रे.ऩ. धयौटी :- 
 मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूको धयौटी तपा को प्रथभ चौभागसक , दोश्रो 

चौभागसक तथा िावषाक अिगधको आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक  गने, वप्रन्ट  गना 
सवकन्छ । त्मसका रागग 

 भागथको Screen No.400 को "२००३ आ.रे.ऩ. धयौटी " भा Click गने । 

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

405. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको कामाारम छाने्न ।  

 चौभागसक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको अिगध (प्रथभ/दोश्रो/िावषाक भध्मे कुनै 
एक) छान्ने  । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । नगभरे 
छान्ने  ।  

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ धयौटीको आरेऩ प्रगतफेदन देखाऩछा । 

 

 

 

8.4. २००४ आ.रे.ऩ. कामासञ्चारन  :- 

 मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूको कामासञ्चारन तपा को प्रथभ चौभागसक , 

दोश्रो चौभागसक तथा िावषाक अिगधको आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक गने, वप्रन्ट गना 
सवकन्छ । त्मसका रागग 

 भागथको Screen No.400  को "२००४ आ.रे.ऩ. कामासञ्चारन" भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 
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406. Screen 

 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको कामाारम छाने्न ।  

 चौभागसक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको अिगध (प्रथभ/दोश्रो/िावषाक भध्मे कुनै 
एक) छान्ने  । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । नगभरे 
छान्ने ।   

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको प्रगतिदान देखाऩछा । 

 

407. Screen 

 

 

 

8.4. २००५ आ.रे.ऩ. हरुाक फचत फैंक :- 

 मस प्रगतफेदनरे स्जल्रा स्तथत विगबन्न कामाारमहरूको हरुाक फचत फैंक तपा को प्रथभ 
चौभागसक, दोश्रो चौभागसक तथा िावषाक अिगधको आन्तरयक रेखाऩयीऺणको प्रगतफेदनहरू हेने,  चेक गने, 
वप्रन्ट गना सवकन्छ । त्मसका रागग 
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 भागथको Screen No.400 को "२००५ आ.रे.ऩ. हरुाक फचत फैंक " भा Click गने  

 Click गये ऩगछ गनम्नानसुायको Screen देखाऩछा । 

 

408. Screen 

 

 

भागथको Screen भा गनम्नानसुाय Entry गने । 

 कामाारम :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको कामाारम छाने्न ।  

 चौभागसक :-  प्रगतफेदन वप्रन्ट गना रागेको अिगध (प्रथभ/दोश्रो/िावषाक भध्मे कुनै 
एक)  छान्ने  । 

 आगथाक िषा :- आगथाक िषा Default भा आईयहेको हनु्छ । चेक गने । नगभरे 
छान्ने   

 ठीक फटनभा Click गने ।  

 Click गये ऩगछ हरुाक फचत फैंकको आरेऩ प्रगतिदान देखाऩछा । 
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एकर खाता कोष प्रणारी सञ्चारन ऩसु्ततका तमाय गने कामाभा सॊरग्न कभाचायीको नाभािरी 

 

  उऩ-भहारेखा गनमन्रक - श्री यभेशप्रसाद स्शिाकोटी - भहारेखा गनमन्रक कामाारम 

  प्रभखु कोष  गनमन्रक - श्री हरयप्रसाद पुमार - कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम, रैनचौय 

   प्रभखु कोष  गनमन्रक - श्री बेषप्रसाद बतेुर कोष तथा रेखा गनमन्रक कामाारम, रगरतऩयु 

   उऩ-भहारेखा गनमन्रक - श्री मदनुाथ बट्टयाई - भहारेखा गनमन्रक कामाारम 

   प्र.रे.गन. - श्री गोवऩचन्र बण्डायी - प्र.रे.गन. बिन गफबाग 

  ईस्न्जगनमय - श्री सॊजम भानन्धय - भहारेखा गनमन्रक कामाारम 

  रेखा अगधकृत - श्री शेिनाथ सिेुदी - भहारेखा गनमन्रक कामाारम 

  रेखा अगधकृत - श्री तोमानाथ शभाा - भहारेखा गनमन्रक कामाारम 

 

 


