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श्री सिुील कुमाि 

माििीय मंत्री, वशक्षा विभाग 

 

डॉ0 बी0 िाजेन् दि (भा0प्र0से0) 

अपि मुख् य सवचि, वशक्षा विभाग 

श्री मिोिंजि‍कुमाि 

वनदशेक‍(प्रशासन) 

श्री‍वविम‍ववरकर 

वनदशेक‍(प्रा0वश0) 

 

श्री सज् जि आि0 

वनदशेक‍(मा0वश0) 

श्री चंदि कुमाि, 

सहायक‍प्रशाखा‍पदा0 

सशु्री सलोिी कुमािी, 

सहायक‍प्रशाखा‍पदा0 

श्री िेद प्रकाश, 

सहायक‍प्रशाखा‍पदा0 

 

श्री कुमाि चंदि]   

उच्‍च‍वगीय‍वलवपक 

श्री िंजि कुमाि वसन् हा, 

उच् च िगीय वलवपक 

 

श्रीमती पे्रमा गुप् ता, 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

Jherh iszsek xqIrk 

MkVk baVªh vkWijsVj  

श्री िािेश् याम कुमाि 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

 

 

Jh jk/ks';ke dqekj]   

MkVk baVªh vkWijsVj  

 

श्री िवििंजि कुमाि 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

 

 

Jh jfojatu   

MkVk baVªh vkWijsVj  

 

श्री िणविजय वसन् हा 

कायामलय‍पररचारी 

 

Jh j.kfot; flUgk   

dk;kZy; ifjpkjh  

श्री कन् हैया कुमाि 

कायामलय‍पररचारी 

 

Jh dUgS;k dqekj   

dk;kZy; ifjpkjh 

श्री भास् कि झा 

प्रशाखा‍पदाविकारी 

 

Jh HkkLdj >k] 

iz'kk[kk inkf/kdkjh 

संिचिात् मक एिं संस् थागत विििण 

 

श्री िामािुज प्रसाद वसहं 

उप‍वनदशेक, प्रशासन 

श्री अजीत कुमाि वसहं, 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍एवं‍

व्‍ययन‍पदा0 

 

Jh jatu dqekj flUgk   

mPp oxhZ; fyfid  

 

 

Jherh iszsek xqIrk 

MkVk baVªh vkWijsVj  

 

Jh jk/ks';ke dqekj]   

MkVk baVªh vkWijsVj  

 

 

h 

श्री ललि कुमाि मंडल, 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍एवं‍

व्‍ययन‍पदा0 

 

 

Jh j.kfot; flUgk   

dk;kZy; ifjpkjh  

 

Jh dUgS;k dqekj   

dk;kZy; ifjpkjh 

 

kdkjh 

श्री बाल् मीवक कुमाि, 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍एवं‍

व्‍ययन‍पदा0 
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योग् यता/पदस् थापि 

अिवि 
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डॉ0 बी0िाजेन् दि 

(भा0प्र0से0)  

अपर‍मखु्‍य‍सवचव‍वशिा‍

ववभाग 

कमरा‍नं0-414 

‍नया‍सवचवालय 

 

ऑवफससम‍फ्लैि, 

िेली‍रोड, शास्‍त्ी‍

नगर‍पिना- 

23‍0612-

2217016 secy-

edn-bih@nic.in‍‍‍ 

 
 

डॉक्‍िरेि‍ 

(पादप‍रोग‍ववज्ञान) 

01.09.2025 

 
2.  श्री सज् जि आि0, 

विदेशक,  

माध्‍यवमक‍वशिा 

 

कमरा‍संख्‍या-76‍

(भतूल)‍ववकास‍

भवन 

 

िीिा‍िलॉक‍

सीवनयर‍ऑवफससम‍

कॉलोनी,‍शखेपरुा, 

पिना।‍ 

 

 
B.E 

06.10.2025 

 
3.  श्री विक्रम वििकि 

विदेशक, 

 प्राथवमक‍वशिा 

 

कमरा‍संख्‍या-82‍

(भतूल)‍ववकास‍

भवन 

 

ऑवफससम‍क्‍वािमर, 

कृवष‍भवन, 

मीिापरु, पिना। 

 

B. E 

16.12.2025 

B.Tech 

03.03.2025 

 
4.  श्री मिोिंजि कुमाि, 

वनदशेक, प्रशासन 

कमरा‍संख्‍या-71‍

(भतूल)‍ववकास‍

भवन 

 

 

आइ0ए0एस0‍

कॉलोनी, िलेी‍

रोड, पिना-

7717723302 

 

 

 

 

िी0ए0, प्रवतष्‍िा‍

(मनोववज्ञान)‍ 

जनू, 2025  

  

5.  श्री िामािुज प्रसाद वसहं, 

उप‍वनदशेक‍प्रशासन‍ 

कमरा‍संख्‍या-73, 

भतूल‍ववकास‍भवन 

 

 

महशे‍नगर, रोड‍

नं0-3िी0‍पिना 

मो0‍न0-

7782823489 

rpsinghspgro@g

mail.com 

 

 

B.Sc, प्रवतष्‍िा‍

(भौवतकी)‍ 

जलुाई, 2025 

 

6.  श्री अजीत कुमाि वसहं, 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍

एवं‍व्‍ययन‍पदाविकारी 

कमरा‍संख्या-45, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0- 

9430229577 

िाम-िस्‍तीपरु, 

पो0-मावनकपरु, 

थाना-इन्‍रपरुी, 

वजला-रोहतास‍वपन‍

न0-821305 

 

 

M.Sc (Physics) 

July-2024 
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7.  श्री ललि कुमाि मंडल 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍

एवं‍व्‍ययन‍पदाविकारी‍

(प्रा0वश0) 

कमरा‍संख्‍या-402, 

चतुथम‍तल, ववकास‍

भवन‍ 

मो0न0-

7091392245 

 

िाम-अन्‍दौली, 

पो0-वीणा, वजला-

सपुौल, वपन‍न0-

853131 

 

 
 

स्‍नातकोतर 
3 July 2024 

 

8.  श्री बाल् मीवक कुमाि] 

अवर‍सवचव-सह-वनकासी‍

एवं‍व्‍ययन‍पदाविकारी‍

(मा0वश0) 

कमरा‍संख्‍या-406, 

चतुथम‍तल, ववकास‍

भवन‍मो0न0-

9341630699 

 

 

िा‍+पो0-

सहुावनपरु‍(सढुी), 

थाना-इस्‍लामपरु‍

वजला-नालंदा‍वपन‍

न0-803116 

 

 

 

 

स्नातकोतर‍ 

 
9.  श्री भास्कि झा, 

प्रशाखा‍पदाविकारी 

प्रशाखा-21 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0- 

9470088007 

िाम+पोस्ि- 

मवहषी, वजला-

सहरसा 

वपन-852216 

 
 

B.Com (H) 
July, 2024 

 

10.  श्री चंदि कुमाि, 

सहायक‍प्रशाखा‍

पदाविकारी 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0- 

8210307997 

वसंह‍विहार‍

अपािममेंि, वशवपरुी‍

न्य‍ूपनुाईचक, 

विहार‍पिना। 

मो0न0- 

8210307997 

 

 

 

स्नातक 

 

11.  श्रीमती सलोिी कुमािी, 

सहायक‍प्रशाखा‍

पदाविकारी 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0- 

9113490264 

िाम‍+पोस्ि- 

सकसोहरा 

िाढ‍पिना‍

पीनकोड-803213 

मो0न0- 

9113490264 

 

 

 

स्नातक 

 

12.  श्री िेद प्रकाश , 

सहायक‍प्रशाखा‍

पदाविकारी 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0-

9471774059 

श्रीराम‍पथ‍

सरीस्तािाद‍

गदमनीिाग‍पिना- 

 

 

 

 

स्नातकोतर‍ 

 

13.  कुमाि चंदि, 

उच्च‍वगीय‍वलवपक 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0न0- 

9955436277 

अपणािं‍िैंक‍

कॉलोनी‍रामजपाल‍

पथ, दानापरु‍पिना। 

 

 

 

स्नातक 
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14.  िंजि कुमाि वसन्हा,  

उच्च‍वगीय‍वलवपक 

कमरा‍संख्या-351, 

ततृीय‍तल, ववकास‍

भवन 

मो0 न0- 

9473379017 

लालजी‍िोला, 

हनमुान‍मंवदर‍के‍

सामने‍पिना। 

‍मो0 न0- 

9473379017 

 

 

 

इिंरमीवडएि 

 

15.  पे्रमा गुप्ता 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0 न0- 

9473379017 

कृवत‍एपािममने्ि, 

िी0-3, न्य‍ू

पािलीपतु्ा‍

कॉलोनी, पिना-13 

 

 

 

इिंरमीवडएि  

 

16.  िािेश्याम कुमाि 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0 न0- 

9931319686 

िाम-िममपरु, पोस्ि-

छपरा‍िहास‍

वजला- 

मोवतहारी 

वपन-845435 

 

 

इिंरमीवडएि  

 

17.  िवििंजि कुमाि 

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

कमरा‍संख्या-351, 

ततृीय‍तल, ववकास‍

भवन 

मो0 न0-  

कैलाश‍भवन, नया‍

िोला, सररस्तािाद, 

गदमवनिाग, पिना-

01 

 

 

स्नातक 

 

18.  िणविजय कु0 वसन्हा 

कायामलय‍पररचारी 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0 न0- 

न्य‍ूिवशष्ट‍

कॉलोनी, फेज‍

नंिर-3, ब्राहमपरु, 

अवनसािाद,  

पिना-2 

 

 

 

मैवट्रक 

 

19.  कन्हैया कुमाि 

कायामलय‍पररचारी 

कमरा‍संख्या-42, 

भतूल, ववकास‍भवन 

मो0 न0-

7667289017 

िाम-चरुामन‍

विगहा, पोस्ि- 

भागन‍विगहा, 

नालंदा‍वपन‍कोड-

803118 

 

 

इिंरमीवडएि  
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प्रशाखा का उदे्दश्य/दावयत्ि 

उदेश्य:- कायामलयों का अिुश्रिण। 

दावयत्ि:- 
 

1. ववभागीय‍पदाविकाररयों‍एव‍ंकममचाररयों‍के‍सभी‍प्रकार‍के‍वतेन‍ ववपत्ों, यात्ा‍भत्ता‍ ववपत्ों, वचवकत्सा‍ ववपत्ों‍एवं‍

लंवित‍िकाया‍वतेन‍से‍संिंवित‍ववपत्ों‍को‍िनाना‍एव‍ंकोषागार‍से‍पाररत‍कराकर‍भगुतान‍सवुनवित‍कराना। 

2. ववभागीय‍पदाविकाररयों‍एव‍ंकममचाररयों‍के‍सेवांत‍लाभों‍से‍संिंवित‍सभी‍प्रकार‍के‍ववपत्ों‍को‍िनाना‍एव‍ंकोषागार‍

से‍पाररत‍कराकर‍भगुतान‍सवुनवित‍करना। 

3. संववदा‍पर‍ वनयोवजत‍पदाविकाररयों‍एव‍ंकममचाररयों‍ के‍पाररश्रवमक‍ से‍ संिंवित‍ ववपत्ों‍को‍िनाना‍एव‍ंकोषागार‍ से‍

पाररत‍कराकर‍भगुतान‍सवुनवित‍करना।‍ 

4. िेल्ट्रॉन‍ से‍ वनयोवजत‍डािा‍ इटं्री‍ऑपरेिर/प्रोगामर/आई0िी0‍िॉय‍ के‍ पाररश्रवमक‍ से‍ संिंवित‍ ववपत्‍को‍िनाना‍ एव‍ं

कोषागार‍से‍पाररत‍कराकर‍भगुतान‍सवुनवित‍कराना।‍ 

5. वववभन्न‍ प्रकार‍ के‍ लेखन‍ सामवियों, ववद्यतु‍ सामवियों, उपस्कारों‍ एव‍ं उपकरणों‍ का‍ GeM Portal पर‍ िय‍ कर‍

ववभागीय‍पदाविकाररयों‍एव‍ंकममचाररयों‍को‍आवश्यकतानुसार‍उपलब्ि‍कराना‍तावक‍ववभागीय‍कायो‍का‍वनष्पादन‍

सलुभता‍से‍वकया‍जा‍सकें । 

6. वववभन्न‍ प्रकार‍ के‍ लेखन‍ सामवियों/ववद्यतु‍ सामवियों/उपकरणों‍ को‍ िय‍ के‍ पिात‍् भगुतान‍ की‍ कारमवाई‍ सवुनवित‍

करना।‍ 

7. ववभागीय‍ उपस्करों‍ एव‍ं उपकरणों‍ की‍ मरम्मवत‍ कराना‍ तावक‍ ववभागीय‍ कायो‍ के‍ वनष्पादन‍ में‍ वकसी‍ प्रकार‍ की‍

असवुविा‍नहीं‍हो।‍ 

8. ववभागीय‍वाहनों‍में‍ईिंन‍की‍आपवूतम, मरम्मवत, नये‍वाहनों‍का‍िय‍एव‍ंपरुाने‍वाहनों‍को‍रद्वीकरण‍कर‍वनलामी‍की‍

कारमवाई‍करना। 

9. ववभागीय‍ पदाविकाररयों‍ के‍ व्यवहार‍ हते‍ु दरूभाषों‍ के‍ ववपत्ों‍ का‍ भगुतान‍ करना‍ उनका‍ रख-रखाव‍ करना‍ एवं‍

वनदशेानसुार‍नये‍दरूभाष‍का‍अविष्ठापन। 

10. सचूना‍के‍अविकार‍अविवनयम‍से‍संिंवित‍वववभन्न‍प्रशाखाओ‍ंसे‍प्राप्त‍पोस्िल‍ऑडमरों‍को‍कोषागार‍में‍जमा‍करने‍

संिंवित‍सभी‍प्रकार‍के‍कायो‍का‍ससमय‍वनष्पादन‍करना। 

11. ववभागीय‍ पदाविकाररयों‍ एवं‍ कममचाररयों‍ का‍ प्रवतमाह‍ वनयमानसुार‍ की‍ गयी‍ आयकर‍ की‍ किौती‍ का‍ तै्मावसक‍

आयकर‍ररिनम‍दावखल‍करना। 

12. वववभन्न‍फमो‍को‍भगुतान‍के‍िम‍में‍किौती‍की‍गयी‍जी0एस0िी0‍की‍रावश‍का‍मावसक‍ररिनम‍दावखल‍करना। 

13. रोकड़पंजी‍एव‍ंस्थायी‍अविम‍से‍संिंवित‍पंजी‍का‍ववविवत‍संिारण‍करना। 

14. वववि‍प्रभार‍से‍संिंवित‍सभी‍प्रकार‍के‍ववपत्ों‍को‍िनाना, कोषागार‍से‍पाररत‍करवाकर‍भगुतान‍सवुनवित‍करना। 

15. िजि‍शीषम-2052‍से‍संिंवित‍ववभागीय‍िजि‍तैयार‍करना। 

16. वाह्य‍सेवा‍के‍पदाविकाररयों‍(विहार‍वशिा‍सेवा)‍के‍सेवांत‍लाभों‍से‍संिंवित‍सभी‍प्रकार‍के‍कायम। 

17. वियाशील‍एव‍ंअवियाशील‍संवचकाओ‍ंका‍वगीकरण‍करना।‍प्रशाखा‍को‍स्वच्छ‍एव‍ंसाफ-सथुरा‍रखना‍एव‍ंप्रत्येक‍

कमी‍को‍सफाई‍रखने‍हते‍ुप्रोत्सावहत‍करना। 

18. प्रशाखा‍में‍कायमरत‍सभी‍पदाविकारी‍एव‍ंकममचारी‍को‍ससमय‍कायामलय‍में‍उपवस्थवत‍सवुनवित‍कराना।‍ 
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प्रशाखा का कायम विष्पादि हेतु विवहत प्रवक्रया एिं वििामरित समय 

(कायम पंचांग) 

क्र॰ 

स॰ं 

विषय विष्पादि हेतु विवहत प्रवक्रया वििामरित 

समय 

सक्षम प्राविकाि 

1.  ववववि‍सामवियों‍का‍

िय 

ववभागीय‍ कायो‍ के‍ वनष्पादन‍ हतेु‍

वववभन्न‍ ववववि‍ सामवियों‍ का‍ िय‍

पदाविकाररयों/कवममयों‍ द्वारा‍ प्राप्त‍

अवियाचना‍के‍आिार‍पर‍जेम‍पोिमल‍

एवं‍आवश्यकतानसुार‍खलेु‍ िाजार‍ से‍

की‍जाती‍ह।ै 

 

 

 

1‍से‍7‍वदन  

1. प्रशासन‍वनदेशालय, मखु्यालय‍तथा‍मा0मंत्ी‍रू0-2‍

लाख‍तक‍उप‍वनदेशक, प्रशासन; ‍रू0-2‍लाख‍से‍उपर‍

वनदेशक‍प्रशासन। 

2. प्राथवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, प्राथवमक‍

वशिा। 

3. माध्यवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, माध्यवमक‍

वशिा। 

4. उच्च‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, उच्च‍वशिा। 

2.  वाहन/ईिन‍तथा‍

दरूभाष 

ववभागीय‍ वाहनों‍ में‍ इिंन‍ आपूवतम‍

संिंिी‍ ववपत्ों‍ का‍ भगुतान।‍ ववभागीय‍

दरूभाषों‍के‍ववपत्ों‍का‍भगुतान। 

 

 

 

1‍से‍5‍वदन 

1. प्रशासन‍वनदेशालय, मखु्यालय‍तथा‍मा0मंत्ी‍रू0-2‍

लाख‍तक‍उप‍वनदेशक, प्रशासन;  

‍‍‍‍रू0-2‍लाख‍से‍उपर‍वनदेशक‍प्रशासन। 

2. प्राथवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, प्राथवमक‍

वशिा। 

3. माध्यवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, 

माध्यवमक‍वशिा। 

4. उच्च‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, उच्च‍वशिा। 

3.  वेतन‍भगुतान‍यात्ा‍

भत्ता, सेवांत‍लाभ, 

वचवकत्सा‍प्रवतपवूतम‍

संिंिी 

पदाविकाररयों‍ एवं‍ कममचाररयों‍ के‍

मावसक‍ वेतन‍ ववपत्ों‍ को‍ िनाना‍ एवं‍

कोषागार‍ से‍ ससमय‍ पाररत‍ कराना।‍

स्थापना‍ शाखा‍ द्वारा‍ वनगमत‍

स्वीकृत्यादेशों‍ के‍ आलोक‍ में‍

पदाविकाररयों‍ एवं‍ कवममयों‍ के‍ यात्ा-

भत्ता, वचवकत्सा‍ प्रवतपवूतम‍ ववपत्ों‍ का‍

भगुतान।‍पदाविकाररयों‍एवं‍कममचाररयों‍

के‍सेवांत‍लाभों‍का‍भगुतान। 

 

 

 

1‍से‍3‍वदन 

 

 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

4.  LPC ‍वनगमत‍करने‍

संिंिी- 

पदाविकाररयों‍ एवं‍ कममचाररयों‍ के‍

स्थानान्तरण‍ एवं‍ सेवावनववृत्त‍ के‍

फलस्वरूप‍LPC‍वनगमत‍करना।‍ 

 

1‍वदन 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

5.  सहायक‍अनदुान वववभन्न‍ वनदेशालयों‍ द्वारा‍ वनगमत‍

स्वीकृत्यादेशों‍ के‍आलोक‍में‍सहायक‍

अनदुान‍ संिंिी‍ ववपत्ों‍को‍िनाना‍एवं‍

कोषागार‍द्वारा‍पाररत‍कराना।‍ 

 

1‍से‍4‍वदन 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

6.  पोस्िल‍ऑडर‍एवं‍

वववि‍प्रभार‍संिंिी। 
सचूना‍का‍अविकार‍वनयम, 2025‍के‍

अंतगमत‍ प्राप्त‍ पोस्िल‍ ऑडरों‍ को‍

कोषागार‍ में‍ जमा‍ कराना।‍ न्यायालय‍

संिंिी‍ कायो‍ के‍ वनष्पादन‍ के‍ िम‍ में‍

प्राप्त‍ववपत्ों‍का‍भगुतान।‍ 

 

 

5‍वदन 

 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

7.  उपस्करों/उपकरणों‍का‍

िय‍एवं‍मरम्मवत 

ववभागीय‍ उपस्करों/उपकरणों‍ का‍ िय‍

एवं‍ उनकी‍ मरम्मवत‍आवश्यकतानसुार‍

कराई‍जाती‍ह।ै 

 

 

 

5‍वदन 

1. प्रशासन‍वनदेशालय, मखु्यालय‍तथा‍मा0मंत्ी‍रू0-2‍

लाख‍तक‍उप‍वनदेशक, प्रशासन;  

2.‍प्राथवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, प्राथवमक‍

वशिा। 

3.‍माध्यवमक‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, 

माध्यवमक‍वशिा। 

4.‍उच्च‍वशिा‍वनदेशालय‍के‍वलए‍वनदेशक, उच्च‍वशिा। 
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8.  वववभन्न‍योजनाओ‍ंके‍

वलए‍भगुतान 

वशिा‍ ववभाग‍ अंतगमत‍ वनदेशालयों‍ से‍

प्राप्त‍ वववभन्न‍ योजना‍ अंतगमत‍ यथा‍

मखु्यमंत्ी‍ साईवकल‍ योजना, पोशाक, 

छात्ववृत्त, सेनेिरी‍ नैपकीन‍ आवद‍ से‍

संिंवित‍ स्वीकृत्यादेश‍ प्राप्त‍ होने‍ पर‍

सी0एफ0एम0एस0‍ के‍ माध्यम‍ से‍

संिंवित‍खाता‍में‍ रावश‍का‍ हस्तांतरण‍

वकया‍जाना।‍‍ 

 

 

 

1‍से‍3‍वदन 

 

 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

9.  संववदा/आउिसोस‍पर‍

कायमरत‍

पदाविकाररयों/‍

कवममयों‍के‍मानदेय‍

संिंिी‍भगुतान 

वववभन्न‍ वनदेशालयों‍ के‍ अंतगमत‍

संववदा/आउिसोस‍ पर‍ कायमरत‍

पदाविकाररयों/कवममयों‍ के‍ मानदेय‍ का‍

भगुतान‍की‍कारमवाई‍सी0‍ एफ0‍ एम0‍

एस0‍के‍माध्यम‍से‍वकया‍जाना‍ह।ै‍ 

 

 

1‍से‍3‍वदन 

 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 

10.  वववभन्न‍योजना‍

अंतगमत‍अवशेष‍रावश‍

को‍चालान‍के‍माध्यम‍

से‍कोषागार‍मे‍जमा‍

करना। 

वववभन्न‍ वनदेशालयों‍ में‍ योजना‍ के‍

अंतगमत‍उपलब्ि‍कराये‍गए‍रावश‍में‍से‍

व्यय‍करने‍के‍उपरांत‍अवशेष‍रावश‍को‍

कोषागार‍में‍चालान‍के‍माध्यम‍से‍जमा‍

करने‍ के‍ वलए‍ लेखा‍ शाखा‍ को‍

उपलब्ि‍ कराये‍ जाने‍ वाले‍ पत्‍ के‍

आिार‍ पर‍अवशेष‍ रावश‍ को‍ चालान‍

के‍माध्यम‍ से‍कोषागार‍ मे‍जमा‍ वकया‍

जाना। 

 

 

 

1‍से‍5‍वदन 

 

 

 

वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी 
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प्रशाखा-21 (लेखा शाखा) 

अिुक्रमवणका 

ि॰सं॰ ववषय 

1.  ववववि‍सामवियों‍का‍िय 

2.  वाहन/ईिन‍तथा‍दरूभाष 

3.  वतेन‍भगुतान, यात्ा‍भत्ता,‍सेवांत‍लाभा, वचवकत्‍सा‍प्रवतपवूतम‍संिंिी 

4.  LPC वनगमत‍करने‍संिंिी 

5.  सहायक‍अनदुान‍से‍संिंवित‍ 

6.  पोस्‍िल‍ऑडमर/वववि‍प्रभार‍संिंवित‍ 

7.  उपस्‍करों/उपकरणों‍का‍िय‍एव‍ंमरम्‍मवत‍ 

8.  वववभन्‍न‍योजनाओ‍ंके‍वलए‍भगुतान‍ 

9.  संववदा/आउिसोस‍पर‍कायमरत‍पदाविकाररयों/कवममयों‍के‍मानदये‍भगुतान‍ 

 

10.  वववभन्‍न‍योजना‍अतंगमत‍अवशेष‍रावश‍को‍चालान‍के‍माध्‍यम‍से‍कोषागार‍में‍जमा‍करना‍ 
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कर्त्मव्यों की संवक्षप्त विििणी 

क्र0संख् या  िाम/पदिाम कतमव्य  

1.  अपि मुख्य सवचि नीवतमलूक‍संवचकाओ‍ंपर‍वनणमय। 

2.  विदेशक, माध् यवमक वशक्षा नीवतमलूक‍ संवचकाओ‍ंपर‍ वनणमय‍तथा‍ वनदशेालय‍अतंगमत‍

व्‍यय‍संिंवित‍वनणमय। 

3.  विदेशक, प्राथवमक वशक्षा नीवतमलूक‍ संवचकाओ‍ंपर‍ वनणमय‍तथा‍ वनदशेालय‍अतंगमत‍

व्‍यय‍संिंवित‍वनणमय। 

4.  विदेशक, प्रशासि नीवतमलूक‍ संवचकाओ‍ंपर‍ वनणमय‍तथा‍ वनदशेालय‍अतंगमत‍

व्‍यय‍संिंवित‍वनणमय। 

5.  उप विदेशक, प्रशासि नीवतमलूक‍ संवचकाओ‍ंपर‍ वनणमय‍तथा‍ वनदशेालय‍अतंगमत‍

व्‍यय‍संिंवित‍वनणमय। 

6.  अिि सवचि-सह-विकासी 

एिं व् ययि पदा0 

स्‍वीकृत्‍यादशे‍का‍अनमुोदन‍हते‍ुसंवचका‍का‍उपस्‍थापन‍एव‍ं

कोषागार‍से‍रावश‍की‍वनकासी‍एव‍ंव्‍यय। 

7.  प्रशाखा पदाविकािी जमे‍पोिमल‍से‍अथवा‍आवश्‍यकता‍अनसुार‍स्‍थानीय‍िाजार‍

से‍ िय‍करना‍ एव‍ं तत्‍संिंिी‍ स्‍वीकृत्‍यादशे‍ का‍ उपस्‍थापन, 

वववभन्‍न‍वनदशेालयों‍के‍ववपत्ों‍हते‍ुचेकर‍के‍रूप‍में‍कायम‍का‍

वनष्‍पादन‍।‍ 

8.  सहायक प्रशाखा पदाविकािी संवचकाओ‍ंका‍ससमय‍उपस्‍थापना‍ 

9.  उच्चिगीय वलवपक ववपत्‍तैयार‍कर‍कोषागार‍प्रेवषत‍करने‍की‍कारमवाई 
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प्रशाखा-21 के सहायक प्रशाखा पदाविकारियों/अन्य कवममयों को 

आिंवटत कायम 

क्र0संख् या िाम/पदिाम आिंवटत कायम 

1.  श्री चंदि कुमाि,  

सहायक‍प्रशाखा‍पदाविकारी,  

 प्राथवमक‍ वशिा‍ वनदेशालय‍ तथा‍ माध्यवमक‍ वशिा‍
वनदेशालय‍से‍संिंवित‍संवचका‍उपस्थापना‍का‍कायम। 

 प्रशाखा‍ पदाविकारी/संिंवित‍ वनकासी‍ एवं‍ व्ययन‍
पदाविकारी‍द्वारा‍सौंपे‍गए‍अन्य‍कायम। 

 स्थायी‍अविम‍ से‍ संिंवित‍ संचावलत‍सभी‍खातों‍ से‍
िैंक‍ से‍ रावश‍ का‍आहरण‍ तथा‍ नगद/चेक‍ िुक‍ से‍

भगुतान‍आवद‍एवं‍तत्संिंिी‍ लेखा‍जोखा‍का‍कायम‍

संपावदत‍करना। 

 ववभागीय‍पत्ांक-469‍वदनांक-02.09.2025‍ 

2.  सशु्री सलोिी कुमािी,  

सहायक‍प्रशाखा‍पदाविकारी  

 सवचवालय‍ सामावजक‍ सेवायें, मखु्यालय‍ स्थापना‍
तथा‍ मंवत्पररषद‍् से‍ संिंवित‍ संवचका‍उपस्थापन‍का‍

कायम। 

 प्रशाखा‍ पदाविकारी/संिंवित‍ वनकासी‍ एवं‍ व्ययन‍

पदाविकारी‍द्वारा‍सौंपे‍गए‍अन्य‍कायम। 

3.  श्री िेद प्रकाश,  

सहायक‍प्रशाखा‍पदाविकारी  

 2202 (प्रा0वश0) वनदेशालय‍ से‍ संिंवित‍ ‍ ‍ कायम-

योजना‍एवं‍गैर‍योजना 

 2202 (मा0वश0) वनदेशालय‍ एवं‍ वाह्य‍ सेवा‍ के‍

पदाविकाररयों‍ के‍ सेवांत‍ लाभ, योजना‍ एवं‍ गैर‍

योजना‍के‍ववपत्ों‍के‍वनष्पादन‍से‍संिंवित‍कायम। 

4.  श्री कुमाि चंदि,  

उच्च‍वगीय‍वलवपक 

 2251(सवचवालय)‍ से‍ संिंवित‍ सभी‍ कायम/वेतन‍

/यात्ा‍ ववपत्/वचवकत्सा‍ प्रवतपवूतम/2251‍ सवचवालय‍

के‍कवममयों‍का‍सेवांत‍लाभ/सी0एन0सी0‍का‍ववपत्‍

वनमामण। 

 2251 (सवचवालय)‍ के‍कवममयों‍का‍प्रशाखा-04‍ से‍

आये‍संवचकाओ‍ंका‍वनष्पादन। 

 2202 (प्रशासन)‍ वनदेशालय‍ से‍ संिंवित‍ ववपत्ों‍ के‍

सभी‍कायम। 

 2013 (माननीय‍मंत्ी)‍से‍संिंवित‍‍ववपत्ों‍‍के‍सभी‍

कायम। 

5.  श्री िंजि कुमाि वसन्हा,  

उच्च‍वगीय‍वलवपक 

 2202 (उच्च‍ वशिा)‍ से‍ संिंवित‍ सभी‍ कायम/वेतन‍

/यात्ा‍ ववपत्/वचवकत्सा‍ प्रवतपवूतम/सेवांत‍ लाभ/‍

सी0एन0सी0‍का‍ववपत्‍वनमामण। 

 2202 (उच्च‍ वशिा)‍ वनदेशालय‍ के‍ अंतगमत‍

योजनाओ‍ंका‍ववपत्‍तैयार‍करना।‍‍ 

6.  श्रीमती पे्रमा गुप्ता,  

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

 स्वीकृत्यादेश‍ प्रारूप‍ तैयार‍ करना, संवचका‍ में‍ पत्‍

प्रारूप‍ एवं‍आदेशानसुार‍ अन्य‍ प्रारूप‍ एवं‍ विप्पणी‍

तैयार‍करना। 

7.  श्री िािेश्याम कुमाि,  

डािा‍इटं्री‍ऑपरेिर 

 स्वीकृत्यादेश‍प्रारूप‍तैयार‍करना, संवचका‍में‍पत्‍

प्रारूप‍एवं‍आदेशानुसार‍अन्य‍प्रारूप‍एवं‍विप्पणी‍

तैयार‍करना। 
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8.  श्री कन्हैया कुमाि,  

कायामलय‍पररचारी 

 

 प्रशाखा‍ में‍ पत्‍ प्राप्त‍ एवं‍ संवचका‍ प्राप्त‍ करना‍ तथा‍

प्रशाखा‍ से‍ संिंवित‍ संवचकाओ‍ं को‍ अन्य‍

पदाविकाररयों‍के‍समि‍प्रेवषत‍करना। 

9.  श्री िणविजय कुमाि वसन्हा,  

कायामलय‍पररचारी‍(संववदा) 

 कोषागार‍एवं‍िैंक‍ से‍ संिंवित‍कायम‍करना‍पत्‍प्राप्त‍

करना‍एवं‍संिंवित‍को‍हस्तगत‍कराना। 
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वशक्षा विभाग, वबहाि पटिा के अंतगमत मुख्यालय, लेखा शखा द्वािा प्रवतमाह 

िेति/मािदेय भुगताि वकये जािे िाले पदाविकारियों एिं कवममयों की विििणीीः- 

क्र0 पदिाम मुख्यालय प्रशासि 

विदेशालय 

प्राथवमक वशक्षा 

विदेशालय 

माध्यवमक 

वशक्षा 

विदेशालय 

उच्च 

वशक्षा 

विदेशालय 

1 सवचव 1 0 0 0 0 

2 परामशी‍(संववदा) 1 0 0 0 0 

3 वनदशेक 0 0 1 0 0 

4 ववशेष‍सवचव 0 1 0 0 0 

5 संयकु्त‍सवचव 3 0 0 0 0 

6 अपर‍सवचव 0 1 0 0 0 

7 संयकु्त‍वनदशेक 0 0 2 1 0 

8 उप‍सवचव 4 1 0 0 0 

9 ववशेष‍कायम‍पदा0 4 0 0 0 0 

10 ववशेष‍वनदशेक 0 0 0 1 0 

11 उप‍वनदशेक 0 0 2 4 2 

12 IFA 0 0 0 1 0 

13 AIFA 0 0 0 1 0 

14 अवर‍सवचव 7 0 1 0 0 

15 विहार‍वशिा‍सेवा 0 2 0 0 0 

16 सहायक‍वनदशेक 0 0 0 2 0 

17 कवनय‍योजना‍पदा0 0 1 0 0 0 

18 प्रशाखा‍पदाविकारी 5 1 6 3 3 

19 सहायक‍प्रशाखा‍पदा0 13 19 18 12 8 

20 आप्त‍सवचव 2 0 0 0 0 

21 वनवज‍सहायक 1 0 0 0 0 

22 आशवुलवपक 13 0 0 0 0 

23 उदूम‍अनवुादक 0 1 0 0 0 

24 उच्च‍वगीय‍वलवपक 1 0 1 2 0 

25 वनम्न‍वगीय‍वलवपक 3 2 0 0 1 

26 चालक 0 0 1 0 0 

27 कायामलय‍पररचारी 24 7 1 3 0 

28 प्रोिामर 0 2 0 0 0 

29 स्िेनोिाफर‍(आउिसोसम) 0 1 0 0 1 

30 लॉ-क्लकम  0 7 0 0 0 

31 कम्प्यिूर‍ऑपरेिर 0 76 19 17 28 

32 IT Boy/Girls 16 11 0 4 10 

33 संववदा‍के‍आिार‍पर‍

वनयोवजत‍पदा0/कमी 

4 2 0 3 0 

34 संववदा‍चालक 5 2 0 0 1 

dqy 107 137 52 54 54 



  20 

लेखा शाखा  में महत्िपूणम कायो की रूप िेखा 

एिं विष्पादि की प्रकृवत पंजीीः- 

1- भुगताि पंजी (Acquittance Roll)  

 ववभागीय‍स्तर‍पर‍इस‍ पंजी‍को‍ संिाररत‍ वकया‍जाता‍ह।ै‍मावसक‍वेतन‍इसी‍ पंजी‍पर‍ तैयार‍ वकया‍

जाता‍ह।ै‍माहवार‍भगुतीत‍ वेतन‍एवं‍भत्ता‍आवद‍का‍व्यौरा, इस‍पंजी‍में‍दजम‍होता‍ह।ै‍इस‍पंजी‍पर‍

वेतन‍िनाने‍के‍िाद‍डीडीओ‍ंद्वारा‍हस्तािर‍वकया‍जाता‍ह।ै 

2- विपत्र (Bill Book) 

 प्रत्येक‍ववपत्‍के‍संदभम‍में‍ववपत्‍संख्या‍आवद‍अंवकत‍करने‍हते‍ुएक‍ववपत्‍पंजी‍संिाररत‍की‍जाती‍ह।ै‍

ववपत्‍संख्या‍तथा‍वतवथ‍िवमक‍रूप‍से‍इस‍पंजी‍में‍संिाररत‍वकया‍जाता‍ह।ै‍ववपत्‍पंजी‍पर‍प्रत्येक‍

ववपत्‍ के‍ भगुतान‍ के‍ िाद‍कोषागार‍ से‍ िी0भी0 नंिर‍ प्राप्त‍कर‍ संिंवित‍ ववपत्‍ संख्या‍ के‍ सामने‍

अंवकत‍वकया‍जाता‍ह।ै 

3 िोकड़पंजी (CashBook) 

 ववभाग‍में‍ ववत्तीय‍ संव्यवहार‍हते‍ु उसका‍ ब्योरा‍ रोकड़‍ पंजी‍में‍ संिाररत‍ वकया‍जाता‍ह।ै‍ रोकड़पंजी‍

ववत्तीय‍प्रिंिन, पारदवशमता‍एवं‍उत्तरदावयत्व‍को‍प्रदवशमत‍करती‍ह।ै‍ रोकड़‍पंजी‍में‍ वनयवमत‍रूप‍से‍

अद्यतन‍प्रववष्ट‍आवश्यक‍ह।ै‍पंजी‍के‍िााँये‍पषृ्ठ‍पर‍प्रावप्त‍का‍व्यौरा‍अंवकत‍रहता‍ह‍ैतथा‍उसके‍सामने‍

दााँये‍भाग‍में‍खचम‍का‍व्यौरा‍रहता‍ह।ै‍रोकड़‍पंजी‍का‍अद्यतीकरण‍प्रवतवदन‍वकया‍जाता‍हैं।‍साथ‍ही‍

प्रत्येक‍तीन‍माह‍पर‍रोकड़‍पंजी‍में‍दजम‍रावश‍का‍िैंक‍से‍Reconciliation‍ वकया‍जाना‍ह‍ैतथा‍

ववपत्वार‍ वनकासी‍की‍गयी‍रावश‍का‍सत्यापन‍कोषागार‍से‍की‍जानी‍ह।ै‍Reconciliation‍कर‍

वलए‍जाने‍के‍पिात‍रोकड़‍पंजी‍में‍तत‍्संिंिी‍प्रमाण-पत्‍अंवकत‍वकया‍जाता‍ह।ै 

4 भंडािपंजी (Stock Register) 

 ववभाग‍ में‍ वववभन्न‍ मदों‍ जैसे‍ कायामलय‍ व्यय‍ या‍ सामिी‍ एवं‍आपवूतम‍ मद‍ से‍ जो‍ भी‍ उपस्कर‍ एवं‍

सामिी‍का‍िय‍वकया‍जाता‍ह‍ैउसकी‍प्रवववष्ट‍भंडार‍पंजी‍में‍की‍जाती‍हैं।‍खरीद‍िीजक‍या‍कैश‍मेमो‍

पर‍यह‍अंवकत‍वकया‍जाना‍आवश्यक‍ह‍ै वक‍इनकी‍प्रवववष्ट‍भंडार‍ पंजी‍के‍अमकु‍पषृ्ट‍संख्या‍तथा‍

िमांक‍पर‍दजम‍ह।ै 

5 चालािपंजी (Challan Panji) 

 सरकारी‍कोष‍में‍जमा‍की‍जाने‍वाली‍रावश‍को‍चालान‍के‍माध्यम‍से‍जमा‍वकया‍जाता‍ह।ै‍डीडीओ‍

द्वारा‍चालान‍के‍माध्यम‍से‍जमा‍रावशयों‍की‍वववरणी‍चालान‍पंजी‍में‍दजम‍की‍जाती‍ह।ै‍इससे‍सरकार‍

के‍खजाने‍में‍जमा‍रावश‍का‍ब्यौरा‍तो‍स्पष्ट‍रहता‍ही‍ह‍ैपनुमभगुतान‍के‍समय‍सत्यापन‍में‍भी‍सहुवलयत‍

होती‍ह‍ैतथा‍साथ‍ही‍दोहरे‍भगुतान‍की‍सम्भावना‍पर‍भी‍ववराम‍लगता‍ह।ै‍ 

6 स्थायी अविम/इम्प्पे्रस्ट पंजी  
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 सरकारी‍सेवकों‍को‍कवतपय‍खास‍वगम‍के‍व्यय‍की‍पवूतम‍के‍वलए‍ऐसे‍स्थायी‍अविमों‍की‍मंजरूी‍

दी‍जाती‍ह‍ैवजन्हें‍ ववपत्ों‍से‍ वनकासी‍कर‍वनवियों‍में‍रख‍सकने‍के‍पहले‍व्यय‍करना‍होता‍ह।ै‍

स्थायी‍अविम‍की‍वनकासी‍लोक‍लेखा‍से‍विना‍वकसी‍कैशमेमों, खरीद‍िीजक‍या‍सि‍िाउचर‍

से‍वकया‍जाता‍ह।ै‍रावश‍खचम‍होने‍के‍िाद‍प्राप्त‍िीजक, कैशमेमो‍या‍सि‍वाउचर‍के‍आिार‍पर‍

रावश‍की‍वनकासी‍की‍जाती‍ह‍ैतथा‍उसे‍स्थायी‍अविम‍के‍खाते‍में‍जमा‍कर‍दी‍जाती‍ह।ै‍इन‍

संव्यवहारों‍ को‍ सचूीिद्ध‍करने‍ हते‍ु प्रश्नगत‍ पंजी‍ को‍BTC Form-23‍में‍ संिाररत‍ वकया‍ ह।ै‍

सामान्य‍आकवस्मक‍व्यय‍मद‍की‍ वनकासी‍का‍भी‍ब्योरा‍इसी‍ पंजी‍में‍सिंाररत‍होता‍ह।ै‍ इस‍

पंजी‍में‍एक‍प्लस‍माइनस‍मेमोरेन्डम‍िनाया‍जाता‍ह।ै‍ 

7      आकवस्मक व्यय पंजी 

 ववभाग‍में‍ विहार‍कोषागार‍संवहता-2011‍ के‍फामम‍23‍में‍ एक‍आकवस्मक‍व्यय‍ पंजी‍ह‍ैऔर‍

इसमें‍प्रत्येक‍मद‍की‍भगुतान‍वतवथ‍के‍सामने‍वनकासी‍एवं‍व्ययन‍पदाविकारी‍का‍आद्यािर‍दजम‍

वकया‍ जाता‍ ह।ै‍ प्रत्येक‍ भगुतान‍ वकये‍ जाने‍ पर‍आकवस्मक‍ रवजस्िर‍ में‍ भगुतान‍ की‍ वतवथ, 

प्राप्तकताम‍ का‍ नाम‍और‍ उप‍ वाउचर‍की‍ संख्या‍और‍ रावश‍की‍ उपयुमक्त‍कॉलम‍ में‍आवश्यक‍

प्रवववष्ट‍की‍जाती‍ह।ै‍ 

8 सिकािी प्रावप्तयााँ 

 (i)‍‍‍‍रावश‍जमा‍करने‍हते‍ुBTC Form-04‍का‍प्रयोग‍वकया‍जाता‍ह।ै 

 (ii)‍‍‍चालान‍तीन‍प्रवतयों‍में‍भरा‍जाता‍ह।ै 

 (iii)‍‍चालान‍में‍रावश‍जमा‍करने‍वाले‍का‍नाम, हस्तािर‍एवं‍पता‍अंवकत‍वकया‍जाता‍ह।ै 

 (iv)‍‍वजस‍कायामलय‍या‍व्यवक्त‍के‍वलए‍िन‍जमा‍वकया‍जाता‍ह‍ैउसका‍नाम, पता‍आवद‍स्पष्ट‍

रूप‍        स‍ेअंवकत‍वकया‍जाना‍आवश्यक‍ह।ै 

 (v)‍‍चालान‍पर‍मखु्य‍शीषम, उप‍मखु्य‍शीषम, लघशुीषम‍एवं‍उपशीषम‍को‍स्पष्ट‍रूप‍से‍उल्लेवखत‍

        वकया‍जाना‍आवश्यक‍ह।ै 

 (vi)‍ चालान‍ के‍ वनिामररत‍ स्थान‍ पर‍Under Rupees‍लाल‍ स्याही‍ स‍े अंकों‍ एव‍ं शब्दों‍ में‍

अंवकत‍          वकया‍जाता‍ह।ै‍ 

 (vii)‍सरकारी‍चालान‍के‍सदभम‍में‍संिंवित‍ववभाग‍या‍कायामलय‍के‍प्राविकृत‍पदाविकारी‍द्वारा‍

        हस्तािररत‍होना‍चावहए।‍ 

 (viii)‍वापसी‍एवं‍वसलूी‍के‍चालान‍पर‍लाल‍स्याही‍से‍Refund Recovery‍का‍महुर‍लगा‍

या‍  वलखा‍होना‍चावहए। 

 (ix)‍‍ववभाग‍में‍चालान‍के‍वलए‍एक‍अलग‍से‍पंजी‍संिाररत‍की‍जाती‍ह।ै 

 (x)‍‍यवद‍जमा‍की‍जाने‍वाली‍रावश‍एक‍लाख‍से‍कम‍है, तो‍कोषागार‍के‍लेखापाल‍चालान‍

        पाररत‍करते‍ ह‍ैऔर‍ यवद‍ रावश‍ एक‍लाख‍से‍ ज्यादा‍ ह‍ै तो‍कोषागार‍ पदाविकारी‍ द्वारा‍

चालान‍        पाररत‍वकया‍जाता‍ह।ै 
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 (xi)‍चालान‍के‍सि‍नगद, चेक‍या‍ड्राफ्ि‍के‍माध्यम‍से‍रावश‍िैंक‍में‍जमा‍की‍जा‍सकती‍ह।ै 

 (xii)‍नगद‍जमा‍करने‍पर‍तरंुत‍चालान‍की‍एक‍प्रवत‍जमाकताम‍को‍प्राप्त‍हो‍जाती‍ह‍ै लेवकन‍

चेक        या‍ड्राफ्ि‍स‍े रावश‍जमा‍करने‍पर‍चेक‍की‍नगदीकरण‍ के‍िाद‍ही‍चालान‍की‍एक प्रवत‍

जमा        कताम‍को‍वमलती‍ह।ै 

9 विपत्र तैयाि कििे हेतु समान्य विदेश 

 विपत्र हेतु फॉमम (Printed Bill Form) 

 भगुतान‍हते‍ुप्रस्ततु‍वकये‍जाने‍वाले‍सभी‍तरह‍के‍ववपत्ों‍के‍वलए‍वववहत‍प्रपत्‍छपे‍होने‍चावहए।‍

 हस्तवलवखत, िाईप‍वकया‍हुआ‍या‍साइक्लोस्िाईल‍ववपत्‍अस्वीकायम‍ह।ै‍ववपत्‍वहन्दी‍अथवा‍

 अंिेजी‍भाषा‍में‍हो‍सकते‍हैं। 

10 हस्ताक्षि एिं विपत्र में िावश की प्रविवि 

 (Signature and showing amount on Bill Form) 

 सभी‍ववपत्‍वववनवदमष्ट‍स्‍थान‍पर‍स्याही‍से‍पणूम‍हस्तािररत‍होना‍चावहए।‍ववपत्‍के‍सभी‍वववनवदमष्ट‍

स्‍थान‍पर‍रावश‍अंकों‍एवं‍शब्दों‍में‍अंवकत‍होना‍चावहए।‍सरकारी‍लेखे‍में‍रावश‍का‍संव्यवहार‍

यवद‍पैसे‍में‍हो‍तो‍उसके‍वनकितम‍रूपये‍में‍Round off‍कर‍दनेा‍चावहए।‍ववपत्‍के‍स्तम्भ‍एवं‍

वववरण‍ स्थान‍ (Particulars and columns of Bill)‍ववपत्‍ के‍सभी‍ ररक्त‍ स्थान‍ एवं‍ स्तम्भ‍

तथा‍वववरण‍पणूमतः‍भरे‍होने‍चावहए, यवद‍ववपत्‍के‍वकसी‍स्तम्भ‍में‍अंकन‍आवश्यक‍नहीं‍हो‍

तो‍उसे‍आड़े-वतरछे‍रेखा‍से‍भर‍वदया‍जाना‍चावहए‍तावक‍उक्त‍स्तम्भ‍में‍कोई‍प्रवववष्ट‍नहीं‍की‍जा‍

सके। 

11 विपत्र में सिुाि एिं बदलाि (Correction and Alteration) 

 वकसी‍ववपत्‍में‍प्रवववष्ट‍को‍वमिाने‍एवं‍व्हाईिनर‍का‍प्रयोग‍करने‍अथवा‍ओवरराईविंग‍से‍िचना‍

चावहए।‍यवद‍ववपत्‍में‍कोई‍सिुार‍या‍िदलाव‍आवश्यक‍भी‍तो‍पवूम‍की‍प्रवववष्ट‍को‍लाल‍स्याही‍

से‍एक‍सीिी‍रेखा‍में‍कािकर‍उसके‍नीचे‍या‍िगल‍में‍सही‍प्रवववष्ट‍करनी‍चावहए‍तथा‍प्रत्येक‍

सिुार‍ एवं‍ िदलाव‍वाले‍ प्रवववष्ट‍ पर‍ वनकासी‍ एवं‍ व्ययन‍पदाविकारी‍का‍पणूम‍ हस्तािर‍ होना‍

चावहए। 

12 लेखा शीषम (Head of Account) 

 प्राप्त‍आवंिन‍ में‍ ववणमत‍ लेखा‍ शीषों‍ ववपत्‍कोड, मांग‍ संख्या‍ तथा‍ डी०डी०ओ०‍कोड‍की‍

प्रवववष्ट‍ववपत्‍के‍वववनवदमष्ट‍स्थान‍पर‍अवश्य‍की‍जानी‍ह।ै‍यवद‍ववपत्‍पर‍उपरोक्त‍वववनवदमष्ट‍जगह‍

स्पष्ट‍नहीं‍हो‍ति‍भी‍ववपत्‍के‍मखु्य‍पषृ्ठ‍पर‍उपरोक्त‍प्रवववष्ट‍आवश्यक‍ह।ै 

13 स्िीकृत्यादेश एिं िाज्यादेश (Sanction Order) 

 यवद‍वकसी‍व्यय‍की‍वनकासी‍के‍ वलए‍स्वीकृत्यादशे‍एवं‍राज्यादशे‍आवश्यक‍ह‍ैतथा‍प्रशासी‍

ववभाग‍द्वारा‍ वनगमत‍ वकया‍गया‍ हो, तो‍ स्वीकृत्यादशे‍ एवं‍ राज्यादशे‍संख्या, वतवथ‍एवं‍ वनगमत‍
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करने‍ वाले‍ प्राविकार‍ का‍ संविप्त‍ वववरण‍ ववपत्‍ पर‍ अंवकत‍ करते‍ हुए‍ स्वीकृत्यादशे‍ एवं‍

राज्यादशे‍की‍अवभप्रमावणत‍छायाप्रवत‍ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍वकया‍जाना‍चावहए। 

14 प्रवतहस्ताक्षि एिं पूिामकेक्षण (Counter signature and Pre Audit) 

 ऐसे‍ववपत्‍वजस‍पर‍वनयंत्ी‍पदाविकारी‍का‍प्रवतहस्तािर‍आवश्यक‍हो‍अथवा‍महालेखाकार‍स‍े

पवूामकेिण‍कराना‍आवश्यक‍हो, तो‍ऐसे‍ ववपत्‍को‍विना‍वनयंत्ी‍पदाविकारी‍के‍प्रवतहस्तािर‍

अथवा‍महालेखाकार‍से‍पवूमकेिण‍के‍विना‍कोषागार‍में‍भगुतान‍हते‍ुप्रस्ततु‍नहीं‍वकया‍जाता‍ह।ै‍

वनम्नवलवखत‍ववपत्ों‍का‍महालेखाकार‍से‍पवूामकेिण‍अवनवायम‍ह।ै 

 (1)  ऐसे‍िकाया‍उपदान, पेंशन‍वजसका‍प्राविकार‍वनगमत‍होने‍की‍वतवथ‍से‍एक‍वषम‍के‍अन्दर‍‍‍

  भगुतान‍हते‍ुदावा‍नहीं‍पेश‍वकया‍गया‍हो। 

 (2)  लेप्स‍राजस्व‍एव‍ंन्यायालय‍जमा‍वापसी। 

 (3)  अन्य‍ववपत्‍या‍भगुतानादेश‍वजसके‍पवूािंकेिण‍हते‍ुववत्त‍ववभाग‍से‍वनदशे‍प्राप्त‍होते‍हैं। 

15  विम्प्िवलवखत विपत्र पि वियंत्री पदाविकािी का प्रवतहस्ताक्षि आिश्यक हैीः- 

 (1)  सभी‍तरह‍के‍यात्ा-भत्ता‍ववपत्, 

 (2)  सभी‍तरह‍के‍ववस्ततृ‍ववपत्‍(DC) 

 (3)  नगर‍वनकायों‍को‍राज्य‍के‍समेवकत‍वनवि‍से‍प्राप्त‍होने‍वाले‍अनदुान 

      (4)  यवद‍प्रशासी‍ववभागों‍द्वारा‍वनगमत‍स्वीकृत्यादशे‍एवं‍आवंिनादेश‍में‍वनयंत्ी‍पदाविकारी‍

से‍  ववपत्‍पर‍प्रवतहस्तािर‍कराने‍का‍उल्लेख‍हों‍तो‍प्रवतहस्तािर‍के‍साथ‍िाद‍हीं‍

ववपत्‍  कोषागार‍में‍पाररत‍करने‍हते‍ुप्रस्ततु‍वकये‍जा‍सकें गे। 

 (5)  ववपत्‍ पर‍ ववत्त‍ ववभाग‍ के‍ स्थायी‍ पररपत्‍ संख्या-2561‍ वदनांक-17.04.1998‍ के‍

अनदुेशों‍  का‍अनपुालन‍वकया‍जा‍रहा‍ह,ै अंवकत‍वकया‍जाना‍अवनवायम‍ह।ै 

16 Paymen of Monthly Pay Bills. 

 िेति विपत्र तैयाि किते समय विम्प्ि बातों को ध्याि में िखा जािा आिश्यक हैीः- 

 1 ववपत्‍मवुरत‍प्रपत्‍BTC Form-17‍में‍होना‍चावहए। 

 2. ववपत्‍पर‍दावा‍अववि‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 3. ववपत्‍पर‍डी०डी०ओ०‍कोड, ववपत्‍कोड, मााँग‍संख्या‍(Demand No) ईकाई‍कोड‍

  (Unit Code)‍का‍महुर‍स्पष्ट‍रूप‍से‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

 4. ववपत्‍ पर‍ मखु्य‍ शीषम,उपमखु्य‍ शीषम, लघ‍ु शीषम‍ एवं‍ उप‍ शीषम‍ का‍ स्पष्ट‍ महुर‍ होना‍

चावहए। 
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 5. ववपत्‍ पर‍ ववपत्‍ संख्या/ववत्तीय‍ वषम‍ एवं‍ ववभाग‍ का‍ नाम‍ स्पष्ट‍ रूप‍ स‍े अंवकत‍ होना‍

चावहए। 

 6. ववपत्‍पर‍योजना‍एवं‍गैरयोजना‍का‍महुर‍होना‍चावहए। 

 7. ववपत्‍ पर‍ स्थाई‍ एवं‍अस्थाई‍ स्थापना‍को‍सही-सही‍ दशामना‍ तथा‍कायामलय‍का‍ नाम‍

स्पष्ट‍  रूप‍से‍वलखा‍जाना‍चावहए।  

 8. ववपत्‍के‍वनिामररत‍कॉलम‍में‍लाल‍स्याही‍से‍स्वीकृत‍िल‍कायमरत‍िल, ररक्त‍िल‍को‍

वलखा‍  जाना‍चावहए।‍ 

 9 ववपत्‍पर‍आवंिन‍आदशे‍संख्या‍एव‍ंवतवथ‍का‍उल्लेख‍करते‍हुए‍आवंिन‍के‍ब्योरों‍को‍

  वलखा‍जाना‍चावहए। 

 10 ववत्त‍ववभाग‍के‍पररपत्‍संख्या-2561‍वदनांक‍17.04.1998‍के‍आलोक‍में‍इस‍ववपत्‍में‍

  वनवहत‍रावश‍उपलब्ि‍आवंिन‍के‍अन्तगमत‍ह‍ैतथा‍इस‍रावश‍की‍वनकासी‍के‍वलए‍मैं‍हीं‍

  सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ, का‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍वकया‍जाना‍चावहए। 

 11 यवद‍एक‍माह‍से‍कम‍अववि‍हते‍ुवेतन‍ववपत्‍िनाया‍जा‍रहा‍हो‍तो‍खंवडत‍अववि‍का‍

  उल्लेख‍वकया‍जाना‍चावहए। 

 12 आयकर‍अविवनयम‍1961‍के‍तहत‍वी०डी०ओ०‍द्वारा‍समानपुावतक‍दर‍स‍ेआयकर‍

की‍  किौती‍की‍जानी‍चावहए‍। 

 13 ववपत्‍में‍अंवकत‍राज्य‍कमी‍प्रवतवनयोवजत‍न‍हो, िवल्क‍सभी‍मलू‍स्थापना‍के‍हो‍तथा‍

  उनकी‍वनयवुक्त‍वैि‍ह,ै का‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍वकया‍जाना‍ह।ै 

 14 वकसी‍कमी‍के‍अनपुवस्थत‍छुट्टी/वनलंिन/स्पेशल‍डयिूी‍पर‍रहने‍पर‍BTC Form-18 

  में‍अनपुवस्थवत‍वववरणी‍भरकर‍वेतन‍ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍वकया‍जाना‍साथ चावहए। 

 15 राजपवत्त‍पदाविकाररयों‍का‍वेतन‍ववपत्‍समेवकत‍रूप‍से‍अराजपवत्त‍कवममयों‍स‍ेअलग‍

  िनाया‍जाना‍ह‍ैएवं‍वेतनपजूाम‍संख्या‍ववपत्‍में‍अंवकत‍करना‍अवनवायम‍ह।ै‍ववपत्‍के‍मखु‍

पर‍  राजपवत्त‍का‍महुर‍होना‍चावहए।‍प्रथम‍ववषत्‍के‍साथ‍वेतन‍पजूाम‍की‍ छायाप्रवत‍

संलग्न‍की‍  जानी‍चावहए। 

 16 कायम‍भारत‍(Work Charged)‍स्थापना‍के‍सदस्यों‍की‍मजदरूी‍की‍वनकासी‍BTC  

  Form-33‍में‍वववहत‍प्रविया‍के‍अनसुार‍की‍जायेगी। 

 17 पहली‍िार‍सवामविक‍वेतन‍ववृद्ध‍की‍वनकासी‍हते‍ुBTC form-19‍को‍पणूम‍रूपेण‍भर‍

  कर‍संलग्न‍की‍जानी‍चावहए।‍वेतन‍से‍किौती‍संिंिी‍सभी‍अनसुवूचयााँ‍वववहत‍प्रपत्‍में‍
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  वेतन‍ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍होनी‍ह,ै जैसे-सामान्य‍भववष्य‍वनवि, समहू‍िीमा‍आयकर‍

  अन्तगमत‍किौती‍से‍संिंवित‍अनसुचूी‍आवद। 

 18 अराजपवत्त‍कवममयों‍के‍वेतन‍पनुरीवित‍होने‍पर‍पनुरीिण‍संिंिी‍पत्/आदशे‍एवं‍वजला‍

  लेखा‍ पदाविकारी‍ ववत्त‍ ववभाग‍ द्वारा‍ सत्यावपत‍ वेतन‍ वनिामरण‍ प्रपत्‍ संलग्न‍ होना‍

आवश्‍यक‍  ह।ै 

‍‍‍‍‍‍‍   19 शनू्य‍ ववपत्‍ (Nil Bill)‍ में‍ अंशदान‍अनसुनूी‍ वववहत‍ प्रपत्‍ (PRAN)‍ स‍े संिंवितद्ध ‍

संलग्न‍  की‍जायेगी, वजसमे‍PRAN, DDO Registration No-दावा‍की‍ अववि‍

अभ्यवुक्त‍आवद‍  पणूमरूपेण‍अंवकत‍की‍जायेगी।‍अि‍एन०पी०एस०‍राज्यकवममयों‍

के‍वलए‍शनू्य‍ववपत्‍िनाने‍  की‍आवश्यकता‍नहीं‍ह।ै 

 20 स्थानान्तररत‍कवममयों‍के‍मामले‍में‍ववपत्‍के‍साथ‍अवभप्रमावणत‍स्थानांतरण‍आदशे‍की‍

  प्रवत‍तथा‍अंवतम‍वेतन‍प्रमाण‍पत्‍को‍मलू‍प्रवत‍अवश्य‍संलग्न‍की‍जानी‍चावहए। 

17 Payment of Arrear Bills 

‍‍‍‍‍‍ स्थापना‍ ववपत्ों‍के‍ संदभम‍में‍पवूम‍उल्लेवखत‍ वनयमों‍का‍अनपुालन‍Arrear Bill‍ के‍भी‍

संदभम‍ में‍ वकया‍ जाना‍ आवश्यक‍ ह।ै‍ इसके‍ अवतररक्त‍ वनम्नवलवखत‍ विन्दओु‍ं का‍ भी‍

अनपुालन‍वकया‍जाता‍हःै- 

 1. (i)‍ भगुतान‍में‍ववलम्ि‍का‍उवचत‍कारण‍का‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाना‍आवश्यक‍

ह।ै 

   (ii) जि‍तक‍सरकार‍द्वारा‍सामान्य‍अथवा‍ववशेष‍आदशे‍नहीं‍वदया‍जाये, ति‍

तक‍   कोई‍ भी‍ भगुतान‍ पदस्थावपत‍ ववभाग‍ में‍ वकया‍ जाएगा‍ जहााँ‍ दावा‍

िनता‍हो।‍   अथामत‍्वकसी‍ सरकारी‍सेवक‍का‍छुट्टी‍का‍वेतन‍केवल‍उसी‍

ववभाग‍से‍वदया‍जा‍   सकेगा‍ जहााँ‍ उसके‍ कायम‍ पर‍ रहने‍ पर‍ वेतन‍ की‍

वनकासी‍होती। 

 2. िकाया‍अंतर‍रावश‍का‍ववपत्‍में‍दावा- 

   (i)‍ माहवार‍हो। 

   (ii) पवूम‍में‍भगुतान‍की‍गयी‍रावश‍का‍ववपत्‍संख्या, वतवथ‍तथा‍ववपत्‍िनाने‍की‍

   वतवथ‍अंवकत‍हों। 

   (iii) नया‍भत्ता‍अथवा‍वेतन‍ववृद्ध‍की‍स्वीकृवत‍करने‍वाला‍सिम‍प्राविकार‍का‍

   आदशे‍संलग्न‍हो। 
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   (iv) इसके‍साथ‍ही‍ववपत्‍पर‍वनम्न‍प्रमाण‍अंवकत‍वकया‍जाना‍ह‍ैवक‍दावा‍की‍

गई‍   रावश‍के‍वकसी‍वहस्से‍की‍पवूम‍में‍वनकासी‍नहीं‍की‍गयी‍ह‍ैऔर‍दावा‍

की‍गई‍   ववपत्‍की‍कायामलय‍प्रवत‍में‍िकाये‍दावे‍की‍वववरणी‍अंवकत‍

कर‍दी‍गई‍ह।ै 

 

18 Payment of TA Bills 

 (i) ववपत्‍मवुरत‍प्रपत्‍(BTC Form-20)‍में‍होना‍चावहए। 

 (ii) इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाए‍वक‍इस‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गयी‍ह।ै 

 (iii) यात्ा‍ कायमिम‍ (Tour Programme)‍ की‍ अवभप्रमावणत‍ छायाप्रवत‍ ववपत्‍ के‍ साथ‍

संलग्न‍  की‍जानी‍ह।ै 

 (iv) ववपत्ों‍को‍वनयंत्ी‍पदाविकारी‍के‍द्वारा‍प्रवतहस्तािररत‍वकया‍जाना‍अवनवायम‍ह।ै 

 (v) ववपत्‍पर‍इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाए‍वक‍सरकारी‍कायम‍से‍यात्ा‍की‍गयी‍ह।ै 

 (vi) ववपत्‍पर‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍वकया‍जाए‍वक‍रावश‍की‍गणना‍सही‍तथा‍अनमुान्य‍दर‍से‍

की‍  गयी‍ह।ै 

 (vii) यात्ा‍आदशे‍की‍अवभप्रमावणत‍छायाप्रवत‍संलग्न‍वकया‍जाना‍चावहए। 

 (viii) यात्ा‍भत्ता‍ववपत्ों‍में‍आविंन‍का‍ज्ञापन‍उवचत‍रूप‍में‍भरा‍होना‍चावहए। 

 (ix) यात्ा‍ के‍दौरान‍होिल‍में‍िहरने‍की‍ वस्थवत‍में‍ ववपत्‍ के‍साथ‍होिल‍का‍ विल‍संलग्न‍

वकया‍  जाना‍चावहए। 

 (x) राजपवत्त‍पदाविकारी‍के‍मामले‍में‍वनगमत‍वेतन‍पजूाम‍संख्या‍का‍उल्लेख‍वकया‍जाना 

  चावहए। 

 (xi) विहार‍यात्ा‍भत्ता‍वनयमावली‍के‍प्राविानों‍का‍अनपुालन‍करते‍हुए‍ववपत्ों‍की‍वनकासी‍

  की‍जानी‍चावहए। 

19   Payment of Contigent Bill 

 (क)‍‍ वैसे‍ सारे‍ खचम‍ जो‍ वकसी‍ सरकारी‍ कायामलय‍ को‍ सचुारू‍ रूप‍ से‍ चलाने‍ के‍ वलए‍‍‍‍‍

 आवश्यक‍होते‍हैं‍और‍वैसे‍खचम‍जो‍वकसी‍दसूरे‍शीषम‍में‍उल्लेवखत‍नहीं‍होते‍ ह,ै 

आकवस्मक‍ व्यय‍कहलाते‍हैं।‍आकवस्मक‍व्यय‍को‍तीन‍शे्रवणयों‍में‍ववभक्त‍वकया‍गया‍हःै- 

  (i) Contract Contegencies 

  (ii) Counter & signed Contegencies 

  (iii) Fully vouched Contegencies 
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         (ख)‍ ऐसे‍प्रभार‍ वजनके‍ वलए‍ व्यय‍हते‍ु एक‍मकु्त‍रूप‍में‍ रावश‍वावषमक‍तौर‍पर‍ वनकासी‍एव‍ं

व्ययन‍पदाविकारी‍को‍ दी‍जाती‍ ह‍ैसंववदा‍आकवस्मक‍ व्यय‍कहलाती‍ ह।ै‍ वैसे‍ प्रभार 

वजनके‍ वनकासी‍ के‍ पवूम‍ वैि‍ व्यय‍ के‍ रूप‍ में‍ स्वीकार‍ वकए‍ जाने‍ वनवममत, वनयंत्ी‍

पदाविकारी‍ के‍ अनमुोदन‍ की‍ अपेिा‍ होती‍ ह,ै प्रवतहस्तािररत‍ आकवस्मक‍ व्यय‍

कहलाते‍ हैं।‍ वजन‍ व्ययों‍ के‍ वलए‍ न‍ तो‍ ववशेष‍ स्वीकृवत‍ की‍ अपेिा‍ होती‍ ह,ै न‍

प्रवतहस्तािर‍की, िवल्क‍कायामलय‍प्रिान‍द्वारा‍अपने‍प्राविकार‍स‍ेिाद‍में‍ लेखाकरण‍

की‍आवश्यकता‍के‍अिीन‍खचम‍ वकया‍जा‍सकता‍है, पणूम‍प्रमावणत‍आकवस्मक‍व्यय‍

कहलाते‍ह।ै 

 (ग)‍ A-C Bill‍पर‍वनकासी‍िगैर‍वकसी‍वाउचर‍के‍अविम‍रूप‍में‍की‍जाती‍है, जिवक‍उसी‍

  संगत। A-C Bill‍के‍वलए‍5,000‍रु०‍की‍रावश‍से‍अविक‍के‍वाउचरों‍को‍संलग्न‍करते‍

  हुए‍कोषागार‍के‍माध्यम‍से‍पाररत‍करते‍हुए‍महालेखाकार‍को‍भेजा‍जाता‍ह,ै उस‍ेD.C

  Bill‍कहते‍हैं।‍आकवस्मक‍व्यय‍ववपत्‍की‍वनकासी‍के‍वलए‍विहार‍कोषागार‍संवहता‍में‍

  जो‍आवश्यक‍वनयम‍ितलाये‍गये‍है, वे‍वनम्नवत‍हःै- 

   ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍में‍होना‍चावहए। 

   (i)‍ डी०डी०ओ०‍और‍ववपत्‍कोड, मांग‍संख्या‍एवं‍इकाई‍कोड‍(Unit Code)‍का‍

   महुर‍ववपत्‍पर‍स्पष्ट‍रूप‍से‍होना‍चावहए। 

   (ii) ववपत्‍ के‍ऊपर‍मखु्य‍शीषम, उप‍मखु्य‍शीषम, लघ‍ुशीषम‍ एवं‍उप‍शीषम‍का‍ स्पष्ट‍‍‍

 ‍‍ ‍‍‍ उल्लेख‍होना‍चावहए। 

   (iii) ववपत्‍के‍ऊपर‍ववपत्‍संख्या‍ववत्तीय‍वषम‍के‍साथ‍वजला‍का‍नाम‍स्पष्ट‍रूप‍से‍ 

   अंवकत‍होना‍चावहए। 

   (iv) ववपत्‍के‍ऊपर‍योजना/गैरयोजना‍का‍महुर‍होना‍चावहए। 

   (v) ववपत्‍के‍ऊपर‍आवंिन‍आदशे‍संख्या‍एवं‍वतवथ‍का‍उल्लेख‍वकया‍जाना‍तथा‍

   ववपत्‍पर‍आवंिन‍का‍पणूम‍ब्यौरा‍चार‍स्तम्भों‍में‍अंवकत‍वकया‍जाना‍चावहए। 

   (vi) ववपत्‍के‍साथ‍आवंिन‍आदशे‍की‍अवभप्रमावणत‍छायाप्रवत‍संलग्न‍वकया‍जाना‍

  ‍‍‍ चावहए। 

   (vii) ववपत्‍के‍ऊपर‍दावा‍अववि‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍वकया‍जाना‍चावहए। 

   (viii)‍ववपत्‍पर‍वनम्नवलवखत‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाना‍चावहए। 

   (ix) प्रमावणत‍ वकया‍ जाता‍ ह‍ै वक‍ इस‍ ववपत्‍ के‍ साथ‍आवंिन‍ की‍ अवभप्रमावणत‍

छायाप्रवत‍   संलग्न‍ह।ै 
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   (x) ववत्त‍ ववभाग‍ के‍ पत्‍ संख्या-2561‍ वदनांक-17.04.1998‍ के‍आलोक‍ में‍ इस‍

ववपत्‍   में‍वनवहत‍रावश‍िजि‍उपलब्ि‍के‍अंतगमत‍ह‍ैतथा‍रावश‍की‍वनकासी‍के‍

वलए‍मैं‍ही    सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ।‍ 

   (xi)‍ आवंिन‍दनेे‍वाले‍का‍पदनाम, पता‍के‍साथ‍पत्ांक‍एवं‍ वदनांक‍का‍ब्यौरा‍दजम‍

होना‍   चावहए। 

   (xii) ववभाग‍के‍स्वीकृत्यादशे‍एवं‍एडवाइस‍का‍पत्ांक‍वदनांक‍का‍ब्योरा‍दजम‍होना‍

   चावहए। 

   (xiii) स्वीकृवत‍आदशे‍की‍प्रवत‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होना‍चावहए। 

   (xiv) संलग्न‍अवभश्रव‍पर‍Paid and Cancelled‍का‍महुर‍होना‍चावहए। 

   (xv) सभी‍ सामवियों‍ का‍ िय‍ वनिंवित‍ व्यवसावययों‍ से‍ वकये‍ जाने‍ का‍ प्रमाण‍ पत्‍

अंवकत   होना‍चावहए। 

   (xvi) GST/CGST की‍रावश‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍ववपत्‍एवं‍स्वीकृत्यादशे‍में‍पथृक‍रूप‍

से‍   होना‍चावहए‍तथा‍स्त्रोत‍से‍GST/CGST‍की‍किौती‍कर‍वलये‍जाने‍तथा‍

संिंवित‍   अंचल‍में‍चालान‍से‍जमा‍ वकये‍जाने‍का‍प्रमाण‍पत्‍ ववपत्‍पर‍

अंवकत‍रहना‍चावहए। 

  AC Bill BTC Form-26 (Yellow colour) में होिा चावहए। 

   पवूम‍में‍वलये‍गये‍अविमों‍के‍समायोजन‍संिंिी‍प्रमाण‍पत्‍का‍पत्ांक‍एवं‍वदनांक‍ववपत्‍

 पर‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

20    PAYMENT OF GRANT-IN-AID 

  सहायक‍ अनदुान, अंशदान‍ आवद‍ के‍ ववपत्‍ BTC From-42‍ में‍ िनाये‍ जाएंगे।‍ BTC 

 Form-42‍में‍िैंक‍लेखा‍के‍माध्यम‍से‍अनदुान‍िाही‍की‍रावश‍खाते‍में‍अंतररत‍वकये‍जाने‍की‍

वस्थवत‍में‍अनदुानिाही‍से‍पवूम‍प्रावप्त‍रसीद‍की‍आवश्यकता‍नहीं‍होगी। 

   भगुतान‍ हते‍ु ववभागीय‍ स्वीकृत्यादशे‍ एवं‍ उप‍ आवंिनादेश‍ के‍ साथ-साथ‍ मखु्य‍

 आवंिनादेश‍का‍पत्ांक‍एवं‍वदनांक‍भी‍ववपत्‍में‍अंवकत‍कर‍उसकी‍अवभप्रमावणत‍प्रवत‍संलग्न‍

की‍जायेगी। 

   ववपत्‍में‍ इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍ वकया‍जाना‍ह‍ै वक‍सहायक‍अनदुान‍की‍

शतो‍को‍परूा‍वकया‍गया‍ह।ै 

   छात्ववृत/वजीफा‍तथा‍पोशाक, साइवकल, आवद‍का‍ववपत्‍BTC Form-43‍में‍तैयार‍

की‍जाएगी। 
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21     PAYMENT OF REFUND 

 राजस्व‍की‍वापसी‍वैसे‍प्राप्त‍रावश‍के‍ वलए‍ वकया‍जा‍सकता‍है, जो‍राज्य‍सरकार‍की‍संवचत‍

वनवि‍में‍अविकाई‍रावश‍के‍रूप‍में‍जमा‍हो‍गई‍ह‍ैया‍वजसे‍वापस‍करने‍के‍वलए‍राज्य‍सरकार‍

वनयमिद्ध‍ह।ै‍ऐसे‍ववभाग‍एवं‍प्राविकृत‍पदाविकाररयों‍का‍वणमन‍विहार‍कोषागार‍संवहता-2011‍

के‍ पररवशष्ट-11‍में‍ उल्लेवखत‍ह।ै‍ राजस्व‍जमा‍ वापसी‍ ववपत्‍BTC Form-41‍में‍ तैयार‍की‍

जाती‍ह।ै‍संिंवित‍शीषम‍एवं‍ववपत्‍कोड‍का‍स्पष्ट‍महुर‍अंवकत‍वकया‍जायेगा।‍शीषम‍वापसी‍योग्य‍

होनी‍चावहए। 

 (i) ववपत्‍के‍साथ‍चालान‍की‍अवभप्रमावणत‍प्रवत‍संलग्न‍की‍जाएगी।‍ 

 (ii) वनकासी‍से‍पवूम‍दावा‍की‍रावश‍का‍चालान‍के‍साथ‍वववहत‍प्रपत्‍में‍संिंवित‍कोषागार‍

  एवं‍िैंक‍से‍सत्यापन‍अवनवायम‍ह।ै 

 (iii) वापसी‍की‍वनकासी‍ववपत्‍उवचत‍प्राविकार‍पत्‍के‍साथ‍हकदार‍की‍प्रावप्त‍रसीद‍ 

  (राजस्व‍विकि‍के‍साथ)‍पर‍ही‍की‍जाएगी। 

 (iv) वकसी‍भी‍मामले‍में‍वापसी‍ववभागीय‍पदाविकारी‍की‍रसीद‍पर‍नहीं‍की‍जाएगी। 

 (v) राजस्व‍ की‍ वापसी‍ हते‍ुआदशे‍ उसके‍ जारी‍ होने‍ की‍ वतवथ‍ से‍ मात्‍ तीन‍ महीनों‍ की‍

अववि‍के‍  वलए‍ ही‍ प्रवतृ‍ रहगेा।‍ उक्त‍प्राविकार‍से‍ उसके‍िाद‍कोई‍भगुतान‍ नहीं‍

वकया जाएगा। 

 (vi) रावश‍वजस‍व्यवक्त‍के‍नाम‍से‍जमा‍होगी, वापसी‍हकदार‍भी‍यही‍व्यवक्त‍होगा।‍ 

  एडवाईस‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होना‍अवनवायम‍ह।ै 

22 PAYMENT OF G.P.F ADVANCE 

 अप्रत्यपमणीय‍अविम‍हते‍ु ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍(BTC Form-51)‍में‍तैयार‍ वकया‍

जाना‍ह।ै 

 शीषम‍का‍ववस्ततृ‍वववरण‍डी०‍डी०‍ओ०‍कोड, ववपत्‍कोड‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍ववपत्‍पर‍

वकया‍जाना‍ह।ै 

 स्वीकृवत‍आदशे‍की‍कोषागार‍प्रवत‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होनी‍चावहए। 

 स्वीकृवत‍आदेश‍में‍नाम, पदनाम, अविम‍का‍प्रयोजन,‍कमी‍का‍सामान्य‍भववष्य‍वनवि‍

लेखा‍संख्या,‍प्रवतमाह‍किौती‍की‍वकस्तों‍की‍संख्या, ववपत्‍कोड, रावश‍का‍उल्लेख,‍

अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍स्पष्ट‍रूप‍से‍होना‍चावहए। 
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 स्वीकृत्यादशे‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍ववपत्‍पर‍अंवकत‍हो‍एवं‍इसकी‍मलू‍प्रवत‍संलग्न‍

होनी‍चावहए। 

 ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह‍ैका‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍होना‍

चावहए।  

 ववपत्‍पर‍रकम‍की‍वनकासी‍कमी‍के‍जी0पी0एफ0‍खाते‍में‍जमा‍रावश‍के‍अंतगमत‍ह‍ैका‍

प्रमाण‍पत्‍होना‍चावहए। 

 भववष्य‍ वनवि‍कायामलय‍एवं‍भववष्य‍ वनवि‍ वनदशेालय‍द्वारा‍ वनगमत‍अद्यतन‍लेखा‍पची‍

संलग्न‍ वकया‍ जाना‍ चावहए। सामान्य‍ भववष्य‍ वनवि‍ में‍ कुल‍जमा‍ रावश, वनकासी‍की‍

रावश‍एवं‍शेष‍रावश‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍ववपत्‍पर‍होना‍चावहए। 

23   PAYMENT OF PROVISIONAL PENSION/GRATUITY  

 ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍BTC Form-29‍में‍होना‍चावहए। 

 औपिंविक‍पेंशन‍एवं‍औपिंविक‍उपदान‍शीषम‍कोड‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 स्वीकृत्यादशे‍ वनगमत‍ होना‍ चावहए‍ तथा‍ स्वीकृत्यादशे‍ में‍ िजि‍ शीषम, ववपत्‍ कोड, 

वनयवुक्त‍वतवथ, सेवावनववृत्त‍की‍वतवथ, नाम, पदनाम‍तथा‍रावश‍का‍अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍

स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 कमी‍की‍मतृ्य‍ुकी‍वस्थवत‍में‍मतृ्य‍ुकी‍वतवथ‍तथा‍उत्तराविकारी‍का‍नाम‍एवं‍ररश्ता‍का‍

स्वीकृत्यादशे‍एवं‍ववपत्‍में‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

  विपत्र पि विम्प्ि प्रमाण पत्र अंवकत होिा चावहएीः- 

  (i) इस‍ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

  (ii) इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ‍।‍ 

  (iii) स्वीकृत्यादशे‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍दजम‍होना‍चावहए। 

24  FINAL WITHDRAWAL FROM G.P.F Account 

 (i) ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍Miscellaneous Bill BTC Form-51‍में‍होना‍चावहए। 

 (ii) प्राविकार‍पत्‍की‍कोषागार‍प्रवत‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होना‍चावहए। 

 (iii) प्राविकार‍ पत्‍में‍ िजि‍शीषम, ववपत्‍कोड, सेवा‍ वनववृत्त‍की‍ वतवथ, नाम‍ पदनाम‍ तथा‍

रावश‍का‍  अंको‍ एवं‍शब्दों‍में‍ स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए।‍ तदनरुूप‍ ववपत्‍में‍भी‍

स्पष्ट‍रूप‍से‍उल्लेख‍  होना‍चावहए। 
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 (iv) कमी‍की‍मतृ्य‍ुकी‍वस्थवत्त‍में‍मतृ्य‍ुकी‍वतवथ‍तथा‍उत्तराविकारी‍का‍नाम‍एवं‍ररश्ता‍का‍

  प्राविकार‍पत्‍ ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍होना‍चावहए‍एवं‍साथ‍ही‍ ववपत्‍में‍भी‍तत्संिंिी‍

 िातों   का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (v) ववपत्‍ पर‍ सेवावनवतृ‍ कमी‍ के‍ द्वारा‍ यह‍ प्रमाण‍ पत्‍ अंवकत‍ वकया‍ जाना‍ चावहए‍ वक‍

अविक‍  वनकासी‍की‍अवस्था‍में‍रावश‍की‍वसलूी‍कर‍ली‍जायेगी। 

 विपत्र पि विम्प्ि प्रमाण पत्र अवकत होिा चावहए 

  (क)‍ इस‍ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

  (ख)‍ इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍ही‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ। 

  (ग) प्राविकार‍पत्‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

  (घ) भववष्य‍वनवि‍लेखा‍संख्या-स्पष्ट‍रूप‍से‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

25    PAYMENT OF UNUTILISED LEAVE SALARY BILL 

 (i) ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍BTC Form-17‍में‍होना‍चावहए‍। 

 (ii) ववपत्‍कोड‍एवं‍शीषम‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (iii) वजला‍लेखा‍पदाविकारी/ववत्त‍ववभाग‍द्वारा‍सत्यावपत‍वेतन‍वनिामरण‍वववरणी‍की‍ 

  अवभप्रमावणत‍प्रवत‍संलग्न‍होना‍चावहए। 

 (iv) स्वीकृत्यादशे‍दो‍प्रवत‍में‍वनगमत‍होना‍चावहए‍(एक‍कोषागार‍प्रवत‍एवं‍दसूरी‍प्रवत‍ववपत्‍

  के‍साथ‍मलू‍में)‍तथा‍स्वीकृत्यादशे‍में‍िजि‍शीषम, ववपत्‍कोड, सेवा‍वनववृत्त‍की‍वतवथ‍

  नाम, पदनाम‍तथा‍रावश‍का‍अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (v) डी०डी०ओ०/सिम‍पदाविकारी‍द्वारा‍िकाया‍अविमों‍का‍सामंजन‍एवं‍िकाया‍प्रमाण‍

  पत्‍(No Dues)‍प्राप्त‍होने‍पर‍ही‍प्राविकार‍पत्‍वनगमत‍वकया‍जाना‍ह।ै‍ववपत्‍पर‍वनम्न‍

  प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍होना‍चावहएः- 

   (क)‍इस‍ववपत्‍में‍अवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

   (ख)‍इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍ही‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ। 

   (ग)‍स्वीकृत्यादशे‍पत्‍का‍ज्ञापांक‍वदनांक‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

26    ONE PAYMENT OF GROUP INSURANCE 

 (i) ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍(Miscellaneous Bill BTC Form-51)‍में‍होना‍चावहए। 

 (ii) प्राविकार‍पत्‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होनी‍चावहए। 

 (iii) प्राविकार‍ पत्‍ में‍ िजि‍शीषम, ववपत्‍कोड, सेवावनववृत‍की‍ वतवथ, नाम, पदनाम‍ तथा‍

रावश‍  का‍अंको‍एव‍ंशब्दों‍में‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए।‍तदनरुूप‍ववपत्‍में‍भी‍स्पष्ट‍

रूप‍से‍  उल्लेख‍होना‍चावहए।‍ 
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 (iv) कमी‍की‍मतृ्य‍ुकी‍वस्थवत‍में‍मतृ्य‍ुकी‍वतवथ‍तथा‍उत्तराविकारी‍का‍नाम‍एवं‍ररश्ता 

 (v) सिंिी‍प्राविकार‍पत्‍ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍होना‍चावहए‍एवं‍साथ‍ही‍ववपत्‍में‍भी‍ 

  तत्संिंिी‍िातों‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (vi) स्वीकृत्यादशे‍के‍साथ‍गणना‍वववरणी‍भी‍संलग्न‍होना‍चावहए। 

 विपत्र पि विम्प् ि प्रमाण पत्र अंवकत होिा चावहए- 

   (क)‍ इस‍ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

   (ख) इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍हीं‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ।‍स्वीकृत्यादशे‍

   की‍ मलू‍ प्रवत‍ ववपत्‍ के‍ साथ‍ संलग्न‍ होना‍ चावहए।‍ भववष्य‍ वनवि‍ लेखा

 संख्या/प्राण‍नं‍   PRAN NO स्‍पष्‍ि‍ ‍ रूप‍ से‍ अंवकत‍ की‍ जानी‍ चावहए‍ तावक‍

कम्प्यिूर‍में‍कमी‍की‍   पहचान‍हो‍सकें ।   
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वक्रयाशील/अवक्रयाशील सवंचकाओ ंकी संख्या 

क्र॰सं॰ 

 

  

िाम/पदिाम वक्रयाशील 

संवचकाओ ंकी संख्या 

अवक्रयाशील 

संवचकाओ ंकी संख्या 

1.  panu dqekj]  

lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh 

 

50 

 

37 

2.  lyksuh dqekjh 

lgk;d] iz'kk[kk inkf/kdkjh 

 

135 

 

55 

3.  osn izdk'k 

lgk;d] iz'kk[kk inkf/kdkjh 

 

18 

 

26 
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vfxze izfr 

               vuqlwph&53 izi= la0&195                                                          ¼ifjf”k"V tsM0 ,l0 vkj0½  

     

jktif=r ljdkjh lsodksa ds vafre osru izek.k&i= dk Qkje 

     Jh --------------------------------------------------------------- ¼f”k{kk foHkkx] fcgkj iVuk½ dk vafre osru izek.k&i= 

 --------------------------------------------------------------------------- dk in xzg.k djus ds fy, 

   tks ------------------------------------------------------------------------------------------------ds :i esa LFkkukiUu :i ls dke djus ds fy,  

 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------dk drZO;&xzg.k djus 

----------------------------------- dk osru 

ewy osru&-----------------@&   eg¡xkbZ HkÙkk&--------------@& 

 vokl HkÙkk&-----------------@&    uxj ifjogu HkÙkk&-----------------@& 

                              fpfDrlk HkÙkk&------------------&  

   dqy ;ksx&-----------------@¼-----------------------------------------------:0½ ek= 

 

bUgksaus rkjh[k&--------------------------------------- rd-------------------------------------------:i esa izfrekg-----------------------------------------------------------------------------------:0 

dh nj ls osru vkSj-------------------------------------------------------------------------------ds :i esa izfrekl---------------------------------------------------------:0 dh nj ls 

dk;Zdkjh HkÙkk fy;k gSA buls dh xbZ dVkSfr;k¡ uhps fn[kkbZ xbZ gSA 

 bUgksus rk0------------------------20--------ds iwokZg~u@vijkg~u esa viuk dk;ZHkkj lkSai fn;k bl inkf/kdkjh ds osru ls dks Hkh 

olwyh ughA 

                 djuh gSA 

ihB ij fy[kh olwyh 

 

 2- pkyw o"kZ ds vkjaHk ls vkt rd buds osru ls olwys x;s vk;dj dk O;kSjk ihB ij fn;k x;k gSA 

 

LFkku----------------------------------------          ftl dk;kZy; esa fiNyh ckj blds osru dh fudklh gqbZ ml                  rk0-

------------------------------------------                            dk;kZy; ds iz/kku ds uke vkSj in dk uke 

 

 vuisf{kr 'kCn dye ls dkV nsA 

bls dk;kZy; Hkjsxk ftl dk;kZy; esa LFkkukUrj.k gqvk gSA 

 

Jh@Jherh----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------------------------------us bl dk;kZy;   

esa rkjh[k -------------------------20---------ds iwokZg~u@vijkg~u esa viuk dk;ZHkkj xzg.k fd;k vkSj esjs dk;kZy; esa ;s ftl in ij vk;s 

mudk osru------------------------------------------------- :0 gSA 

LFkku----------------------------------------                                ftl dk;kZy; esa LFkkukarj.k gqvk ml              

rk0------------------------------------------                             dk;kZy; ds iz/kku ds uke vkSj in dk uke 

 

fVIi.kh%&1-  vafre izek.ki= ,sls fcy ds lkEkus vo”; vuqyXu jgs ftlesa LFkkukUrfjr O;fDr dk uke gksA 

          2-  vjktif=r ljdkjh lsod dk vafre osru izek.k i= ml dk;kZy; dk iz/kku nsxk ftl dk;kZy; dks 

vjktif=r ljdkjh lsod NksM+ jgk gks u fd dks"kkxkj&inkf/kdkjh vkSj tc inkf/kdkjh fdlh nwljs 

izslhMsUlh ;k jkT; esa LFkkukarfjr fd;k tk, rc ,sls vafre osru&izek.k i= egkys[kkdkj ds izfrgLrk{kj dh 

vko’;drk ugh gSA ;fn og inkf/kdkjh lkoZtfud lqfo/kk ls fHkUu dkj.kks ls LFkkukarfjr fd;k tk jgk gks 

rks ;g ckr Hkh fy[k nh tk;A 
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       vuqlwph&53 izi= la0&195 

  

                    dh tkusokyh olwfy;ksa dk C;kSjk 
 

olwyh fdl izdkj dh gS xzqi chek en esa ------------ :0&¼----------------½ :0] izfrekg dh nj ls dVkSrh dh xbZ 

gSA lkekU; Hkfo"; fuf/k esa ys[kk la[;k&------------------------@&¼-------------- :0½ ek= izfrekg dh nj ls 

dVkSrh dh xbZ gSA vk;dj en esa&------------------@&¼--------------------------:0½ ek= dh nj ls dVkSrh dh xbZ gSA 

                 NqfÍ osru 

bl inkf/kdkjh ds           ls dVkSrh dh x;h gSA 

                   osru 
 

----------------------------------------------------------------------------------eÌs-------------------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------eÌs-------------------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------eÌs-------------------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------eÌs-------------------------------------------------------------------------------------- 
 

          pkyw o"kZ ds vkjaHk ls vkt rd olwys x;s vk;dj dk C;kSjk 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 :0iS0 :0iS0 :0iS0 :0iS0 :0iS0 :0iS0 :0iS0 :0iS0  

vizSy&20          

ebZ&20          

twu&20          

tqykbZ&20          

vxLr&20          

flrEcj&20          

vDVwcj&20          

uoEcj&20          

fnlEcj&20          

tuojh&20          

Qjojh&20          

ekpZ&20          
 

Kkikad&-------------------------------------------------------------------------------------------iVuk] fnukad----------------------------------------------------------------- 

izfrfyfi%& fudklh ,oa O;;u ink0] fcgkj f”k{kk ifj;kstuk ifj’kn~] iVuk fcgkj iVuk dks lwpukFkZ ,oa 

vko”;d dk;kZFkZ izsf"krA 

 

lgk;d funs”kd&lg&fudklh ,oa O;;u inkf/kdkjh] 

 f”k{kk foHkkx] fcgkj iVukA 
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विभाग में प्राप्त पत्रों की मावसक समीक्षा हेतु प्रपत्र 
क्र

0

सं

0 

विषय गत पक्ष तक 

लंवबत 

पत्रों/संवचका

ओ ंकी संख् या 

प्रवतिेवदत 

पक्ष में प्राप् त 

पत्रों 

/संवचकाओ ं

की संख् या  

कुल प्रापत 

पत्रों/संवचका

ओ ंकी 

संख् या  

विष् पावदत 

पत्रों/संवचका

ओ ंकी 

संख् या 

लंवबत 

पत्रों/स ंवचका

ओ ं की 

संख् या 

लंवबत 

 िहिे की अिवि 

अभयु

वि  

1.        तीि 

वदिस 

तीि से सात 

वदिस 

सात वदिसों से 

अविक  

 

2.            

3.            

4.            

5.            

6.            
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अक् सि पुछे जािे िाले प्रश् ि (FAQs) 

1 TA Bill का भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

  Payment of TA Bills 

 (i) ववपत्‍मवुरत‍प्रपत्‍(BTC Form-20)‍में‍होना‍चावहए। 

 (ii) इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाए‍वक‍इस‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गयी‍ह।ै 

 (iii) यात्ा‍ कायमिम‍ (Tour Programme)‍ की‍ अवभप्रमावणत‍ छायाप्रवत‍ ववपत्‍ के‍ साथ‍

संलग्न‍  की‍जानी‍ह।ै 

 (iv) ववपत्ों‍को‍वनयंत्ी‍पदाविकारी‍के‍द्वारा‍प्रवतहस्तािररत‍वकया‍जाना‍अवनवायम‍ह।ै 

 (v) ववपत्‍पर‍इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍वदया‍जाए‍वक‍सरकारी‍कायम‍से‍यात्ा‍की‍गयी‍ह।ै 

 (vi) ववपत्‍पर‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍वकया‍जाए‍वक‍रावश‍की‍गणना‍सही‍तथा‍अनमुान्य‍दर‍से‍

की‍  गयी‍ह।ै 

 (vii) यात्ा‍आदशे‍की‍अवभप्रमावणत‍छायाप्रवत‍संलग्न‍वकया‍जाना‍चावहए। 

 (viii) यात्ा‍भत्ता‍ववपत्ों‍में‍आविंन‍का‍ज्ञापन‍उवचत‍रूप‍में‍भरा‍होना‍चावहए। 

 (ix) यात्ा‍ के‍दौरान‍होिल‍में‍िहरने‍की‍ वस्थवत‍में‍ ववपत्‍ के‍साथ‍होिल‍का‍ विल‍संलग्न‍

वकया‍  जाना‍चावहए। 

 (x) राजपवत्त‍पदाविकारी‍के‍मामले‍में‍वनगमत‍वेतन‍पजूाम‍संख्या‍का‍उल्लेख‍वकया‍जाना 

  चावहए। 

 (xi) विहार‍यात्ा‍भत्ता‍वनयमावली‍के‍प्राविानों‍का‍अनपुालन‍करते‍हुए‍ववपत्ों‍की‍वनकासी‍

  की‍जानी‍चावहए। 

2 विपत्र में सिुाि की क् या प्रवक्रया है ?  

 विपत्र में सिुाि एिं बदलाि (Correction and Alteration) 

 वकसी‍ववपत्‍में‍प्रवववष्ट‍को‍वमिाने‍एवं‍व्हाईिनर‍का‍प्रयोग‍करने‍अथवा‍ओवरराईविंग‍से‍िचना‍

चावहए।‍यवद‍ववपत्‍में‍कोई‍सिुार‍या‍िदलाव‍आवश्यक‍भी‍तो‍पवूम‍की‍प्रवववष्ट‍को‍लाल‍स्याही‍

से‍एक‍सीिी‍रेखा‍में‍कािकर‍उसके‍नीचे‍या‍िगल‍में‍सही‍प्रवववष्ट‍करनी‍चावहए‍तथा‍प्रत्येक‍

सिुार‍ एवं‍ िदलाव‍वाले‍ प्रवववष्ट‍ पर‍ वनकासी‍ एवं‍ व्ययन‍पदाविकारी‍का‍पणूम‍ हस्तािर‍ होना‍

चावहए। 

3 GRANT-IN-AID का भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

 PAYMENT OF GRANT-IN-AID 
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 सहायक‍अनदुान, अंशदान‍आवद‍के‍ववपत्‍BTC From-42‍में‍िनाये‍जाएंगे।‍BTC Form-

42‍में‍िैंक‍लेखा‍के‍माध्यम‍से‍अनदुान‍िाही‍की‍रावश‍खाते‍में‍अंतररत‍वकये‍जाने‍की‍वस्थवत‍में‍

अनदुानिाही‍से‍पवूम‍प्रावप्त‍रसीद‍की‍आवश्यकता‍नहीं‍होगी। 

   भगुतान‍ हते‍ु ववभागीय‍ स्वीकृत्यादशे‍ एवं‍ उप‍ आवंिनादेश‍ के‍ साथ-साथ‍ मखु्य‍

आवंिनादेश‍का‍पत्ांक‍एवं‍वदनांक‍भी‍ववपत्‍में‍अंवकत‍कर‍उसकी‍अवभप्रमावणत‍प्रवत‍संलग्न‍

की‍जायेगी। 

   ववपत्‍में‍ इस‍आशय‍का‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍ वकया‍जाना‍ह‍ै वक‍सहायक‍अनदुान‍की‍

शतो‍को‍परूा‍वकया‍गया‍ह।ै 

   छात्ववृत/वजीफा‍तथा‍पोशाक, साइवकल, आवद‍का‍ववपत्‍BTC Form-43‍में‍तैयार‍

की‍जाएगी। 

4 G.P.F ADVANCE का भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

 PAYMENT OF G.P.F ADVANCE 

 अप्रत्यपमणीय‍अविम‍ हते‍ु ववपत्‍ वववहत‍ मवुरत‍ प्रपत्‍ (BTC Form-51)‍में‍ तैयार‍ वकया‍

जाना‍ह।ै 

 शीषम‍का‍ववस्ततृ‍वववरण‍डी०‍डी०‍ओ०‍कोड, ववपत्‍कोड‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍ववपत्‍पर‍

वकया‍जाना‍ह।ै 

 स्वीकृवत‍आदशे‍की‍कोषागार‍प्रवत‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होनी‍चावहए। 

 स्वीकृवत‍आदशे‍में‍नाम, पदनाम, अविम‍का‍प्रयोजन‍कमी‍का‍सामान्य‍भववष्य‍वनवि‍

लेखा‍संख्या‍प्रवतमाह‍किौती‍की‍ वकस्तों‍की‍संख्या, ववपत्‍कोड, रावश‍का‍उल्लेख‍

अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍स्पष्ट‍रूप‍से‍होना‍चावहए। 

 स्वीकृत्यादशे‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍ववपत्‍पर‍अंवकत‍हो‍एवं‍इसकी‍मलू‍प्रवत‍संलग्न‍‍

होनी‍चावहए। 

 ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकाली‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह‍ैका‍प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍होना‍

चावहए। 

 ववपत्‍पर‍रकम‍की‍वनकासी‍कमी‍के‍जी0पी0एफ0‍खाते‍में‍जमा‍रावश‍के‍अंतगमत‍ह‍ैका‍

प्रमाण‍पत्‍होना‍चावहए। 

 भववष्य‍ वनवि‍कायामलय‍एवं‍भववष्य‍ वनवि‍ वनदशेालय‍द्वारा‍ वनगमत‍अद्यतन‍लेखा‍पची‍

संलग्न‍वकया‍जाना‍चावहए। 
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 सामान्य‍भववष्य‍ वनवि‍में‍ कुल‍जमा‍ रावश, वनकासी‍की‍ रावश‍एवं‍ शेष‍ रावश‍का‍स्पष्ट‍

उल्लेख‍ववपत्‍पर‍होना‍चावहए। 

5   PROVISIONAL PENSION/GRATUITY का भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

   PAYMENT OF PROVISIONAL PENSION/GRATUITY  

 ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍BTC Form-29‍में‍होना‍चावहए। 

 औपिंविक‍पेंशन‍एवं‍औपिंविक‍उपदान‍शीषम‍कोड‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 स्वीकृत्यादशे‍ वनगमत‍ होना‍ चावहए‍ तथा‍ स्वीकृत्यादशे‍ में‍ िजि‍ शीषम, ववपत्‍ कोड, 

वनयवुक्त‍वतवथ, सेवा‍वनववृत्त‍की‍वतवथ, नाम, पदनाम‍तथा‍रावश‍का‍अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍

स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 कमी‍की‍मतृ्य‍ुकी‍वस्थवत‍में‍मतृ्य‍ुकी‍वतवथ‍तथा‍उत्तराविकारी‍का‍नाम‍एवं‍ररश्ता‍का‍

स्वीकृत्यादशे‍एवं‍ववपत्‍में‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

   विपत्र पि विम्प्ि प्रमाण पत्र अंवकत होिा चावहएीः- 

   (i) इस‍ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

   (ii) इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ‍।‍ 

   (iii) स्वीकृत्यादशे‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍दजम‍होना‍चावहए। 

6 FINAL WITHDRAWAL FROM G.P.F भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

  FINAL WITHDRAWAL FROM G.P.F Account 

 (i) ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍Miscellaneous Bill BTC Form-51‍में‍होना‍चावहए। 

 (ii) प्राविकार‍पत्‍की‍कोषागार‍प्रवत‍कोषागार‍को‍प्राप्त‍होना‍चावहए। 

 (iii) प्राविकार‍ पत्‍में‍ िजि‍शीषम, ववपत्‍कोड, सेवा‍ वनववृत्त‍की‍ वतवथ, नाम‍ पदनाम‍ तथा‍

रावश‍का‍  अंको‍ एवं‍शब्दों‍में‍ स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए।‍ तदनरुूप‍ ववपत्‍में‍भी‍

स्पष्ट‍रूप‍से‍उल्लेख‍  होना‍चावहए। 

 (iv) कमी‍की‍मतृ्य‍ुकी‍वस्थवत्त‍में‍मतृ्य‍ुकी‍वतवथ‍तथा‍उत्तराविकारी‍का‍नाम‍एवं‍ररश्ता‍का‍

  प्राविकार‍पत्‍ ववपत्‍के‍साथ‍संलग्न‍होना‍चावहए‍एवं‍साथ‍ही‍ ववपत्‍में‍भी‍तत्संिंिी‍

 िातों   का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (v) ववपत्‍ पर‍ सेवावनवतृ‍ कमी‍ के‍ द्वारा‍ यह‍ प्रमाण‍ पत्‍ अंवकत‍ वकया‍ जाना‍ चावहए‍ वक‍

अविक‍  वनकासी‍की‍अवस्था‍में‍रावश‍की‍वसलूी‍कर‍ली‍जायेगी। 

 विपत्र पि विम्प्ि प्रमाण पत्र अवकत होिा चावहए 

  (क)‍ इस‍ववपत्‍में‍अंवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 



  129 

  (ख)‍ इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍ही‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ। 

  (ग) प्राविकार‍पत्‍का‍ज्ञापांक‍एवं‍वदनांक‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

  (घ) भववष्य‍वनवि‍लेखा‍संख्या-स्पष्ट‍रूप‍से‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

7    PAYMENT OF UNUTILISED LEAVE SALARY भुगताि की प्रवक्रया क् या है? 

 PAYMENT OF UNUTILISED LEAVE SALARY BILL 

 (i) ववपत्‍वववहत‍मवुरत‍प्रपत्‍BTC Form-17‍में‍होना‍चावहए‍। 

 (ii) ववपत्‍कोड‍एवं‍शीषम‍का‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (iii) वजला‍लेखा‍पदाविकारी/ववत्त‍ववभाग‍द्वारा‍सत्यावपत‍वेतन‍वनिामरण‍वववरणी‍की‍ 

  अवभप्रमावणत‍प्रवत‍संलग्न‍होना‍चावहए। 

 (iv) स्वीकृत्यादशे‍दो‍प्रवत‍में‍वनगमत‍होना‍चावहए‍(एक‍कोषागार‍प्रवत‍एवं‍दसूरी‍प्रवत‍ववपत्‍

  के‍साथ‍मलू‍में)‍तथा‍स्वीकृत्यादशे‍में‍िजि‍शीषम, ववपत्‍कोड, सेवा‍वनववृत्त‍की‍वतवथ‍

  नाम, पदनाम‍तथा‍रावश‍का‍अंको‍एवं‍शब्दों‍में‍स्पष्ट‍उल्लेख‍होना‍चावहए। 

 (v) डी०डी०ओ०/सिम‍पदाविकारी‍द्वारा‍िकाया‍अविमों‍का‍सामंजन‍एवं‍िकाया‍प्रमाण‍

  पत्‍(No Dues)‍प्राप्त‍होने‍पर‍ही‍प्राविकार‍पत्‍वनगमत‍वकया‍जाना‍ह।ै‍ववपत्‍पर‍वनम्न‍

  प्रमाण‍पत्‍अंवकत‍होना‍चावहएः- 

   (क)‍इस‍ववपत्‍में‍अवकत‍रावश‍की‍वनकासी‍पवूम‍में‍नहीं‍की‍गई‍ह।ै 

   (ख)‍इस‍ववपत्‍की‍रावश‍की‍वनकासी‍हते‍ुमैं‍ही‍सिम‍पदाविकारी‍ह ाँ। 

   (ग)‍स्वीकृत्यादशे‍पत्‍का‍ज्ञापांक‍वदनांक‍अंवकत‍होना‍चावहए। 

 


