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१ पǐरचय  -  

१.१ ǒवƭालय लेखाǋन सÝटवेयर SAS( ) 
१.१.१ ǒवƭालय लेखाǋन सÝटवेयर School Accounting Software(    - SAS) छोटकरȣमा 

सास, ǒवƭालयको आǓथ[क कारोवारहǽको  लेखाǋन अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन गन[ ǒवकास 

गǐरएको सÝटवेयर हो। लेखापालन तथा कàपटुरको सामाÛय £ान भएकाहǽले यस Ĥणालȣको 

Ĥयोग गरȣ आǓथ[क कारोबारको अǓभलेख राखी ǒवǓभǏ ǒकǓसमका ǒवƣीय ǒववरण, अǓभलेखहǽ  

तथा ĤǓतवेदन  सिजलै ĤाƯ गन[ सÈदछन ्।  

१.१.२ यस सÝटवेयरमा ǒवƭालयको बजेट अǓभलेख, लेखाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गनȶ तीनवटा 

मोʭूलहǽ रहेका छन ् । बजेट मोʭुलको सहयोगबाट ǒवƭालयको आàदानी तथा खच[को 

ǒववरण बजेट अǓभलेख गǐरÛछ । लेखाकंन मोʭुलको मƧतले आǓथ[क कारोवारहǽ Ĥǒवǒƴ 

गरȣ अǓभलेख रािखÛछन ् भने ĤǓतवेदन मोʭूलबाट आवæयकतानसुार ĤǓतवेदनहǽ ĤाƯ गन[ 

सǒकÛछ ।  

१.१.३ सास - ǒवƭालय लेखाǋन सÝटवेयर सरकारȣ ǒवƭालयहǽमा आǓथ[क कारोबारहǽको 
अǓभलेख राơ सहज, सरल तथा समय वचत गनȶ उƧेæयले तयार गǐरएको छ ।यस 
सÝटवेयरले दोहोरो लेखा Ĥणालȣको ǓसƨाÛत अनसुार लेखाǋन कारोबारको अǓभलेख राÉदछ । 
Ĥयोगकता[ले ǒवƭालयमा हनुे आǓथ[क ǒĐयाकलापहǽ बजेट, आàदानी तथा खच[हǽ यस 
Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । 

 
१.१.४ सास Ĥणालȣमा रहेको मोʭुलहǽबाट  Ĥयोगकता[ले तल उिãलिखत काय[ गन[ सÈदछन ्  
 

 बजेट : बजेट तथा योजना सàविÛध डाटा Ĥǒवǒƴ गरȣ अǓभलेख राơ । 

 लेखाǋन : आàदानी तथा खच[ सàविÛध गोƳारा भौचरहǽ बनाइ अǓभलेख राơ ।  

 ĤǓतवेदन : ǒवƭालय वा अÛय Ǔनकायलाई आवæयक ĤǓतवेदनहǽ तयार गन[ ।  

१.१.५ यस सास Ĥणालȣका ǒवशेषताहǽलाई Ǔनàनानसुार उãलेख गन[ सǒकÛछ । 

 गोƳारा भौचरमा खच[ तथा भÈुƣानीहǽ Ĥǒवǒƴ गरेपǓछ èवतः सबै ĤǓतवेदनहǽ तयार । 

 चेक तयार गरȣ Ǔसƴमबाट ǒĤÛट समेत गन[ सǒकने ।  
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 बɇक èटेटमेÛटको आधारमा ǒहसाव Ǔमलान गन[ सǒकने । 

१.२ सास SAS( ) - सÝटवेयर सʶालन ĤǒĐया 

१.२.१ सास अनलाइन र अफलाइनमा समेत चलाउन सǒकने गरȣ  ǒवकास गǐरएको सÝटवेयर 

Ĥणालȣ हो । यो सÝटवेयर अनलाइनमा इÛटरनेटको कनेÈसनको आधारमा सʶालन हनु े

भएकोले यसलाई सभ[र तथा ÈलाइÛट (Server and Client) आधाǐरत वनावटमा कÛफुयगरेसन  

(Configuration) गǐरएको छ । यसको सभ[र केÛġमा रहेको छ । यस Ĥणालȣको वेभ सव[र, 

डाटावेश तथा ĤोĒाǓमङ भाषा यस Ĥकार रहेका छन ्।  

Web server: IIS 6.0+ 

Database: MS SQL 2005 + 

Language: ASP (Active Server Page) 

१.२.२ अनलाइ[नमा आधाǐरत Ĥणालȣ भएकोले सासको Ĥयोगकता[लाई यो सʶालन गन[को लाǓग 

इÛटरनेट चलाउने वेब Ħाउजर (Web Browser) को आवæयकता पद[छ । वेभ  चलाउन े

सÝटवेयर Ǔसƴम जèतो Microsoft IE, Google Chrome, Firefox मÚये कुनै पǓन एक 

वेभĭाउजरको सहायताबाट सिजलै चलाउन सǒकÛछ ।  

१.२.३ सास Ĥणालȣ सʶालन गन[को लाǓग तल उãलेख गǐरए बमोिजम Configuration भएको 

कàÜयटुर तथा इÛटरनेट कनेÈसनको आवæयकता पद[छ  |  

500 GB Hard Disk 

4 GB RAM 

Core-2 Duo Processor 

Operating System - Microsoft Windows, Linux, Ubuntu  (Any one)  

Internet Speed 256+ Kbps 

Power Backup 

Modem and  internet browser (IE 7+/Mozila 4+/ Google Chrome or other browser) 

Unicode (For Nepali input) 

 

१.२.४ सास सʶालन गन[को लाǓग कुनै पǓन वेभ ĭाउजर (Web Browser)  जèतै   गगुल Đोम, 
फायर फÈस वा अÛय कुनै पǓन Ħाउजर मÚये कुनै एक खोलȣ ×यसको Address Bar  मा गएर  
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यसको वेभ साइट वा  http://sassnepal.org  टाइप गनु[ पद[छ । ×यसपǓछ तल िचğ मा जèतै 
लग इन फम[ देिखÛछ । 

 

 
 

१.२.५ माǓथको  माǓथãलो ǒफãडमा user name  (Ĥयोगकता[को नाम) लेिखएको èथानमा User 

Name तथा तल Password  लेिखएको ǒफãडमा Ĥयोगकता[लाइ उपलÞध गराएको पासवड[ 
अǓभलेख गरेर तल रहेको  Login   बटनमा िÈलक गरेपǓछ उƠ सÝटवेयर Ǔभğ गइ काम 
गन[ सǒकÛछ । 

 

 

२ सÝटवेयरको आधारभतू सेटअप 
२.१ आधारभतू ǒवषयहǽ  

२.१.१ Ǔसƴममा माǓथ उãलेख भए अनसुार लगइन गǐरसकेपǓछ तलको िचğ    देिखÛछ 

।यसमा ǒवǓभǏ तीन समूहमा पाँचवटा मेनूहǽ रहेका छन ्। यी मेनूहǽको Ĥयोगबाट बजेट 

अǓभलेख गन[, लेखाǋनको सàपूण[ अǓभलेख राखी सो अनसुार ǒवǓभǏ ǒकǓसमको ĤǓतवेदन ĤाƯ 

गन[ सǒकÛछ ।यी काय[ गनु[ अगाǓड ǒवǓभǏ आधारभतू डाटाहǽ सेटअप मेनूमा गएर Ĥǒवǒƴ गनु[ 

पद[छ ।   
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२.१.२ सास सÝटवेयर Ǔभğ Ĥवेश गरेपǓछ शǽुमा सेटअप मेनू Ǔभğ रहेका ǒवǓभǏ वटनहǽको 

Ĥयोग गरȣ  आधारभतू डाटाहǽ अǓभलेख गनु[ पद[छ । सेटअपमा एकपटक अǓभलेख गरेपǓछ 

दोहया[एर पनु अǓभलेख गनु[ पदȷन । तर ती डाटाहǽमा कुनै पǐरवत[न भएको अबèथामा भने 

आवæयकतानसुार अपडेट गनु[ पद[छ ।  

२.२ कम[चारȣ तथा िश¢कको ǒववरण  

२.२.१ सेटअप Ǔभğ रहेको शǽुको वटन कम[चारȣ । िश¢कमा िÈलक गरेपǓछ यस Ĥकारको 

िचğ   देिखÛछ । यसका Ĥ×येक ǒफãडमा रहेका डाटाहǽ शƨु तथा राĨरȣ भनु[ पद[छ । 

यसरȣ अǓभलेख गǐरएको डाटाको आधारमा नै लेखाǋन काय[ र ĤǓतवेदन तयार हनु ेभएकोले 

Ĥयोगकता[ यस ĤǓत भने सजग रहन ुपद[छ । 
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२.२.२ सेटअप Ǔभğको शǽुमा रहेको िश¢क । कम[चारȣ वटनमा िÈलक गरेर ǒवƭालयमा 

काय[रत कम[चारȣ तथा िश¢कको सबै ǒववरण Ǔनàनानसुार अǓभलेख गनु[ पद[छ ।   
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ǒफãड ǒववरण 
ßयाट । Üयान सàविÛधत िश¢क वा कम[चारȣको Üयान नàवर इÛĚȣ गनȶ 

। 
Ĥथम नाम नेपालȣमा िश¢क वा कम[चारȣको शǽु नाम नेपालȣमा टाइप गनȶ । 
अिÛतम नाम 
(नेपालȣमा) 

िश¢क वा कम[चारȣको थर नेपालȣमा टाइप गनȶ । 

Ĥथम नाम (अङĒजेी) िश¢क वा कम[चारȣको शǽु नाम अङĒजेीमा टाइप गनȶ । 
अिÛतम नाम 
(अङĒजेी) 

िश¢क वा कम[चारȣको थर अङĒजेीमा टाइप गनȶ । 

ǓलǍ िश¢क वा कम[चारȣको ǓलǍ मǒहला पǽुष वा अÛय 
Ĝपडाउन मेनबुाट छनोट गनȶ । 

पाǐरवाǐरक अबèथा िश¢क वा कम[चारȣको पाǐरवाǐरक अबèथा एकल वा 
दàपिƣ के हो Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ । 

जÛम ǓमǓत िश¢क वा कम[चारȣको जÛमǓमǓत ʸालेÛडर बाट रोÏने । 
ǒववाह िèथǓत िश¢क वा कम[चारȣको मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
सàपक[  ǒववरण   
िजãला िश¢क वा कम[चारȣ वèने िजãला मेनबुाट रोÏने । 
èथानीय तह िश¢क वा कम[चारȣ वèने èथानीय तहको नाम मेनबुाट 

रोÏने । 
मोबाइल िश¢क वा कम[चारȣको मोबाइल नàबर टाइप गनȶ । 
इमेल िश¢क वा कम[चारȣको इमेल टाइप गनȶ । 
पğाचार गनȶ ठेगाना कम[चारȣको पğाचार गनȶ ठेगाना टाइप गनȶ । 
काया[लय सàवÛधी ǒववरण 
ĤशासǓनक Ǔनकाय ǒवƭालय रहेको पाǓलकाको नाम èवत देिखÛछ ।  
काया[लय ǒवƭालयको नाम èवत देिखÛछ । सोहȣ छनोट गनȶ । 
साव[जǓनक सेवा Ĝपडाउन मेनूमा रहेको िश¢क सेवा वा कम[चारȣ मÚये कुन 

हो छनोट गनȶ ।  
पद वगȸकरण मेनकुो Ĝपडाउनमा रहेको तह, Įेणी वा अÛय मÚये कुनै 

एक ǒवकãप छनोट गनȶ ।  
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दरवÛदȣको Ĥकार मेनबुाट दरवÛदȣको Ĥकार èथायी, 
अèथायी, दैǓनक Ïयालादारȣ वा 
सेवा करार मÚये कुनै एक छनोट 
गनȶ ।   

Ǔसटरोल नàवर िश¢क वा कम[चारȣको Ǔसटरोल नàवर टाइप गनȶ । 
सेवा Ĝपडाउन मेनबुाट कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
समूह Ĝपडाउन मेनबुाट कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
उपसमूह Ĝपडाउन मेनबुाट कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
Įेणी / तह Ĝपडाउन मेनबुाट कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
पद मेनबुाट सàविÛधत िश¢क वा कम[चारȣको पोƴ रोÏने । 
  
पेæकȧमा देखाउने  
 

मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । (हÛुछ रोजेमा 
कम[चारȣको नाम पेæकȧ Ǒदने अवèथामा देिखÛछ) । 

तलवी ĤǓतवेदनमा 
देखाउने 

मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने (हÛुछ रोजेमा कम[चारȣको 
नाम तलवी ĤǓतवेदनमा देिखÛछ) । 

èवीकृत मेनबुाट आवæयक ǒवकãप हो वा होइन मÚये कुनै एक 
रोÏने । 

Ǔनçकृय मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने ( हो रोजेमा सàविÛधत 
कम[चारȣको Ǔनçकृय देिखÛछ) । 

बैक िश¢क वा कम[चारȣको åयिƠगत बैक खाता रहेको बैकको 
नाम Ǔलƴ मÚयेबाट छनोट गनȶ ।  

शाखा छनोट गरेको बैकको शाखा उãलेख गनȶ  
खाता नàवर िश¢क वा कम[चारȣको बैक खाता नàवर उãलेख गनȶ ।  
ETDSCode  Ĝपडाउन मेनबुाट Ǔमãदो कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
INTERNALREVENUE  
OFFICE 

Ĝपडाउन मेनबुाट Ǔमãदो कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 

काया[लय Ĥमखु िश¢क वा कम[चारȣ काया[लय Ĥमखु हो वा होइन सोहȣ 
अनसुार छनोट गनȶ ।  

आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखु िश¢क वा कम[चारȣ आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखु भएमा हो र 
नभएमा होइन छनोट गनȶ ।  
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२.२.३ माǓथ उãलेख गरेअनसुार सबै ǒववरण भरेपǓछ तल रहेको सेभ वटनमा िÈलक गरेर 

डाटालाई सरुि¢त गनु[ पद[छ ।यी डाटाहǽको आधारमा सबै ǒववरण तयार हनुे भएकोले गãती 

नहनुे गरȣ सकेसàम सʞल कागजातको आधारमा अǓभलेख गनु[ पद[छ । अǓभलेख गǐरएको 

डाटामा कुनै गãती भएमा दाǒहने Ǔतर रहेको सूिचमा Edi t वटनमा िÈलक गरेर पǐरवत[न गनु[ 

पद[छ । 

२.३ पदािधकारȣको ǒववरण  

२.३.१ पदाǓधकारȣको ǒववरण -  ǒवƭालयमा काय[रत िश¢क वा कम[चारȣ वाहेक ǒवƭालयसँग 

सàवÛध सʶालक सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको ǒववरण सेटअप Ǔभğ रहेको पदाǓधकारȣको 

ǒववरण  वटनमा िÈलक गरȣ इÛĚȣ गनु[  पद[छ ।उƠ वटन िÈलक गरेपǓछ यस Ĥकारको 

िचğ देिखÛछ  

 

 माǓथको िचğमा देिखएका सेटअप Ĥ×येक ǒफãडमा Ǔनàनानसुारको अǓभलेख Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ  । 

ǒफãड ǒववरण 
संèथा ǒवƭालयको नाम èवत देिखÛछ ।  
नाम नेपालȣमा पदाǓधकारȣको नाम नेपालȣमा टाइप गनȶ । 
नाम अङĒजेी पदाǓधकारȣको नाम अङĒजेीमा टाइप गनȶ। 
Ǔलʝ Ĝपडाउन मेनबुाट कुनै एक ǒवकãप छनोट गनȶ । 
पद पदाǓधकारȣको पद Ĝप डाउन मेनूबाट छनोट गनȶ ।  
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मोबाइल पदाǓधकारȣको åयिƠगत मोबाइल नàवर इÛĚȣ गनȶ ।  
फोन नàवर पदाǓधकारȣको सàपक[  फोन नàवर अǓभलेख गनȶ  
इमेल पदाǓधकारȣको इमेल एĜेस टाइप गनȶ ।  
वडा नàवर पदाǓधकारȣको बसोबास गनȶ ठेगानाको वडा नàवर 

उãलेख गनȶ ।  
ßयाट । पान  पदाǓधकारȣको ßयाट वा पान नàवर उãलेख गनȶ ।  
INTERNALREVENUEOFFICE   Ĝपडाउन मेनबुाट Ǔमãदो कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
TDSType  Ĝपडाउन मेनबुाट Ǔमãदो कुनै एक ǒवकãप रोÏने । 
बैक पदाǓधकारȣको åयिƠगत बैक खाता रहेको बैकको नाम 

Ǔलƴ मÚयेबाट छनोट गनȶ ।  
शाखा छनोट गरेको बैकको शाखा उãलेख गनȶ  
खाता नàवर पदाǓधकारȣको बैक खाता नàवर उãलेख गनȶ ।  
पेæकȧमा देखाउने  
 

मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । (हÛुछ रोजेमा 
कम[चारȣको नाम पेæकȧ Ǒदने अवèथामा देिखÛछ) । 

èवीकृत मेनबुाट आवæयक ǒवकãप हो वा होइन मÚये कुनै एक 
रोÏने । 

Ǔनçकृय मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने ( हो रोजेमा सàविÛधत 
कम[चारȣको Ǔनçकृय देिखÛछ) । 

सेभ सेभ वटन िÈलक गरेमा अǓभलेख गरेका डाटा सरुि¢त 
रहÛछ 

रƧ रƧ वटन िÈलक गरेमा फम[मा रहेका डाटा मेǒटÛछ । 
 

२.३.२ यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण  सेभ  बटनमा िÈलक गरेर सरुि¢त राơ ु पद[छ । 

फम[को दाǒहने भागको सिुचमा सरुि¢त ǒववरणहǽ देिखÛछ । फम[को सàविÛधत ǒफãडमा 

रहेको ǒववरणहǽलाई संसोधन गनु[ परेमा इǓडट वटनमा िÈलक गरȣ  संसोधन गǐर  अǓभलेख 

सेभ गनु[पछ[। ǒववरणहǽलाई हटाउन ुपरेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 

२.४ Chief Setup -   

२.४.१ Chief Setup -  ǒवƭालयको Ĥमखु र आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखुको नाम यहाँ सेटअप गनु[ 

पद[छ । िश¢क वा कम[चारȣको ǒववरणमा भǐरएका नाम यहा ँदेिखÛछन ्। Ǔतनै नाममÚयेबाट 
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काया[लयको Ĥमखुको नाम काया[लय Ĥमखुको ǒफãडमा छनोट गनु[ पद[छ । आǓथ[क Ĥशासन  

 

 

   Ĥमखुमा ǒवƭालयको  आǓथ[क Ĥशासन हेनȶ Ĥमखुको नाम छनोट गरȣ सेटअप गनु[ पद[छ।यहाँ 

सेट अप गरेको नाम ǒवǓभǏ ĤǓतवेदनहǽ वा भौचरमा देिखÛछन ्।  

२.५ बजेट उपशीष[क -   

२.५.१ बजेट ǒवƭालयको अनमुाǓनत आय åययको ǒववरण हो । बजेट बनाउँदा खच[ अनमुान 

गन[को लाǓग बजेट उपशीष[कको åयवèथा गǐरएको हÛुछ । बजेट उपशीष[क ǒवƭालयको 

खच[को ĤकृǓतअनसुार तयार गǐरÛछ । बजेट उपशीष[क तयार गन[को लाǓग बजेट उपशीष[क 

भǏे वटनमा िÈलक गरेपǓछ Ǔनàनानसुारको िचğ देिखÛछ । 
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२.५.२ माǓथ देिखएका बजेट उपशीष[कका ǒफãडमा Ǔनàनानसुार डाटा अǓभलेख गनु[ पद[छ ।  

ǒफãड ǒववरण 
कोष यसमा ǒवƭालय सʶालन खाता èवत देिखरहेको हÛुछ 

। Ĥयोगकता[ले केहȣ गनु[ पदȷन । 
संकेत १२ अǋको संकेत नàवर Ǔसƴम आफैले तयार गद[छ 

।  
नाम नेपालȣमा  ǒवƭालयको नाम नपेालȣ टाइप गनȶ । 
नाम अङĒजेी ǒवƭालयको नाम अĒजेीमा टाइप गनȶ । 
èवीकृती मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
ǓनिèĐय मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
सेभ सेभ वटन िÈलक गरेमा फम[ सेभ रहÛछ 
रƧ  रƧ वटन िÈलक गरेमा फम[मा रहेका डाटा हटाइÛछ   

 

२.५.३ यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण सेभ गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ । फम[को दाǒहने भागको 

सिुचमा सरुि¢त ǒववरणहǽ देिखÛछ । फम[को सàविÛधत ǒफãडमा रहेको ǒववरणहǽलाई 

संसोधन गनु[ परेमा सàपादन गनȶ वटनमा िÈलक गरȣ  संसोधन गǐर  अǓभलेख सेभ गनु[पछ[। 

ǒववरणहǽलाई हटाउन ुपरेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 

२.६ बैक खाता -   

२.६.१ ǒवƭालयले सबै आǓथ[क कारोबार बैक माफ[ त गनु[ पद[छ । सासमा कारोबार  शǽु गनु[ 

भÛदा पǒहले बɇक सàविÛध ǒववरण यस Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । ×यसको लाǓग सेटअप 

मेनूमा रहेको बैǋ खाता बटनमा िÈलक गदा[ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ ।  
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  Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुारको जानकारȣ  Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ  । 

ǒफãड ǒववरण 
खाताको Ĥकार ǒवƭालय कोष खाता èवत देिखÛछ ।  
बɇक ǒवƭालयको खाता खोǓलएको बैकको नाम मेनबुाट छनोट 

गनȶ। 
शाखा जनु बɇक शाखामा खाता खोǓलएको हो ×यसको नाम छनोट 

गनȶ । 
खाता नàवर ǒवƭालय बɇक खाता नàवर इÛĚȣ गनȶ । 
खाताको नाम 
(नेपालȣमा) 

बɇक खातामा रहेको नाम नेपालȣमा टाइप गनȶ । 

खाताको नाम 
(अङĒजेीमा) 

बɇक खातामा रहेको नाम अङĒजेीमा टाइप गनȶ । 

फोन नं बɇकको शाखा काया[लयको फोन नं टाइप गनȶ । 
इमेल बैकको इमेल टाइप गनȶ । 
èवीकृती मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
Ǔनçकृय मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
सेभ सेभ वटन िÈलक गरेमा फम[ सेभ रहÛछ । 
रƧ रƧ वटन िÈलक गरेमा फम[मा रहेका डाटा हटाइÛछ ।   
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२.६.२ यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण सेभ गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ । फम[को दाǒहने भागको 

सिुचमा सरुि¢त ǒववरणहǽ देिखÛछ । फम[को सàविÛधत ǒफãडमा रहेको ǒववरणहǽलाई 

संसोधन गनु[ परेमा सàपादन गनȶ वटनमा िÈलक गरȣ  संसोधन गǐर  अǓभलेख सेभ गनु[पछ[। 

ǒववरणहǽलाई हटाउन ुपरेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 

२.७ चेक Ĥǒवǒƴ   

२.७.१ ǒवƭालयले बैǋबाट चेक ĤाƯ गरेपǓछ उƠ चेकको ǒववरण Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ 

। यसको लाǓग चेक Ĥǒवǒƴ बटनमा िÈलक गदा[ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ ।  

 

 

  Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुारको जानकारȣ  Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ  ।  

ǒफãड ǒववरण 
बैकको नाम ǒवƭालयको बैकको नाम छनोट गनȶ ।  
चेक नं देिख  चेकको शǽु नं टाइप गनȶ । 
चेक नं सàम चेकको अिÛतम नं टाइप गनȶ । 
चेक ĤाƯ ǓमǓत चेक ĤाƯ ǓमǓत छनोट गनȶ । 

 

२.७.२ यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण सेभ गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ । फम[को दाǒहने भागको 

सिुचमा सरुि¢त ǒववरणहǽ देिखÛछ । फम[को सàविÛधत ǒफãडमा रहेको ǒववरणहǽलाई 
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संसोधन गनु[ परेमा सàपादन वटनमा िÈलक गरȣ आवæयकतानसुार संसोधन गǐर  अǓभलेख सेभ 

गनु[पछ[। ǒववरणहǽलाई हटाउन ुपरेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 

२.८ चेक ǒĤÛट सेǑटङ   

२.८.१ सास Ĥणालȣमा लेखाÌनको Đममा गोƳारा भौचर तयार गरेपǓछ ×यसको आधारमा चेक 

तयार अथा[त ्ǒĤÛट गनȶ काय[ पǓन यसैबाट गनु[ पद[छ । नेपालका सबै वािणÏय बैकहǽले Ĥदान 

गनȶ चेकको साइज एउटै standard  को भएता पǓन कुनै बैकले अधकʣी सǒहतको चेक Ǒदन,े 

कसैले अधकʣी ǒवनाको चेक Ǒदने, कसैले बोड[र भएको चेक Ǒदने, कसैले नभएको  चेकको 

Ĥयोग गनȶ गरेको देिखÛछ  । 

२.८.२ चेक ǒĤÛट गदा[ अǋमा रकम लेơ ेèथान र ǓमǓत तोǒकएको èथानमा नै आउन ुपद[छ । 

नभए यसको भƠुानी बैकबाट पाउन सǒकदैन । ×यसैले शǽुमा चेक ǒĤÛट गन[को लाǓग यसको 

सेǒटङ Ǔमलाउन ुपद[छ । चेक ǒĤÛट सेǒटङ गन[को लाǓग लेखाǋनको सेटअप Ǔभğ रहेको चेक 

ǒĤÛट सेǒटङ मा गएर िÈलक गरे पǓछ Ǔनàनानसुारको फम[ देिखÛछ । 
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२.८.३ माǓथ देिखएको िचğमा रहेका ǒफãडहǽमा Ǔनàनानसुारको डाटा अǓभलेख गनु[ पद[छ ।  

काया[लय ǒवƭालयको नाम èवत: देिखÛछ ।  

बैक ǒवƭालयको बैक खाता रहेको बैकको नाम र खाताहǽ Ĝपडाउन मेनबुाट  

देिखÛछ । यसमा उपयƠु खाता छनोट गरेपǓछ तलका ǒफãडहǽमा ǓनिƱत अǋहǽ 

ǓमǓलǓमटरमा èवत देिखÛछ ।  

फÛटको आकार -  चेक ǒĤÛट गनȶ फÛटको साइज इÛĚȣ गनȶ । ×यğै साइजमा चेकमा ǒĤÛट 

हÛुछ ।  

Cheque width  चेकको चौडाइको Value यस ǒफãडमा देिखएको अǋ हो ।  

Cheque writer top:  चेकमा चेक राइटरको मƧतबाट Ac payee लेिखने èथान हो । 

चेक ǒĤÛट  setting  को  cheque writer top ǒफãडमा देिखन]े] value चेकको माǓथãलो भाग  

top( ) बाट Ac payee लेिखने èथान सàमको मािज[न  (Margin)  हो । तलको िचğ 

देखाइएको mm10  cheque writer top  को मािज[न (Margin) हो  
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यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ Ac payee

writer को टप मािज[न (Margin

margin लाई घटाउन ुपद[छ । 

Cheque writer left  चेकको देĭेǓतरबाट 

नै  cheque writer left हो ।

मािज[न (Margin) हो । यǑद चेक ǒĤÛट 

मा गएर cheque writer left 

left को value बढाउन ुपद[छ ।
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payee लेखेको धेरै माǓथ देिखएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर 

Margin top)  को value बढाउन ुपद[छ भने धेरै तल आएमा

लाई घटाउन ुपद[छ ।   

चेकको देĭेǓतरबाट AC payee लेखेको èथान सàमको मािज[न 

हो । तलको िचğमा देिखएको  179 mm cheque

हो । यǑद चेक ǒĤÛट Ac payee लेखेको धेरै दायाँ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङ 

 मा रहेको value घटाउने र धेरै बाँया आएमा  

बढाउन ुपद[छ । 

2022 
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चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर cheque 

बढाउन ुपद[छ भने धेरै तल आएमा top 

लेखेको èथान सàमको मािज[न (Margin) 

cheque writer left  

लेखेको धेरै दायाँ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङ 

 cheque writer 
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Cheque date top  Cheque date

(Date) लेिखने èथान सàमको मािज[न 

cheque date top मािज[न (Margin

Cheque date left:   Cheque date left

अथा[त ्कोठासàमको मािज[न  (

left मािज[न (Margin) हो ।यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ ǓमǓत चेकको कोठाभÛदा दायाँ आएमा चेक 

ǒĤÛट सेǒटङ मा गएर ×यहा ँभएको 

बायाँǓतर आएमा ×यसको value
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date top भनेको चेकको माǓथ (top) बाट चेकको ǓमǓत अथा[त ्

लेिखने èथान सàमको मािज[न  (Margin) हो । तलको िचğ मा देिखएको 

Margin) हो ।  

Cheque date left भनेको चेकको देĭेǓतरबाट चेकको ǓमǓत भएको बÈस 

(Margin) हो । तलको िचğ मा देिखएको 194 mm cheque date 

हो ।यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ ǓमǓत चेकको कोठाभÛदा दायाँ आएमा चेक 

मा गएर ×यहा ँभएको cheque date left को मािज[न (Margin) value

value बढाउने काय[ गनु[ पद[छ ।  

2022 
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बाट चेकको ǓमǓत अथा[त ्

हो । तलको िचğ मा देिखएको 10 mm 

 

भनेको चेकको देĭेǓतरबाट चेकको ǓमǓत भएको बÈस 

194 mm cheque date 

हो ।यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ ǓमǓत चेकको कोठाभÛदा दायाँ आएमा चेक 

value घटाउने र 
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Beneficiary top  Beneficiary भनेको चेकको भƠुानी पाउने पाटȹ

हो । Beneficiary top भǏाले चेकको माǓथãलो भागबाट चेक ĤाƯकता[को नाम लेिखने भाग 

सàमको (Margin) हो । तल िचğमा देखाइएको 

चेक ǒĤÛट गदा[ चेक ĤाƯकता[को नाम हनु ुपनȶ èथानभÛदा तल माǓथ देिखएमा  

value घटाउन ुवढाउन ुपद[छ । 

Beneficiary left  Beneficiary 

èथान सàमको (Margin) हो ।

(Margin) हो ।  

 

Legal amount top :   चेकमा लेिखने रकमलाई 

माǓथबाट अ¢रमा लेिखने रकम सàमको मािज[न

(Margin) legal amount को 
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भनेको चेकको भƠुानी पाउने पाटȹ, फम[ वा कुनै 

भǏाले चेकको माǓथãलो भागबाट चेक ĤाƯकता[को नाम लेिखने भाग 

हो । तल िचğमा देखाइएको 45mm beneficiary top margin

चेक ǒĤÛट गदा[ चेक ĤाƯकता[को नाम हनु ुपनȶ èथानभÛदा तल माǓथ देिखएमा  

घटाउन ुवढाउन ुपद[छ ।   

 left भनेको चेकको देĭेǓतरबाट चेक ĤाƯकता[को नाम लेिखने

हो । तल िचğमा देखाइएको 65 mm beneficiary

चेकमा लेिखने रकमलाई Legal amount भǓनÛछ । यो

माǓथबाट अ¢रमा लेिखने रकम सàमको मािज[न हो । तल िचğमा देखाएको 

को top value हो । यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ अ¢रमा लेिखएको रकम 

2022 
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कुनै ÞयिƠको नाम 

भǏाले चेकको माǓथãलो भागबाट चेक ĤाƯकता[को नाम लेिखने भाग 

margin हो । यǑद 

चेक ǒĤÛट गदा[ चेक ĤाƯकता[को नाम हनु ुपनȶ èथानभÛदा तल माǓथ देिखएमा   सोǒह अनसुार 

 

भनेको चेकको देĭेǓतरबाट चेक ĤाƯकता[को नाम लेिखन े

beneficiary left  मािज[न 

    

भǓनÛछ । यो भǏाले चेकको 

65 mm मािज[न 

हो । यǑद चेक ǒĤÛट गदा[ अ¢रमा लेिखएको रकम 
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हनु ु पनȶ èथानभÛदा माǓथ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर 

value बढाउन ुपद[छ र धेरै तल देिखएमा यसको 

Legal amount left  चेकको देĭेǓतरबाट अ¢रमा लेिखने रकम सàमको दǐुर

हो । तल िचğमा देखाइएको 

।  

     

Convenience amount top  :  

। चेकको माǓथãलो भागबाट सो

convenience amount top को 
(margin)  convenience amount
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हनु ु पनȶ èथानभÛदा माǓथ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर legal amount top

बढाउन ुपद[छ र धेरै तल देिखएमा यसको value घटाउन ुपद[छ ।  

देĭेǓतरबाट अ¢रमा लेिखने रकम सàमको दǐुर legal

हो । तल िचğमा देखाइएको  30 mm मािज[न (Margin) legal amount को 

:  Convenience amount भनेको चेकमा अǋमा लेिखने रकम हो 

। चेकको माǓथãलो भागबाट सो रकम लेơ े èथानसàमको दूरȣ अथा[त ् मािज[न 

को Value हो । तल देिखएको िचğमा  65

amount top को मािज[न (margin) हो  

 

2022 
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top को मािज[न 

 

legal amount left 

को left margin हो 

 

भनेको चेकमा अǋमा लेिखने रकम हो 

रकम लेơ े èथानसàमको दूरȣ अथा[त ् मािज[न (Margin)  

65 mm मािज[न 
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)

Convenience amount left  चे

convenience amount left  मािज[न 

(Margin) convenience amount

 

  चेकबकुमा यǑद अधकǑʣ भएको 

पद[छ  

Date top: चेकको अधकʣीमा Top

नै Date top हो । अधकʣीमा ǒĤÛट गदा[ 

सेǒटङमा गएर अधकʣीको लाǓग 

भएमा  Date top मािज[न (Margin
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चेकको देĭेǓतरबाट अǋ लेिखने बÈस अथा[त ्कोठासàमको दरुȣ 

मािज[न (Margin) हो । तल िचğमा देखाइएको  

amount left हो ।  

अधकǑʣ भएको रहेछ भने ×यसमा रहेका ǒफãडमा Ǔनàनानसुार Value

Top बाट ǓमǓत (Date)  लेिखने èथानसàमको मािज[न 

हो । अधकʣीमा ǒĤÛट गदा[ date लाई माǓथ सान[ आवæयक परेमा

मा गएर अधकʣीको लाǓग Date top मािज[न (Margin) घटाउने र तल सान[ आवæयक 

Margin) को value बढाउने काय[ गनु[ पद[छ।   

2022 
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कको देĭेǓतरबाट अǋ लेिखने बÈस अथा[त ्कोठासàमको दरुȣ 

 215 mm मािज[न 

 

Value  Ǔमलाउन ु

लेिखने èथानसàमको मािज[न (Margin) 

लाई माǓथ सान[ आवæयक परेमा चेक ǒĤÛट 

घटाउने र तल सान[ आवæयक 
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Date left :  ǓमǓत चेकको अधकʣीमा ǒĤÛट गदा[ दायाँ सानु[ परेमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर 

×यसको लाǓग Date left मािज[न (Margin) को value बढाउने र बाँया सानु[ परेमा date left 

मािज[न (Margin) को value घटाउन ुपद[छ ।  

Name top :  चेक ĤाƯकता[को नाम चेकको अधकʣीमा ǒĤÛट गदा[ नाम माǓथ सानु[ परेमा चेक 

ǒĤÛट सेǒटङमा गएर अधकʣीको लाǓग Name top मािज[न (Margin) को value घटाउने र तल 

सानु[ परेमा name top मािज[न (Margin) को value बढाउने ।   

Name left : अधकʣीमा चेक ĤाƯकता[को नाम बायाँ सानु[ परेमा चेक ǒĤÛट सेǒटङ मा गएर 

Name left  मा भएको मािज[न (Margin) को value घटाउने र दायाँ सानु[ परेमा Name left 
मा भएको मािज[न (Margin) को value बढाउने ।   

Amount top : अधकʣीमा रकम लेिखन े èथानमा चेकको रकम ǒĤÛट गदा[ रकम हनु ु पनȶ 

èथानभÛदा माǓथ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा गएर Amount top मािज[न (Margin) को value 

बढाउने र तल आएमा Value घटाउने ।  

Amount left : अधकʣीमा रकम लेिखने èथानमा चेकको रकम ǒĤÛट गदा[ रकम हनुपुनȶ 

èथानभÛदा दायाँ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङ मा गएर अधकʣीको लाǓग भएको] amount top 

मािज[न (Margin) को value घटाउने र बायाँ देिखएमा ×यसको value  बढाउने।   

Purpose top :  यस èथानमा के उƧेæयको लाǓग चेक जारȣ गǐरएको हो, ×यसको ǒववरण 

लेिखÛछ । चेक ǒĤÛट गदा[ सो ǒववरण हनुपुनȶ èथानभÛदा माǓथ आएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङमा 

गएर अधकʣीको लाǓग भएको  purpose top मािज[न (Margin) को value बढाउने र तल 

देिखएमा ×यसको value घटाउन ुपद[छ ।  

Purpose left : चेक जारȣ गǐरएको उƧेæय लेिखने èथानमा चेक ǒĤÛट गदा[ सो ǒववरण हनुपुनȶ 

èथानभÛदा माǓथ बाँयाँ भएमा चेक ǒĤÛट सेǒटङ मा गएर अधकʣीको लाǓग भएको purpose left 
मािज[न (Margin) को value बढाउने र दायाँ आएमा ×यसको value घटाउन ुपद[छ । 

यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण सेभ गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ । फम[को दाǒहने भागको सिुचमा 

सरुि¢त ǒववरणहǽ देिखÛछ । फम[को सàविÛधत ǒफãडमा रहेको ǒववरणहǽलाई संसोधन गनु[ 

परेमा इǓडट वटनमा िÈलक गरȣ  संसोधन गǐर  अǓभलेख सेभ गनु[पछ[। ǒववरणहǽलाई हटाउन ु

परेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 
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२.९ भौचर हèता¢रकता[    

२.९.१ गोƳरा भौचरमा तयार गनȶ, पेश गनȶ र सदर गनȶको हèता¢र हनुपुद[छ । यसको लाǓग 

तीन जना कम[चारȣहǽको ǒववरण Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनȶ गरȣ फम[ वनाइएको छ। गोƳारा 

भौचरमा यी तीन जनाको नाम èवत देिखनको लाǓग मेनूमा रहेको भौचर हèता¢रकता[ मा िÈलक 

गनु[ पद[छ । यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ । 

 

२.९.२ माǓथको िचğ नàबर   देिखएको Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुारको जानकारȣ  

Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ  ।  

      ǒफãड                            ǒववरण 
काया[लय ǒवƭालयको नाम मेनूबाट छनोट गनȶ । 
Sign for   मेनबुाट आवæयक ǒवकãप रोÏने । 
Budget subheading  सàविÛधत बजेट सवहेǓडङ छनोट गनȶ । 
तयार गनȶ  मेनबुाट तयार गनȶको नाम रोÏने । 
पेश गनȶ मेनबुाट पेश गनȶको नाम रोÏने । 
èवीकृती गनȶ मेनबुाट èवीकृती गनȶको नाम रोÏने । 
èवीकृत मेनबुाट आवæयक ǒवकãप हो वा होइन मÚये हो रोÏने । 
ǓनçĐȧय अǓभलेख गरेको डाटालाई ǓनिçĐय राơ ुपरेमा यसमा हो 

भनी र सǒĐय राơ ुपरेमा होइन छनोट गनु[ पद[छ ।  
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२.९.३ यसरȣ  अǓभलेख गरेको ǒववरण सेभ गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ । फम[को दाǒहने भागको 

सूिचमा सेभ गरेका ǒववरणहǽ देिखÛछन ्। फम[को सàविÛधत ǒफãडमा रहेको ǒववरणहǽलाई 

संसोधन गनु[ परेमा इǓडट वटनमा िÈलक गरȣ  संसोधन गǐर  अǓभलेख सेभ गनु[पछ[। 

ǒववरणहǽलाई हटाउन ुपरेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक गनु[पछ[ । 

२.१० दािय×व भƠुानी पाउने  

२.१०.१ ǒवƭालयले रकम भƠुानी गदा[ दाǒय×वबापतको रकम कʣा गरेर माğ भƠुानी गनु[ पनȶ 

अबèथा पǓन हÛुछ । उदाहरणको लाǓग - आयकर कʣी,  नागǐरक लगानी कोष कʣी, 

कम[चारȣ सʶय कोष कʣी वा अÛय कुनै पǓन कʣी रकम । यसरȣ कʣी गǐरएको रकम कहा ँ

दािखला गनȶ हो सो को ǒववरण यस मेनबुाट सेट गनु[ पद[छ । 

 २.१०.२ दाǒय×व भƠुानी गनȶ काया[लयको ǒववरण भन[  दाǒय×व भƠुानी पाउने  वटनमा 

िÈलक गदा[ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ । 

 

  २.१०.३ माǓथको िचğमा देिखएका ǒफãडहǽमा यस Ĥकारले अǓभलेख गनु[ पद[छ ।  

   

ǒफãड ǒववरण 
संèथा यसमा ǒवƭालय नाम èवत देिखरहेको हÛुछ । 

Ĥयोगकता[ले केहȣ गनु[ पदȷन । 
शीष[क दाǒय×व कʣीको शीष[क छनोट गनȶ ।  
Ĥकार  भƠुानी पाउनेको Ĥकार छनोट गनȶ ।  
ĤाƯकता[ ĤाƯ गनȶ नाम छनोट गनȶ ।  

 



 School AccountingSoftware   - SAS 2022 

 

24 
 
   Page | 
 

यसरȣ दाǒय×वको ǒकǓसम र दािखला गनȶको नाम छनोट गरेपǓछ सेभ वटनमा िÈलक गरȣ सेभ 

गरेर राơ ुपद[छ । 

२.११ पेǔæक । भƠुानी पाउने  

२.११.१ ǒवƭालयले खच[को लेखाǋनको Đममा गोƳारा भौचर बनाइ ǒवǓभǏ åयिƠ, फम[ वा 

ठेकेदारलाई चेकको माÚयमबाट भƠुानी गनु[ पनȶ हÛुछ । यसकारण भƠुानी गनȶ काया[लय वा 

åयिƠ वा संèथाको नाम यस सास Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । यसरȣ अǓभलेख गरेको नाम 

सàबिÛधत åयिƠको पेæकȧ खाता बनाउँदा वा भƠुानी गदा[ सàबिÛधत ǒफãडमा देिखÛछ । 

२.११.२ पेæकȧ Ǒदने वा भƠुानी पाउनेलाई ǒवǓभǏ छ समूहमा åयविèथत गǐर रािखएको छ । 

कम[चारȣ, पदाǓधकारȣ  र मातहत संèथाको ǒववरण Ĥǒवǒƴ गनȶ 

िèĐन फरक रहेको र ×यसमा भएको ǒववरणलाई Ĥयोग गरȣ 

पेæकȧ खाता वा भƠुानी पाउनेको नाम अǓभलेख गन[ सǒकÛछ । 

×यो बाहेक अÛय समूहको पेæकȧ खाता बनाउनको लाǓग    

सेटअप  मेनू Ǔभğ पेæकȧ/भƠुानी पाउन े    बटनमा िÈलक गनु[ 

पद[छ । यèतो िचğ देिखÛछ – 

(िचğ नं.  ) 
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२.११.३ िचğ नं.  अनसुारको िèĐनमा रहेका ǒवǓभǏ ǒफãडमा Ǔनàनानसुार ǒववरण अǓभलेख गनु[ 

पद[छ । 

Ǔस. 
नं. 

ǒफãडको नाम 

१ काया[लय सàविÛधत 
२ Ĥकार पेæकȧ तथा भƠुानी 

लाइ ǒवǓभǏ समूहमा 
ǒवभािजत गǐरएको छ । 
यसमा कुन समूहमा पद[छ 
हेरȣ छनोट गनȶ । 

३ ßयाट / Üयान सàबिÛधत फम[
उãलेख गनȶ ।
पाटȹको नाम र ǒववरण  Ǔस नं 
देिख

४ Internal 
Revenue 
office 

ßयाट 
गनȶ आÛतǐरक राजèव काया[लय र ठेगाना èवत देिखÛछ । 
नभए 
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िèĐनमा रहेका ǒवǓभǏ ǒफãडमा Ǔनàनानसुार ǒववरण अǓभलेख गनु[ 

अǓभलेख गनȶ ǒववरण 

सàविÛधत ǒवƭालयको नाम èवत देिखÛछ ।  

पेæकȧ तथा भƠुानी पाउने 
लाइ ǒवǓभǏ समूहमा 
ǒवभािजत गǐरएको छ । 
यसमा कुन समूहमा पद[छ 
हेरȣ छनोट गनȶ ।  

सàबिÛधत फम[, åयिƠ वा सÜलायस[को ßयाट वा Üयान नàबर 
उãलेख गनȶ । यहा ँ नàबर उãलेख गरेपǓछ सàबिÛधत 
पाटȹको नाम र ǒववरण  Ǔस नं ५ को ǒफãडमा èवत 
देिखÛछ ।  

ßयाट / Üयान नàबर उãलेख गनȶ ǒविƣकै उƠ नàवर जारȣ 
गनȶ आÛतǐरक राजèव काया[लय र ठेगाना èवत देिखÛछ । 
नभए Ĥयोगकता[ले Ĝपडाउन मेनूबाट  सàविÛधत आÛतǐरक 
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िèĐनमा रहेका ǒवǓभǏ ǒफãडमा Ǔनàनानसुार ǒववरण अǓभलेख गनु[ 

ßयाट वा Üयान नàबर 
यहा ँ नàबर उãलेख गरेपǓछ सàबिÛधत 

को ǒफãडमा èवत 

Üयान नàबर उãलेख गनȶ ǒविƣकै उƠ नàवर जारȣ 
गनȶ आÛतǐरक राजèव काया[लय र ठेगाना èवत देिखÛछ । 

Ĥयोगकता[ले Ĝपडाउन मेनूबाट  सàविÛधत आÛतǐरक 
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राजèव काया[लय वा सेवा केÛġ छनोट गनु[ पद[छ ।  

५ DTS Type फम[को Ĥकार अनसुार अǓĒम कर कʣी 
गǐर जàमा गनȶ राजèव खाताको 
शीष[कको Ĥकार Ĝपडाउन मेनूबाट 
छनोट गनȶ ।  

५ नाम नपेालȣमा भƠुानी पाउने वा पेæकȧ पाउनेको नाम नेपालȣमा लेơ े।ßयाट 
वा Üयान नàवर उãलेख गरेको अबèथामा èवत देिखÛछ । 
नभए नाम उãलेख गनȶ ।    

६ नाम अंĒजेीमा  भƠुानी पाउने वा पेæकȧ पाउनेको नाम अंĒजेीमा लेơ े। 
७ Citizenship 

No/Registration 
No. 

भƠुानी पाउने åयिƠ भए नागǐरकता नàबर र संèथा वा फम[ 
भए दता[ नàबर लेơ े । यसले गदा[ कुनै पǓन åयिƠ वा 
संèथा वा फम[को एक भÛदा बढȣ ǒववरण भǐरदैन ।   

८ फोन नàबर भƠुानी वा पेæकȧ पाउने åयिƠ वा संèथाको टेǓलफोन नàबर 
लेơ ेगनȶ । 

९ मोबाइल नàबर  ÞयिƠ भए åयिƠको र फम[ वा संèथा भए ×यसको 
कारोबारमा संलÊन åयिƠको मोबाइल नàबर इÛĚȣ गनȶ । 

१० इमेल सàबिÛधत पाटȹ वा फम[को इमेल ठेगाना इÛĚȣ गनȶ । 
११ ʺाÈस नàवर सàविÛधत åयिƠ वा फम[को ʺाÈस नàवर उãलेख गनȶ ।  
१२ ठेगाना भƠुानी वा पेæकȧ पाउने ठेकदार वा फम[को ठेगाना लेơ े। 
१३ बैक सàविÛधत पाटȹको कारोबार गनȶ बैकको नाम Ĝपडाउन 

मेनूबाट छनोट गनȶ ।  
१४ शाखा बैकको शाखा Ĝपडाउन मेनबुाट छनोट गनȶ । 
१५ खाता नàबर सàविÛधत पाटȹ åयिƠ वा फम[को कारोबार गनȶ बैकमा 

खोǓलएको खाता नàबर उãलेख गनȶ ।  
सàपक[  åयिƠको ǒववरण 
१ नाम नपेालȣमा सàपक[  åयिƠको नाम नपेालȣमा अǓभलेख गनȶ । 
२ नाम अंĒजेीमा  सàपक[  åयिƠको नाम अंĒजेीमा Ĥǒवǒƴ गनȶ । 
३ पद सàबिÛधत åयिƠको पद उãलेख गनȶ ।  
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४ फोन  सàपक[  åयिƠको फोन नàबर लेơ े। 
५ इमेल सàपक[  åयिƠको इमेल ठेगाना लेơ े 
६ मोबाइल नàबर सàबिÛधत मोबाइल नàबर लेơ े 
७ पेæकȧमा देखाउन े पेæकȧमा देखाउने भएमा Ĝपडाउन मेनूबाट हो छनोट गनȶ तर 

पेæकȧ Ǒदन ुनपनȶ भएमा होइन छनोट गनȶ ।  
८ धरौटȣमा देखाउन े सàविÛधत कारोबार गनȶ फम[को नामबाट धरौटȣ कʣा गǐरÛछ 

र सो को कारोबार धरौटȣको ǒववरणमा पǓन रािखÛछ भने 
धरौटȣमा देखाउने हो भनी र नदेखाउने हो भने होइन भनी 
छनोट गनȶ ।  

९ भƠुानी मा 
देखाउन े 

भƠुानीमा देखाउने भएमा Ĝपडाउन मेनूबाट हो  र नदेखाउने 
हो भने होइन भनी छनोट गनȶ ।  

१० èवीकृत यसमा हो वा होइन मÚये कुनै एक छनोट गनȶ ।èवीकृत 
अबèथामा राơ ेहो भने हो र अèवीकृत अबèथामा राơ ेहो 
भने होइन छनोट गनȶ ।  

११ ǓनिçĐय  यसरȣ बनाएको åयƠगत खाता ǓनçĐȧय राơ ेवा सĐȧय राơ े
छनोट गनȶ ।  

 

 

२.११.४ यसरȣ माǓथ उãलेख भए बमोिजम ǒववरण अǓभलेख गǐर डाटा सेभ गरेपǓछ सàबिÛधत 

पेæकȧ / भƠुानी पाउनेको नाम अकȾǓतर साइडमा देिखÛछ । पेæकȧमा भǐरएको ǒववरणमा कुनै 

ǒकǓसमको गलत Ĥǒवǒƴ हनु गइ सÍयाउन आवæयक देिखएमा दाǒहनेतफ[  आउने ǒववरणमा 

नामको छेउमा रहेको सàपादन बटनमा िÈलक गरेमा देĭेतफ[  रहेको ǒफãडमा डाटा गएर बèदछ 

। ×यसमा आवæयकतानसुार ǒववरण सÍयाइ सेभ गनु[ पद[छ । 

(िचğ नं.  ८.९) 
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२.११.५ गोƳारा भौचरमा पेæकȧ वा भƠुानी पाउनेको नाम

सàपादन गन[ सǒकदैन । ×यसैले भƠुानी पाउनेको नाम भने गãती नहनुे गरȣ शƨुसँग

गनु[  पद[छ । यहȣ ǒववरणमा भǐरएको नामको आधारमा Ĥणालȣको भƠुानी पाउनेको नाम

देिखन े भएकोले ǒववरण सÍयाउन नसǒक

ǒववरणमा भǐरएका नामका आधारमा तयार हÛुछ

२.११.६ पेæकȧ वा भƠुानी Ǒदने åयिƠ वा संèथाको नाम अǓभलेख गदा[ सकेसàम 

ǒववरण भनु[ पद[छ । यसमा भएका सूचनाले काय[सàपादनको Đममा ǒवǓभǏ सूचना Ǒदन सिजलो 

हÛुछ । शǽुमा ǓनयǓमत Ǿपमा भƠुानी गनȶ åयिƠ

पǓछ चेक बनाउन सिजलो हÛुछ । जèतै नेपाल ǒवƭतु ĤाǓधकरण

सʶय कोष,  नागǐरक लगानी कोष

२.१२ Merge Advance Payment and Receiver

२.१२.१ सास Ĥणालȣमा भƠुानी पाउनेको नाम एकै पटक माğ Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । एकभÛदा 
बढȣ पटक एउटै नाम Ĥǒवǒƴ भएमा ठȤकनाम एउटा कायम गरेर अǽलाइ हटाउन ुपद[छ । यस 
काय[को लाǓग सेटअपमा रहेको 
पद[छ । यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ ।
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पेæकȧ वा भƠुानी पाउनेको नाममा तयार èवीकृत भएपǓछ 

सàपादन गन[ सǒकदैन । ×यसैले भƠुानी पाउनेको नाम भने गãती नहनुे गरȣ शƨुसँग

यहȣ ǒववरणमा भǐरएको नामको आधारमा Ĥणालȣको भƠुानी पाउनेको नाम

भएकोले ǒववरण सÍयाउन नसǒकने  हो । सास Ĥणालȣबाट तयार हनुे

ǒववरणमा भǐरएका नामका आधारमा तयार हÛुछन ् 

पेæकȧ वा भƠुानी Ǒदने åयिƠ वा संèथाको नाम अǓभलेख गदा[ सकेसàम 

ǒववरण भनु[ पद[छ । यसमा भएका सूचनाले काय[सàपादनको Đममा ǒवǓभǏ सूचना Ǒदन सिजलो 

हÛुछ । शǽुमा ǓनयǓमत Ǿपमा भƠुानी गनȶ åयिƠ, फम[  आǑदको नाम सबै अǓभलेख गरेमा 

पǓछ चेक बनाउन सिजलो हÛुछ । जèतै नेपाल ǒवƭतु ĤाǓधकरण, नेपाल टेǓलकम

नागǐरक लगानी कोष  आǑद ।  

Merge Advance Payment and Receiver 

सास Ĥणालȣमा भƠुानी पाउनेको नाम एकै पटक माğ Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । एकभÛदा 
बढȣ पटक एउटै नाम Ĥǒवǒƴ भएमा ठȤकनाम एउटा कायम गरेर अǽलाइ हटाउन ुपद[छ । यस 
काय[को लाǓग सेटअपमा रहेको Merge Advance Payment and Receiver भǏे वटनमा िÈलक गनु[ 

Ĥकारको िचğ देिखÛछ । 
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èवीकृत भएपǓछ भने नाम 

सàपादन गन[ सǒकदैन । ×यसैले भƠुानी पाउनेको नाम भने गãती नहनुे गरȣ शƨुसँग अǓभलेख 

यहȣ ǒववरणमा भǐरएको नामको आधारमा Ĥणालȣको भƠुानी पाउनेको नाम 

तयार हनुे चेक यहȣ 

पेæकȧ वा भƠुानी Ǒदने åयिƠ वा संèथाको नाम अǓभलेख गदा[ सकेसàम सबै ǒफãडका 

ǒववरण भनु[ पद[छ । यसमा भएका सूचनाले काय[सàपादनको Đममा ǒवǓभǏ सूचना Ǒदन सिजलो 

फम[  आǑदको नाम सबै अǓभलेख गरेमा 

नेपाल टेǓलकम, कम[चारȣ 

सास Ĥणालȣमा भƠुानी पाउनेको नाम एकै पटक माğ Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ । एकभÛदा 
बढȣ पटक एउटै नाम Ĥǒवǒƴ भएमा ठȤकनाम एउटा कायम गरेर अǽलाइ हटाउन ुपद[छ । यस 

भǏे वटनमा िÈलक गनु[ 
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२.१२.२ माǓथको िचğमा शǽुमा देखाएको ǒफãटर िèĐनमा Ĥकारमा कुनै समूह छनोट गरȣ 
खोज गरेमा उƠ समूहका सबै åयिƠ वा फम[को नाम देखाउँदछ । यसमा देिखएका एकै 
नामका एकभÛदा बढȣ नामहǽलाई समावेश गरȣ एउटै बनाउन सàविÛधत नामको अगाǓड रहेको 
चेक बÈसमा िचÛह लगाइ तल देिखएको Contiue  मा िÈलक गदा[ यस Ĥकार िचğ देिखÛछ । 

   
२.१२.३ माǓथको िचğमा देिखएको दइुटा डाटा मÚये 

जनु नाम सǒĐय राơ े हो सोहȣ कोलमको छेउमा 
रहेको चेक बÈसमा िचÛह लगाएर तल रहेको 
Merge  बटनमा Ǒʞक गनु[ पद[छ । ×यसपǓछ यस 
Ĥकारको मेसेज देिखÛछ । यसमा जनु सǒĐय गǐरएको हÛुछ । सोहȣ åयिƠ वा फम[को नाम 
माğ देिखÛछ । यसरȣ दईु वा दईु भÛदा बढȣ नामहǽ एउटै बनाउन सǒकÛछ ।  
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३ बजेट तजु[मा 
३.१ आमदानी  

३.१.१ वजेट एक आǓथ[क वष[को अनमुाǓनत आय åययको ǒववरण हो । बजेट वनाउन ुभनेको 

दǒवƭालयको आय र Þययको अनमुान गनु[ हो।ǒवƭालयलाई ǒवǓभǏ Įोतबाट ĤाƯ हनुे आàदानी 

तथा वष[Ǒदनभर हनुे खच[  अनमुान गरेर बजेट बनाइÛछ । बजेट बनाउनको लाǓग यस सास 

Ĥणालȣमा शǽुमा आàदानीको Įोत यकȧन गरȣ रकम अनमुान गनु[ पद[छ । 

३.१.२ Ĥ×येक आǓथ[क वष[मा खच[ गनु[ भÛदा पǒहले वजेट Ĥणालȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[ पछ[ । सास 

Ĥणालȣको शǽुमा रहेको बजेट मोʭुलको वटनमा िÈलक 

गरेपǓछ तीनवटा मेन ुभएको िचğ देिखÛछ । ǒवƭालयको 

आàदानी अनमुान गन[को लाǓग ती मÚये Income 
Projection भǏे वटनमा िÈलक गनु[ पद[छ तल देिखए 

बमोिजम िचğ देिखÛछ । 

 

३.१.३ माǓथ देिखएको िचğमा आय अनमुान गनȶ आǓथ[क वष[ तथा कोषको छनोट गरेपǓछ तल 

रहेका ǒफãडमा Ǔनàनानसुार डाटा अǓभलेख गनु[ पद[छ । 

ǒफãड ǒववरण 
Įोत समूह यसमा ǒवǓभǏ चारवटा Įोतहǽ संघीय सरकार, Ĥदेश 

सरकार, आÛतǐरक र अÛय रहेको छ यसमा आàदानी 
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अनमुान गन[ लागेको Įोत Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट 
गन[ पद[छ । 

बजेटको Įोत । तह यो ǒफãड अिघãलो Įोत समूहसँग सàविÛधत रहेकोले 
सोहȣ अनसुार छनोट गनु[ पद[छ ।संघीय भएमा नेपाल 
सरकार देिखÛछ भने Ĥदेश सरकार भएमा Ĥदेशको 
नाम छनोट गनु[ पद[छ ।  

ĤाǓƯको Įोत ĤाǓƯको Įोत बजेटको Įोत।तहसँग सàबिÛधत 
रहेकोले सोहȣ अनसुार उपयƠु Įोत छनोट गन[ पद[छ 
।  

ĤाǓƯको ǒवǓधमा यस ǒफãडमा नगद अनदुान èवत देिखÛछ, 
Ĥयोगकता[ले केहȣ गन[ पदȷन 

ProjectedAmount  अनमुाǓनत आàदानीको रकम लेơ े। 
ǒववरण यस ǒफãडमा कुनै कुरा लेơ आवæयक भएमा माğ 

Text टाइप गनȶ ।  
 

   यसरȣ सबै ǒववरण भरȣ सकेपǓछ तल रहेको सेभ वटनमा िÈलक गरेर सेभ गनु[ पद[छ र उƠ 

डाटा तलǓतर देिखÛछ । यसरȣ अनमुान गǐरएको Įोतको आधारमा खच[ अनमुान गǐरÛछ । 

३.२ खच[ अनुमान  

३.२.१ बजेट बनाउनको लाǓग माǓथ उãलेख भए अनसुार आमदानी अनमुान गǐरसकेपǓछ खच[ 

अनमुान गनु[ पद[छ । खच[ अनमुान बाǒष[क वजेट Ĥǒवǒƴ बटनमा िÈलक गदा[ खãुने िèĐनमा 

गएर गनु[ पद[छ । खच[ अनमुान गन[को लाǓग रािखएका सबै ǒफãडमा आवæयक डाटा 

Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ वा Ĥǒवǒƴ गनु[ पद[छ ।खच[ अनमुानको िèĐनको िचğ यस Ĥकार 

देिखÛछ । 
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३.२.२ माǓथको िचğमा देिखएका Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुारको आवæयक जानकारȣ 

Ĥǒवǒƴ गनȶ वा Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट  गनु[पद[छ  । 

ǒफãड ǒववरण 
आǓथ[क वष[ मेनबुाट आǓथ[क वष[ रोÏने । 
Ǔनकाय।खच[ केÛġ सàविÛधत ǒवƭालयको नाम èवत देिखÛछ ।   
वजेट उपिशष[क  खच[ अनमुान गनȶ वजेट उपिशष[क छनोट गनȶ । 
¢ेğ ǒĐयाकलाप वा आयोजनाको ¢ेğ Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट 

गनȶ  
उप¢ेğ काय[Đम।आयोजना वा ǒĐयाकलापसँग Ǔमãदो ¢ğेसँग 

सàविÛधत उप¢ेğ Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ । 
मÉुय काय[Đम काय[Đम।आयोजना वा ǒĐयाकलापसँग सàविÛधत मÉुय 

काय[Đम बनाउने ।  
काय[Đम । आयोजना । 
ǒĐयाकलापको नाम 

काय[Đम वा ǒĐयाकलापको नाम Ĥǒवǒƴ गनȶ । 

खच[ उपिशष[क काय[Đमसँग सàविÛधत खच[ शीष[क Ĝप डाउन मेनूबाट 
छनोट गनȶ । 

खǐरद काय[Đमसँग सàविÛधत खǐरदको Ĥकार छनोट गनȶ । 
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लि¢त समूह काय[Đम कुनै लि¢त समूह भएमा सोहȣ छनोट गनȶ नभए 
अÛय गनȶ । 

इकाइ खच[ मापन गनȶ इकाइ छनोट गनȶ । 
ĤǓत इकाइ दर ĤǓत इकाइ मूãय Ĥǒवǒƴ गनȶ । 
जàमा इकाइ उƠ काय[Đमको जàमा इकाइ उãलेख गनȶ । 
ल¢ पǐरमाण जàमा इकाइमा उãलेख गरेको नàवरलाई चौमाǓसकǽपमा 

अथा[त Ĥथम दोĮो र तेİो  चौमाǓसकमा ǒवभाजन गरȣ नàवर 
अǓभलेख गनȶ । यǑद Ĥथम तथा ǑƮतीयको ल¢ Ĥǒवǒƴ नगरे 
èवत तेĮोमा रहÛछ । यदȣ Ĥथम तथा ǑƮतीयमा उãलेख 
गरेमा सोहȣ अनसुार ततृीयमा डाटा अƭावǓधक हÛुछ ।  

थप दईु बष[को Ĥ¢ेपण उƠ काय[Đम बजेट अनमुान गǐरएको बष[ पǓछका दइु 
बष[को लाǓग अनमुाǓनत रकम अǓभलेख गनȶ ।  

Įोत समूह बजेटको Įोत समूह छनोट गनȶ। 
वजेटको Įोत । तह वजेट Įोत । तह छनोट गनȶ । 
ĤाǓƯको Įोत बजेट ĤाǓƯको  Įोत Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ ।  
भƠुानी ǒवǓध मेनबुाट भƠुानी ǒवǓध रोÏने । 
ǒĐयाकलाप संकेत ǒĐयाकलाप संकेत भए टाइप गनȶ ।  
वजेट ĤǓत इकाइ दर र जàमा इकाइ  अनसुारको चौमाǓसक र 

जàमा वजेट  यहा ँĐमस देिखÛछ । 
 

३.२.३ यसरȣ सबै ǒववरण Ĥǒवǒƴ गरेपǓछ सेभ वटनमा िÈलक गरेर सरुि¢त राơ ु पद[छ । 

फम[को तलǓतर यसरȣ सरुि¢त भएका ǒववरणहǽ देिखÛछन ् । यस Ĥकारको ǒववरणलाई 

संसोधन गनु[ परेमा तल देिखएको लाइनमा गइ डवल िÈलक गरेपǓछ ×यो माǓथ देिखÛछ । 

×यसमा आवæयकता अनसुार पǐरवत[न तथा थप गरȣ सेभ गनु[पछ[।  

३.२.४ खच[ अनमुानमा Ĥǒवǒƴ गǐरएका ǒववरणहǽलाई हटाउन ु परेमा ǓडǓलट वटनमा िÈलक  

गनु[पछ[ ।यसरȣ Ĥ×येक काय[Đमको खच[ अनमुान गरेपǓछ बजेट तयार हÛुछ । खच[ अनमुान 

गदा[ मÉुयतया Įोतमा ǒवशेष Úयान Ǒदन ुपद[छ । Įोत जǒहले पǓन ĤाƯ हनु ेयकȧन भएपǓछ नै 

बजेट बनाउँदा Ĥयोग गनु[ पद[छ । 
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३.२.५ खच[ र आàदानी अनमुान गरȣ बजेट Ĥǒवǒƴ 

गǐरसकेपǓछ ×यसलाई èवीकृत गनु[ पद[छ । बजेट 

èवीकृत नगǐरकन लेखाǋन काय[ गन[ सǒकदैन । बजेट 

èवीकृǓतको लाǓग बाǒष[क बजेट Ĥǒवǒƴको छेउमा नै 

रहेको èवीकृǓत बटनमा िÈलक गरेपǓछ आǓथ[क बष[ 

छनोट गरȣ èवीकृत गन[ पद[छ ।यस Ĥणालȣमा तयार हनुे बजेट सàबÛधी ĤǓतवेदनहǽ हेन[को 

लाǓग ĤǓतवेदन मेनूमा िÈलक गरȣ अगाǓड बढन ुपद[छ  । 

४ लेखाǋन 
४.१ आमदानी भौचर  

४.१.१ ǒवƭालयले बजेट èवीकृǓत गरेपǓछ र माǓथ सेटअपमा भने अनसुारको ǒववरण भǐरसकेपǓछ 

यस सास Ĥणालȣमा लेखाǋन काय[ गन[ सǒकÛछ । लेखाǋन काय[मा सबैभÛदा पǒहला 

आमदानीको भौचर तयार गनु[ पद[छ । यस आàदानी भौचर èवीकृत गरेपǓछ माğ खच[ भौचर 

तयार गन[ सǒकÛछ । 

४.१.२ आमदानी भौचर तयार गन[को लाǓग लेखाǋन मेनू Ǔभğ रहेको आमदानी भौचरमा िÈलक 

गनु[ पद[छ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ । 

   

४.१.३ आमदानी गोƳारा भौचरमा देिखएका ǒवǓभǏ ǒफãडमा तल लेिखए अनसुार ǒववरण Ĥǒवǒƴ 

गनु[पद[छ । 
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ǒफãड ǒववरण 
ǓमǓत यस ǒफãडमा Ǔसƴम Date  अथा[त ×यहȣ Ǒदनको ǓमǓत देिखरहेको 

हÛुछ । यसमा कुनै पǐरवत[न गन[ परेमा ǓमǓत Ĥǒवǒƴ गनȶ वा 
Ĝप डाउन ʸालेÛडर मेनबुाट आवæयक ǓमǓत छनोट गनȶ। 

कोष आàदानी भौचर बनाउने कोष Ĝपडाउन मेनबुाट छनोट गनȶ । 
वजेट उपिशष[क ǒवƭालयको आàदानी जनाउने वजेट उपिशष[क छनोट गनȶ । 
प. स. / चलानी 
नàवर  / ǒववरण 

आàदानी भौचरसँग सàबिÛधत पğ संÉया, चलानी नàवर वा कुनै 
ǒववरण भए Ĥǒवǒƴ गनȶ ।  

डेǒवट / ĐेǓडट डेǒवट वा ĐेǓडट गनȶ कारोबारको ĤकृǓत छनोट गनȶ। 
ǒहसाव नं / åयहोरा Ĝप डाउनको मेनबुाट Þयहोराको Ĥकार छनोट गनȶ  । यो 

डेǒवट तथा ĐेǓडटसँग सàविÛधत रहेको हÛुछ । 
ǒववरण यस ǒफãडमा Þयहोरामा देिखएको कुरा èवत देिखÛछ । 

Ĥयोगकता[ले आवæयक देखेमा अÛय कुनै ǒववरण Ĥǒवǒƴ गनȶ । 
Įोत समूह Ĝपडाउन मेनूबाट आàदानी गǐरने Įोत छनोट गनȶ ।  
वजेट /Įोत तह आàदानी गǐरने Įोतको तह Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ ।  
Įोत  आàदानी गǐरने Įोत Ĝपडाउन मेनबुाट छनोट गनȶ । 
ĤाǓƯको ǒवǓध आàदानी ĤाǓƯको ǒवǓध Ĝपडाउन मेनूबाट छनोट गनȶ ।  
रकम डेǒवट वा ĐेǓडट रकम टाइप गनȶ । 
  
थप वटन Ĥ×येक पटक डेǒवट वा ĐेǓडटको डाटा अǓभलेख गदा[ रकम 

उãलेख गरेपǓछ  थप   भǏे वटनमा िÈलक गनु[ पद[छ । 
यसरȣ िÈलक गरेपǓछ माǓथ इÛĚȣ गǐरएको डाटा तल देिखÛछ र 
पनु डेǒवट वा ĐेǓडट गनु[ पद[छ । डेǒवट वा ĐेǓडट रकम 
बराबर भएपǓछ ×यसको तल रहेको दइुटा ǒफãडमा कारोबारको 
ǒववरण उãलेख गनु[ पद[छ । 

कारोवारको ǒवèततृ 
åयहोरा 

भौचरको कारोवारसँग सàविÛधत ǒवèततृ åयहोरा यहाँ Ĥǒवǒƴ गनȶ 
। यसमा उãलेख गǐरएको ǒववरण गोƳारा भौचरमा देिखÛछ।  

कारोवारको संि¢Ư 
åयहोरा 

कारोवारको संि¢Ư åयहोरा अǓभलेख गनȶ ।यसको ǒववरण बैक 
नगदȣ ǒकताव ǒवǓभǏ लेजरहǽ तथा अÛय ĤǓतवेदनहǽमा 
देिखÛछ । 
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यसरȣ Ĥǒवǒƴ गरेको ǒववरण फम[को तल भागमा देिखÛछ । यसरȣ अǓभलेख गरेको भौचर सेभ 

गरेर सरुि¢त राơ ुपद[छ ।  

४.२ खच[ भौचर  

४.२.१ ǒवƭालयमा हनुे सवै Ĥकारको खच[को कारोबारको अǓभलेख गोƳारा भौचर तयार गǐर 

रािखÛछ  । खच[को लेखाकंन गन[ तयार गǐरने गोƳारा भौचर लेखाǋन मेनकुो खच[ भौचरको 

वटनमा िÈलक गरेर गǐरÛछ । तल िचğमा देिखएको खच[ गोƳारा भौचरमा रहेका ǒवǓभǏ 

ǒफãडहǽमा डाटा अǓभलेख गनȶ ĤǒĐया र तǐरका यस Ĥकार रहेका छन ्।  

 

४.२.२ माǓथको िचğमा देिखएको Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुार ǒववरण Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ 

। 

ǒफãड ǒववरण 
ǓमǓत यस ǒफãडमा Ǔसƴम Date  अथा[त ×यहȣ Ǒदनको ǓमǓत èवत 

देिखÛछ । यसमा कुनै पǐरवत[न गन[ परेमा ǓमǓत Ĥǒवǒƴ गनȶ वा 
Ĝप डाउन ʸालेÛडर मेनबुाट आवæयक ǓमǓत छनोट गनȶ। 

खच[को Ĥकार अǓभलेख गǐरन लागेको खच[को ǒकǓसम चालू वा पूिँजगत कुन 
ĤकृǓतको हो सो छनोट गनȶ ।  
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वजेट उपिशष[क सàविÛधत बजेट उपशीष[क छनोट गनȶ ।  
काय[Đम / आयोजना / 
ǒĐयाकलाप  

खच[ लेिखने काय[Đम/आयोजना/ǒĐयाकलाप Ĝपडाउन मेनबुाट 
छनोट गनȶ ।  

डेǒवट / ĐेǓडट कारोबारलाई डेǒवट वा ĐेǓडट के गनȶ हो सो छनोट गनȶ। 
Þयहोरा / ǒहसाव नंàवर Ĝप डाउनको मेनबुाट Þयहोरा  र ǒहसाव 

नàवर छनोट गनȶ । यसमा कारोबारको 
ĤकृǓत अनसुार बजेट खच[, बैक, दाǒय×व, 
ǒवǒवध, पेæकȧ खच[ नगद भƠुानी बाँकȧ र 
समायोजन खाता रहेका छन ्×यसमा कुनै 
एक छनोट गनȶ हो सोहȣ छाǏु पद[छ ।यसमा रहेको दइुटा 
ǒफãड अिघãलो ǒफãडसँग सàविÛधत रहेको छ । यसमा åयहोरा 
अनसुारको ǒववरण ǒहसाव नàवरमा देखाउँदछ । जèतो बैक 
छनोट गरेमा बैकको नाम देिखÛछ भने दाǒय×व छनोट गरेमा 
दाǒय×वका शीष[कहǽ देिखÛछन ्। 
    

ǒववरण यसमा अिघãलो ǒफãडको जनु डाटा छ सो èवत देिखÛछ । 
यसमा Ĥयोगकता[ले आफैले पǓन  ǒववरण टाइप गन[ सÈदछन ्। 

पेæकȧ पाउनेको Ĥकार यदȣ कारोबारको Ĥकार पेæकȧ रहेछ भने यो मेनू Activate  हÛुछ 
र यहाँबाट पेæकȧ पाउनेको Ĥकार छनोट गनु[ पद[छ । 

पेæकȧ पाउने पेæकȧको Ĥकार अनसुारको नाम यस ǒफãडमा देिखÛछ । पेæकȧ 
Ǒदने åयिƠको नाम छनोट गनु[ पद[छ ।  

पेæकȧ फछȿट हनुे ǓमǓत पेæकȧ Ǒदएको अबèथामा पेæकȧ फछȿट हनुे ǓमǓत छनोट गनȶ। 
रकम डेǒवट वा ĐेǓडट हनुे रकम टाइप गनȶ । 
थप Ĥ×येक पटक डेǒवट वा ĐेǓडटको डाटा अǓभलेख गदा[ रकम 

उãलेख गरेपǓछ थप भǏे वटनमा िÈलक गनु[ पद[छ । यसरȣ 
िÈलक गरेपǓछ माǓथ इÛĚȣ गǐरएको डाटा तल देिखÛछ र पनु 
डेǒवट वा ĐेǓडट गनु[ पद[छ । डेǒवट वा ĐेǓडट रकम बराबर 
भएपǓछ ×यसको तल रहेको दइुटा ǒफãडमा खच[ कारोबारको 
ǒववरण (Narration) उãलेख गनु[ पद[छ ।   

कारोवारको ǒवèततृ 
åयहोरा 

भौचरको कारोवारसँग सàविÛधत ǒवèततृ åयहोरा यहाँ Ĥǒवǒƴ गनु[ 
पद[छ । यसमा उãलेख गǐरएको ǒववरण गोƳारा भौचरमा 
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देखÛछन।् 
कारोवारको संि¢Ư 
åयहोरा 

कारोवारको संि¢Ư åयहोरा अǓभलेख गनȶ ।यसको ǒववरण बैक 
नगदȣ ǒकताव लगायत ǒवǓभǏ लेजरहǽ तथा अÛय ĤǓतवेदनहǽमा 
देिखÛछ । । 

 

४.२.३ भƠुानी कसलाइ गनȶ हो ×यसको ǒववरण गोƳारा भौचरको तãलो खÖडमा रहेको 
भƠुानी Ĥयोजनको लाǓगमा अǓभलेख गनु[ पद[छ। कुनै पǓन गोƳारा भौचरबाट एक भÛदा 
बढȣ åयिƠ वा फम[लाइ पǓन भƠुानी Ǒदन सǒकÛछ । सोहȣ कुरा Ĥƴसँग छनोट गरȣ 
भƠुानी Ǒदने रकम उãलेख गनु[ पद[छ । यहा ँउãलेख हनुे रकम ĐेǓडट बैक गǐरएको 
रकम सँग बराबर हनु ुपद[छ ।  

  

 
 

काय[Đम आयोजनाको 
नाम 

जनु काय[Đमबाट खच[ लेिखएको हो ×यो यहाँ देिखÛछ र सोहȣ 
छनोट गनȶ । 

Ĥापक Ĥकार  Ĝपडाउन मेनबुाट Ĥापक Ĥकार के हो छनोट गनȶ ।  
ĤाƯ कता[ Ĥापकको Ĥकार अनसुार ĤाƯकता[ छनोट गनȶ। 
भƠुानी रकम भƠुानी रकम Ĥǒवǒƴ गनȶ । 
ßयाट रकम ßयाट रकम Ĥǒवǒƴ गनȶ । 
ǒवल नं ǒवल नं टाइप गनȶ । 
Bill Issue Date ǒवलको ǓमǓत उãलेख गनȶ । 
थप  यस बटनमा िÈलक गरेपǓछ ×यो डाटा तल गएर बèदछ । यदȣ 

एक भÛदा बढȣ भƠुानी पाउने åयिƠ रहेछन ्भने पनु डाटा 
इÛĚȣ गरȣ थप गरेर अÛ×यमा रहेको सेभ वटनमा िÈलक गनु[ 
पद[छ । भौचर सेभ हÛुछ ।    



 School AccountingSoftware   - SAS 2022 

 

39 
 
   Page | 
 

 
४.२.४ खच[को गोƳारा भौचर तयार गरेर ठȤक भएपǓछ यसलाइ[ हेरȣ ठȤक देिखएमा èवीकृत गरेर 

माğ भौचर ǒĤÛट गनु[ पद[छ । भौचर èवीकृत गन[को लाǓग लेखाǋन मेनकुो भौचर èवीकृत गनȶ 
सव मेनमुा िÈलक गनु[ पद[छ । यसरȣ िÈलक गदा[ भौचर èवीकृत गनȶ फम[  देिखÛछः 

 

ǒफãड ǒववरण 
आǓथ[क वष[ चालू आǓथ[क वष[ èवत देिखरहेको हÛुछ । नभए छनोट गनȶ ।  
वजेट Ĥकार चालू वा पुिँजगत कुन हो वजेट Ĥकार रोÏने । 
वजेट उपिशष[क तयार भएको गोƳारा भौचरको वजेट उपिशष[क रोÏने 
Show यसरȣ सवै ǒफãड छनोट गरेपǓछ तयार भएको तर èवीकृत नभएका 

भौचरहǽ देिखÛछन ्। यसमा सबैभÛदा पǒहला यी भौचरहǽ हेरेर ठȤक 
भएको अबèथामा ×यहा ँरहेको èवीकृत वटनमा िÈलक गरȣ èवीकृत गनु[ 
पद[छ । यहा ँèवीकृत भएपǓछ भने भौचरलाई सàपादन भने गन[ सǒकदैन 
। यसपǓछ भौचर गिãत भएको थाहा भएमा ǐरभस[ भौचर बनाएर 
ǒहसावǓमलान गनु[ पद[छ । 

 
४.२.५ तयारȣ भएको खच[को गोƳारा भौचर यèतो देिखÛछ  
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४.३ चेक ǒĤÛट । रƨ 

४.३.१ माǓथ उãलेख गरेबमोिजम गोƳारा भौचर तयार गरȣ èवीकृत गरेपǓछ सोहȣ अनसुार चेक 

बनाउन ुपद[छ । भौचर èवीकृत गरेपǓछ माğै चेक ǒĤÛट गन[ सǒकÛछ । चेक ǒĤÛट गन[ चेक 

ǒĤÛट भǏे मेनमुा िÈलक गरेपǓछ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ । 

 

४.३.२ माǓथको िचğमा आǓथ[क बष[ र बैक खाता नàवर तथा मǒहना छनोट गरेपǓछ उƠ 

खाताबाट तयार भएका भौचर र भƠुानी पाउने åयिƠको Ǔलƴ रकम सǒहत देिखÛछ । 

Ĥयोगकता[ले भƠुानी पाउने åयिƠ अनसुार चेक नàवर छनोट गरȣ ǒĤÛट गनȶ वटनमा िÈलक 

गरȣ चेकलाई ǒĤÛटरमा राखी ǒĤÛट गनु[ पद[छ । 

४.३.३ चेक ǒĤÛटको लाǓग छनोट गǐरसकेपǓछ कǓतपय अवèथामा उƠ चेक रƨ गन[ पनȶ हÛुछ 

। चेक रƨ गन[ परेमा लेखाǋन मेनकुो चेक रƨ भǏे वटनमा िÈलक गनु[ पद[छ यस Ĥकारको 
िचğ देिखÛछ -  
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माǓथको िचğमा बैक खाता नàवर र रƨ गनु[ पनȶ चेक नàवर Ĥǒवǒƴ गरेर Show वटनमा 
िÈलक गनु[ पद[छ र कारण जनाइ देिखएको चेक रƨ गनु[ पद[छ ।  

४.३.४ माǓथ भǓनए अनसुारको कुनै चेक रƨ गरे पǓछ वा अÛय कुनै कारणले ǐरǒĤÛट गनु[ परेमा 

Cheque Reprint बटनमा िÈलक गǐर तल िचğमा देिखएअनसुार ǒफãड छनोट गरȣ चेक ǐरǒĤÛट 

गन[ सǒकÛछ । 

 

 

५ ĤǓतवेदन 
५.१ Ĥितवेदन  

५.१.१ बजेट तथा लेखाǋन काय[को Ǔनचोड उपलिÞध भनेको नै ĤǓतवेदन हो ।यस  सğु 

Ĥणालȣबाट खच[को फाटँबारȣ, पेæकȧको माèकेवारȣ, आǓथ[क ǒववरण लगायतका ǒवǓभǏ 

ǒकǓसमको ĤǓतवेदनहǾ तयार गन[ सǒकÛछ ।यी ĤǓतवेदनहǽ महालेखा परȣ¢कको काया[लयले 

तोकेको ढाँचामा र  आवæयकता अनसुार अÛय ढाँचामा रहेका छन ्।   

५.१.२ ǒवƭालयको लाǓग तयार गǐरएको ǒवƭालय लेखाǋन Ĥणालȣ (SAS) मा बजेट र खच[को 

गोƳरा भौचर वनाएपǓछ ×यसमा Ĥǒवǒƴ भएको डाटाको आधारमा ǒवǓभǏ ǒकǓसमका ĤǓतवेदनहǽ 

èवतः तयार हÛुछन ्।यसको लाǓग ĤǓतवेदन ʫाव िÈलक गरेमा यस Ĥकारले मेनू देिखÛछ । 
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ĤǓतवेदनलाइ[ ǒवǓभǏ पाँचवटा समूहमा ǒवभाजन गǐरएको छ । वजेट, महालेखा परȣ¢क 

फारमहǽ, बजेट तथा खच[, अÛय र कʣी ।  

५.१.३ ǒवƭालयले तजु[मा गरेको बजेटको ĤǓतवेदन यस काय[Đम अनसुार  वटनमा िÈलक गरȣ 

ĤाƯ गन[ सǒकÛछ । काय[Đम अनसुारको  वटनमा िÈलक गरेपǓछ यस Ĥकारको ǒफãटर 

िèĐन देिखÛछ । यसमा देखाएका ǒफãडहǽमा Ĝपडाउन मेनूबाट आवæयक ǒववरण छनोट 

गरȣ सोहȣ अनसुारको ĤǓतवेदन ĤाƯ गन[ सǒकÛछ ।   

 

Ĥ×येक ǒफãडमा तल लेिखए अनसुार ǒववरण Ĥǒवǒƴ गनु[पद[छ ।  

ǒफãड ǒववरण 
आǓथ[क वष[ चालू आǓथ[क वष[ देिखÛछ । 
काया[लय ǒवƭालयको नाम èवत देिखÛछ ।  
कोष Ĝपडाउन मेनूबाट कोष छनोट गनȶ । 
बजेट Ĥकार चालू वा पूिँजगत के हो छनोट गनȶ । 
वजेट उपिशष[क बजेटको ǒववरण हेन[को लाǓग  वजेट उपिशष[क रोÏने 
उप¢ेğ बजेटको उप¢ेğ छनोट गनȶ 
खच[ िशष[क खच[ शीष[कगत ĤǓतवेदन हेन[को लाǓग सàविÛधत खच[ 

शीष[क छनोट गनȶ ।  
लि¢त समूह मेनबुाट लि¢त समूह रोÏने ।  
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रकम रकमको कुन फरàयाटमा हेनȶ हो सो छनोट गनȶ । 
 

यसरȣ ǒफãटर िèĐनमा छनोट गरेपǓछ तल रहेको हेनȶ वटनमा िÈलक गरȣ ĤǓतवेदन हेन[ सǒकÛछ 

भने डाउनलोडमा िÈलक गरेर सàविÛधत ĤǓतवेदन एÈसेल फरàयाटमा डाउनलोड गन[ सǒकÛछ । 

५.१.४ ǒवƭालयले सास Ĥणालȣमा तयार गǐरएका आàदानी तथा खच[का गोƳारा भौचर पनु हेन[ वा 

ǒĤÛट गन[ आवæयक भएमा ĤǓतवेदनको मलेप समूहमा रहेको गोƳारा भौचरमा िÈलक गनु[ 

पद[छ र ×यसपǓछ देिखने ǒफãटर िèĐनमा आवæयकताअनसुार तल लेिखए बमोिजम ǒववरण 

छनोट गनु[ पद[छ ।  

 
 

ǒफãड ǒववरण 
आǓथ[क बष[ चालू आǓथ[क वष[ èवत देिखÛछ । 
काया[लय ǒवƭालयको नाम देिखÛछ। 
कोष जनु कोष खाताको गोƳारा भौचर हेनȶ सो कोषको छनोट 

गनȶ । 
वजेट Ĥकार चालू वा पूिँजगत कुन वजेट हो । ×यसको Ĥकार छनोट 

गनȶ । 
वजेट उपिशष[क मेनबुाट वजेट उपिशष[क छनोट गनȶ। 
ǓमǓत देिख भौचर खोÏने शǽु ǓमǓत रोÏने । 
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ǓमǓत सàम भौचर खोÏने अिÛतम ǓमǓत छाǏे । 
भौचर नं भौचर नं टाइप गनȶ । 
Old Voucher Number परुानो भौचर नàवर टाइप गनȶ । 
कारोबारको åयहोरा कारोवारको åयहोरा टाइप गनȶ । 
भौचर ǒकǓसम मेनबुाट भौचर Ĥकार रोÏने । भौचरहǽ खच[, आàदानीऽ 

पेæकȧ आǑद ǒवǓभǏ Ĥकारका छन ्। 
  
 

यसरȣ ǒफãटर िèĐनमा छनोट गरेपǓछ तल रहेको हेनȶ वटनमा िÈलक गरȣ गोƳारा भौचर हेन[ 

सǒकÛछ भने डाउनलोडमा िÈलक गरेर सàविÛधत भौचर डाउनलोड समेत गन[ सǒकÛछ । 

५.१.५ ǒवƭालयको लेखाǋन काय[को ǓसलǓसलामा सबैभÛदा मह×वपूण[ ĤǓतवेदन खच[को फाँटबारȣ 

हो । यो फाँटबारȣ माǓसक Ǿपमा तयार गǐरÛछ । यस ĤǓतवेदनबाट यो मǒहनामा कǓत खच[ 

भयो ?  कǓत बजेट बाँकȧ रहेकोछ ?  पेæकȧ खच[ कǓत भएको छ ?   आǑद थĤुै ǒववरण थाहा 

पाउन सǒकÛछ । 

५.१.६ सास Ĥणालȣमा लेखाǋन काय[ सǒकए पǓछ खच[को यथाथ[ िèथǓत थाहा पाउनको लाǓग  

Ĥ×येक मǒहना यो ĤǓतवेदन ǒĤÛट गरȣ अǓधकार ĤाƯ åयिƠबाट Ĥमािणत गराइ Įेèताकासाथ 

राơकुो साथै सàबिÛधत ǓनकायहǾमा पठाउन ु पद[छ । यस ĤǓतवेदन ǒĤÛट गन[को लाǓग 

लेखाǋनको म.ले.प.फा. नं २१० मा िÈलक गदा[ यस Ĥकारको िचğ देिखÛछ ।  
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५.१.७ खच[को फाँटबारȣ हेन[ वा डाउनलोड गन[को लाǓग बजेट Ĥकार र बजेट उपशीष[क तथा 

मǒहना लगायत अÛय ǒफãटर िèĐनको आवæयकता अनसुार छनोट गरȣ  हेनȶ  बटनमा िÈलक 

गनु[ पद[छ । यस पǓछ तल देिखए अनसुारको खच[को फाँटवारȣ देिखÛछ । ĤǓतवेदन नहेरȣ 

डाउनलोड गनȶ हो भने डाउनलोड वटनमा िÈलक गनु[ पद[छ । डाउनलोड गǐरएको फाइल 

Excel  मा Save  हÛुछ । 

 



 School AccountingSoftware   - SAS 2022 

 

46 
 
   Page | 
 

५.१.८ बजेट खच[ िशष[कमा के  कǓत कǓत बजेट रहेको छ ? कǓत खच[ भयो ? कǓत बाँकȧ रहेको 

छ  ? जानकारȣ बजेट ǒहसाब ǒकताबले ǑदÛछ । बजेट ǒहसाबको मÉुय उƧेæय बजेट ǒवǓनयोजन 

बाँडफाँड, माǓसक Ǿपमा Ǔनकासाको अवèथा र खच[को  ǒववरण देखाउन ुहो । गोƳारा भौचरमा 

बजेट खच[ भनेर अǓभलेख गरेको सबै तØयाǋ ǒववरण बजेट ǒहसाबमा èवतः देिखÛछ ।  

५.१.९ बजेट ǒहसाबमा तीनवटा खÖड रहेका छन ्। पǒहलो खÖडमा बाǒष[क Ǿपमा ǒवǓनयोिजत 

बजेट, दोİो खÖडमा Ǔनकासा र तेİो खÖडमा बजेट खच[को ǒववरण रहेको हÛुछ । बजेट 

ǒहसाब खाताकै आधारमा खच[को फाँटवारȣ तयार हÛुछ । यसको लाǓग ĤǓतवेदन मेन ु

अÛतग[तको मलेपफा नं २०८ मा िÈलक गनु[ पद[छ ।  

 

 
 

५.१.१० बजेट Ǔसटको ǒफãटर िèĐनमा उãलेख भए अनसुार बजेटको Ĥकार र  बजेट उपशीष[क  

र  मǒहना लगायत अÛय ǒववरण छनोट गरȣ ĤǓतवेदन हेदा[ तल देिखए  बमोिजम बजेट ǒहसाब 

खाता देिखÛछ । यसलाइ[ आवæयकता अनसुार ǒĤÛट गनȶ वा डाउनलोड गरȣ सेभ गरेर राơ 

सǒकÛछ ।  
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५.१.११ ǒवƭालयले आǓथ[क वष[को अÛ×यमा Ĥ×येक बजेट उपिशष[क अनसुार आǓथ[क ǒववरण 

तयार गनु[ पद[छ । आǓथ[क ǒववरणमा उƠ बजेट उपिशष[कमा åयवèथा भएको बजेट, थप 

बजेट, रकमाÛतरको अǓभलेख हनुकुो साथै खच[ र Ǔनकासाको यथाथ[ िèथत Ĥƴसँग देिखÛछ । 

यस ǒववरणमा सàबिÛधत बजेट उपिशष[क वा काय[Đमको बजेट, रकमाÛतर, थप घट, Ǔनकासा 

तथा खच[ एवं पेæकȧ समेतका सàपूण[ कुराहǾ उãलेख भएको हÛुछ ।  

५.१.१२ आǓथ[क ǒववरण हेन[को लाǓग   लेखाǋन      ĤǓतवेदन    र   म.ले.प.फा.नं २१४   मा 

िÈलक गदा[ यस Ĥकारको ǒफãटर िèĐन देिखÛछ । 
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५.१.१३ आǓथ[क ǒववरण हेन[ वा डाउनलोड गन[को लाǓग बजेट Ĥकार र माǓथãलो बजेट 

उपशीष[क तथा मǒहना लगायत अÛय आवæयक ǒववरण हेरȣ  छनोट गरȣ  हेनȶ   बटनमा 

िÈलक गदा[ तल उãलेिखत अनसुारको ढाँचामा देिखÛछ । ĤǓतवेदन नहेरȣ डाउनलोड गनȶ हो 

भने डाउनलोड  बÈसमा िÈलक गनु[ पद[छ जनु Excel मा Save  हÛुछ । Excel  मा 

आवæयकता अनसुार फमȶǒटǍ गरȣ ǒĤÛट गन[ सǒकÛछ 

 

 
 

५.१.१४ ǒवƭालयले Ĥ×येक मǒहना पेæकȧको कारोबारको ǒववरण अƭावǓधक गनु[ पद[छ । पेæकȧ 

फछ[यौट गन[ बाँकȧ रहेका संèथा वा åयिƠको ǒववरण सास   Ĥणालȣमा नै रािखएको छ । 

यसका लाǓग - ĤǓतवेदन   -   म.ले.प.फा.नं २११   मा िÈलक गनु[ पद[छ । यस पǓछ तल 

उãलेख भए अनसुारको ǒफãटर िèĐन देिखÛछ ।  
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माǓथको िचğमा बजेट Ĥकार र बजेट उपशीष[क तथा मǒहना लगायतका ǒवǓभǏ ǒफãडहǽ  छनोट 

गरȣ  हेनȶ   बटनमा िÈलक गरेपǓछ Ǔनàनानसुारको ĤǓतवेदन देिखÛछ । 

 

 

 

५.१.१५ अÛय ĤǓतवेदनहǾ पǓन सàबिÛधत बटनमा िÈलक गरȣ माǓथ उãलेख गरेअनसुार ǒफãटर 

बटनबाट चालू तथा पूजँीगत बजेट उपशीष[क तथा मǒहना छनोट गरȣ Ǔनकाãन सǒकÛछ ।  


