
 

व नयम मांक 13 

                    अ धसूचना मांक शासन/97/232 दनांक 15.12.97 दारा समा त एव ंनया व ीय व नयम मांक 13-अ लागू 
कया गया । 

 

अवधेश ताप सहं व व व यालय र वा, म0 0 

व नयम मांक 13- अ 

 

ववरण 

 

ा कथन 

ारं भक 

 

पहला अ याय - सं त नाम, व तार तथा ारंभ 

दसूरा अ याय - ाि तया ं

तीसरा अ याय - भुगतान 

चतुथ अ याय - आय एव ं ाि तय  क  वसूल  

पांचवा ंअ याय - व ीय अ धकार  का यायोजन 

छठा अ याय - भ डार एव ंभ डार य 

स तम अ याय - नमाण काय 

आठवां अ याय - पु तकालय म पु तक  का य एव ंभौ तक स यापन 

नवम अ याय - वेतन भुगतान 

दसवां अ याय - ऋण एव ंअ म 
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तेरहवां अ याय - कायालय के अंतगत पा र मक काय का वतरण 

चौदहवां अ याय - व वध 

 

  

 

ा कथन 

 

 

                म य देश व व व यालय अ ध नयम मांक 22 सन ्1973 क  धारा 52/4/पांच म 

   द  काय प रषद क  शि तय  का उपयोग करते हुये अ ध नयम क  धारा 24 के अंतगत अवधेश ताप 

   सहं व व व यालय र वा, के लये व नयम का सजृन कया जाता है । यह व नयम व ीय स दांत  के 

   अंतगत व व व यालय  क  व ीय याओं को लागू कये जाने हेतु ता वत कया जाता है। 

   व व व यालय के शास नक नयं ण के अंतगत सम त वभाग  म इ ह लागू माना जायेगा, बशत क 

   अ ध नयम तथा त संबंधी प र नयम , अ यादेश , शासक य आदेश  एव ं नदश  म उि ल खत ावधान  

   के तकूल न हो। 

 

                                                                 ोफेसर सी. के.जेन 

                                                                       कुलप त 

 

  ारं भक -   

 

        इस व नयम स ेजब क संग स ेअ यथा अपे त न हो - 

    क. अ ध नयम - स ेता पय म य देश व0 व0 अ ध नयम 22 सन ्1973 स ेहै। 

    ख. काय प रषद- स ेअ भ ेत है व व व यालय क  काय प रषद. 

    ग. व  स म त स ेअ भ ेत है व व व यालय क  व  स म त 

    घ. कुला धप त- स ेअ भ ेत है व व व यालय के कुला धप त 



    ड. कुलप त- स ेअ भ ेत है व व व यालय के कुलप त 

    च. कुलस चव- स ेअ भ ेत है व व व यालय के कुलस चव 

    छ. वभागा य - स ेअ भ ेत है कसी ा ययन के  के वभागा य  तथा शास नक शाखा म           

       उपकुलस चव, व  अ धकार , व व व यालय यं ी, संचालक शार रक क याण, सम वयक रा ◌ीय 

       सेवा योजना, संचालक ौढ़ एव ंसतत श ा, कुलप त के स चव एव ंअ य जो कुलप त दारा 

       वभागा य  मा य कये जाय। 

    ज. भार  अ धकार - स ेअ भ ेत है कसी वभाग का संचालन के लये कुलप त दारा न द ट कया 

       गया अ धकार  

    झ. कमचार - स ेअ भ ेत है व व व यालय दारा नयु त कया गया पूण का लक नय मत कोई यि त 

       और व व व यालय के शै णक वभाग के अंतगत व व व यालय का पूणका लक तथा अ य 

       पूणका लक नय मत कमचार  

 

  

 

व नयम मांक 13 - अ 

अवधेश ताप सहं व व व यालय व ीय व नयम žरेगूलेशन― 

 

पहला अ याय 

 

  सं त नाम तथा ारंभ - 

 

            यह व नयम अवधेश ताप सहं व व व यालय व ीय व नयम रेगूलेशन कहा जायेगा। 

  इसका व तार व व व यालय के सम त शै णक, अशै णक, अनुसंधान के  एव ं व व व यालय दारा 

  संचा लत सम त सं थाओ ंपर होगा। व व ीय पा य म  को छोड़कर य क उनका व ीय व नयम 

  अलग स ेबना है। 

 



            यह व नयम ऐसे दनांक स े भावशील होगा जैसा क व व व यालय काय प रषद नयत करे 

  तथा लागू कये गये दनांक स ेपूव के व नयमन मांक 13 के दसूरे स ेसातव अ याय, दसव एव ं यारहव 

  अ याय वलो पत मान ेजावगे एव ंइस दनांक के पूव के व ीय संबंधी सम त आदेश भी नर त मान े

  जावगे, बशत क अ ध नयम तथा त संबंधी प र नयम , अ यादेश , शासक य आदेश  एव ं नदश  के 

  उि ल खत ावधान  के तकूल न हो। 

 

दसूरा अ याय 

ाि तया ं- 

 

1.      सामा य धन संबंधी सम त सं यवहार िजनम व व व यालय के पदधार , पदा धकार  या सेवक अपनी 

         पद थ है सयत स ेएक प  हो बना कसी अपवाद के होने के त काल बाद सि म लत कये जायगे 

         और व व व यालय वदारा या उसक  ओर स ेवसूल क  गई सम त रा शया ं व व व यालय न ध म 

         जमा क  जावेगी। संबं धत वभाग ऐसी ाि तय  क  पंजी अपने वभाग म भी रखगे, तथा सम त 

         ा त धन व व व यालय खाते म जो सामा य सलक स ेअलग नह  रखा जावेगा वरन वह त काल 

        लेखा के समु चत शीष  म जमा कर दया जावेगा। 

 

2.      कसी कारणवश सं हत रा श का कोई भी अंग न तो रोका जावेगा और न ह  चालू यय के काम 

         म ह  लया जावेगा। ा त आय को आय पंजी म संबं धत शीष के कालम म इ ाज कया जावेगा। 

 

3.      व व व यालय, शास नक सु वधा के लये ऐसे रिज टर रख सकेगा जो इन नधा रत नयम  म 

         लेखा पु तक  म सहायक हो। दोन  ह  खात  के लये कैश बुक एक ह  होगी तथा लेखा 

         तवष के अलग अलग रखे जायगे। लेखा वष एक अ ैल स े31 माच होगा। 

 

4.      लेखा देवनागर  ल प म अथवा अं ेजी ल प म भरे जायगे, क तु लेखा संबंधी सम त काय  

         म अं ेजी भाषा के अंक ह  ा य ह गे। लेखा पु तक मजबूत िज द क  होगी व उनके पृ ठ  



         का मांक दया होगा तथा लेखा रिज टर के थम पृ ठ पर ह  स म अ धकार  दारा स यापन 

         अं कत कया जायेगा और लेखा आबं द कागज  म या कमजोर िज द क  पु तक म नह ं लखे 

         जावगे। रसीद पु तक  के योग म लान ेस ेपूव संबं धत रोक डया येक पृ ठ पर उसम लगे 

         पृ ठ  क  सं या के संबंध म माणप  अ भ ल खत करेगा, तथा वभागीय अ धकार / व  

         अ धकार  स ेउस पर ह ता र करायेगा ,तथाउपयोग म वह पु तक लायी जायेगी। साथ ह  

         कैशबुक म भी योग लाने के पूव उसम लग ेपृ ठ  क  सं या के संबंध म व  अ धकार  

         माणप  अ भ ल खत करेगा। 

 

5.      सम त रसीद  या द तावेज  म ा त रा श श द  के साथ साथ अंक  म भी अ भ य त क  जावेगी। 

 

6.      लेखा म कया गया येक सुधार या प रवतन व छतापूवक लाल याह  स े कया जावेगा। 

        सुधार क  जाने वाल  मूल वि ट पर एक ह  लाईन खीची जावेगी और वभागीय अ धकार  दारा 

        दनांक स हत ह ता र कर अनु मा णत कया जावेगा। बल  और माणक  म सुधार और 

        प रवतन दावेदार या आहरक पदा धकार  दारा इसी कार अ भ मा णत कये जावगे। जब क देय 

        आदेश  म सुधार या प रवतन उन देय आदेश  पर ह ता रकता दारा अ भ मा णत कया जावेगा। 

        रिज टर , ववरण  रसीद  माणक  या कसी कार के लेखा म उ घषण क  अनुम त कसी भी 

        दशा म न होगी। नर त क  गई रसीद  पर सहायक कुलस चव व  अ धकर  के ह ता र ह गे। 

 

7.    वग करण- व व व यालय लेखा म उपयोग म आन ेवाले लेखा के सभी शीष बजट म उि ल खत 

       कये जावगे। काय प रषद के अनुमोदन के बना उनम प रवतन, प रव दन या संशोधन नह ं कया 

       जावेगा। 

 

8.      व व व यालय क  सम त आय व व व यालय के व  वभाग के न द ट कमचार , लेखापाल, 

         रोक ड़या या अ यअ धकृत दारा ह  ा त क  जावेगी तथा उनके दारा ह  इसक  वि ट 

         संबं धत पंिजय  म क  जावेगी। 



 

9.      उन पदा धका रय  एव ंकमचा रय  स ेजो व व व यालय क  रा शय  एव ं तभू तय  के लेन-देन 

        का काय कर, तभू त ल  जावेगी। यह तभू त रा श नकद पम अथवा बा ड पम होगी। 

        तभू त क  रा श सामा यतया येक कमचार  के लये उतनी होगी िजतनी रा श नरंतर उसके 

        पास भुगतान म या लेन देन म रहती हो। इसका नधारण कुलप त दारा कया जावेगा। 

 

10.      पर तु कुलप त ऐसे कसी भी व व व यालय कमचार  को िज ह यह लेन देन का काम स पा गया 

         है उपरो त नयम 9 के तबंध स ेमु त कर सकगे या तभू त के वक प म अ य यव था दे 

         सकगे। 

 

 

तीसरा अ याय 

 

  भुगतान - 

 

1.      य एव ंकाय क  पूव स म वीकृ त होने तथा संबं धत वभागा य  दारा मा णत होने के 

         उपरांत व  वभाग के पर णोपरा त बजट य एव ं व ीय ि थ त के अनुसार भुगतान क  

         अनुशंसा होने पर स म वीकृ त ा त होने पर आवासीय संपर ा स ेभुगतान हेतु पा रत होने 

         के उपरांत ह  कोई भुगतान कया जा सकेगा। वशेष प रि थ त या आपा तक ि थ त म कुलप त 

         संपर ा के बना भी भुगतान कर सकगे िजसक  बाद म संपर ा क  या पूण क  जावेगी। 

 

2.      सम त भुगतान सामा यतः चैक स ेह  कया जावेगा। अ धका रय  एव ंकमचा रय  के देयक एव ं

         व व व यालय नकाय  के सद य  के या ा देयक तथा पर क  के या ा भ ा, देयक का 

         भुगतान थाई अ म स ेया नगद म कया जा सकेगा। अ य यि तय /सं था नह ं/को 

         पये एक सौ तक के भुगतान नगद कये जा सकगे। 

 



3.      चे स वशेष रेखां कत/एकाउ ट पेयी ओनल / ह  जार  कये जायगे। रेखां कत कसी भी 

         दशा म नर त न कया जावेगा । वशेष ि थ त म वयरर चेक भी केवल उस े दये जा सकगे 

         िजसक  एक हजार तक का ह  भुगतान कया जाना हो तथा उसका खाता बक म न हो यह 

         भुगतान कसी व व व यालयीन कमचार  के स यापन पर ह  कया जायेगा। 

 

4.      चेक अदाता यि त को दये जावगे पर तु व व व यालय स ेबाहर जाने वाले चेक यूपीसी के 

         अंतगत ह  भेज जावगे। 

 

5.      चै स क  पु तक बक स े ा त होने पर येक पु तक जब तक उपयोग म लान ेयो य हो व  

         अ धकार  क  नजी सुर ा म रखी जावेगी। चेक के गुमने या दु पयोग होन ेपर संबं धत 

         अ धकार  का उ रदा य व होगा। 

 

6.      चेक पु तक ा त कर व  अ धकार  अथवा व  शाखा भार  अ धकार  सावधानीपूवक उसक  

        जांच कर उसम लग ेचे स क  गनती करगे और नरंक प  पर उसक  सं या के संबंध म माण 

        प  लखगे तथा इसक  सं या के बावत संबं धत रिज टर म भी व ट कर उस े मा णत करगे 

        य द गणना म कोई ु ट होती है तो चेक ा त क  त थ को ह  बक को इसक  सूचना देकर 

        सम या का नराकरण करगे। 

 

7.      उपयोग म लाई जाने वाल  चेक पु तक जब भी आव यक हो लेखापाल या रोक ड़या को द  

         जा सकती है पर तु वह उस दन कायालय बंद होने के पूव वा पस ल ेल  जावेगी और कसी 

         भी प रि थ त म कसी भी अधीन थ कमचार  के पास नह ं रखने द  जावेगी। 

 

8.      वे पदा धकार  िजनक  अ भर ा म चेकबुक रहेगी समय समय पर अपना यह समाधान करगे क 

        उपयोग म न लाये गये चे स पु तक म है और कोई भी छ न पये न ता रत नह ं कये गये 

         ह। 



 

9.      कसी भी चेक पर सामा यतः तब तक ह ता र न कये जावगे जब तक वह अदाता को तुर त देन े

         के लये अथवा े षत करने के लये आव यक न हो। ह ता र कये गये चे स कायालय म 

         रोक रखने क  वृ  को अनु ा नह ं द  जावेगी तथा ह ता रत चेक रोकना अनुशासनह नता 

         मानी जावेगी। 

 

10.     वा त वक अदाता के अलावा कसी अ य यि त के प  म चेक नह ं लया जावेगा। 

 

11.     येक चेक रा श पण एव ं तपण दोन  ह  म श द  एव ंअ र  म लखी जावेगी िजस पर चेक 

        पर ह ता र करने वाले के ह ता र ह गे । चेक क  रा श को इस कार लखा जाना चा हये 

        क कोई प रवतन या ेप न हो सके या कोई जोड़ होने पर अ य त सरलता स ेवह दख सके। 

 

12.     चेक लेखापाल या व व व यालय दारा ा धकृत कसी कमचार  के दारा ह  लखे जावगे तथा 

        येक चेक पर व  अ धकार  या उनक  अनुपि थ त म कुलस चव या कुलप त दारा ा धकृत 

        अ धकार  दारा ह  ह ता र कये जावगे। चेक के तपण म व  वभाग के भार  अ धकार  

        के ह ता र ह गे। 

 

13.     चेक देन ेस े6 माह के अंदर कभी भी भुनाया जा सकता है, पर तु य द इस अव ध म चेक बक म 

         तुत न कया जाये एवं चलन कालाव ध समा त हो जावे तो उस चेक का नवीनीकरण नह ं कया 

         जावेगा। वह चेक वापस ल े लया जावेगा और उस े वलो पत कर उसके थान पर नया चेक दया 

         जा सकता है। चेक के वलो पत कये जाने पर चेक म लाल याह  स े वलो पत/कैि स ड लखा 

         जावेगा और तपण तथा माणक पर भुगतान आदेश के आर पार भी लाल याह  स े लखकर 

         ह ता र कये जावगे । चेक आ डट होने तक सुर त रखा जावेगा । त प चात ्शासक य आ डट 

         दारा आ डट हो जाने पर वे शासक य आ डट दारा न ट कये जावगे और वह पदा धकार  

         तपण न ट करने के संबंध म मा णत करेगा। 



 

14.      जब चालन-काल म कोई चेक गुम जाने क  सूचना मले तब व व व यालय दारा इसक  सूचना 

          बक को द  जावेगी और बक नीचे लखे अनुसार माणप  अपने ह ता र स ेदेगा। 

 

        मा णत कया जाता है क चेक मांक ....................... दनांक ................. रा श पये ................. 

   का जो ी ..................................... के प  म चुकाने हेतु भेजा गया था, नह ं चुकाया गया है और 

   प चात ा त होने पर नह ं चुकाया जावेगा। 

 

            बक दारा उनके ह ता र स हत माणप  ा त होने पर उसक  जगह नया चेक दया जा 

   सकता है। पुराने चेक के तपण पर उसके गुमने का ववरण और नये चेक का मांक और दनांक 

   उ ले खत कया जावेगा । और पुरान ेगुम ेचेक का मांक और बक दारा उनके ह ता र स हत 

   माणप  ा त होन ेपर उसक  जगह नया चेक दया जा सकता है। पुरान ेचेक के तपण पर उसके 

   गुमने का ववरण और नये चेक का मांक और दनांक उ ल खत कया जावेगा। और पुरान ेगुम ेचेक 

   का मांक और दनांक नये चेक के तपण पर उ ले खत कया जावेगा। नया चेक देन ेक  वि ट 

   उस ेदेन ेके दन लाल याह  स ेरोकड म क  जावेगी। पर तु वह भुगतान के कालम म नह ं क  जावेगी 

   और इसी रोकड़ म मूल वि ट के सम  लाल याह  स ेट प भी दे द  जावेगी। 

 

 

चतुथ अ याय 

आय एव ं ाि तय  क  वसूल  

 

            व व व यालय  के सम त वभाग  के पदा धकार  अद  शेष रा श को वसूल करने के लये 

उ रदायी ह गे तथा अव ध यतीत होने के एक माह के बाद स े येक माह अद  शेष रा श क  वसूल  

हेतु मरण प  जार  करगे। 

 

                येक वभाग अलग अलग वभागीय रिज टर तैयार करेगा तथा पूण ववरण स हत 



वसूल  हेतु क  गई कायवाह  रिज टर म अं कत करेगा। रा श के ा त होने पर व  वभाग दारा जार  

क  गई रसीद मांक, दनांक एव ंरा श अं कत कर ाि त को अ भ मा णत करेगा। व  वभाग संबं धत 

वभाग को रसीद या ऐसी सूचना देकर ा तकता के ह ता र ा त करेगा। येक माह के अंत तक 

कतनी रा श वसूल हुई एव ं कतनी बकाया है इसका ववरण संबं धत वभाग कुलस चव को येक माह क  

10 तार ख तक तुत करगे। 

 

      व व व यालय को ा त होने वाल  कोई भी अद  रा श बना पया त कारण के लं बत नह ं रहेगी। न नां कत पदा धकार  

उनके पद के सम  दशायी गई रा श को व व व यालय खाते म जमा कराने के लये 

उ रदायी ह गे। आय ोत  के शीष बढ़ाने क  ि थ त म सूची संशो धत क  जा सकेगी।     

 

   आय                                                  वसूल  हेतु उ रदायी अ धकार  

 

1. न ेप  स ेआय/ याज आ द क  वसूल /                                  व  अ धकार  

 

2. संधारण अनुदान                                                        व  अ धकार  

 

3. पर ा शु क                                                           उपकुलस चव, पर ा 

 

4. अ य शु क, अंकसूची, अनुम त, नामांकन, बजन,                             उपकुलस चव, पर ा 

   उपा ध, वलंब शु क 

 

5. शार रक क याण शु क                                                 संचालक शार रक श ा 

 

6. व व व यालय शासन का व य, राय ट  आ द                             उपकुलस चव, शासन 

 

7. स ब दता शु क                                                        उपकुलस चव, वकास 



 

8. महा व यालय  क  व यास रा श                                           उपकुलस चव, वकास 

 

9. वकास संबंधी अनुदान/रा य शासन, य ूजी सी एव ं                         उपकुलस चव, वकास 

   अ य छा वृ  आ द 

 

10. आवास गहृ , अ त थ गहृ एवं अ य भवन  का पानी                          व  अ धकार  

   बजल  कर आ द 

 

11. प रसर स े व वध आय                                                 व व व यालय यं ी 

 

12. आ डट आ ेप क  वसूल  जो कमचा रय  स ेहोना हो                        व  अ धकार  

 

13. आ डट आ ेप क  वसूल  जो अ य स ेवसूल होना है                        संबं धत वभाग के                                                                          

वभागा य  

 

14. दान आ द क  रा शया ं                                                उपकुलस चव, वकास 

 

15. व व व यालय श ण वभाग का शु क                                    संबं धत वभाग के                                                                          

वभागा य  

 

16. छा  संघ शु क                                                       अ ध ठाता छा  क याण 

 

17. पुनमू यांकन एव ंपुनगणना शु क                                         उपकुलस चव, गोपनीय 

 

18. पंजीकृत नातक शु क                                                 उपकुलस चव, शासन 

 



19. पर ा आवेदन प  क  व य शु क                                     उपकुलस चव पर ा                                                                         आवेदन 

त थ के अं तम 

                                                                       त थ के प चात ्15 

                                                                       दवस के अंदर जमा 

                                                                       करना अ नवाय है। 

 

20. व व व यालय वाहन  का कराया                                         वाहन भार  

 

21. छा ावास  का कराया एव ंछा ावास शु क                                संबं धत छा ावास के 

                                                                       वाडन 

 

22. भ व य न ध, आयकर, यवसाय कर, सीट डीएफ                           व  अ धकार  

   बीएफ, सी डी एस, जीवन बीमा , ी मयम आ द 

 

23. पु तकालय शु क                                                    पु तकालया य - हर 

                                                                     मह ने ववरण देना होगा 

 

24. सम त कार का अ म                                               व  अ धकार  

 

25. व व ीय पा य म  का शु क                                        संबं धत पा य म के 

                                                                      सम वयक 

 

26. प ाचार पा य म  का शु क                                           सम वयक/संचालक 

 

नोट-     žअ― श ण वभाग  म अ ययनरत व या थय  स े नयमानुसार शु क व  वभाग म जमा कराने 

              क  िज मेदार  संबं धत वभागा य  क  होगी। इस संबंध से वभागा य  कुलप त को वष 



              म तीन बार अ टूबर जनवर  एव ंअ ैल म जानकार  दगे। 

 

         žब― व व व यालय के पर ा वभाग/ टोर स े श ण वभाग  दारा ा त वेश आवेदन प , 

             पर ा आवेदन प  एव ंअ य कोई भी आवेदन प  के व य के उपरा त अ धकतम सात 

             दवस के अ दर ा त स पूण रा श व  वभाग म जमा करान ेक  िज मेदार  संबं धत 

             वभागा य  क  होगी। 

 

पांचवा ंअ याय 

व ीय अ धकार  का तयायोजन 

 

                    व व व यालय अ ध नयम क  धारा 24/1/के अंतगत सम त व ीय अ धकार काय 

प रषद म न हत है। 

अतः ऐसे व ीय अ धकार जो कसी वभाग अथवा ा धकार  को अ ध नयम , प र नयम  एव ंअ यादेश  एव ं

व नयम  दारा यायोिजत नह ं दये गये ह, काय प रषद म न हत रहगे। 

 

                    काय प रषद दारा जो व ीय अ धकार  कसी ा धकार  को दान कये गये ह 

ऐसे ा धकार  नधा रत सीमा के अंदर ह  अपने अ धकार  को उपयोग कर सकगे। 

 

                    कोई भी व ीय वीकृ त उस दनांक स े भावशाल  मानी जावेगी िजस दनांक को 

ा धकृत अ धकार  न े वीकृ त दान क  है, य द वीकृत म ह  भावशीलता का दनांक उ ले खत न हो। 

पर तु यह व ीय वीकृ त संबं धत व ीय वष के लये लागू होगी। 

 

                    कसी भी काय के लये सामा यतः काय र वीकृ त नह ं दान क  जावेगी। 

काय र वीकृ त आव यक होने पर कारण  का उ लेख करते हुये ि थ त प ट करने पर स म अ धकार  

को समाधान होने पर ह  उनके दारा वीकृ त द  जा सकेगी। 

 



कोई भी व ीय वीकृ त व ीय वष के समा त होने के बाद ययगत/लै ड समझी जायेगी। जब तक 

क उसका कसी वशेष आदेश स ेनवीनीकरण न कया गया हो एव ंनवीनीकरण होने पर नवीनकृत बजट 

ावधान के अंतगत ह  उसका भुगतान कया जा सकेगा। 

 

                व भ न ा धका रय  एव ंअ धका रय  को व ीय अ धकार  का यायोजन काय प रषद 

दारा न नानुसार कया जाता है - 

 

अ धकार  का यायोजन 

 

मांक       अ धकार का ववरण              कस े यायोिजत                  यायोजन क   

                                            कया गया                         सीमा 

 

1.          नयम  के अंतगत पर ा              कुलप त                      बजट ावधान के 

                                                                          अंतगत पूण अ धकार 

 

  

 

1.          पर क  का पा र मक               कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

2.         के ा य  का पा र मक              कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

3.         सहायक के ा य  का पा र मक      कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

4.         वी क  का पा र मक                कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

5.         के  यय का भुगतान                कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

6.         सारणीयक, समतुलक, चेकर लेखक     कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

7.         ल पक वग का पा र मक            कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

8.         योगशाला संबंधी यय               कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

9.         पर क  एव ं नर क , सारणीयको      कुलस चव                     पये 10 हजार तक 



                                                                          समतुलक  के या ा 

                                                                         भ ा देयक 

10.        अ य पर ा संबंधी देयक  का भुगतान   कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

                                                                          कायालय 

11.        फन चर का कराया/पर ा के       कुलस चव                     पये 10 हजार तक 

                                                                          के लये 

    2.     अ त र त वी क  क  वीकृ त          कुलप त                       पूण अ धकार 

    3.     छा वृ यां/अ यादेश के अनुसार      कुलप त                       पूण अ धकार 

    4.     न ेप  क  वापसी                    कुलप त                       पूण अ धकार 

                                            कुलस चव                     0 5 हजार तक 

    5.     व व व यालय काय हेतु कराये के       कुलप त                      पूण अ धकार 

                                             कुलस चव                    0 5 हजार तक 

    6.   1. टेल पफोन, पानी, बजल , उपयोग       कुलप त                      पूण अ धकार बजट 

                                                                          ावधान के देयक 

                                                                          भुगतान के अंतगत 

         2. पे ◌ोल,डीजल के देयक  का डीलर      कुलप त                      बजट ावधान के 

                                                                          अंतगत को सीधे                                                                            भुगतान पूण अ धकार 

    7.     श क /अ धका रय  एव ंकमचा रय      व अ धकार                  बजट ावधान के 

                                                                         अंतगत के वेतन प क 

                                                                          पर एव ंअ य भ े 

                                                                          कुलस चव 

    8.     कायालय म य क  जाने वाल            कुलप त                     बजट ावधानानुसार 

           व तुओं का यय न वदा कोटेशन                                     पूण अ धकार 

           आमं ण. कुलस चव पये 10 हजार 

    9.     बना न वदा या कोटेशन आमं त        कुलप त                     पये 10 हजार 



           कये य क  वीकृ त                 कुलस चव                    पये 5 हजार 

    10.    थाई साम ी पु तक  आ द का           कुलप त                     पये 20 हजार 

           अपलेखन जो नि कय हो गई ह  

    11.    सावज नक नीलाम अथवा न वदा          कुलप त                    पूण अ धकार 

           व य दारा अवले खत व तुओं अथवा     कुलस चव                 0 5 हजार तक 

           अनाव यक साम ी आ द का व य 

    12.    अ म क  वीकृ त                      कुलप त                  बजट ावधान के 

                                                                        अंतगत पूण अ धकार 

                                               कुलस चव                के  यय के करण म                                                                          010 हजार तक,                                                                        

या ा अ म के करण  

                                                                       म 0 2 हजार तक। 

                                                                       अ य करण  म  5 

                                                                       हजार तक 

    13.    या यान मालाओं हेतु व दान              कुलप त                बजट ावधान के 

          का आमं ण एव उस पर यय                                      अंतगत पूण अ धकार 

    14.    व व व यालय के लये अ धव ता           कुलप त                 बजट ावधान के 

           शु क का भुगतान                                               अंतगत पूण आ द के                                                                          अ धकार 

                                               कुलस चव                पये 5 हजार तक 

    15.    व व व यालय वाहन  क  मर मत           कुलप त                  बजट ावधान के 

                                                                        अंतगत पूण अ धकार 

                                               कुलस चव                पये 5 हजार तक 

    16.    नमाण काय संबंधी वीकृत न वदा         कुलप त                एक लाख तक/ काय 

          स हत                                                          प रषद पूण अ धकार 

                                               कुलस चव                 पये 10 हजार तक 



    17.    व0 व0 भवन  म प रवतन, प रव दन         कुलप त                   पये 25 हजार तक             संशोधन, मर मत नमाण 

काय क  

          वीकृ त बना टे डर क           

 

    18.     मह वपूण अवसर  पर यय आ द          कुलप त                   द ा त एव ंअ य 

            क  वीकृ त                                                   समारोह,कोट व काय 

                                                                         प रषद क  बैठक 

                                                                          बजट ावधान के 

                                                                         अंतगत पूण अ धकार 

                                               कुलस चव                 पये 2 हजार तक 

    19.    वभाग  को थाई अ म क                कुलप त                  पये 1 हजार 

          वीकृ त 

    20.    टै सी, भाड़ा, होटल, कराया, व0 व0        कुलप त                   पूण अ धकार 

          काय हेतु बजट ावधान के अंतगत         कुलस चव                 पये 3 हजार 

                                               उपकुलस चव              पये 200 तक 

                                               व  अ धकार             पये 200 तक 

    21.    वभागा य  शै णक वभाग बजट                                 पये 200 तक 

           ावधान के अंतगत 

 

ट पणी : 

 

    क. स म अ धकार  क  वीकृ त के प चात ्देयक व  अ धकार  दारा भुगतान आदेश म ह ता र कये 

       जावगे। व  अ धकार  क  अनुपि थ त म कुलस चव भुगतान आदेश म ह ता र करगे। 

 

    ख. ततृीय एव ंचतुथ ेणी के कमचार  कुलस चव क  पूव अनुम त स ेह  या ा कर सकगे एव ंसंबं धत 

       वभागा य  दारा या ा देयक मा णत होने पर देयक का भुगतान कया जा सकेगा। 



 

    ग. थम एव ंि दतीय ेणी के कमचार  कुलप त जी क  पूव अनुम त स ेह  या ा कर सकगे तथा 

       कुलस चव दारा या ा देयक मा णत होने पर देयक का भुगतान कया जा सकेगा।    

 

    घ. वेतन देयक व  अ धकार  दारा ह ता रत होगा। व  अ धकार  क  अनुपि थ त म कुलस चव 

       वेतन देयक पर ह ता र करगे। 

 

    ड. सामा यतः जब तक पूव के थाई अ म क  तपू त नह  हो जाती, तब तक संबं धत अ म धारक 

       दारा थाई अ म के व द कोई भी यय नह ं कया जावेगा तथा थाई अ म स ेसामा यतः रे वे 

       टेशन/ ◌ा सपोट ये ब ट  का सामान छुड़ाने एव ंलान ेम हुये यय तथा टेल ाम यय ह  मा य 

       ह गे, पर तु संबं धत वभाग उनक  आव यकताओं के अनु प यय करने हेतु कारण स हत औ च य 

       तुत कर कुलप त स ेउन यय  को करने के लये थाई पसे वीकृ त ल ेसकगे। कुलप त जी क  

       वीकृ त होने पर ह  वभाग  दारा उपयु त के अ त र त अ य काय म कये गये यय थाई अ म 

       स ेमा य ह गे। थाई अ म के लये देयक तुत होने के एक स ताह के भीतर व  वभाग 

       दारा उस ेसमायोिजत कया जायेगा। कोई भी साम ी आव यकतानुसार कुलप त के अनुमोदनोपरा त 

       सीधे बाजार स े य क  जा सकेगी। सशत न वदाओं को मा य/अमा य करने का अ धकार कुलप त 

       का होगा। 

 

   न वदा के साथ तभू त क  रा श सामा यतया संबंधी न वदा सूचना दारा य क  जाने वाल  साम ी क  

अनुमा नत रा श क  दो तशत बक ◌ाप ट या नकद जमा के पम होगी तथा न वदा सूचना म िजतनी 

रा श अं कत रहेगी उतनी रकम जमा करना अ नवाय होगा। तभू त रा श न वदा म अं कत शत के 

अनुसार वापस क  जावेगी। स म अ धकार  तभू त रा श जमा को अ नवायता श थल कर सकते ह। 

 

    साम ी य के प चात य स म त साम ी का नर ण तथा उसके संबंध म अपनी रपोट कुलप त को 

तुत करेगी। य द य क  गई साम ी तकनीक  कृ त क  हो तो कुलप त दारा मनोनीत तकनीक  वशेष  



स ेउसक  जांच कराई जाये। जांच कराकर यह सु न चत कया जाये क साम ी आदे शत व तु के अनुसार 

ह  है। 

 

   साम ी ा त होने पर संबं धत वभाग, स म त एव ं वभागा य  के नर ण के उपरांत साम ी को पंिजय  

म अ भ ल खत कर देयक  का पर ण व माणीकरण करेगा तथा भुगतान क  वीकृ त कुलप त स े ा त कर 

भुगतान हेतु व  वभाग को अ े षत करेगा । साम ी स तोष द न होने पर वभागा य  स म अ धकार  को 

रपोट करगे। 

 

   देयक  क  सामा यतः दो तयां होगी। संबं धत वभाग मूल त को भुगतान हेतु व  वभाग क  ओर 

अ े षत करेगा तथा ि दतीय त मूल देयक म लगाये गये सम त ट प  को अं कत कर प ावल  म संबं धत 

शाखा म सुर त रखेगा, ता क ये तया ंसंदभ हेतु अंके ण व भंडार के स यापन हेतु वभाग म ह  

उपल ध रहे। 

 

   येक वभाग थाई एव ं ययनीय साम ी का पथृक-पथृक टॉक रिज टर रखेगा तथा इन साम ी क  

वि ट पथृक पथृक पंिजय  म करेगा। सामा यतया भ डार दारा न नां कत अनुसार पंिजय  म वि ट क  

जावेगी। 

 

žअ― थाई साम ी/नाम क जूमे बल जैस े ला ट मशीनर , पफन चर, इि वपमे ट, अलमार , पु तक, य- 

    य साम ी/गा ड़या ंआ द। 

žब― ययनीय साम ी/ क जूमे बल आ टकल/जैस े- टेशनर , के मक स, गैस, पे ◌ोल आ द। जब भी 

   कोई साम ी कसी वभाग को मांग कर द  जाती है उसक  वि ट त काल संबंधी पंजी के यय कालम 

   म क  जावे तथा मांगप  सुर त रखे जावे जहा ंतक संभव हो संबंधी पंजी म ह  ा तकता के 

   ह ता र लये जाये। 

 

छठवां अ याय 



भ डार एव ंभ डार ◌ं य 

 

                    स म अ धकार  जो क नै म क žकि टंजे ट― यय के लये ा धकृत है, बजट 

ावधान क  सीमा के अंतगत वीकृ त के प चात य कर सकगे। 

 

                    येक खर द  कायालय क  आव यकता के अनुसार अ य त मत ययी ढंग स ेक  

जावेगी तथा संभव साम ी का य सबस ेस ते भाव म कया जावे, क तु गुणव ा का भी यान रखा जावे। 

चीपे ट रेट पर य द गुणव ा म कमी हो तो उ त ावधान श थल होगा। न वदाय आमं त करने के लये 

न नां कत या अपनाई जावे। 

žक― पचास हजार या उससे अ धक क  अनुमा नत रा श क  साम ी य करने हेतु खुल  न वदा आमं त 

    कये जाने क  या अपनाई जावे अथात ् न वदा सूचना व ा पत क  जाये। जहा ंतक संभव हो, य द 

    स लायस आ द क  सूची कायालय म उपल ध हो तो व ा पत कये जाने के साथ साथ न वदा सूचनो 

    क  एक त सूचीब द स लायर को य ूपी सी के अंतगत डाक दारा भेजी जाये। 

žख― पचास हजार स ेकम क  अनुमा नत रा श क  साम ी य करने हेतु स लायस को सीधे न वदा सूचना 

    भेजकर न वदायेआमं त क  जाव। न वदा सूचना क  भां त व ा पत न क  जाये। 

žग― व श ट साम ी के लये सीधे उ पादक  को एव ंअ धकृत व े ताओं स ेमू य सूची ा त कये जा सकते 

    ह । डी जी एस डी दाय एव ं नराकरण भारत शासन या रा य शासन दारा अनुबं धत भाव के लये भी 

    ा धकृत व े ता स ेभाव ा त कये जा सकते ह। उस या म न वदा क  आव यकता न होगी तथा 

    नमाताओं स ेसाम ी लेने पर न वदा आव यक न होगी। 

 

                वभागा य  एव ंअ य य करने वाले स म अ धका रय  को इस बात के लये आ व त 

होना पड़ेगा क स लायस बि टया ंबक के मा यम स ेनह ं भेजगे । सीधे स म अ धकार  के पास भेजगे, 

पर तु आया तक शै णक वभाग  के वै ा नक उपकरण तथा ऐसी साम ी जो अ यथा उपल ध नह ं हो 

सकती है, के करण म यह लागू नह ं होगा, पर तु इस हेतु माणप  तुत करना होगा। 

 



                न वदा ा त होने पर करण के संबंध म वचार करने हेतु य स म त का गठन कुलप त 

दारा कया जायेगा। स म त के सद य  का मनोनयन कुलप त करगे। जो थमतः न वदाओं के खुलन े

के प चात ्उसके गुण दोष  पर वचार करेगी एव ंतदनुसार तुलना मक ववरण अपने सुझाव  स हत 

वीकृताथ/ वचाराथ कुलप त के सम  तुत करेगी। य स म तय  के सुझाव  को मा य या अमा य 

करना अथवा संशोधन करना कुलप त के उफपर नभर करेगा। इस संबंध म अं तम नणय कुलप त का 

होगा। 

 

                जब कोई व तु अ थाई पसे कसी मांग पर भ डार स ेद  जाती है तो उसक  वि ट 

यय कालम म उधार  खाते पम क  जाये। एव ंवापस ा त होने पर उधार  वि ट का संदभ देते हुये 

उस ेआमद के खाते म अं कत कया जाय। 

 

               भ डार के भार  अ धकार  का यह पूण दा य व होगा क वह भ डार क  सुर ा एव ंरख 

रखाव उ चत ढंग स ेकरे जब कसी साम ी को अपले खत/राईट ऑपफ करने क  आव यकता हो तो 

इसक  वीकृ त कुलप त स े ा त क  जाये एव ंऐसी वीकृ त के प चात उसका संदभ देकर टाक पंजी स े

उस व तु क  सं या घटा द  जाये एव ंऐसी साम ी को नीलामी के लये अलग कर एक नीलामी रिज टर 

बनाकर उसम इ ाज क  जाये तथा नीलाम होने के बाद उससे ा त रा श का उ लेख नीलामी रिज टर म 

कया जाय। 

 

                भ डार का भौ तक स यापन वष म एक बार नि चत पसे कया जाय। यह स यापन 

कुलप त दारा मनोनीत स म त दारा स प न होगा। स यापन के प चात ्यह रपोट कुलस चव को तुत 

क  जावेगी। भ डार स ेअपले खत होने वाल  व तुय भ डार स यापन के समय ह  अपले खत क  जा 

सकेगी। 

 

                भ डार के अ त र त व व व यालय के अ य वभाग िजतनी थाई अथवा अ थाई साम ी 

आव यकतानुसार भ डार स े ा त करते ह उनका टॉक पंजी म येक वभाग रखेगा तथा यय होन ेवाल  



साम ी का यय उ ले खत करेगा। इस हेतु पूण दा य व संबं धत वभाग के अधी क  का होगा। 

 

                भ डार वभाग एक के य थाई साम ी पंजी रखेगा िजसम व व व यालय क  थाई 

कृ त क  सभी साम य  का अ भलेख रहेगा। ऐसी साम ी व व व यालय म कसी भी मद स ेएव ं कसी 

भी वभाग, शै णक वभाग दारा य क  गई हो। तथा वे साम ी कस कस वभाग म द  गई है अथवा 

वभाग दारा सीधे य क  गई हो। उस वभाग का नाम उ त साम ी के सम  अं कत करेगा। येक 

वभाग  दारा जो थाई उपकरण या व तुय य क  जायगी उसम देयक क  तीन तया ं ा त क  जायगी 

तथा एक त िजसम साम ी ाि त का स यापन एव ं टॉक पंजी क  वि ट का ववरण होगा, भ डार 

वभाग भेजी जायेगी िजसे जनरल टॉक पंजी म वि ट कया जायेगा। यह वि ट भुगतान के बाद क  

जायेगी। 

 

बारहवां अ याय 

 

वद - चतुथ ेणी कमचा रय  को पा तानुसार वद  दाय करने म व व व यालय म य देश शासन के 

      त संबंधी नयम  का पालन करेगा तथा समय समय पर जो उसम प रवतन, प रव दन या संशोधन 

      होगा उसके अनुसार कायवाह  क  जावेगी। िजन कमचा रय  को वद  दाय क  जावेगी उ ह 

      कायालय म वद  अ नवाय पसे पहन कर आना होगा। अ यथा वद  क  पूर  रा श उनके वेतन से 

      काट ल  जावेगी। 

 

     या ा भ ा - व व व यालय अ धका रय / कमचा रय  एव ं श क  जो व व व यालय कायालयीन काय 

स ेबाहर जाते हया भेज ेजाते ह उनके लये या ा भ ा का भुगतान म य देश शासन दारा लागू नयम  के 

तहत कया जायेगा पर तु या ा भ ा एव ंदै नक भ ा के अ त र त होटल आ द के ठहरने एव ंटै सी / 

आटो र शा यय क  पा ता न नानुसार होगी - 

 

मांक        पद वग/नाम          शहर/ ा त का नाम                  अ धकतम भुगतान क                                                                           जाने 

वाल  रा श 



 

1.              कुलप त            अ. ब बई,कलक ा, द ल ,म ास        होटल कराया पूण यय                                   बंगलोर, 

अहमदाबाद, चंडीगढ़ गोवा      एव ंटै सी का पूण यय 

                                 ब. अ य शहर  के लये                पूण यय 

2.              थम ए           अ. ब बई,कलक ा,म ास, द ल         होटल कराया 0 500/- 

               ेणी के अ ध.       बंगलोर,अहमदाबाद,चंडीगढ़,गोवा       . द. एव ंटै सी का 0 

                                                                   200/- . द. 

                                 ब. अ य शहर  के लये              होटल कराया 0 

                                                                  300/- . द. एव ंटै सी का 

                                                                  0 150/- . द. 

3.              ि दतीय ेणी       अ. ब बई,कलक ा, द ल ,म ास       होटल कराया 0 

                अ धकार             बंगलोर,अहमदाबाद,चंडीगढ़,गोवा     400/- . द. एव ंआटा     

                                                                   र शा कराया 200/- 

                                                                   . द. 

                                  ब. अ य शहर  के लये             होटल कराया 250/- 

                                                                  . द. क एव ंआटो र शा 

                                                                  0 150/- . द.      

4.              ततृीय ेणी         अ. ब बई,कलक ा, द ल ,म ास      होटल कराया . 

                कमचा रय          बंगलोर, अहमदाबाद,चंडीगढ़,गोवा      150/- तक . द. एव ं

                                                                  र शा आटो कराया के 

                                                                  लये 50/- त दन 

                                  ब. अ य शहर  के लये             होटल कराया 100/- 

                                                                  त दन आटो/ र शा 

                                                                  कराया कुलस चव 

                                                                  दारा वीकृतानुसार. 



5.              चतुथ ेणी        अ. ब बई,कलक ा, द ल ,म ास       होटल कराया 100/- 

                कमचार           अहमदाबाद,बंगलोर,चंडीगढ़,गोवा       त दन                                                                    तक एव ंआटो/ र शा 

                                                                 चाज कुलस चव के 

                                                                 वीकृतानुसार 

                                ब. अ य शहर  के लये              होटल कराया 0 50/ - 

                                                                 . द.तक एव ंआटो 

                                                                  र शा कराया 

                                                                 कुलस चव के वीकृतानुसार. 

 

तेरहवां अ याय 

कायालय के अंतगत पा र मक काय का ववरण 

 

        व व व यालय दारा दये जाने वाले पा र मक संबंधी काय के संबंधी काय के संबंध म यह नी त 

अपनाई जायेगी क एक तर के कमचा रय  को समान पसे पा र मक क  रा श का वतरण हो सके। 

पा र मक काय का वतरण 

न नां कत अनुसार होगा - 

 

1. सारणीयन -           ा यापक/व र ठ अधी क/ वभागीय अ धकार  तर तक 

                       कुलप त दारा नयु त सारणीयक. 

2. समतुलन  -           यह काय अधी क तर तक ह  दया जावे 

3. अंकसूची च कंग -      केवल सहायक अधी क तर तक ह  दया जावेगा 

4. उपा ध च कंग -        केवल व र ठ अधी क/ वभागीय अ धकार  को ह  दया जावे 

5. अंकसूची लेखन -       कायालय सहायक  को िजनक  लखावट अ छ  हो 

6. उपा ध लेखन           वभागीय अ धकार , अधी क, सहायक अधी क, कायालय सहायक  िजनक  

                        लखावट अ छ  हो. 



 

चौदहवां अ याय 

व वध 

 

   व व व यालय का लेख नयम प  म रखा जावेगा। ये प  मु त ह गे तथा आव यकतानुसार 

कुलस चव स ेअनुमोदन ा त कर समय समय पर नधा रत ह गे। 

 

1. बजट 

      बजट व  वभाग दारा सा रत वग करण तथा प  म येक वभाग दारा 31 अ टूबर तक व  

वभाग को अ नवायतः े षत कया जाना चा हये। व  वभाग दारा इसका पर ण कया जाकर 1 जनवर  

तक अं तम पसे तैयार कया जायेगा। यह पफरवर  के थम स ताह के पूव व  स म त/काय प रष  

दारा अं तम पसे मा य कया जायेगा तथा 15 माच स ेपूव महासभा दारा वचार कया जाकर काय प रष  

दारा 31 माच स ेपूव अं तम पसे मा य कया जायेगा। जहां तक संभव हो, बजट शू य आधार पर बनाया 

जावेगा। 

 

2. वा षक लेखा - 

       येक माह का आय- यय का लेखा माह के अंत म ागै तक योग के साथ तैयार कया जायेगा 

िजसस े ागै तक वा षक लेखा वष के अंत म बनाया जाकर 30 जून स ेपूव ह  काय प रषद के सूचनाथ 

तथा अनुमोदनाथ तुत कया जायेगा। इसका प बजट ा प के अनुसार ह  होगा। 

 

3. अंके ण आप यां तथा तवेदन - 

     अंके ण काल म आप य  का नराकरण आप  ा त होने के तीन दन के भीतर व  अ धकार  

दारा अंके ण के सम  तुत करना अ नवाय होगा। संबं धत  दारा इसी कार वा षक अंके ण तवेदन 

ा त होने के एम माह के भीतर उ र स हत व  अ धकार  को तुत कया जायेगा जो संक लत उ र 

तैयार कराकर काय प रषद क  वीकृ त ा त करने क  कायवाह  एक माह के भीतर करगे। इस कार 



वीकृ त अं तम उ र अंके ण वभाग को तवेदन ा त होने के तीन माह के उपरांत े षत कये जायगे। 

 

4. लेखा पंिजयां- 

     लेखा अं ेजी या ह द  देवनागर  ल प म आव यकतानुसार रखा जायेगा, क तु अंक हर दशा म रोमन 

ल प žअं ेजी― म ह  ह गे। लखेा पंिजयां मजबूती के साथ िज द बंधी होगी तथा उन पर पृ ठ सं या 

अं कत होगी। लेखा कसी भी दशा म खुल ेपृ ठ  म नह ं रखा जायेगा। पंिजय  का कार तथा प  

समय समय पर आव यकतानुसार व  अ धकार  के परामश स ेकुलस चव दारा अनुमो दत होगा तथा येक 

वभाग क  आव यकता के लये संबंधी वभाग या व  वभाग दारा पंिजय  क  सं या तथा व श ट 

आव यकता ता वत क  जा सकेगी। 

 

5. कैशबुक - 

      कैशबुक त दन आय क  ओर बक चालान स ेतथा यय क  ओर भुगतान वाउचर व चेक स े लखी 

जायेगी तथा कैशबुक म क  गई वि ठय  का माणीकरण त दन व  अ धकार  दारा कया जायेगा 

इसका योग लगाया जाकर अवशेष नकाला जायेगा। माह के अंत म अवशेष का मलान बक अवशेष स े

कया जायेगा। रोकड़ क  रा श का माह म कम स ेकम एक बार कुलस चव/ व  अ धकार  दारा यथा 

संभव आकि मक भौ तक स यापन कया जायेगा। 

 

6. आय यय सं े पका पंजी - आय तथा यय के वग करण के लये पथृक पंजी क  यव था होगी िजसम 

    त दन के येक शीषा तगत हुई आय या यय का योग लखा जायेगा। माह के अंत म योग करके 

    समायोजन का योग जोड़ा जाकर मा सक आय तथा यय लेखा तैयार कया जायेगा, िजसम ागै तकम 

    योग गत माह के ागै तक योग को जोड़कर नकाला जायेगा। 

 

7. बक समाधान - बक रकि स लयेशन व  अ धकार  दारा तीन माह म बक रकि स लयेशन तैयार 

  कराकर उसक  एक त कुलप त के पास भेजी जायेगी। 

 



8. अनुदान ाि त/सं वतरण/पंजी- व  अ धकार  के नयं ण म व  वभाग म एक अनुदान पंजी बनाई 

  जायेगी िजसम सम त ोत  स े ा त होने वाले अनुदान  का ववरण अं कत कया जायेगा । एक अ य 

  पंजी म अनुदान स े ा त रा श के यय का ववरण अं कत कया जायेगा। 

 

9. पा र मक एव ंअ य देयक - ये सम त देयक नधा रत प  म तैयार होन ेपर ह  मा य कये जायगे। 

 

10. कि टजे सी देयक - आकि मक दाव  के देयक  क  समु चत समी ा के उपरांत कि टजे सी देयक तैयार 

  कया जाकर व  अ धकार  दारा ह ता रत होने एव ंआवासीय स पर ा दारा पर त एव ंपा रत होने 

  के उपरांत ह  चेक सा रत कया जायेगा। 

 

11. अ म पंजी - येक अ मधार  का लेखा पथृक पृ ठ  म रखा जायेगा तथा उसम सम त भुगतान और 

  समायोजन दशाये जाकर वष के अंत म अवशेष क  रा श आगामी वष क  पंजी म उठाई जायेगी। 

 

12. देयक  का स यापन- येक देयक का स यापन वभागा य  करगे। 

 

13. न ेप पंजी - आव यकतानुसार येक कार के न ेप अथवा यि तवार पृ ठ  म इसका लेखा अ म 

  क  भां त ह  रखा जाकर अवशेष नये वष म उठाया जायेगा। तीन वष स ेअ धक के ऐसे न ेप जो आगे 

  आव यक न हो तथा उनका कोई दावा तुत न हुआ तो राजसात कया जायेगा तथा राजसात न ेप क  

  वापसी कुलप त क  वशेष वीकृ त स ेह  होगी। 

 

14. अशासक य महा व यालय  के इनडाउमे ट पफ ड - अशासक य महा व यालय के इनडाउमे ट पफ ड क  

  सूचना येक व ीय वष के अंत म व  वभाग संबंधी महा व यालय स ब दता वभाग को भेजेगा। 

  छुटपुट रा श जो ा त होगी उसक  सूचना त काल व  वभाग स ब दता वभाग को भेजेगा। 

 

15. वेतन स ेकटौ तय  क  सूचना - वेतन स ेक  गई कटौती क  सूचना जहां स ेयह संबं धत है उस वभाग 

  को व  वभाग मह न ेक  दस तार ख तक े षत करेगा। उदाहरणाथ मकान भाड़ा क  कटौती यं ी 



  वभाग को तथा आयकर क  संबं धत अ धकार  को। 

 

16. अ य ाि तय  क  सूचना - जैसे ह  कोई बकाया रा श व  वभाग को ा त होती है उसक  सूचना 

   वह संबं धत वभाग को भेजेगा तथा संबं धत वभाग स ेउसक  ाि त के ह ता र भी ा त करेगा। 

 

17. नर ण - व  वभाग के व भ न प  एव ंअ भलेख  का वष म एक बार कुलप त/कुलस चव दारा 

  नर ण कया जायेगा। अतः व  अ धकार  यह सु नि चत करगे क सभी अ भलेख अ यतन रहे। 

 

व  अ धकार  आव यकतानुसार वभाग का व ततृ नर ण करगे तथा समय समय पर अचानक लेखा 

तथा टकट एव ंमू यांकन व तुओ ंका भौ तक स यापन कर इसक  सूचना कुलस चव को दगे। वभाग के 

अ धकार  व  अ धकार  के इस काय म सहायता दान करगे। 

 

व  वभाग के अ भलेख  क  अव ध न नां कत अनुसार होगी 

 

उ त अव ध के प चात ये अ भलेख वतः ह  न ट मान ेजावगे 

 

1. कैशबुक थाई 

2. बजट अनुमान 5 वष 

3. कि टजे ट रिज टर पांच वष 

4. ट  ए बल रिज टर पांच वष 

5. सेवा पु तक पशन करण तय होने के बाद 10 वष तक 

6. मा सक आय यय ववरण पांच वष 

7. वेतन देयक आ द क  पंिजयां 40 वष 

8. चेक  के तपण दो वष तक आ डट होने के बाद 

9. रसीद पांच वष आ डट होने के बाद 



10. टॉक रिज टर सअे्शनर  एव ंदस वष फाम 

11. थाई टॉकपंजी थाई 

12. भ व य न ध पंजी थाई 

13. आय के रिज टर प ह वष 

14. अ म क  पंिजयां प ह वष 

15. न ेप पंजी प ह वष 

16. वभाग  म रखे जाने वाले पांच वष अंके ण नराकरण के बाद बकाया रिज टर/पर ा शु क स ब दता 

   शु क आ द 

17. वाउचस भुगतान एव ंआय आ डट होने के पांच वष बाद 

18. उपा ध वजन अ थाई माण थाई प  

19. सारणी प क थाई 

20. अंकसू चयां 5 वष तक 

21. पर ा आवेदनप  आ डट होने के दो वष तक 

22. पर क  क  पंजी पांच वष तक 

23. अ य जो समय समय पर नधा रत क  जाये 

24. तभू त जमा पंजी आ डट होन ेके पांच वष बाद तक 

16. तभू त पंजी - 

 

  नधा रत प  म रखी जायेगी एव ंसम त तभू तया ंइसम अं कत कराई जावेगी एव ंभुगतान के समय 

  भार  स ेभुगतान स या पत कराया जायेगा। 

 

 


