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अ�धका�रय� और कमर्चा�रय� क� शिक्तयां और कतर्व् य 

 
 �कसी भी सरकार� सगंठन को �क्रयाशील �कये जाने हेत ुस�ंवधान म� प्रा�वधा�नत अनचु् छेद�, धाराओ ं
एव ं उप धाराओं के अधीन उस सगंठन के �लये पा�रत अ�ध�नयम�, �न�मर्त �नयम� तथा समय-समय पर 
शासन द्वारा �नगर्त शासनादेश� म� उसके �लये अ�धकार� एव ंकतर्व् य� का �नधार्रण �कया जाता है।  

 शिक्तय�, अ�ध�नयम�, �नयम�, �नयमाव�लय�, मनैअुल� एव ं समय-समय पर �नगर्त शासनादेश� म� 
�नणार्यक �नणर्य हेत ुअ�धकार स् वरूप प्रदत् त रहती है, जो भारत के स�ंवधान एव ंसघं राज् य� के सवंधैा�नक 
अ�धकार के तहत प्रदत् त होने वाले अ�धकार ह�। शिक्तय� सगंठन के अ�धका�रय� को ह� प्रदत् त रहती है।  

 अ�ध�नयम�, �नयम�, �नयमाव�लय�, मनैअुल� एव ंसमय-समय पर शासन द्वारा सगंठन के सचंालन 
हेत ु �नगर्त शासनादेश� तथा शासन स् तर पर सगंठन के काय� एव ंदा�यत् व� के �लये समी�ात् मक बठैक� म� 
�लये गये �नणर्य� का अनपुालन पारद�शर्ता एव ंजवाबदेह� के साथ सगंठन के प्रत् येक स् तर पर स�ुनिश्चत 
कराना सगंठन का कतर्व् य होता है।  

उत् तराखण् ड राज् य गठन के पश् चात �नदेशालय का सगंठनात् मक ढांचा शासनादेश सखं् या-
5098/�व0स0ंशा0/2001, �दनांक 19 जून, 2001 द्वारा �नगर्त हुआ। इस सगंठनात् मक ढांचे म� कोषागार एव ं
उपकोषागार अ�धष् ठान, स् थानीय �न�ध लेखा पर��ा, सहकार� स�म�तयॉ एव ंपचंायत� लेखा पर��ा, डाटा सेन् टर 
तथा सेवा सम् बन् धी अ�धष् ठान के काय� के पयर्वे�ण, �नयतं्रण आ�द हेत ुश्री राज् यपाल महोदय द्वारा �नदेशक 
को �नदेशालय का �वभागाध् य� एव ं बजट �नयतं्रक अ�धकार� घो�षत �कया गया। शासनादेश सखं्या- 
73/XXVII(6)/2015, �दनांक 23 फरवर� 2015 से �नदेशालय के सगंठनात्मक ढांचे को सशंो�धत �कया गया है, 

िजसम� कोषागार एव ंउप कोषागार सम्बन्धी अ�धष्ठान एव ंबजट �नयतं्रण, डाटा सेन्टर,  प�शन प्रा�धकार पत्र� तथा 
नवीन प�शन योजना का प्रबधंन, वेतन पच� जार� �कये जाने सम् बन् धी कायर् आ�द हेत ुकोषागार, प�शन एव ं
हकदार� �नदेशालय क� स्थापना हेत ुस् वीकृ�त प्रदान क� गयी है।  
 कोषागार� म� समहू ‘ग’ एव ं‘घ’ के समस् त पद� के �लये सम् बिन्धत िजला�धकार� �नयिुक्त प्रा�धकार� 
ह�। उत् तराखण् ड कोषागार अधीनस् थ सेवा �नयमावल�, 2003 के अनसुार सहायक /उपकोषा�धकार� सवंगर् के 
�नयिुक्त प्रा�धकार� �नदेशक कोषागार प�शन एव ंहकदार� ह�। शासनादेश सखं् या 535/ �व0अन-ु4, �दनांक 15 
जूलाई, 2002 के द्वारा उत् तराखण् ड राज् य म� 17 तहसील� म� जहॉ उपकोषा�धकार� के पद सिृजत नह�ं थे, म� 
उपकोषा�धकार� के 17 पद �नदेशक कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� के �नयतं्रणाधीन सिृजत हुए। सदर उपकोषागार 
देहरादनू म� एक पद उपकोषा�धकार� का सिृजत �कया गया। त् यनूी, दन् या एव ं देघाट क� �वषम पवर्तीय 
भौगो�लक सरंचना को देखत ेहुए यहॉ नये उपकोषागार� क� स् थापना करत ेहुए 3 पद उपकोषा�धकार� के सिृजत 
हुए। नई �दल् ल� म� उत् तराखण् ड राज् य के सरकार� सगंठन� एव ंप�शनर� के राजक�य भगुतान क� स�ुवधा हेत ु
शासनादेश सखं् या 515/�व0अन0ु-4/2002 �दनाकं 06 जुलाई, 2002 के द्वारा भगुतान एव ंलेखा कायार्लय क� 
स् थापना करत े हुए कायार्लय हेत ु अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� के पद सिृजत �कये गये तथा शासनादेश सखं् या 
1114/�व0अन0ु-4/2003 �दनांक 31 �दसम् बर, 2003 के द्वारा 01 जनवर�, 2004 से �क्रयाशील �कये जाने 
एव ंइस कायार्लय के बजट �नयतं्रक एव ंसिृजत पद� के �नयिुक्त प्रा�धकार� �नदेशक कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� 
घो�षत हुए। शासनादेश सखं् या-623/�व0अन-ु4/2002, �दनांक 16 �सतम् बर, 2002 के द्वारा उत् तराखण् ड के 17 
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कोषागार� म� प्रत् येक म� 1 मखु् य रोक�डया (वेतनमान रूपये 6500-10500) का पद सिृजत करत ेहुए इसका पद 
नाम सहायक कोषा�धकार� (रोकड) तथा इस पद के �नयिुक्त प्रा�धकार� सम् बिन्धत मण् डल के मण् डलायकु् त के 
स् थान पर �नदेशक कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� घो�षत �कये गये। इस प्रकार उत् तराखण् ड म� �नदेशक कोषागार 
एव ं �वत् त सेवाय� के मखु् यालय म� सिृजत 01 पद प्रोग्रामर स�हत समस् त समहू ‘ग’ एव ं ‘घ’ के और 17 
कोषागार� एव ंउत् तराखण् ड भगुतान एव ंलेखा कायार्लय नई �दल् ल� म� सिृजत कुल 107 सहायक/उपकोषा�धकार� 
तथा 17 सहायक कोषा�धकार� रोकड के पद� के �नयिुक्त प्रा�धकार� �नदेशक कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� है।  

 उत् तर प्रदेश म� �वत् त एव ंलेखा सेवा िजसे उत् तराखण् ड म� �वत् त सेवा सवंगर् कहा गया के समहू ‘ख’ के 
अ�धका�रय� के स् थानान् तरण, भवन �नमार्ण, भवन मरम् मत तथा वाहन अ�ग्रम क� स् वीकृत हेत ु60 �दन तक 
अिजर्त अवकाश, �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड 2, 2 से 4 म� �च�कत् सा अवकाश से सम् बिन्धत मलू 
�नयम/सहायक �नयम के अधीन �च�कत् सा अवकाश एव ंअवकाश वेतन स् वीकृत करने का अ�धकार शासनादेश 
सखं् या एस-5282/दस-30(79)/84/�दनांक 31 अक् टूबर 1984 के द्वारा �नदेशक कोषागार को है। यह अ�धकार 
उत् तराखण् ड म� �नदेशक कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� को प्रदत् त ह�। शासनादेश सखं् या-एस-5365/दस-33(72)-89, 
�दनांक 1989 के द्वारा उत् तर प्रदेश �वत् त एव ंलेखा सेवा के समहू ‘क’ एव ं ‘ख’ के सभी अ�धका�रय� को 
उनके सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध से जी0पी0एफ रूल् स के �नयम 13 एव ं 16 अन् तगर्त आवे�दत 
अ�ग्रम�/अ�ंतम �नष् कासन� क� स् वीकृ�त क� व् यवस् था �नम् न प्रकार क� गयी है:- 
1- सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध �नयमावल�, 2006 (समय समय पर यथासशंो�धत) के �नयम� के 
अन् तगर्त अस् थायी अ�ग्रम/अ�ंतम �नष् कासन क� स् वीकृ�त, उक् त �नयमावल� के �नयम 13 क� द्�वतीय अनसुचूी 
म� उिल्ल�खत सम् बिन्धत अ�धका�रय� द्वारा द� जा सकेगी, िजनके अधीन �वत् त एव ंलेखा सेवा के अ�धकार�, 
स् वीकृ�त के समय कायर्रत हो, 
2- सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध �नयमावल�, 2006 के �नयम 16 तथा 20 से 23 के अन् तगर्त आवे�दत 
भगुतान� क� स् वीकृ�त �नदेशक कोषागार द्वारा द� जायेगी।  

3- बाहय सेवा पर प्र�त�नयिुक्त के अधीन कायर्रत सभी अ�धका�रय� द्वारा उक् त �नयम� के अन् तगर्त 
�दये गये प्राथर्ना पत्र� क� स् वीकृ�त तथा आगणन सीट क� चै�कंग �नदेशक कोषागार द्वारा क� जायेगी।  

4- �वत् त एव ंलेखा सेवा के �वभागाध् य� स् तर के अ�धका�रय� को उनके सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध से 
उक् त �नयमावल� 2006 के �नयम 20 से 23 के अनतगर्त आवे�दत भगुतान� क� स् वीकृ�त शासन द्वारा द� 
जायेगी तथा आगणन शीट क� च��कग �नदेशक कोषागार द्वारा क� जायेगी। उत् तराखण् ड म� उक् तानसुार 
�नधार्�रत अ�धकार� �नदेशक कोषागार प�शन एव ंहकदार� उत् तराखण् ड देहरादनू म� �न�हत ह�।  

 शासनादेश सखं् या एस-5520/दस-92-87(279)/78, �दनांक 14 मई, 1993 के द्वारा �वत् त एव ंलेखा 
सेवा के अ�धका�रय� एव ंअन् य शे्रणी-2 के अ�धका�रय� द्वारा भारत सरकार के अधीन पवूर् म� क� गयी सेवा 
को राज् य सरकार के अधीन वतर्मान सेवा म� प�शन तथा अन् य सेवा�नव�ृ�क लाभ� के प्रयोजनाथर् सिम्म�लत 
�कये जाने तथा इसक� प्र�विष्ट सम् बिन्धत अ�धका�रय� क� सेवापिुस्तका एव ंअन् य सगंत अ�भलेख� म� �कये 
जाने का अ�धकार �नदेशक कोषागार को प्र�त�नधा�नत �कया गया है, जो उत् तराखण् ड म� �नदेशक कोषागार 
प�शन एव ंहकदार� म� �न�हत ह�।  

 शासनादेश सखं् या एस-4548/दस-9, �दनांक 12 जलुाई, 1994 के अधीन �वत् त एव ंलेखा सेवा के शे्रणी 
‘क’ के मखु् यालय म� अपर �नदेशक, सयंकु् त �नदेशक, एव ं उप �नदेशक के रूप म� कायर्रत ह�, के वा�षर्क 
गोपनीय प्र�विष्ट के �लये �नदेशक कोषागार को प्र�तवेदक अ�धकार� के रूप म� आख् या अकंन करने के 
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अ�धकार� ह�। शासनादेश सखं् या-एस-3-3081/दस-97-14(17)/�दनांक 13 जनवर�, 1998 के तहत मखु् या 
कोषा�धका�रय�/व�रष् ठ कोषा�धका�रय� के वा�षर्क काय� के मलू् यांकन हेत ु समी�क अ�धकार� का अ�धकार� 
�नदेशक कोषागार म� �न�हत ह�। शासनादेश सखं् या 144/XXVII(6)/2010 �दनाकं 09 अप्रलै 2010 द्वारा 
�नदेशक कोषागार को गे्रड वेतन 5400 के समस् त कोषा�धकार�/लेखा�धकार�/�वत् त अ�धका�रय� क� वा�षर्क 
गोपनीय प्र�विष्टय� हेत ुस् वीकतार् अ�धकार�, मखु् य/व�रष् ठ कोषा�धका�रय� (गे्रड वेतन 6600) के �लए समी�क 
अ�धकार� तथा �नदेशालय म� कायर्रत अन् य उच् चा�धका�रय� के �लए प्र�तवेदक अ�धकार� (�वभागाध् य� के रूप 
म�) घो�षत �कया गया है। उक् त सभी अ�धकार उत् तराखण् ड म� �नदेशक कोषागार प�शन एव ं हकदार� म� 
स�ंन�हत ह�।  

 भारत के स�ंवधान के अनचु् छेद-309 के अधीन �नदेशालय के �नयतं्रणाधीन प्रभाग� के का�मर्क� (िजनके 
�नयिुक्त प्रा�धकार� �नदेशक है) क� सेवा सम् बिन्धत मामल� म� स�ंवधान के अनचु् छेद 311 म� �न�हत शिक्तय� 
यथा लाग ू सेवा �नयमा�लय� म� �नयिुक्त प्रा�धकार� क� शिक्त, उत् तराखण् ड सरकार� सेवक (अनशुासन एव ं
अपील) �नयमावल�, 2003 के अधीन दण् ड देने क� शिक्त, उत् तराखण् ड सरकार� सेवक ज् येष् ठता �नयमावल�, 
2002 के अधीन �नयतं्रणाधीन का�मर्क� क� ज् येष् ठता �नधार्�रत क� शिक्त, उत् तराखण् ड राज् य कमर्चार� आचरण 
�नयमावल�, 2002 के अधीन �मस कन् डके् ट के प्रकरण� पर दण् ड �नधार्रण शिक्त, उत् तराखण् ड सरकार� सेवक 
(वा�षर्क गोपनीय �रपोट� के �वरूद्ध प्रत् यावेदन और सहबद्ध मामल� का �नपटारा) �नयमावल�, 2002 के 
अधीन स् वीकृता�धकार� का शिक्त मखु् य शिक्तयॉ ं ह�। बजट मनैअुल, �वत् तीय हस् त पिुस्तकाओं, सी0एस0आर0 
अ�धकार� के प्र�त�नधायन म� �वभागाध् य� क� व�णर्त शिक्तयां तथा समय-समय पर शासन द्वारा �नगर्त 
शासनादेश�, अ�ध�नयम� म� �वभागाध् य� के �लये व�णर्त शिक्तयां प्रदत् त ह�।  
 

बजट �नयंत्रक के रूप म� उत् तरदा�यत् व एवं कतर्व् य 

 �नदेशालय कोषागार प�शन एव ंहकदार� के मखु् यालय, �श�वर कायार्लय, हल् द्वानी, भगुतान एव ंलेखा 
कायार्लय, नई �दल् ल�, साईबर कोषागार, देहरादनू तथा 19 कोषागार� तथा 70 उपकोषागार� के कायार्लय� के 
�लये बजट �नयतं्रक अ�धकार� का अ�धकार �नदेशक को प्रदत ह�। इन अ�धकार� के तहत �नदेशक के द्वारा 
प्रत् यके �वत् तीय वषर् म� सभी प्रभाग� एव ंमखु् यालय के �लये पयार्प् त बजट क� व् यवस् था हेत ुअनमुा�नत आय-
व् ययक क� गणना करत ेहुए शासन को आगामी �वत् तीय वषर् हेत ुबजट प्रा�वधान हेत ुबजट मनैअुल के पैरा 
19, 24 और 43(बी) के अधीन �नधार्�रत प्रपत्र बी0एम0-1 म� औ�चत् य� के साथ प्रस् ताव शासन म� प्रशास�नक 
�वभाग (�वत् त �वभाग) को प्रत् येक वषर् 15 अक् टूबर से 15 �दसम् बर तक भेजने का दा�यत् व है। चाल ू�वत् तीय 
वषर् म� व् यय अ�धक् य एव ंबजट का �ववरण पत्र �नयतं्रणाधीन कायार्लय� से �पछले माह तक के वास् त�वक 
व् यय एव ंबचत के आकंड ेसकंलन करके बजट मनैअुल के परैा 42, 124 और 130 के अधीन बी0एम0-2 म� 
तयैार करके �वलम् बतम 25 नवम् बर तक प्रशास�नक �वभाग को भेजने का दा�यत् व है। चाल ू�वत् तीय वषर् म� 
व् यय के आंकड� को बजट मनैअुल के परैा 103 के अनसुार रिजस् टर म� प्रपत्र-बी0एम0-6 के रूप म� प्रत् येक 
माह क� 20 तार�ख तक तयैार करने का दा�यत् व है। �नयतं्रक अ�धकार� के रूप म� उक् तानसुार व् यय क� 
धनरा�श के आंकड� का �मलान बी0एम0-4 से करत ेहुए प्रपत्र बी0एम0-7 म� इसे तयैार करके प्रत् येक �तमाह� 
म� महालेखाकार को �वलम् बतम ्रूप से अगले माह क� 20 तार�ख तक उपलब् ध कराने का दा�यत् व है। बजट 
�नयतं्रक के रूप म� बी0एम0-8 को तयैार करके प्रत् येक माह शासन म� प्रशास�नक �वभाग (�वत् त �वभाग) अगले 
माह क� 20 तार�ख तक भेजने का दा�यत् व है। शासन द्वारा प�शनर� के प�शन एव ं�च�कत् सा प्र�तप�ूत र् के दाव� 
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क� धनरा�श का भगुतान मखु् य लेखाशीषर्क 2071 के अधीन �कये जाने हेत ु �नदेशालय को बजट आव�ंटत 
�कया जाता है। कोषागार� हेत ुबजट क� क�तपय मद�- वेतन एव ंउपयो�गता �बल� के भगुतान से सम् बिन्धत 
बजट �वभागाध् य� �नदेशक कोषागार के स् तर पर रखा जाता हैा आव�ंटत बजट को कोषागार� को मॉगं के 
अनसुार आव�ंटत करने एव ंआगामी वषर् के �लये अनमुा�नत बजट के अनमुान का �ववरण शासन को भेजने 
हुए बजट का प्रा�वधान कराने का दा�यत् व बजट �नयतं्रक अ�धकार� के रूप म� �नदेशक कोषागार का है।  
 

�वत् तीय उत् तरदा�यत् व/कतर्व् य 

 �नदेशालय एव ं�नयतं्रणीन प्रभाग� के जनपद�य कायार्लय� के �लये बजट �नयतं्रक अ�धकार� के दा�यत् व 
के तहत मखु् यालय स�हत प्रत् येक कायार्लय के आहरण �वतरण अ�धकार� को उनके औ�चत् यपणूर् मॉगं के 
अनसुार मानकमद बार बजट का आवटंन �कया जाता है। �नदेशालय कोषागार म� कोषागार एव ं�वत् त सेवाय� 
अ�धष् ठान के �लये �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड 5 भाग 1 के 47 जी के तहत आहरण �वतरण अ�धकार� का 
दा�यत् व सयंकु् त �नदेशक/उप �नदेशक को स�पा गया है। कोषागार� म� तनैात मखु् य/व�रष् ठ 
कोषा�धकार�/कोषा�धकार� को �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-1 म� अ�धकार� का प्र�त�नधायन एव ं�वत् तीय हस् त 
पिुस्तका खण् ड-5 भाग 1 के परैा 12 (डी) के तहत कायार्लयाध् य� एव ं 47 जी के तहत आहरण �वतरण 
अ�धकार� का अ�धकार अपने-अपने कायार्लय हेत ु प्रदत ह�। आहरण �वतरण अ�धकार� का दा�यत् व है �क 
�व�भन् न �वत् तीय �नयमाव�लय�, बजट मनैअुल, �वभागीय मनैअुल तथा भ�वष् य �न�ध �नयमावल�, प�शन 
�नयमावल�, आयकर अ�ध�नयम म� उिल्ल�खत सगंत �नयम� के साथ-साथ �वत् त �वभाग द्वारा समय-समय 
पर �दये गये �नद�श� का भल�-भॉ�ंत अध् ययन करके उनका पालन �कया जाना स�ुनिश्चत कर�। उक् त अ�धकार 
एव ंदा�यत् व� के अधीन उनके द्वारा सम् पा�दत काय� का पयर्वे�ण एव ं�नयतं्रण का दा�यत् व �वभागाध् य� का 
है।  

 �नदेशालय स् तर पर जनपद कायार्लय के अ�धका�रय� द्वारा कायार्लयाध् य� एव ं आहरण �वतरण 
अ�धकार� के �वत् तीय/प्रशास�नक दा�यत् व� का �नवर्हन �नयम� के तहत �कया जा रहा है या नह�ं, सबंधंी 
�वत् तीय �नयतं्रण के �लये प्रत् येक माह व् यय का मा�सक व् यय �ववरण बी0एम0-4 मानकमद वार ऑनलाइन 
प्राप् त होने पर इसका पर��ण �नदेशालय स् तर से अनदुानवार एव ंमानक मद वार आव�ंटत बजट से �कया 
जाता है। वतर्मान म� IFMS प्रणाल� म� उक् त व् यवस् था ऑनलाइन एव ंस् वचा�लत है। 
 मखु् यालय स् तर से लेकर जनपद स् तर के अ�धका�रय� द्वारा क� गयी शासक�य यात्रा का पर��ण 
�वत् तीय �नयम सगं्रह खण् ड-3 जो �क शासक�य यात्रा �नयम� के �लये बनी है, के आधार पर शासनादेश सखं् या 
4-395/दस-99-600/99 �दनांक 11 जून, 1999 यथा सशंो�धत शासनादेश स0ं 18/XXVII(7)18/50-14/2017, 
�दनांक 23 जनवर� 2019 के अधीन �कया जाता है तब यथा कायार्लयाध् य� एव ं�वभागाध् य� को इस कायर् 
हेत ुप्र�त�नधा�नत अ�धकार के तहत इसे �नयतं्रक अ�धकार� के रूप म� प्र�तहस् ता��रत �कया जाता है।  

 मखु् यालय स् तर पर कायार्लायध् य� एव ं�वभागाध् य� के अ�धकार� के तहत मखु् यालय स् तर के समस् त 
का�मर्क� तथा जनपद स् तर के अ�धका�रय� का अवकाश �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-2 भग 2 से 4 म� �न�हत 
मलू �नयम 58 से 104 तथा सहायक �नयम 35 से 172 तथा समय-समय पर शासन द्वारा �नगर्त 
शासनादेश� के अधीन �कया जाता है।  

 सरकार� सेवक� अथवा सगंठन से जुड े �व�भन् न भगुतान� के दाव� के कालातीत हो जाने पर अवशषे 
दाव� क� पवूर् सम् पर��ा मखु् यालय स् तर पर �वभागाध् य� के द्वारा शासनादेश सखं् य-ए-1-3959/दस-5/1/61-65 
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�दनांक 23 जनवर�, 1986 तथा शासनादेश सखं् या-ए-1-1162/दस-98-3/1(6)/65, �दनांक 29 जुलाई, 1998 के 
अधीन �नधार्�रत प्र�क्रया के तहत �कया जाता है।  

 मखु् यालय एव ंजनपद स् तर के शे्रणी ‘ख’ के समस् त अ�धका�रय� एव ंसमस् त कमर्चा�रय� को भवन 
�नमार्ण/क्रय/मरम् मतके �लये अ�ग्रम 50 मास का मलू वेतन (पचंम वेतनमान लाग ू होने के पवूर् अनमुन् य 
वेतनमान म� आवेदन क� �त�थ म� प�रकिल्पत प्राप् त वेतन) अथवा रूपये 7,50,000/- जो कम हो उसक� ब् याज 
स�हत वसलू� अ�धकतम 240 �कस् त� म� �कये जाने का दा�यत् व शासनादेश सखं् या 537/�व0अन0ु-1/2004, 
�दनांक 16 जुलाई, 2004 के द्वारा �कये जाने का दा�यत् व है। भवन मरम् मत अ�ग्रम उपरोक् त शासनादेश के 
अधीन ह� 50 मास का मलू वेतन या रूपये 1,80,000/- जो कम हो को स् वीकृत करने का दा�यत् व है।  

 मखु् यालय एव ंजनपद स् तर के शे्रणी ‘ख’ के समस् त अ�धका�रय� एव ंसमस् त कमर्चा�रय� को �वत् तीय 
हस् त पिुस्तका खण् ड-5 भाग 1 के प्रस् तर, 245, 246, 246ए तथा 247 के अधीन तथा शासन द्वारा �नगर्त 
शासनादेश सखं् या 538/�व0अन0ु-1/2004 �दनाकं 16 जुलाई, 2004 के अनसुार मोपेड/आटो साई�कल/मोटर 
साई�कल/स् कूटर/मोटर कार क्रय अ�ग्रम क� स् वीकृ�त का दा�यत् व है।  

 भ�वष् य �नवार्ह �न�ध �नयमावल� 2006 एव ं इस पर समय समय पर हुए सशंोधन� के अनसुार 
कायार्लयाध् य� एव ं�वभागाध् य� को �दये गये आहरण क� स् वीकृ�त प्रदान करने के दा�यत् व के तहत अधीनस् थ 
का�मर्क� को अ�ग्रम स् वीकृत करना तथा �न�ध के लेख ेका रख-रखाव �नधार्�रत प्र�क्रया के अनसुार अद्याव�धक 
रखने का दा�यत् व है।  

 वेतन �नधार्रण से सम् बिन्धत दा�यत् व� का �नवर्हन �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-2, भाग 2 से 4 के 
अधीन यथा लाग ूमलू �नयम एव ं22, 26, 30, 31 एव ं35 तथा समय-समय पर वेतन �नधार्रण हेत ुशासन 
से �नगर्त शासनादेश� के अधीन �कया जाता है।  

 मखु् यालय एव ं�नयतं्रणाधीन प्रभाग� के अधीनस् थ अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� को प्र�तकर प�शन, अशक् ता 
प�शन, अ�धवषर्ता प�शन एव ंस् विैच्छक सेवा�नव�ृ� प�शन क� स् वीकृत कायार्लयाध् य� एव ं�वभागाध् य� के रूप 
म� शासनादेश सखं् या 3-2085:दस-907-76, �दनाकं 13-12-1997 तथा इसके प्रपत्र� क� तयैार� एव ं
सेवापिुस्तका को अघाव�धक �कये जाने सम् बिन्धत (प्रस् ततुीकरण, �नस् तारण और �वलम् ब का प�रवजर्न) 
�नयमावल�, 2003 सखं् या 1033/�वत् त अन0ु-4/2003, �दनांक 10 नवम् बर, 2003 के अनसुार पणूर् कराने का 
दा�यत् व है। �दनांक 1 अक् टूबर 2005 से �नयकु् त का�मर्क� के �लए नवीन प�शन योजना लाग ू है िजसके 
अन् तगर्त का�मर्क� क� मा�सक कटौ�तय� का रखरखाव तथा सेवा�नव�ृ� पर भगुतान का पयर्वे�ण �कया जाना 
�नदेशक कोषागार का दा�यत् व है।  
 

कोषागार का�मर्य� के उत् तरदा�यत् व एवं कतर्व् य  

 व् यय �नयतं्रण एव ंबजट �नयतं्रण के �लये कोषागार� म� कम् प् यटूर पर कायर् करने वाले व् यिक्तय� को 
तीन को�टय� म� वग�कृत �कया गया है। 1-प्रशासक (ऑ�फसर), 2-पयर्वे�क (सपुर वाइजर), 3-डाटा इन् ट्र� 
आपरेटर (डाटा इन् ट्र� आपरेटर) । सपुर वाइजर का कतर्व् य है �क वह बजट फ�ड करने एव ंइसके सापे� हुए 
व् यय पर �नयतं्रण रखेगा। आहरण �वतरण अ�धकार� के द्वारा ऑनलाइन एव ं हाडर् कॉपी पर देयक प्रस् ततु 
करने पर देयक� का पर��ण ससुगंत �वत् तीय �नयम� के तहत करने के उपरान् त �बल पारण तथा भगुतान का  
दा�यत् व उक् त तीन� स् तर� द्वारा �कया जाता है। �बल पारण के अधीन पेमटं इन् ट्र�, �रसीट इन् ट्र�, 
सी0सी0एल0/डी0सी0एल0, पी0एल0ए0 एव ं प�शन क� इन् ट्र� का कायर् है जो कोषागार म� कायर्रत कोषागार 
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लेखाकार एव ं कोषागार सहायक लेखाकार का दा�यत् व है। प्रथम स् तर पर उक् त इण् ट्र� उपरांत डटेा स् वत: 
सपुरवाइजर तथा इसी क्रम म� ऑ�फसर के लॉ�गन पर अप्रवूल हेत ुप्रद�शर्त होता है। 
 कोषागार का दा�यत् व है �क प्रारिम्भक लेखे शदु्ध रूप से तयैार करके उस माह के अगले माह क� 5 
तार�ख तक लेखा महालेखाकार को प्राप् त कराये। कोषागार स् तर पर द�ुवर्�नयोग� क� घटनाओं से बचन के �लये 
आहरण �वतरण अ�धकार� के स् तर से कोषागार म� पसु् ततु देयक� का पर��ण एव ं पारण �वत् त �वभाग से 
�नगर्त महत् वपणूर् शासनादेश सखं् या बी-1-1195/दस-16/94, �दनांक 6 जून 1994 म� �नधार्�रत बजट �नयतं्रण 
एव ं �बल पारण क� �वस् ततृ व् यवस् था का शतप्र�तशत रूप से पालन �कये जाने का उत् तरदा�यत् व है। इस 
सम् बन् ध म� वतर्मान म� लाग ूशासनादेश स0ं 3/XXVII(6)/2013, �दनांक 3 जनवर�, 2013 द्वारा कोषागार� के 
भगुतान क� सम् पणूर् व् यवस् था ऑनलाइन हो जाने के कारण उक् त समस् त कायर् आहरण �वतरण अ�धकार� तथा 
कोषागार के स् तर पर ऑनलाइन सम् पा�दत �कया जा रहा है। 
 कोषागार� म� इसके अ�त�रक् त स् टाम् प� क� आप�ूत र्-�वतरण एव ंरख-रखाव स् टाम् प मनैअुल म� �दये गये 
प्रा�वधान� के अधीन �कये जाने का क� व् यवस् था एव ंउत् तरदा�यत् व है ता�क जनपद म� जु�ड�शयल एव ंनान 
जु�ड�शयल आ�द स् टाम् प� क� कमी न रहे एव ंआम जनता को आवश् यकता के समय सदैव उपलब् ध रहे। 
शासनादेश स0ं 193/2015/XXVII(9)/स् टाम् प-42/2008/TC-I, �दनांक 23 जुलाई 2015 द्वारा उत् तराखण् ड 
राज् य म� ई-स् टािम्पगं क� व् यवस् था लाग ूहै, िजससे कोषागार� म� नॉन ज् यडूी�शयल तथा कोटर् फ�स स् टाम् प� क� 
उपलब् धता क� आवश् यकता नह�ं है। 
 माह म� कोषागार से पा�रत हुए देयक� का भगुतान भारतीय �रजवर् ब�क के माध् यम से ऑनलाइन, तथा 
भारतीय स् टेट ब�क क� स् थानीय शाखा से �कये जाने के पश् चात ऐसे भगुतान� का स् क्रौल दै�नक रूप से प्राप् त 
करके भगुतान प� के रिजस् टर इसका �मलान करना एव ंमाह म� ऐसे भगुतान� का �ववरण-बी0डी0एम0एस0 
ब�क से प्राप् त करके कोषागार म� पसु् तां�कत भगुतान के आंकड� से �मलान कर �कसी प्रकार क� �भन् नता पर 
भारतीय �रजवर् ब�क एव ंभारतीय स् टेट ब�क से �भन् नता को दरू कराये जाने का दा�यत् व भी कोषागार का है।  

 कोषागार से होने वाले �वत् तीय-प्रशास�नक प्रबन् धन एव ं�नयतं्रण हेत ुअद्र्ध शासक�य पत्र सखं् या-एस-3-
1690/दस-1999, �दनांक-02 जून, 1999, शासनादेश सखं् या-एस-3-3343/दस-99, �दनांक, 20 अक् टूबर, 1999 
एव ंउत् तराखण् ड म� �वत् त �वभाग के द्वारा प्रका�शत एव ंप्रचा�लत उत् तराखण् ड के कोषागार� हेत ुमागर् द�शर्का 
एव ं�नर��ण चेक �लस् ट म� व�णर्त व् यवस् था का अनपुालन कोषागार स् तर पर स�ुनिश्चत होना अ�नवायर् है और 
�नदेशक का दा�यत् व है इसका अनसुार कोषागार�/उपकोषागार� का �नर��ण �कया जाय एव ंइसका अनपुालन 
कराया जाय।  

कोषागार �नयम-4(1) व 4(2) के अधीन प्रत्येक िजले म� एक कोषागार होगा। िजसक सामान्य प्रभार कलेक्टर के 

अधीन होगा, जो उसका तात्का�लक प्रशासक�य �नयन्त्रण अपने अधीनस्थ कोषा�धकार� को स�प सकता है, �कन्त ु

कायर्कार� �नयन्त्रण से वह अपने को मकु्त नह�ं कर सकता। इन �नयम� द्वारा या उसके अधीन �नधार्�रत प्र�क्रया के 

उ�चत प�रपालन तथा सरकार, महालेखाकार एव �रजवर् ब�क आफ इिण्डया द्वारा कोषागार से अपे��त समस्त �वव�णर्य� 
(�रटनसर्) के �निश् चत समय पर प्रस्ततु करने का उ�रदा�यत्व कलक्टर का होगा। इस �नयम के उपबन्ध� के अधीन रहत े

हुए कोषागार के कायर् के �लये कलक्टर तथा कोषा�धकार� के अलग-अलग उ�रदा�यत्व उसी प्रकार होग� जैसा उन �नयम� 
के अनसुार प�रभा�षत हो िजन्ह� महालेखाकार से परामशर् लेकर �व� मतं्री अनमुो�दत कर�गे। 

 
�व� हस्त पिुस्तका खण्ड-पांच भाग-एक के अध्याय-6 प्रस्तर-116 के अनसुार नये कलेक्टर (िजला�धकार�) क� 
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�नयिुक्त क� जाती है, तब कलेक्टर (िजला�धकार�) को तरुन्त महालेखाकार को उस �नयिुक्त क� �रप�ट देनी होगी तथा 
महालेखाकार के सम� अ�तशषे रोकड क� धनरा�श, य�द कोई हो, जो ग्रहण क� जाती है, को प्रमा�णत क� जायेगी। 
उ�रांचल कोषागार �नयमावल�, 2003 के �नयम सखं्या-4(2) के अधीन कोषागार कलेक्टर (िजला�धकार�) के सामान्य 

प्रभार म� होगा, जो अपने अधीनस्थ कोषा�धकार� को तरुन्त कायर्पालक �नयन्त्रण स�पेगा �कन्त ुअपने को प्रशास�न ्

�नयन्त्रण से �न�वर्�हत नह�ं कर सक� गे। कलेक्टर (िजला�धकार�) इस �नयमावल� द्नारा या के अधीन �व�हत प्र�क्रया के 

सम�ुचत अनपुालन के �लये तथा सरकार, महालेखाकार, तथा भारतीय �रजवर् ब�क द्नारा कोषागार से अपे��त सभी 
�ववर�णय� के समय�नष्ठ प्रस्त�ुत के �लये उ�रदायी ह�गे। 
 
 �व� हस्त पिुस्तका खण्ड-पांच भाग-दो के प�र�शष्ट-20 (क) के अनसुार कोषागार के कायर् के सम्बन्ध म� 
िजला�धकार� के कतर्व्य एव उ�रदा�यत्व �नम्न ह�:- 
 
1- िजला�धकार� मखु्य रूप से सारे धन क� प्रािप्त और भगुतान के उ�चत लेखा कायर् के �लये और रोकड, स्टाम्प, 

अफ�म, प्र�तभ�ूतयां और अन्य सरकार� सम्प�� क� सरु��त प�रर�ा के �लये सरकार के प्र�त उ�रदायी ह�। 
2-  अधीनस्थ अ�धकार� को �कसी कोषागार के आसन्न कायर्भार म� �नयकु्त कर देने से िजला�धकार� �कसी भी 

प्रकार से अपने उ�रदा�यत्व से मकु्त नह�ं हो जात ेह�। उनका यह उ�रदा�यत्व केवल स्टाम्प और अफ�म क� 
रोकड बाक� प�रर�ा और अधीनस्थ अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� के अ�नय�मत कायर् का तरुन्त पता लगाने तक ह� 
सी�मत नह�ं ह�। बिल्क यह भी उन्ह�ं का उ�रदा�यत्व ह� �क �ववर�णय� ठ�क और सह� ह� और उन्ह� समय का 
पाबन्द� के साथ प्रस्ततु �कया जाता है और महालेखाकार तथा करेन्सी आ�फसर द्नारा जार� �कये गये अनदेुशो 
का कोषा�धकार� द्वारा  कडाई के साथ पालन �कया जाता ह�। 

    (�व�ीय हस्त पसु्तका खण्ड-पांच भाग दो का प्रस्तर-402) 
  
3- िजला�धकार� के �लये यह उ�चत है �क वे �नम्न�ल�खत बातो के सम्बन्ध म� जांच करके समाधान कर ल�, इस 

प्रकार क� जांच �व�ीय वषर् के प्रथम छः मह�ने म� (उस तार�ख म�, िजस �दन वह स्वय ंरोकड बाक� का सत्यापन 

करत ेह�) म� करना चा�हये और कम से कम ऐसी जांच� के बीच चार मह�न� का अन्तर होना चा�हये। 
 

(1)- �क  �टकट� दोनो एक तालक और दो तालक म� और अफ�म और जमानत� का वास्त�वक (स्टाक), 

पिंजयो के शषेो और कोषागार के धनात्मक और ऋणात्मक �ा�पका म� �दखलाये गये �टकट� और 

अफ�म के शषेो से �मलत ेह�। इस आशय का एक प्रमाण पत्र धनात्मक और ऋणात्मक �ा�पका पर �लख 

देना चा�हये। 
(2)- �क �बल और दसूरे उसी प्रकार के प्रपत्रो का, जो धन के लेन-देन म� उपयोग के �लये ह�, का भण्डार 

(स्टाक) सावधानी से बन्द ताले म� रखा जाता ह� और उसका सत्यापन ऐसे प्रपत्रो क� स्टाक बकु के शषे 

से �कया जाता ह�। 
कोषागार के धनात्मक और ऋणात्मक �ा�पका म� प्रत्येक मह�न� म� िजला�धकार� अथवा दसूरे 

राजप�त्रत अ�धकार� द्नारा, जो उसक� अनपुिस्थ�त म� रोकड लेखा म� हस्ता�र करता ह�, अपने 

हस्ता�र से �नम्न�ल�खत प्रमाण पत्र देना चा�हयेः- 
"प्रमा�णत �कया जाता ह� �क इस �ा�पका म� सिम्म�लत �व�भन्न लेखे के इ�तशषे, से कोषागार म� रख े

गये �व�भन्न स्टाक पिंजयो और लेखा म� �दखलाये गये अवशषे �मलत ेह�।" 
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 उपयुर्क्त प्रमाण पत्र �लखने के पवूर् िजला�धकार� को उपकोषागारो अथवा अपने अधीनस्थ 

तहसीलो के प्रभार� अ�धका�रयो से तथा उन अ�धका�रक व्यिक्तय� से भी, िजनको �टकटे अ�ग्रम द� जा 
चुक� है, इसी प्रकार का प्रमाण पत्र ले लेना चा�हये। �ा�पका के ठ�क समय पर भेजे जाने पर इसका कोई 

प्रभाव नह�ं पडना चा�हये। �कसी भी अप्राप्त प्रमाण पत्र का उसम� उल्लेख कर देना चा�हये। 
 य�द �कसी मह�ने म� िजले के पदभार बदलने के फलस्वरूप �टकटो आ�द के स्टाक क� जाचं हो 
चुक� ह�, तो अगले मह�ने के प्रथम �दन �फर से स्टाक क� जांच, य�द �नयमानसुार यथो�चत हो, करना 
आवश्यक नह�ं ह�। ऐसी दशा म� प्रमाण पत्र के अन्त म� �नम्न�ल�खत जोड देना चा�हये- "मेरे द्वारा 
िजले का कायर्भार ग्रहण करत ेसमय"। 

प्रत्येक अ�धकार� को, िजसको �टकट�  जार� क� गयी ह�, लेखा अलग-अलग रखना चा�हये और 

कोषागार म� धनात्मक ओर ऋणात्मक �ा�पका म� जो शषे हो, उसम� �नम्न�ल�खत होना चा�हय�ः- 
(1)- दोहरे ताले के अन्दर शषे  

(2)- मखु्य रोक�डया के पास शषे  

(3)- रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया के पास शषे 

(4)- दसूरे अ�धका�रय�, िजनको �टकट�  अ�ग्रम द� गयी ह�, के पास अवशषे। 
 

4- ससंाधन �नयम सगं्रह (�रस�स मनैअुल) के प्रस्तर-19 के अनसुार िजला�धकार� को जब वह मखु्यालय म� 
उपिस्थत हो, िजला कोषागार शषे क� जाचँ करनी चा�हये और महालेखाकार को प्रस्ततु �कये जाने वाले लेख ेपर हस्ता�र 

करना चा�हये। जब वह मह�ने क� पहल� तार�ख म� दौरे के बाहर हो, तब मखु्यालय पर िजले के अ�धकार� वगर् म� से ज्येष्ठ 

राजप�त्रत अ�धकार� को अथवा अपने �कसी सहायक अथवा उप प्रभाग के स्थायी प्रभार� अ�धकार� को यह कतर्व्य स�प 

देना चा�हये। ऐसे अ�धकार� कोषागार का प्रभार� अ�धकार� नह�ं होग�। 

5- वषर् म� एक बार तहसील के शषे� का सत्यापन एक राजप�त्रत अ�धकार� के द्वारा होना चा�हये। य�द सभंव हो तो 
यह सत्यापन एक प्रसं�वदा अ�धकार� द्वारा हो और उप-प्रभागीय कोषागार राजप�त्रत अ�धका�रय� के प्रभार म� ह�। 
िजला�धकार� क� शषे� का सत्यापन अपने शीतकाल�न दौरे म� करना चा�हय�। िजला अ�धका�रय� को देखना चा�हये �क 

िजला कोषा�धकार� उपकोषागार� का �नर��ण वषर् म� दो बार �नय�मत रूप से �कया करत ेह�। 

6- िजला अ�धकार� को, जब वह िजले का कायर्भार ग्रहण करे अथवा कायर्भार से मकु्त हो, इस बात का �वशषे 
रूप से ध्यान रखना चा�हये �क भण्डार, स्टाम्प, बहुमलू् य वस् तओुं एव ंअन् य (अफ�म आ�द) का परू� तरह से 
सत्यापन कर �लया जाये और प्रमाण पत्र, िजसक� भारग्राह� अ�धकार� से अपे�ा क� जाती ह�, िजसम� रोकड, 
स्टाम्प और अफ�म के शषे क� िस्थ�त भी द� रहती ह�, अ�नवायर् रूप से उसी �दन, जब �क कायर्भार का 
हस्तान्तरण हो, महालेखाकार के पास भेज देना चा�हय�। 

 (�व�ीय हस्त पिुस्तका खण्ड-पाँच भाग-एक का प्रस्तर-115) 
7− प्रत् येक िजला अिधकारी अथवा एक अधीनस् थ राजपित्रत अिधकारी को, जो कोषागार का प्रभारी न हो और िजला 
अिधकारी द्वारा इसी प्रयोजन के िलये चनुा गया हो, िन�ेप प्राि�यों क� पंजी में इस आशय का एक त्रैमािसक प्रमाण पत्र 
िलख दनेा चािहये िक पंजी का परी�ण उसने स् वयं अपने आप बडी सावधानी से िकया हैं और यह िक पंजी प्रिवि�यां 
अिधकतम सावधानी और िनयिमतता के साथ क� जाती हैं। आशय यह नहीं हैं िक परी�ण केवल यंत्रवत हो और केवल 
वह सिुनि�त करने के िलये हो िक लेन−दने के समय पर ही िबना चकू सारी आवश् यक प्रिवि�यॉ ंकर ली जाती हैं और उन 
पर संि�प् त हस् ता�र कर िदये जाते हैं। लेिकन यह सिुनि�त कर लेना चािहय ेिक कोई धन आवश् यक �प से िन�ेप में नहीं 
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पडा हैं, अथवा उसे िबना िकसी उपयकु् त कारण के िन�ेप में जमा नहीं रखा गया हैं।  
(िवत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−348) 

8− यिद कोषागार में सरकारी धन, स् टाम् प या अफ�म का गबन अथवा हािन हो जाये तो महालेखाकार को तरून् त 
स�ूचत करना चा�हये और प्रभागीय आयकु् त के माध् यम से शासन को �रपोटर् भेज देना चा�हय�। तत् पश् चात 
यथासभंव शीघ्र ह� प�रिस्थ�तय� क� एक स�ंहता �रपोटर्, िजसम� हा�न का प्रकार और सीमा का �वशषे रूप से 
उल् लेख हो और मलू� अथवा �नयम� क� उपे�ा, िजनके कारण इस हा�न का होना सभंव हुआ ह� और वसलू� 
क� सम् भावनाओं का िजक्र करना चा�हये। िजला�धकार� के हस् ता�र से महालेखाकार को भेज देना चा�हये 
ता�क वह मामले क� �रप�ट सरकार को सचूनाथर् भेज सक� ।   

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉचं भाग−दो का प्रस् तर−411) 
 

 
�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉचं भाग−दो के प�र�शष् ट−20(ख) के अनसुार कोषागार के काय� के सम् बन् ध म�  

कोषागार अ�धकार� के कतर्व् य एव ंउत् तरदा�यत् व 
 
 शासनादेश सखं् या-एस-3-2375/दस-34(68)/87, �दनाकं 08 �सतम् बर 1998 के द्वारा कोषागार 
प्रशासन को अ�धक ग�तमान बनाने हेतु �वत् तीय हस् वत पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-एक के अध् याय-दो के प्रस् तर-
12 (डी) के अनसुार कोषागार के व�रष् ठतम कोषा�धकार� को कायार्लयाध् य� घो�षत �कया गया ह�।
 शासनादेश सखं् या-ए-2-970/दस-94-24(7)/95, �दनांक 28 जून 1996 तथा �वत् तीय �नयम खण् ड-एक 
के प्रस् तर-19,29,31 एव ं34 के अनसुार कायार्लयाध् य� �व�भन् न अ�धकार� प्राप् त ह�।  

 समस् त कायार्लय उपयोगी वस् तयेु समस् त मनैअुल, �वत् तीय हस् त पिुस्तका एव ं शासनादेश� का 
अनपुालन कर क्रय क� जाती ह�। शासनादेश सखं् या-एस-3-499/दस-34(68)/87, �दनांक 05 फरवर� 1988 के 
अन् तगर्त िजले के व�रष् ठ कोषा�धकार�/कोष�धकार� (जसैी िस्थ�त हो) म� कोषागार सम् बन् धी समस् त व् यय हेत ु
आहरण �वतरण घो�षत �कया गया था।  

 �व�भन् न �वत् तीय �नयम� सगं्रह, �वत् तीय �नयमो तथा सेवा सम् बन् धी �नयम� म� प्रदत् त अ�धकार� के 
अधीन कोषागार अ�धष् ठान के अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� का वेतन, अवकाश स् वीकृ�त, यात्रा देयक, स् थानान् तरण 
यात्रा देयक, अवकाश यात्रा स�ुवधा, �व�भन् न अ�ग्रमो सम् बन् धी देयक को आह�रत, वा�छर्त कायर्वाह� तथा 
आदेश पा�रत करना कोषागार अ�धकार� का कतर्व् य है। इसके अ�त�रक् त कोषागार अ�धकार� के �नम् न कतर्व् य 
एव ंउत् तरदा�यत् व ह� :- 
(1)− �कसी भी प�शन के गलत भगुतान के �लये कोषागार अ�धकार� स् वय ंउत् तरदायी ह�। 

                             (सी0एस0आर0 का प्रस् तर−947 (बी)(1)) 
(2)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क �न�ेप पजंी (�डपािजट रिजस् टर) क� प्रत् येक प्र�विष्ट पर स�ं�प् त हस् ता�र 

कर�, और देख े�क कोई मद स�म प्रा�धकार� के औपचा�रक आदेश के �बना �न�ेप के रूप म� जमा 
नह�ं क� गयी है, और यह भी �क य�द धन सरकार� लेखा के �कसी जाने हुये शीषर्क के अन् तगर्त जमा 
हो सकता ह�, तो उस धनरा�श को प्राप् त करने का आदेश देने वाले न् यायालय अथवा प्रा�धकार� को 
तदनसुार इस �वषय म� अभ् यावेदन (�रप्रजने् ट) कर�। 

    (�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पांच भाग−एक का प्रस् तर−342) 
(3)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क भगुतान क� सचूी और अनसुचूी के भेज ेजाने के पवूर्, अपना समाधन कर 
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ल� �क आवश् यक सभी व् यय−पत्र सलगं् न कर �दये गये है। माह म� कुछ समय के अन् तर से अनसु�ूचय� 
के व् यय−पत्र� क� सहायता से उसके द्वारा जाचं क� आशा क� जाती ह�।  

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−दो का प्रस् तर−462 के नीचे अ�ंकत �टप् पणी सखं् या−2 ) 
(4)− यह अपे�ा क� जाती है �क यह देख� �क भगुतान होने वाले �बलो क� सचूना सचूी उसके सामने खोल� 

जाती ह�, वह उनक� स् वय ंजांच कर� और ई हस् ता�र कर दे।  

(5)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क कोषागार के नाम आह�रत �बल� के भगुतान के पवूर् क�तपय सावधानी 
बरत�। उसे उस �बल के, िजसक� सचूना सचूी खो गयी ह� �क अथवा अशधु  हो, भगुतान करने म� कुछ 
छूट दे द� गयी है|     

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग −दो का प्रसतर−576 एव ं577 ) 
(6)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क �कसी धन के अना�धकृत होने के कारण महालेखाकार द्वारा अस् वीकृत 

�कये जाने पर उसक� वसलू� ततपरता से और �बना �कसी आप�� और प्र�तवाद को सनेु कर� और 
भ�वष् य म� जब तक महालेखाकार अपनी आप�� वा�पस न ले ल�, ऐसे धन को भगुतान करने से 
इन् कान कर द�।  

   (�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−81) 
(7)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क अ�खल भारतीय सेवाओ ंएव ं�वत् त सेवा तथा न् या�यक सेवाओं के �कसी 

राजप�त्रत अ�धकार� को बढ� हुयी अथवा सशंो�धत दर से बेतन देने क� मनाह� ह�, जब तक �नदेशक, 
कोषागार, प�शन एव ंहकादार�, उत् तराखण् ड, देहरादनू द्वारा वेतन पच� जार� न कर द�।  

   (�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−114) 
(8)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क एक प्रस�ंवदा अ�धकार� द्वारा आहूत �बल के भगुतान के पवूर् उससे यह 

अपे�ा क� जाती ह� �क वे देख े �क �स�वल स�वर्स रेगलेुशन (सी0एस0आर0) के आ�टर्�कल−556 म� 
�नधार्�रत कटौ�तयां �बल से कर ल� गयी ह�। 

(9)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क �कसी ऐसे व् यिक्त द्वारा आहूत �कये गये �बल के भगुतान के �लये 
आवेदन पत्र देने वाले क� पहचान के सम् बन् ध म� अपना समाधान करने के �लये �वशषे रूप से 
सावधानी बरत ेजो सरकार� सेवा म� न हो और स�ंदग् ध मामलो म� िजला अ�धकार� के आदेश प्राप् त 
कर�।     

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−46 (सी) एव ं(डी)) 
(10)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क कुछ प�रिस्थ�तय� म� अिन्तम प्रमाण पत्र जार� कर�/प्र�तहस् ता�र कर� 

ले�कन उस अ�धकार� को, िजसे अिन्तम वेतन प्रमाण पत्र �दया जा चुका हो, कोई वेतन भगुतान नह� ं
करना चा�हये, जब तक �क जार� �कया गया प्रमाण पत्र पहले सम�पर्त न कर �दया जाय�।  
   

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−102) 
(11)− यह अपे�ा क� जाती है �क �कसी ऐसे दावे को स् वीकार नह�ं कर�गे जो प्रत् य�त: �ववादास् पद हो, 

ले�कन उस मामले को महालेखाकार के पास �वचाराथर् भेजेगा। 
 (�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−एक का प्रस् तर−42 (सी))  

(12)− यह अपे�ा क� जाती है �क यह देखे �क भगुतान करने के �लये कोषागार के बन् द होने क� सचूना 
नो�टस बोडर् पर कायार्लय के �कसी ऐसे प्रमखु स् थान पर �चपका द� जाय�, जहॉ सब लोग� क� दृिष्ट 
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पडती हो और यह �क जो स�ुवधाय� कोषागार दे सकता ह�, उनके उपलब् ध कराये जाने म� कोई प�पात 
नह�ं बरता जाता ह�।    

(�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−दो का प्रस् तर−465 एव ं466) 
(13)− यह अपे�ा क� जाती ह� �क प्रत् येक �वत् तीय वषर् के अन् त म� प्रत् येक स् थानीय एव ंनगर पा�लका �न�ध 

के जमा शषे का सत् यापन कर� और हर माह लोक �नमार्ण �वभाग, �सचंाई �वभाग, वन �वभाग, लघ ु
�सचंाई, ग्रामीण अ�भयन् त्रण सेवा प्रखण् ड क� प्रािप्तय� और भगुतानो का सत् यापन कर�।  

   (�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−दो का प्रस् तर−367) 
(14)− िजला अ�धकार� के प्रत् यायकु् त (डले�गेट) प्र�त�न�ध (�रपे्रजेन् टे�टव) के रूप म� अपने कतर्व् यो के 

ठ�क−ठ�क पालन के �लये िजला�धकार� मलू रूप से उत् तरदायी ह�। िजला अ�धकार� कोषागार अ�धकार� 
से यह आशा करता ह� �क कोषागार सम् बन् धी समस् त �नधार्�रत �नयम� के पणूर्तया पालन �कये जाने 
और कोषागार सबंधंी कायर् के न�ैतक कायार् के समस् त ब् यौरे पर कडा ध् यान रखगेा। कोषागार अ�धकार� 
से यह अपे�ा क� जाती ह� �क वह भगुतान प्रा�धकृत करने के पहले हर दावे के ठ�क होने के सम् बन् ध 
म� अपना समाधान कर ल� और उसके पथ प्रदर्शन के �लये वह� स् वय ं उत् तरदायी ठहराये जाय�गे। 
कोषागार अ�धकार� िजला�धकार� स�हत सयंकु् त रूप से रोकड, नोट और अन् य सरकार� सम् प�� क� 
अ�य अ�भर�ा (सेफ �सक् यो�रट�) के �लये उत् तरदरायी ह�, ले�कन �कसी हा�न अथवा गबन होने क� 
दशा म� य�द यह पाया जाता ह� �क िजला अ�धकार� ने प्रत् येक साधारण सतकर् ता बरती ह� और �नयम� 
द्वारा जो �वशषे कतर्व् य उसे सौपे गये ह�, उनम� से उसक� �कसी को उपे�ा नह�ं क� ह� और न उसने 
कोषागार सम् बन् धी कायर् के सचंालन म� जो �नगरानी और �नयन् त्रण कोषागार अ�धकार� स् वय ंकरत े
रहत ेह� और िजसक� सरकार उनसे अपे�ा करती ह�, उसम� कोई �श�थलता �दखायी ह�, और यह �क 
हा�न अथवा गबन केवल कोषागार अ�धकार� क� असावधानी अथवा बेईमानी के कारण हुआ ह�, तो 
िजला�धकार� को उत् तरदायी न ठहराया जायेगा, य�द कोषागार अ�धकार� यह स् पष् ट कर सक�  �क उसने 
अपने कतर्व् य �नवर्हन को प्रत् येक शाखा म� उसके पथ प्रदर्शन के �लये �नधार्�रत समस् त �नयम� का 
कडाई के साथ पालन �कया ह� और उसने अपने अधीनस् थ कमर्चा�रय� से उसका पालन कराया ह�। 

 
शासनादेश सखं् या−एस−6515/दस, �दनांक 24 जुलाई 1970 के द्वारा �वत् तहस् त पिुस्तकाखण् ड−पॉच भाग−दो 
के प�र�शष् ट−29 के अनसुार कोषागार के कायर् के सम् बन् ध म� सहायक कोषा�धकार� के कतर्व् य एव ं
उत् तरदा�यत् व �नम् न ह�: − 
 
(1)− सहायक कोषा�धकार� शासन द्वारा प्रा�धकत �कये जाने पर राजप�त्रत अ�धका�रय�, �वधान मण् डल 

तथा ससंद सदस् य� और सरकार� ऋण पत्र� के ब् याज के �बल� को छोडकर रूपय� 200 (रूपय� दो सौ 
मात्र) तक के अन् य �बलो को पा�रत कर�गे। 

(2)− सहायक कोषा�धकार� रूपय� 500 (रूपय� पांच सौ मात्र) से कम धनरा�श के सभी चालान� को पारण 
कर�गे, जहॉ �नयमानसुार ऐसा आवश् यक ह�। 

(3)− सहायक कोषा�धकार� नकद या चैक द्वारा प्राप् त सरकार� डाक �टकटो के मलू् य क� सभी रसीदो पर 
हस् ता�र कर�गे। 

(4)− सहायक कोषा�धकार� लेखा अनभुाग क� डले� बलेैन् स शीट को तयैार कर�गे। 
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(5)− सहायक कोषा�धकार� दै�नक डाक खोलने और उसे कोषागार अ�धकार� के हस् ता�र करने के �लये 
आदेश/पषृ् ठांकन अ�ंकत कर�गे। जो पत्र गोपनीय अ�ंकत ह� या जो कोषा�धकार� के नाम से ह�, वह 
सहायक कोषा�धकाकर� द्वारा नह�ं खोले जाय�गे। 

(6)− सहायक कोषा�धकार� कोषागार कायार्लय म� प्राप् त अद्र्वशासक�य पत्रो क� पिंजका रख�गे, िजस पर 
�नदेशक, कोषागार �नदेशालय, उत् तर प्रदेश, लखनऊ के प�रपत्र सखं् या−588/ 65/ डी0ट�0, �दनांक 21 
�दसम् बर 1965 म� �नगर्त आदेश� के अनसुार कायर्9वाह� क� जायेगी। 

(7)− सहायक कोषा�धकार� प्रत् येक माह के अन् त म� अ�नस् ता�रत पत्र� (अद्र्शासक�य पत्र� को छोडकर) क� 
सचूी तयैार कर�गे और उसे कोषागार अ�धकार� को प्रस् ततु कर�गे, िजससे उन पत्रो के �नस् तारण के 
�लये उ�चत तथा आवश् यक कायर्वाह� क� जा सक� । 

(8)− सहायक कोषा�धकार� �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड−पॉच भाग−दो के प्रस् तर−447 के अन् तगर्त �टप् पणी 
म� �नधार्�रत प्रणाल� के अनसुार उपकोषागार� के स् याह� के साथ प्राप् त प्रत् येक बाउचरो को स�नर��ा 
कर�गे। 

(9)− कोषा�धकार� द्वारा दै�नक लेख� के पर��ण पवूर् सहायक कोषा�धकार� प्रािप्तय� तथा भगुतान� के 
सहायक (सब सी�डयर�) पोिस्टग शडैयलू् स क� प्र�विष्टय� क� जॉच कर�गे और देख�गे �क उक् त 
प्र�विष्टया ठ�क है। 

(10)− कोषा�धकार� द्वारा दै�नक लेखो को पर��ण के पवूर् सहायक कोषा�धकार� केश ब�हय� क� प्र�तिष्टय� के 
योग क� जॉच कर�गे तथा अपने को सन् तषु् ट कर ल�गे �क कैश ब�हयां ठ�क प्रकार से तयैार क� गयी ह� 
और इस तथ् य क� पिुष्ट म� ब�हय� पर हस् ता�र कर�गे। 

 (12)− कोषागार अ�धकार�/िजला�धकार� के पर��ण एव ं ई हस् ता�र के पवूर् सहायक कोषा�धकार� कैश 
एकाउन् ट, �लस् ट ऑफ पेम�ट, �व�भन् न शडैयलू् स तथा मा�सक लेखे क� जॉच कर�गे और सतकर् ता पवूर्क 
इस ओर ध् यान द�गे �क लेखे मह�ने क� �नधार्�रत �त�थय� तक कोषागार द्वारा तयैार करके सभी 
प्रकार से पणूर् �रपोटर्स महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू म� ऑनलाइन पहंुच जाय�। य�द इसम� कोई 
�वलम् ब होने क� सम् भावना देख पडती ह� तो वह तरुन् त इस बात को कोषागार अ�धकार� क� जानकार� 
म� लाय�गे। 

(13)− सहायक कोषा�धकार� उपलब् ध बजट क� मद� क� जॉच कर�गे, िजससे अ�नय�मत मद� का �नपटारा 
�कया जा सक�  और वेतन भत् ता आ�द केन् द्र�य रूप से प्रब�ंधत मद� के अ�त�रक् त अन् य मद� म� प्राप् त 
बजट का उ�चत समय के अन् तगर्त समायोजन �कया जा सक� । इस सम् बन् ध म� वह समय−समय पर 
कोषागार अ�धकार� को वस् तिुस्थ�त से अवगत करात ेरह�गे। 

(14)− सहायक कोषा�धकार� �नम् न�ल�खत पिंजकाओं को रख�गे, उनक� जॉच कर�गे और इस सम् बन् ध म� जो 
अ�नय�मतता पायी जाय�, उन् ह� कोषागार अ�धकार� क� जानकार� म� लायेगे। 
(क) − उपिस्थ�त रिजस् टर। 
(ख) − आकिस्मक एव ं�नबिन्धत अवकाश पिंजका। 
(ग) - प�रलेख� (�रटनर्स) का रिजस् टर। 
(घ) - मखु् तारनामा (पावर आफ अटान�) रिजस् टर। 
(छ) - उत् तर प्रदेश/उत् तराखण् ड गजट, भाग-पॉच क� गाडर् फाइल। 

(15)–  सहायक कोषा�धकार� कोषागार के कमर्चा�रय� म� सावर्ज�नक कायर् का �वतरण कोषागार अ�धकार� क� 
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स् वीकृ�त से इस प्रकार कर�गे �क उनके �नपटाने म� अप�रहायर् �वलम् ब न हो। वह यह भी स�ुनिश्चत 
कर�गे �क जनता को अपना कायर् करवाने के �लये कोषागार म� अप�रहायर् प्र ती�ा न करना पड ेऔर 
जब कभी ऐसी क�ठनाई उत् पन् न हो तो कोषागार अ�धकार� को तरुन् त अवगत कराय�गे। 

16-  य�द कभी कोई लेखाकार/सहायक लेखाकार अवकाश पर हो या �कसी लेखाकार/सहायक लेखाकार के 
पास �कसी कारण वश अ�धक कायर् इकठठा हो जाय� तो ऐसी प�रिस्थ�त म�, सहायक कोषा�धकार� 
एक�त्रत कायर् को अन् य लेखाकार�/सहायक लेखाकार� म�, जो उसे �नपटाने म� समथर् हो, बाटॅगे, िजससे 
सम् पणूर् कायर् �निश्चत समय के अन् दर �नस् तारण हो जाय�। 

17-  सहायक कोषा�धकार� लेखाकार�/सहायक लेखाकारो द्वारा तयैार �कये गये �ववरण�, प�रलेखो तथा उनके 
द्वारा �कये गये सत् यापन� क� शदु्धता क� जॉच कर�गे इस तथ् य क� पिुष्ट म� उन पर हस् ता�र करके 
कोषागार अ�धकार� को प्रस् ततु कर�गे। 

18-  सहायक कोषा�धकार� �कसी भगुतानादेश पर हस् ता�र करने और उसे कोषागार अ�धकार� को प्रस् ततु 
करने से पवूर् प्रत् येक दावे क� ग्राहयता तथा प�रशदु्धता के बाबत अपने को भल�भॉ�त सन् तषु् ट कर 
ल�गे। 

19-  सहायक कोषा�धकार� �बलो, चैक�, �रफण् ड बाउचरो आ�द पर ऑनलाइन प्राप् त भगुतान आदेश� क� जॉच 
करत ेसमय सम् बिन्धत �नधार्�रत �नयमो आ�द का कडाई से पालन कर�गे। 

20-  सहायक कोषा�धकार� सतर्कता पवूर्क समय-समय पर देखत े रह�गे �क महालेखाकार के कोषागारो क� 
वा�षर्क समी�ा, उनके द्वारा उस कोषागार क� �नर��ण �टप् पणी, मण् डलायकु् त, िजला�धकार� के 
�नर��ण �टप् पणी, �नदेशक/अपर �नदेशक/सयंकु् त �नदेशक, कोषागार प�शन एव ंहकदार�, उत् तराखण् ड, 
देहरादनू क� �नर��ण आख् या पर आवश् यक और उ�चत कायर्वाह� अ�वलम् ब हो रह� ह� और इस कायर् 
म� कोई �श�थलता प्रतीत होती है, तो उसे तरुन् त कोषागार अ�धकार� के सम� लाय�गे। 

21-  सहायक कोषा�धकार� लेखाकारो/सहायक लेखाकारो के कायर् क� सामान् य देखभाल तथा कोषागार 
अ�धकार� द्वारा �न�दर्ष् ट अन् य कायर् कर�गे।  

वतर्मान म� कोषागार� म� लाग ू आईएफएमएस प्रणाल� सबंधंी शासनादेश स0ं 03/XXVII(6)/2013 
�दनांक 03 जनवर�, 2013  म� कोषागार अ�धका�रय� तथा सहायक कोषा�धका�रय� के नवीन दा�यत् व� का �ववरण 
�दया गया है। वतर्मान म� कोषागार� म� समस् त भगुतान� क� प्र�क्रया पणूर्त: ऑनलाइन हो गयी है तथा भगुतान 
ई हस् ता�र के माध् यम से �कये जात ेह�। 
 

शासनादेश सखं् या-ए-243/इस-5(3)/86, �दनाकं 31 माचर् 1987 के द्वारा �वत् त हस् त पिुस्तका खण् ड-
पॉच भाग-एक के प�र�शष् ट-29 के अनसुार कोषागार के कायर् के सम् बन् ध म� मखु् य रोक�डया/सहायक 
कोषा�धकार� (रोकड)/रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया के कतर्व् य एव ंउत् तरदा�यत् व �नम् न है-  

 
(1)- मखु् य रोक�डया/सहायक कोषा�धकार� (रोकड) कैश अनभुाग के प्रभार� ह�गे तथा इस अनभुाग के कुशल 

सचंालन हेत ुकोषागार अ�धकार� के प्र�त उसी प्रकार उत् तरदायी ह�गे, िजस प्रकार अन् य अनभुाग के 
प्रभार� सहायक कोषा�धकार�। 

(2)- मखु् य रोक�डया/सहायक कोषा�धकार� (रोकड) द्वारा रोक�डया, उपरोक�डया और सहायक रोक�डया के 
मध् य कायर् का �व�ाजन कोषागार अ�धकार� के अनमुोदन से �ल�खत रूप म� �कया जायेगा और 
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सम् बिन्धत कमर्चा�रय� से नोट कराकर सरु��त रखा जायेगा। 
(3)- दो तालक म� रखी नकद�, स् टाम् प एव ंमलू् यावन पकैट� आ�द का उत् तरदायी मखु् य रोक�डया/सहायक 

कोषा�धकार� (रोकड) का होगा, परन् त ुकोषागार अ�धकार� �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो व 
अन् य शासक�य आदेश� म� �दये गये �नदेश� के अनसुार अपने उत् तरदा�यत् व से मकु् त नह�ं ह�गे। दो 
तालक क� के प्रत् येक एक ताले क� चाबी कोषागार अ�धकार� अपने पास रख�गे और प्रत् येक दसूरे ताले 
क� चाभी मखु् य रोक�डया/सहायक कोषा�धकार� (रोकड) के पास रहेगी/ इसी प्रकार उपकोषागार के दो 
तालक म� रखी गयी नकद�, स् टाम् प व मलू् यावन पकैट� आ�द का उत् तरदा�यत् व उपरोक�डया का होगा। 
परन् त ुउपकोषा�धकार� �नयम� म� प्र�वधा�नक अपने उत् तरदा�यत् व से मकु् त नह�ं समझे जाय�गे। प्रत् येक 
एक ताले क� चाभी उपकोषा�धकार� व प्रत् येक दसूरे ताले क� चाभी उपरोक�डया अपने पास रखेगा। 

(4)- (क)- रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया प�शन भगुतान एव ंस् टाम् प �वक्रय से सम् बिन्धत 
अ�भलेख रख�गे। 

(ख)- रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया के पास कायर् क� समािप्त पर अवशषे स् टाम् प एव ं
धनरा�श को हाथ क� रोकड व स् टाम् प अवशषे का लेखा रिजस् टर-फामर् 50 ए म� अ�ंकत �कया 
जायेगा।  

(ग)- प्रत् येक कमचार्र� क� जमानत से अ�धक धनरा�श, स् टाम् प को डबल लाक म� रखा जायेगा, 
िजसका �ववरण दो ताला क� म� रखी गयी नकद� का लेखा रिजस् टर-फामर् 50 सी म� अ�ंकत 
�कया जायेगा। 

(5)- मखु् य रोक�डया/सहायक कोषा�धकार� (रोकड)/रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया क� जमा से अ�धक 
धनरा�श को सरु�ा हेत ुप्रत् येक कायर् �दवस के अन् त म� दो तालक क� म� रखा जायेगा/इसका लेखा 
जोखा दो तालक क� म� रखी गयी नकद� का लेखा रिजस् टर-फामर् 50 सी म� रखा जायेगा एव ंमखु् य 
रोक�डया कैश �वभाग के कमर्चा�रय� क� जमानत से अ�धक धन एव ंस् टाम् प आ�द को डबल लाक म� 
रखने के �लये उत् तरदायी ह�गे। �सगंल लाक क� प्रत् येक आल् मा�रय� पर दो ताले ह�गे, िजनम� से एक 
ताले क� चाभी मखु् य रोक�डया और दसूरे ताले क� चाभी सम् बिन्धत रोक�डया/उपरोक�डया/सहायक 
रोक�डया के पास रहेगी। 

(6)- कोषा�धकार� इस बात को ध् यान म� रख�गे �क मखु् य रोक�डया/सहायक कोषा�धकार� (रोकड)/रोक�डया 
/उपरोक�डया/सहायक रोक�डया के पास नकद�, स् टाक, स् टाम् प �बक्र� क� नकद� का योग उनक� जमानत 
क� धनरा�श से अ�धक न रह�। प्रत् येक कमर्चार� क� जमानत से अ�धक धनरा�श व स् टाम् प को 
कोषागार के डबल लाक क� म� कोषागार कारोबार क� समािप्त के बाद रख �दया जायेगा। 

(7)- उपकोषागार� म� साधारणतया उपरोक�डया/सहायक रोक�डया के पास कायर् समािप्त के उपरान् त रोकड 
का कोई भी शषे नह�ं बचना चा�हय�। उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क उपरोक�डया/सहायक 
रोक�डया क� सरु�ा म� छोड ेगये स् टाम् प एव ंनकद� का �ववरण अवशषे स् टाम् प एव ंशनरा�श को हाथ 
क� रोकड व स् टाम् प अवशषे का लेखा रिजस् टर-फामर् 50 ए म� अ�ंकत �कया जाता ह� एव ंसम् बिन्धत 
कमर्चा�रय� क� जमानत से अ�धक अवश�ष� को डबल लाक म� रख �दया जाता ह�।  

  वतर्मान म� रोकड सवंगर् एक मतृ सवंगर् है। रोकड शाखा म� �नयिुक्तयां नह�ं होती है। लेखा 
सवंगर् के का�मर्क� द्वारा ह� रोकड से सबं�ंधत कायर् य�द हो तो सपंा�दत �कया जाता है।   
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उपकोषा�धकार� के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�– 

(1)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क भारतीय स् टेट ब�क क� मखु् य शाखा से राजक�य लेखा प्राप् त 
कर उसे सकं�लत कराकर �नधार्�रत समय पर दै�नक स् याहा सदर कोषागार को भ�ज�गे। 

(2)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क कलेक् टर स् टाम् प द्वारा अ�धकृत लाईसेन् सशदुा स् टाम् प वणै् डरो 
को स् टाम् प उपलब् ध कराये जा रहे ह�। 

(3)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क आवश् यकतानसुार आम जनता को स् टाम् प उपलब् ध कराय�गे। 
(4)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क स् टाम् प क� �बक्र� से प्राप् त आय को उसी ह� �दन भारतीय 

स् टेट ब�क क� शाखा म� ई चालान के माध् यम से जमा कराय�गे। 
(5)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क उपरोक�डया क� हाथ क� रोकड व स् टाम् प अवशषे का लेखा 

रिजस् टर-फामर् 50 ए एव ं दो ताला क� म� रखी गयी नकद� का लेखा रिजस् टर फामर् 50 सी पर 
हस् ता�र कर�गे। 

(6)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क डबल लाक क� सरु�ा का प्रमाण पत्र सम् बिन्धत अ�धशॉसी 
अ�भयन् ता, लोक �नमार्ण �वभाग से प्राप् त कर यथा स् थान पर लटका द�गे। 

(7)- उपकोषा�धकार� ये स�ुनिश्चत कर�गे �क व�रष् ठ प�ुलस अधी�क एव ंप्र�तसार �नर��क, �रजवर् प�ुलस 
लाईन से सतंर� बीट का नक् शा प्राप् त कर, उसे यथा स् थान पर लटका द�गे। 

(8)- उपकोषा�धकार� यह स�ुनिश्चत कर�गे �क स् टाम् प कमीशन का शडै्यलू एव ंस् टाम् प का प् लस माइनस 
मीमो को माह के अिन्तम कायर् �दवस को सदर कोषागार को भेज�गे। 

  शासनादेश स0ं 39/XXVII(6)/2013, �दनांक 18 जनवर�, 2013 द्वारा उपकोषागार� मे वतर्मान म� दो 
तालक क� व् यवस् था समाप् त हो गयी है।  
 

लेखाकार (�बल् स) के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�- 
 �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो के प�र�शष् ट-अठाईस एव ं�वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच 
भाग-एक के प्रस् तर-428 के अन् तगर्त �बल पारण �नम् न �बन् दओुं का पालन करनाा स�ुनिश्चत कर�गे-  

(1)- �बल �नधार्�रत प्रपत्र पर बनाया गया ह� एव ंशदु्ध, सह� रूप से प्र�विष्टयां क� गयी ह�। 
(2)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाम-एक के प्रस् तर-74 के अनसुार �बल कालातीत न ह�। 
(3)- अवशषे वेतन �बल के साथ समस् त वा�छर्त आदेश सलगं् न ह�। 
(4)- अवशषे वेतन �बल म� ओ�मशन, इस आशय का प्रमाण पत्र �क कायार्लय अ�भलेखो म� अवशषे 

सम् बन् धी प्र�विष्ट कर द� गयी ह�, अ�ंकत ह�। 
(5)- यात्रा व् यय/स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक पर �नयमो म� उिल्ल�खत समस् त 

प्रमाण अ�ंकत ह� एवे वा�छर्त सलगं् नक सलगं् न ह�। 
(6)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-3 के प्रस् तर-88 के अन् तगर्त प�र�शष् ट-नौ के भाग-दो के अन् तगर्त घो�षत 

�नयतं्रक अ�धकार� द्वारा यात्रा व् यय/स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक प्र�तहस् ता�र 
ह�। 

(7)- यात्रा व् यय/स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक म� भगुतान क� गयी समस् त रसीद� 
सलगं् न ह�। 
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(8)- यात्रा व् यय/स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक म� अ�ग्रम के सम् बन् ध के वा�छंत 
प्रमाण पत्र अ�ंकत ह�। 

(9)- स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक म� प�रवार के सदस् य� के सम् बन् ध म� वा�छंत 
प्रमाण पत्र अ�ंकत ह�। 

(10)- स् थानान् तरण यात्रा व् यय/अवकाश यात्रा स�ुवधा देयक म� आदेश क� प्र�त सलगं् न ह�। 
(11)- आकिस्मक देयक प्रपत्र के साथ सब बाउचर सलगं् न ह�। 
(12)- अ�ग्रम आकिस्मक व् यय आह�रत करने हेत ुआहरण �वतरण अ�धकार� ह� एव ंकायार्लयाध् चय�/�नयतं्रक 

अ�धकार� का अ�ग्रम आह�रत करने हेत ुआदेश सलगं् न ह�। 
(13)- सहायता अनदुान के �बल के साथ शासनादेश/स् वीकृ�त आदेश सलगं् न ह�। 
(14)- सहायता अनदुान के �बल स�म प्रा�धकार� द्वारा प्र�तहस् ता��रत ह�। 
(15)- छात्रव�ृ� �बल के साथ सम् बिन्धत आदेश सलगं् न ह�। 
(15)- छात्रव�ृ� �बल के स�म प्रा�धकार� द्वारा प्र�तहस् ता��रत ह�। 
(16)- छात्रव�ृ� �बल के सथ लाभाग�ृह क� सचूी सलगं् न ह�। 
(17)- �न�ेप से सम् बिन्धत आदेश/सकं्रमण प्र�तिष्ट के चालान सलगं् न ह�। 
(18)- सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध से 10 प्र�तशत भगुतान देयक के साथ महालेखाकार का प्रा�धकार पत्र 

सलगं् न ह�। 
(19)- भवन �नमार्ण अ�ग्रम/वाहन अ�ग्रम/वाहन अ�ग्रम/भवन मरम् मत अ�ग्रम/भ�ूम क्रय अ�ग्रम/ कम् प् यटूर 

अ�ंग्रम एव ंअन् य अ�ग्रम देयक के साथ स�म प्रा�धकार� के स् वीकृ�त आदेश सलगं् न ह�। 
(20)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो के प्रस् तर-428 के अनसुार लेखाकार धन के दावे के 

सम् बन् ध म� प्रस् ततु �कये गये �बल तथा बाउचर ऑनलाइन प्राप् त कर�गे तथा उनक� पर��ा कर�गे और 
इसके बाद सहायक कोषा�धकार�/कोषागार अ�धकार� को ऑनलाइन पे्र�षत कर�गे। य�द दावे स् वीकायर् हो, 
प्रा�धकार� उ�चत हो, हस् ता�र और प्र�तहस् ता�र, जहॉ आवश् यक हो, सह� और �नय�मत हो और 
प्रािप्त क� रसीद वधै उन् मोचल (ल�गल क् यटेून् स) हो, तो �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-एक 
के प्रस् तर-47 (ग) म� �नधार्�रत जॉचोपरान् त भगुतान हेत ुअगे्र�षत �कया जायेगा। 

(21)- कोषागार लेखाकार (�बल् स) इस बात का ध् यान द�गे �क �बल पर कोषागार से आहरण हेत ुअ�धकृत 
आहरण �वतरण अ�धकार� के ई हस् ता�र �कये गये ह� तथा अपलोड �कये गये प्रपत्र� म� �कये गये 
हस् ता�र, कोषागार म� उपलब् ध ‘प्रमा�णत नमनूा हस् ता�र’ के अनसुार सह� ह�। 

(22)- कोषागार लेखाकार (�बल् स) इस बात का ध् यान द�गे �क कोषागार म� पारण हेत ुप्रस् ततु देयक पर बजट 
क� वतर्मान िस्थ�त एव ंभगुतान का �ववरण शदु्ध एव ंस् पष् ट भरा ह�। 

(23)- कोषागार लेखाकार (�बल् स) इस बात का ध् यान द�गे �क कोषागार म� पारण हेत ुप्रस् ततु देयक के पषृ् ठ 
भाग एव ंअन् दर के वा�छर्त स् तम् भ �वस् ततृ एव ंशदु्ध स् पष् ट रूप से भरे ह�। 

(24)- कोषागार लेखाकार (�बल् स) इस बात का ध् यान द�गे �क कोषागार म� पारण हेत ुप्रस् ततु देयक के साथ 
वा�छर्त आदेश एव ंसलगं् नक सलंग् न कर ऑनलाइन अपलोड �कये गये ह�। 

(25)- कोषागार लेखाकार (�बल् स) इस बात का ध् यान द�गे �क सरकार� कमर्चा�रय� को समय से वेतन 
भगुतान एव ंप्रभावी लेखा प्रणाल� हेत ुकोषागारो म� लाग ूआई0एफ0एम0एस0 प्रणाल� के शासनादेश 
सखं् या-03/XXVII(6)/2013, �दनांक 02 जनवर� 2013 तथा तत् सम् बन् धी अन् य शासनादेश� के आधार 
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पर आहरण �वतरण अ�धकार� के माध् यम से कायार्लायाध् य� द्वारा प्राप् त प्रपत्र-1 एव ंवेतन इनर शीट 
के अनसुार भगुतान एव ंनव�नयकु् त/स् थानान् त�रत होकर आये अ�धकार�/कमर्चार� के सम् बन् ध म� प्रथम 
बार प्राप् त सचूना के आधार पर अ�धकार�/कमर्चार� का वेतन आह�रत कर उसके ब�क म� खुले एकल 
खात ेम� जमा कराया जाये। 

  वतर्मान म� कोषागार� म� लाग ू आई0एफ0एम0एस0 प्रणाल� सबंधंी शासनादेश 03/XXVII(6)/2013 
�दनांक 03 जनवर�, 2023 के अनसुार समस् त देयक उक् तानसुार व् यवस् था के अन् तगर्त समस् त सलंग् नक� स�हत 
ऑनलाइन भी प्राप् त होत ेह�,  िजन् ह� ऑनलाइन पा�रत एव ंभगुता�नत �कया जा रहा है।  
 
लेखाकार (प�शन) के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�- 
(1)- लेखाकार (प�शन) का सवर्प्रथम यह दा�यत् व ह� �क प�शन प्राप् त करने आने वाले प�शनरो से अपना मदृ ु

एव ंसौम् य व् यवहार रख�, उनक� समस् त िज�ासाओ ंको तत् काल समाधान कर�। उन् ह� अपे��त सहयोग 
प्रदान कर�। 

(2)- लेखाकार (प�शन) यह ध् यान रख�गे �क प�शनरो का समय से उनके ब�क म� खुले खात ेम� भगुतान जमा 
हो जाय�। 

(3)- लेखाकार (प�शन) यह ध् यान रख�गे �क सशंो�धत, पनुर���त तथा राहत बढने पर अवशषे का तत्काल 
उनके ब�क म� खुले खात ेम� भगुतान कर �दया जायेा। 

(4)- लेखाकार (प�शन) �नदेशक, कोषागार प�शन एव ंहकदार�, उत् तराखण् ड, देहरादनू, अपर �नदेशक, कोषागार 
हल् द्वानी, अन् य कोषागार�, तथा महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू से प्राप् त प�शन प्रा�धकारो क� जॉच 
कर�गे। 

(5)- लेखाकार (प�शन) �नदेशक/अपर �नदेशक, लेखा एव ं हकदार� उत् तराखण् ड, देहरादनू, उप 
महालेखाकार/व�रष् ठ लेखा�धकार�/ लेखा�धकार�, महालेखाकार उत् तराखण् ड, देहरादनू तथा अन् य जनपद� 
के कोषा�धकार�/प�शन जार�कतार् अ�धका�रय� के प्रमा�णत नमनूा हस् ताखर क� गाडर् फाइल 
अद्धयाव�धक रख�गे। प�शन प्रा�धकर पत्र प्राप् त होने पर अ�भलेखो म� उपलब् ध प्रमा�णत नमनूा 
हस् ता�र से उनका �मलान कर आगामी कायर्वाह� कर�गे। अ�भलेखो म� प्रमा�णत नमनूा हस् ता�र न 
होने पर सम् बिन्धत प्रा�धकार� को प्रमा�णत नमनूा हस् ता�र भेजने हेत ुतत् काल पत्र भ�जेगे। 

(6)- लेखाकार (प�शन) प�शन भगुतानादेश होने पर 15 �दन� के अन् दर प�शन को कोषागार म� पेशन भगुतान 
प्राप् त करने हेत ुपत्र द्वारा स�ूचत कर�गे �क प�शन भगुतान करने हेत ु�कसी भी कायर् �दवस म�, उनके 
नाम प�शन भगुतानादेश क� पषृ् ठां�कत प्र�त, आहरण �वतरण अ�धकार� द्वारा �नगर्त अनिन्तम प�शन 
एव ंअनिन्तम सेवा �नव�ृ�/मतृ् य ुआनतुो�षक भगुतान प्रमाण पत्र, राष् ट�यकृत/�कसी अन् य ब�क म� खुले 
बचत ब�क खात े क� पास बकु तथा दो गवाह जो�क सरकार� कमर्चार� अथवा प�शनर हो के साथ 
उपिस्थत ह�। 

(7)- लेखाकार (प�शन) यह ध् यान रख�गे �क प�शनर के प्रथम भगुतान हेत ुउपिस्थत होने पर �नधार्�रत फामर्-
एक को भरवाकर, समस् त औपचा�रकताय� पणूर् कर प�शनर को कोषागार अ�धकार� के सम� आवश् यक 
कायर्वाह� हेत ुसमस् त अ�भलेखो स�हत लेकर जाय�। 

(8)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो के अध् याय-21 के प्रस् तर-514 अनसुार प�शन का भगुतान 
लेने के �लये प�शन भोगी क� पहल� उपिस्थ�त के समय कोषागार अ�धकार� प�शन भगुतान आदेश के 
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कलेक् टर वाले अद्र्धभाग के स् तम् भ ‘�नवास स् थान’ म� ऐसे अ�त�रक् त �ववरण अ�ंकत कर लेगा, जो 
उसक� अनवुत� अनपुिस्थ�तय� के समय उसक� सहज �शनाख् त को स�ुनिश्चत कर सक� । उसी प्रकार 
प्र�तिष्ट �कये गये पत े म� आवश् यकतानसुार समय-समय पर प�रवतर्न भी जानने तथा उसे अ�ंकत 
�कये जाने के सम् बन् ध म� भी कदम उठाये जाने चा�हय�। 

(9)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो के अध् याय -21 के प्रस् तर-515 के अनसुार प�शन भगुतान 
का दावा करने वाले �कसी प�शन भोगी क� उपिस्थ�त पर �वतरण अ�धकार� द्वारा उसे व् यिैक्तक �चन् ह 
क� जांच कर ल� जानी चा�हये और रसीद के हस् ता�र� का �मलान मलू भगुतान आदेश पर �चपकाये 
गये प्र�तकृ�त (नमनूा) हस् ता�र से कर लेना चा�हय�। य�द कोई  प�शन भोगी अपने हस् ता�र न कर 
सकता हो तो रसीद पर उसके अगठेू के �नशान को प�शन भगुतानादेश के कलेक् टर वाले अद्र्ध भाग 
पर पहले से �लये गये मलू �नशान से �मला लेना चा�हये। सवर्प्रथम प�शन लेने वाले प�शन भोगी से 
यह भी अपे�ा क� जानी चा�हये �क वह उस आदेश क� प्र�त�ल�प प्रस् ततु कर�, िजसम� उसे अपनी 
प�शन क� स् वीकृ�त स�ूचत क� गयी ह�। 

(10)- �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो के अध् याय-21 के प्रस् तर-516 के अनसुार सावर्ज�नक रूप 
से उपिस्थत न होने वाल� म�हलाओ ंको प�शन का भगुतान करने म� �वशषे धोख ेक� जो�खम रहती ह�। 
अत: इन मामलो म� �शनाख् त के �वषय म� �वशषे ध् यान रखना चा�हय�। ऐसी म�हलाओं क� 
�ववरणात् मक पिंजयां, जब वह मलूत: तयैार क� जाय� तथा इनके लगातार जी�वत रहने के साम�यक 
प्रमाण-पत्र� क� उस नगर, गांव तथा परगने के दो व् यिक्तय� द्वारा प्रमा�णत �कये जाने चा�हय�। 

(11)- लेखाकार (प�शन) यह ध् यान रख�गे �क माह नवम् बर म� जीवनकाल�न प्रमाणपत्र एव ंसेवायोजन न करने 
का का प्रमाण पत्र हेत ुप�शनर के कोषागार म� उपिस्थत होने पर फामर्-8(1) एव ंफामर्-8(2) म� समस् त 
औपचा�रकताय� पणूर् करवाकर प�शनर को लेकर कोषा�धकार� के सम� उपिस्थत ह�गे। 

(12)- लेखाकार (प�शन) यह ध् यान रख�गे �क प�शनर के सेवा�नव़�� के माह म� जीवनकाल�न प्रमाणपत्र एव ं
सेवायोजन न करने का प्रमाण पत्र प�शनर द्वारा �दये जाने पर प�शन जाती रह� तथा बाद म� पता 
लगता ह� �क प�शनर क� मतृ् य ुहो गयी ह� तो अ�धक भेजी गयी प�शन को ब�क से चैक/ब�क डापट द्वारा 
मगंवाकर तत् काल प्रािप्त के ससुगंत लेखा शीषर्क म� जमा कराय�गे। ना�मत व् यिक्त/वा�रस को जीवन 
काल�न अवशषे भगुतान कर�गे। 

(13)- सेवा�नवतृ् त अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� के �च�कत् सा व् यय हेत ुप्र�तप�ूत र् प्राप् त होने पर उसका देयक प्रस् ततु 
कर भगुतान कर�। 

 
लेखा अनुभाग के प्रान् तीय आय एवं प्रान् तीय व् यय के लेखाकार/सहायक लेखाकार के हेतु कतर्व् य एव ं
दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�:- 
 
(1)- कोषागार क� आई0एफ0एम0एस0 प्रणाल� के माध् यम से तयैार हो रहे ऑनलाइन लेखे क� जांच एव ं

पर��ण करके �नयत समय पर लेखे को महालेखाकार, देहरादनू को ऑनलाइन सब�मट �कए जाने हेत ु
तयैार कर�गे।   

 
 
 



Page 20 of 23 
 

सहायक लेखाकार (डाक प्रेषण एवं प्रािप्त) के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�:-  
 
(1)- सहायक लेखाकार (डाक पे्रषण एव ंप्रािप्त ) के कतर्व् य एव ंदा�यत् व है �क कायार्लय म� प्राप् त डाक पर 

कोषागार कायार्लय, देहरादनू क� मोहर अ�ंकत कर�, डाक पजंीकृत/दस् ती/स् पीडपोस् ट/बीमाकृत/पासर्ल ह�, 
पर उस पर प्रािप्त का माध् यम पर सह� कर �नशान अ�ंकत कर�। य�द प्राप् त डाक 
पजंीकृत/स् पीडपोस् ट/बीमाकृत/पासर्ल ह�, तो उस पर उसका नम् बर एव ं�दनांक अ�ंकत कर�। 

(2)- सहायक लेखाकार (डाक पे्रषण एव ं प्रािप्त) के कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क इसके पश् चात ् इण् डकै् स 
रिजस् टर म� डाक अ�ंकत कर उसका क्रमांक एव ं�दनांक पत्र पर यथास् थान अ�ंकत कर�। इसके पश् चात ्
सहायक कोषा�धकार� (अ�धष् ठान) को पषृ् ठाकंन के �लये भ�जे। मखु् य कोषा�धकार� से डाक पर अ�ंकत 
पषृ् ठांकन पर हस् ता�र होने के पश् चात ्वा�पस आने पर पत्र को उसी कं्रमाक पर सम् बिन्धत सहायक 
का नाम अ�ंकत कर, उसे डाक प्राप् त कराय�। 

(3)-  सहायक लेखाकार (डाक पे्रषण एव ं प्रािप्त) के कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क प्राप् त प�शन भगुतानादेश, 
सेवा�नव�ृ�/मतृ् य ुग्रचै् यटु� भगुतानादेश एव ंरा�शकरण भगुतानादेश को प�शन पिंजका म� अ�ंकत कर� तथा 
उसका �ववरण कम् प् यटूर म� फ�ड कर�। 

(4)- सहायक लेखाकार (डाक पे्रषण एव ंप्रािप्त) के कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क भेज ेजाने वाल� डाक को 
पे्रषण पिंजका म� दजर् कर आठ �कलोमीटर क� प�रधी के अन् दर क� डाक को अनसेुवक के माध् यम से 
�भजवाय� तथा आठ �कलोमीटर क� पर�धी से बाहर क� डाक को यथा पजंीकृत/स् पीडपोस् त/ साधारण 
डाक से भेज�। 

(5)- सहायक लेखाकार (डाक पे्रषण एव ंप्रािप्त) के कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क पे्रषण पिंजका से शासक�य 
डाक �टकट के अवशषे को प्र�त�दन सहायक कोषा�धकार� से सत् यापन कराय�। 

  वतर्मान म� कैश साख सीमा (सीसीएल) क� व् यवस् था समाप् त हो गयी है। मात्र डी0सी0एल0 क� 
व् यवस् था पवूर्वत लाग ूहै।  

 
लेखाकार (अ�भलेखागार) के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�:-  
(1)- लेखाकार (अ�भलेखागार) का यह कतर्त् य एव ंदा�यत् व ह� �क अ�भलेखागार म� रिजस् टर आफ रिजस् टर 

तथा वी�डगं रिजस् टर, को अद्याव�धक रख�गे। 
(2)- लेखाकर (अ�भलेखागार) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-दो 

के प्रस् तर-1514 के अनसुार प्रत् येक वषर् माह जनवर� म� वी�डगं �कये जाने वाले अ�भलेख� क� वी�डगं 
सम् बन् धी कायर्वाह� कर�गे। 

(3)- लेखाकार (अ�भलेखागार) का यह कतर्त् य एव ंदा�यत् व ह� �क अ�भलेखागार म� रख ेजाने वाले अ�भलेख� 
को रैक् स म� सवु् यविस्थत रखवाय�गे। 

(4)- लेखाकार (अ�भलेखागार) का यह कतर्त् य एव ंदा�यत् व ह� �क �कसी अ�भलेख क� मॉग पत्र द्वारा मॉग 
�कये जाने पर उसे तत् काल उपलब् ध कराय�गे। 

 
लेखाकार (अ�धष् ठान) के कतर्व् य एवं दा�यत् व �नम् न प्रकार ह�:- 
(1)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क बजट मनैअुल के अनसुार �नदेशक कोषागार 
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प�शन एव ंहकदार� उत् तराखण् ड, देहरादनू को चाल ू�वत् तीय वषर् का 15 नवम् बर, 25 जनवर� तथा 25 
माचर् को भेजे जाने वाला व् यया�धक् य तथा आगामी �वत् तीय वषर् का अनमुा�नत बजट 15 अक् टूबर तक 
भेज�। 

(2)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-एक 
के अध् याय-8 के प्रस् तर-173 के अनसुार प्रारूप सखं् या-13 पर कन् ट�जैन् सी रिजस् टर रख�गे। 

(3)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क कायार्लय प्रयोगाथर् क� जाने वाल� साम�ग्रय� 
क� खर�ददार� से पवूर् �नयम सगॅ्रह, �वत् तीय हस् त पिुस्तका एव ं शासनादेशानसुार समस् त 
औपचा�रकताय�, कोटेशन एव ंटैण् डर सम् बन् धी प्र�कया पणूर् कराय�। 

(4)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क अवकाश यात्रा स�ुवधा अ�ग्रमा, यात्रा अ�ग्रम, 
वेतन अ�ग्रम जो भी आह�रत �कये जाय�, उनका समायोजन चाल ू�वत् तीय वषर् म� �वलम् बत 31 माचर् 
तक हो जाय�। 

(5)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क �नदेशक, कोषागार प�शन एव ं हकदार� 
उत् तराखण् ड, देहरादनू से प्राप् त बजट के अन् तगर्त ह� व् यय �कया जाय�। 

(6)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क �नदेशक, कोषागार प�शन एव ं हकदार� 
उत् तराखण् ड, देहरादनू को अ�त�रक् त धनरा�श के आवटंन हेत ुऔ�चत् य स�हत प्रस् ताव भेजे। 

(7)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क �वत् तीय हस् त पिुस्तका खण् ड-पॉच भाग-एक 
के प्रस् तर-119 के अनसुार यात्रा �बल चैक पिंजका रख रखाव कर�गे। 

(8)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व है �क कम् प् यटूर स् टेशनर� तथा सामान् य स् टेशनर� के 
स् टाक पजंी म� प्रािप्त तथा �नगर्मन क� अद्धयाव�धक प्र�विष्ट कर�।  

(9)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क जनरेटर लाग बकु,  कम् प् यटूर लाग बकु अन् य 
उपकरण� क� लाग बकु पिंजका का रख रखाव कर�। 

(10)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क �नदेशक, कोषागार प�शन एव ं हकदार� 
उत् तराखण् ड, देहरादनू/�नदेशक लेखा एव ंहकदार�, उत् तराखण् ड, देहरादनू  को अ�धष् ठान से सम् बिन्धत 
समस् त �रटर्नस �नधार्�रत समयाव�ध म� भेज�।  

(11)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क सेवा �नवतृ् त होने वाले अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� 
के प�शन प्रकरण/सामान् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध भगुतान सम् बन् धी समस् त कायर्वाह� समयानसुार कर�। 

(12)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� का सलेक् शन गे्रड तथा 
एय0सी0पी0 के रूप म� प्रौन् न�त का अगला वेतनमान देय होत े ह� तत् काल प्रस् ताव सहायक 
कोषा�धकार�/मखु् य कोषा�धकार� के सम् मखु रख�। 

(13)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� क� सेवापिुस्तका म� सेवा 
का वा�षर्क सत् यापन, अिजर्त अवकाश प्र�विष्ट, वेतन �नधार्रण/देय अद्धयाव�धक वेतन वदृ्�ध, 
अ�धकार�/ कमर्चार� के व् यिक्तगत �ववरण, सेवा पिुस्तका के अन् य आवश् यक �ववरण, सामान् य भ�वष् य 
�नवार्ह �न�ध/साम�ूहक बीमा योजना/ग्रचै् यटु�/पा�रवा�रक प�शन के नॉमाकन ह�। 

(14)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क अ�धका�रय�/कमर्चा�रय� क� सामान् य भ�वष् य 
�नवार्ह �न�ध क� पास बकु म� अद्धयाव�धक अ�भदान एव ं अ�गर्म क� वापसी क� अद्धयाव�धक 
प्र�तिष्ट कर�। अ�ग्रम लेने क� िस्थ�त म� उसक� प्र�विष्ट �नधार्�रत स् तम् भ म� कर�। �वत् तीय वषर् क� 
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समािप्त पर उसक� लेखा बन् द� कर�। 
(15)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू से प्राप् त 

सामनन् य भ�वष् य �नवार्ह �न�ध क� लेखा पच� म� पास बकु के अनसुार अन् तर ह�, तो उसके समायोजन 
के �लये महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू से पत्राचार कर�। 

(16)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू द्वारा 
�कये गये �नर��ण �टप् प�णय� का �नधार्�रत पजंी पर �ववरण अ�ंकत कर�। 

(17)- लेखकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ं दा�यत् व ह� �क माननीय उच् च न् यायालय, उत् तराखण् ड, 
देहरादनू/माननीय लोक सेवा अ�धकरण, उत् तराखण् ड, देहरादनू/माननीय न् यायालाय� म� दायर वाद� क� 
प्रभावी परैवी कर�। या�चका प्राप् त होत ेह� उसका प्रस् तरवार नरे�टव तयैार कर, �नदेशक, कोषागार एव ं
�वत् त सेवाय�, उत् तराखण् ड, देहरादनू के माध् यम से स�चव, न् याय एव ं �व�ध परामश�, उत् तराखण् ड, 
देहरादनू से प्र�तशपथ दा�खल करने हेत ुअनमु�त प्राप् त कर� प्र�तशपथ दा�खल करने सम् बन् धी कायर्वाह� 
कर�। पिंजका म� दायर वाद� म� परैवी कर उसक� �दनाकं वार प्रग�त अ�ंकत कर�। 

(18)- लेखाकार (अ�धष् ठान) का यह कतर्व् य एव ंदा�यत् व ह� �क शासनादेश�/महालेखाकार, उत् तराखण् ड, देहरादनू 
के प�रपत्र�/�नदेशक, कोषागार एव ं�वत् त सेवाय�, उत् तराखण् ड, देहरादनू के प�रपत्र� क� अलग-अलग गाडर् 
फाइल बनाय�। 

 
अनुसेवक:-  
  कायार्लय म� �नयकु् त अनसेुवक कायार्लय खुलने के �नयत समय से आधा घण् टा पवूर् आकर कायार्लय 
खोले, मेज, कु�सर्यां, आल् मा�रयां, कम् प् यटूर क� आ�द क� सफाई कर�। कायार्लय म� पानी पीने क� व् यवस् था 
करे। कायार्लय काकर� क� सफाई करके उसे सरु��त रख�। बठैक आ�द के अवसर पर चाय/स�ु म जलपान को 
व् यविस्थत ढंग से �वत�रत करे। लेखाकार �बल् स एव ंप�शन के रिजस् टर, �बल् स, प्रपत्र-4 सहायक कोषा�धकार� 
के सम् मखु जाचं हेत ुरख�, सहायक कोषा�धकार� के जांच के पश् चात ्उसे कोषा�धकार� के सम् मखु हस् ता�र हेत ु
रखे। अनसेुवक को जो भी मौ�खक आदेश �दये जाय� उसका तत् काल अनपुालन कर�। कायार्लय म� �न�हत 
समस् त सामान क� सम�ुचत देखभाल अनसेुवक द्वारा क� जायेगी, �कसी प्रकार क� गडबडी होने पर उसक� 
तत् काल सम् बिन्धत सहायक व अ�धकार� को सचूना देगा। 
 
 
प�शन अनुभाग के उत् तरदा�यत् व एवं कतर्व् य 
 
  वतर्मान म� राजक�य का�मर्क� के प�शन प्रा�धकार पत्र तयैार �कए जाने हेत ु शासनादेश सखं् या 
91/XXVII(6)2014 �दनाकं 17 अप्रलै, 2015 के माध् यम से ई प�शन क� प्र�क्रया लाग ू है। सपंणूर् व् यवस् था 
पणूर्त: ऑनलाईन है। आहरण �वतरण अ�धकार� के स् तर से का�मर्क� के प�शन प्रपत्र ऑनलाइन तथा हाडर् 
कॉपी दोन� माध् यम� से प्राप् त होने पर प्रच�लत प�शन �नयम� एव ंशासनादेश� के आलोक म� तीन स् तर� पर 
का�मर्क के सेवा अ�भलेख� तथा वेतन क� जाचं क� जाती है। प�शन हेत ुअहर्कार� सेवा के अनसुार प�शन तथा 
अन् य सेवा�नव्र��क लाभ� क� गणना क� जाती है तथा तद्नसुार प�शन भगुतान पत्र भगुतान हेत ु वां�छत 
कोषागार को ऑनलाइन एव ंहाडर् कॉपी पर जार� �कया जाता है। सेवा का अ�धकार अ�ध�नयम के अन् तगर्त 
प्राप् त प�शन हेत ुप्राप् त प्रकरण� के �नस् तारण क� समय सीमा एक माह है। 
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राष् ट्र�य प�शन प्रणाल� 
   वतर्मान म� राष् ट्र�य प�शन प्रणाल� क� �न�धय� का सचंालन प्रो�टयन (एन0एस0डी0एल0) द्वारा �कया 
जा रहा है। प्रो�टयन द्वारा सरकार� सेवक� क� एनपीएस कटौ�तय� तथा सरकार के अनदुान� क� �न�ध का 
प्रबधं �कया जाता है। सरकार� सेवक� क� सेवारत मतृ् य ुक� दशा म� पा�रवा�रक प�शन हेत ुपरुानी प�शन प्रणाल� 
वतर्मान म� लाग ूहै। राजक�य का�मर्क� के राष् ट्र�य प�शन प्रणाल� से सम् बिन्धत प्रकरण मखु् यत: सेवा�नव्र�� पर 
�न�ध से �नकासी, �न�ध से अ�ग्रम आहरण, एव ंक�तपय मामल� म� �न�ध म� रखी धनरा�श को जी0पी0एफ0 म� 
स् थानान् त�रत �कये जाने से सम् बिन्धत होत ेह�। शासनादेश स0ं 643/XXVII(7)(अ0ंप�0यो0)/2010 �दनांक 11 
अगस् त 2010 म� द� गयी व् यवस् था के अनसुार जी0पी0एफ0 म� स् थानान् त�रत होने वाल� धनरा�शय� के 
भगुतान हेत ु �नयमानसुार जांच उपरांत भगुतान प्रा�धकार पत्र सम् बिन्धत कोषागार� को जार� �कये जाने का 
दा�यत् व �नदेशक कोषागार का है। 
 
वेतन पच� जार� �कया जाना 
  राज् य म� कायर्रत �वत् त सेवा, प�ुलस सेवा, न् या�यक सेवा एव ंवन सेवा के अ�धका�रय� क� वेतन पच� 
जार� �कये जाने का दा�यत् व इस कायार्लय का है। सम् बिन्धत अ�धका�रय� के �कसी कारण से वेतन प�रवतर्न 
(यथा- स् थानान् तरण, पदोन् न�त, वेतन स् तरोन् नयन आ�द) क� िस्थ�त म� वस् तिुस्थ�त प्राप् त होने पर तत् काल नए 
पदभार/वेतनक्रम के सापे� �नयमानसुार लाग ूवेतन का �ववरण तयैार �कया जाता है। 
 
राज् य �वत् तीय डटेा स�टर के उत् तरदा�यत् व एवं कतर्व् य  
1- कोषागार� के लेखा कायर् के भार को राज् य �वत् तीय डटेा स�टर पर केन् द्र�करण द्वारा कम करना।  

2- भारत के �नयतं्रक महालेखा पर��ा, महालेखाकार उत् तराख् ण् ड और �वत् त �वभाग, उत् तराखण् ड द्वारा 
कोषागार� के लेख� पर जार� �कये गये �नद�श� और कायर् �व�ध सम् बन् धी आदेश� पर कोषागार� को 
मागर् दशर्न करके कोषागार� के लेख� म� सधुार कराना और दवुर्ग�करण को कम करना।  

3- कोषा�धका�रय� और कोषागार� के स् टाफ को भारत सरकार के �नयतं्रक महालेखाकार पर��क क� समय-
समय पर प�रव�त र्त कम् प् यटूराईज् ड लेखा प्रणाल� और प्रदेश शासन के �वत् त �वभाग के वा�षर्क आय-
व् ययक लेखाशीषर्क� के योजना से भल� भॉ�ंत प�र�चत कराना और उनके अनपुालन के �लये पे्र�रत 
करना।  

4- कोषागार� और वक् सर् �वभाग� से वास् त�वक प्रािप्त व व् यय के आंकड ेप्राप् त करके शासन को उपलब् ध 
कराना ता�क �वत् त �वभाग द्वारा बेहतर व् यय �नयतं्रण और उपलब् ध धनरा�श का बेहतर प्रयोग �कया 
जा सके।  

5- कम् प् यटूर द्वारा बजट अनमुानो के मौ�लक आंकड ेतयैार करना।  

6- राजक�य भगुतान� हेत ु IFMS पोटर्ल का सचुारू सचंालन एव ंयजूर स् तर पर आ रह� समस् याओं का 
�नराकरण करना। 

7- IFMS पोटर्ल को नवीन आवश् यकताओं के अनरुूप अनकूु�लत करना एव ं डाटा के स् टोरेज का कायर् 
करना। 

 


