
अनल�नकु -1 

रा�य के �लए लेखा �ा�धका�रय� के �लए �नदश�  

�म 

सं�या  

रा�य लेखा/ लखेा 

�णाल" 

रा�य के �लए लेखा �ा�धका�रय� के �लए �नदश� / अनभाग� से संबि'धत ु
काय) का *ववरण 

1. संकलन(सा॰) कोषागार उचंत �ाडशीट, अवशषे आ�या(�ाि�त) क� समी ा, !योरेवार 

पि#तका भागु - 2(भगतानु ), �दश*न संकेतक +रपोट* (�ाि�त) ऋण एव ंउचंत 

/ववरण । डी डी ए एवं ओ बी उचंत आकंड़4 का समाशोधन । 

कोषागार लेखा �ाि�त एव ं8न9न:ल;खत कोषागार4 का लेखा संशोधन एव ं

एक<ीकरण एवं /वतरण एवं संबि=धत काय*  

2. *वभागीय (सं॰) 

अनुभाग 

1. �/वि@ट, �ाAधकरण एव ंवाउचर क� पोि#टंग 2. एच बी ए / एम सी ए 

�ाडशीट का रखरखाव 3. अनभाग मD �योग मD आने वाले म�य शीषE से ु ु

संबि=धत Fांसफर एFंH Iकया जाना 4. डी डी ओ / सी सी ओ एव ंसमय के 

/व:भ=न समायोजन4 के डाटा का म�य शीष*ु -7610 से :मलान काय* 5. डी डी 

ए / ओ बी �ाडशीट का रखरखाव 6. उपरोPत म�य शीषE क� वग*ु -IV 

�ाडशीट का रखरखाव 7. #वीक8त डाटाबेस का रख रखाव ृ 8. स9पण* म�य ू ु

शीषE के :लए /वVत लखेा तैयार करने से संबि=धत सभी काय* । 

3. प4शन (सं॰) 1. :मलान रिज#टर/ डाटा शीट, 2. आंत+रक उचंत लेखा रिज#टर 3. बाXय 

उचंत लेखा रिज#टर 4. डी डी ए / उचंत �ाडशीट रिज#टर 5. ओ बी उचंत 

�ाडशीट रिज#टर 6. Fांसफर एFंH रिज#टर 7. साम8यक समायोजन, यYद 

वष* मD कभी आवZयक हो 8. स9पण* म�य शीषE के :लए /वVत लेखा तैयार ू ु

करने से संबि=धत सभी काय* । 

4. चाल *ववरण ू (रा॰) /वVतीय सलाहकार एवं म�य लेखाAधकारH रेलवे आतं+रक एवं बाXय लेखेु , 

रा\य क� Yह#सेदारH के बदल ेसाझा करने यो^य संघ कर4 और शaक4 क� ु

शb आय ु (एमएफओ जीआईएमईडीईएबीडी), नई YदaलH, भारत के 

उdचायPतु , लंदन, अतंर रा\यीय 8नपटान, (आंत+रक एवं बाXय लेखे मeय 

�देश, केरल, त:मलनाडु, महारा@F, असम, कना*टका, नागालfड, g<पराु , 

मेघालय, अhणाचल �देश, :सिPकम, म;णपरु, :मज़ोरम, छVतीसगढ़, गोवा 

एव ंपॉिmडचेरH, सभी वेतन एव ंलेखाAधकारH (बाXय लेखे, 112-टHडीएस, म�य ु

शीष*-8658-00-109 आरबीएस(एच॰ Pय)ू के दाव4 का 8नपटान, डीएओ के 

सभी आंत+रक लेखे, आरबीआई नागपर पर म�य शीष* ु ु 8793 के संबधं मD 

एव ंकD p सरकार के उपqम, 8नगम, बोड* एवं कD p सरकार के मं<ालय4 के 

�धान लेखाAधका+रय4 क� बक मD ह4 वाले सभी भगतान एवं �ाि�तय4ु ु  के 

संबंध मD जारH Iकए जाने वाल ेपरामश*  

 

 

5. बकु (सी) लखेे पर <मैा:सक सराहना नोट क� +रपोट*, मा:सक :स/वल लेखा के म�य ु



संकेतक4 क� पोि#टंग, अवशषे4 क� समी ा (म�य एवं अनवत*नु ु ) एव ंम�य ु

8नयं<ण अAधकारH वार rयय । /वVत लेखा के gब=द ु(#टेटमDट) सं�या 

4,7,11,12,13,165,17,17ए को तैयार करना एवं 8नरH ण करना, माच* (�ा॰) 

एव ंमाच* (प॰ू ) लखेा क� बंदH के :लए समय सारणी तयैार करना, परक लेखा ू

के :लए जन*ल एंFH का सVयापन तथा सकल घरेल उVपाद के <मैा:सक डाटा ू

का 8नरH ण करना तथा सांि�यक� मं<ालय एवं योजनाबb Iqया=वयन 

(जी॰ओ॰) को �े/षत करना  

6. बजट वा#त/वक, rयय क� मा:सक +रपोट*, बजट क� समी ा, कD pHय योजना 

8नगरानी �णालH +रपोट* क� जांच एव ं/वतरण एवं तयैार करना एव ंम�यालयु , 

�धान महालेखाकार (:स/वल लेखापरH ा) एव ंउपमहालेखाकार (#थानीय 

8नकाय) को �#तत करनाु  

7. जमा (रा॰) धनाVमक ऋणाVमक tापन, �8तदाय, �8तकल शषे का समायोजनू , rयपगत 

जमा के :लए �ाAधकार प< जारH करना  

8. ऋण लेखा ऋण लेखा का रखरखाव एवं कज*दार4 को ऋण /ववरण जारH करना  

9. ट"॰एम॰ लखेा �Iqया मD रा\य सरकार uवारा वां8छत राय देना, म�य शीष*ु , उपशीष*, 

लघ शीष* इVयाYद के संशोधन के साथ साथ /व:भ=न योजनाओं का पनरH ण ु ु

। उdचाAधकार रा\य #तरHय बैठकD  आयोिजत करना । कोषागार 8नरH ण एवं 

�शास8नक �8तवेदन क� वा/ष*क समी ा तैयार करना । 

केएफए/ केआरए, वीxडगं (छंटाई) �माणप<, Yह=दH +रपोट*, सी ए जी :शकायत 

�करण, =या8यक �करण +रपोट*, :मलान +रपोट*, श=य भगतान +रपोट*ू ु , 

मा:सक बकाया +रपोट*, व+र@ठ लेखाAधका+रय4 के नमना ह#ता रू , गबन/ 

फजy आहरण, नाग+रक चाट*र +रपोट*, सीवीसी +रपोट*, सहकमy समी ा, 

आईटHए, डी॰आई॰ +रपोट*, आरटHआई एव ंआंत+रक �:श ण मD कम*चा+रय4 को 

नामांIकत काना एव ंअ=य संबि=धत काय*, डीएए/ओबी उचंत का /वतरण, 

अAधका+रय4/कम*चा+रय4 क� 8नयिPत एवं #थानांतरणु , rयिPत ि#थ8त, 

राजकोष सम=वय के कम*चा+रय4 के अवकाश लेखा का रखरखाव 

10. को॰�न॰ (�कोBठ)/ 

पलू  

कोषागार 8नरH ण दल4 को भजेना, 8नरH ण +रपोट* संपाYदत करना, 8नरH ण 

+रपोट* जारH करना, एव ं�#तर4 का 8नपटान । 

11. �मलान (�कोBठ) रा\य सरकार के म�य 8नयं<ण अAधका+रय4 के साथ लेखा का <ैमा:सक ु

:मलान । 



 

12.   �रपोटD  1./वVत एवं /व8नयोग लखेा को तैयार करना, उसका मpण एवं रा\य ु

सरकार को �#तत करना । ु 2.तैयारH, लेखा सार का मpण एव ंरा\य सरकार ु

को �े/षत करना । 3.संयPत /वVत एवं राज#व लेखा तैयार करना । ु

4.समप*ण एवं पन/व*8नयोजन आदेश । ु 5.वीएलसी uवारा 8नग*त /वVत लेखा 

के /व:भ=न gब=दओ ंक� समी ा एवं राजकोष सम=वय स ेसंबि=धत जYटल ु

�कार क� लेखा सम#या का शीz 8न#तारण ।    

  

13. वीएलसी (ईडीपी) रा\य सरकार इंटरफेस के वा/ष*क एवं परक बजट को डाउनलोड करनाू , लेखा-

िuवतीय क� साइट से �ा�त डाटा का /वलयन । मा:सक :स/वल लेखा तयैार 

करना, वा/ष*क /वVत लेखा तैयार करना एवं मpण । डाटाबेस के ु

दै8नक/सा�ताYहक/मा:सक/वा/ष*क ताIक* क एव ंभौ8तक बैकअप लेना । एक प  

मD एक बार टे#ट सव*र मD बैकअप डाटा को रे#टोर करना । �Vयेक <मैास मD 

:स#टम का पासवड* बदलना । �Vयेक काय* Yदवस क� सबह म�य सव*र एव ंु ु

टे#ट सव*र को �ार9भ करना एवं �ार9भ करन ेका समय सव*र लॉग 

पि#तका मD अIंकत करना । काय* Yदवस4 के अतं मD म�य सव*र एवं टे#ट ु ु

सव*र बंद करना एव ंबंद करन ेका समय लॉग पि#तका मD अIंकत करना । ु  

14. राजकोष(टं॰) राजकोष सम=वय के /व:भ=न अनभाग4 से �ा�त प<4 को टंIकत करना ।ु  

15. आर॰एम॰एस॰जी॰ वीएलसी एव ंअ=य अनभाग4 से �ा�त वाउचर एवं अ=य अ:भलेखु , अ:भलेख4 

का बडंल बनाना एव ंअ:भलेख4 को सा॰�॰ अ:भलेख क  को �े/षत करना ।  
 


