
वेतनपर्ची जारी करने के लिए आवश्यक दस्तावेज 

प्रथम ननयुक्तत पर  

• अखिल भारतीय सेवा अधिकाररयों और अन्य राज्य सेवा अधिकाररयों के संबंि में नियुक्तत 
की औपचाररक आदेश- प्रशशक्षण अकादमी के आहरण एव ंसंववतरण अधिकारी से सेवा 
वववरण और अंनतम वेति प्रमाण पत्र (अखिल भारतीय सेवा हेत)ु।  

• अन्य राज्य सेवाओं के शलए - नियुक्तत अधिसूचिा, जन्म प्रमाण पत्र, प्रभार ररपोर्ट, 
पदग्रहण 

• एक अस्थायी पद के निमाटण या जारी रिि ेअथवा पद परेू वववरण सहहत, यहद पहले से 
ही संस्वीकृत है, क्जस पर नियुतत है, की सूचिा से संबंधित सरकार से आदेश। 

• सत्र को दशाटते हुए प्रभार की िारणा का प्रमाण पत्र (हदि का पूवाटह्ि. / अपराह्ि) 

एक गैर-स्व-आहरण पद से पदोन्ननत पर  

उपयुटतत के अनतररतत, निम्िशलखित दस्तावेजों की आवश्यकता हैैः- 
• अंनतम संववतरण अधिकारी से अंनतम वेति प्रमाण पत्र  
• राजपत्रत्रत पद पर पदोन्िनत के नतधथ तक ववधिवत रूप से सेवा पुक्स्तका पूरी की गई।  
• पदोन्िनत अधिसूचिा।  
• छुट्र्ी/ अवकाश लेिा। 

 

दसूरे हकदारी क्षेत्र/ पररमंडि से स्थानांतरण पर 

उपरोतत के अनतररतत, निम्िशलखित दस्तावेजैः- 

• प्रनतनियकु्तत सेवा हेतु वपछले लेिा अधिकारी/आहरण एवं संववतरण अधिकारी  अथाटत 
सेवा वववरण और अवकाश िाता, से दस्तावेजों को स्थािांतररत करिा। 

• प्रनतनियकु्तत की निबंिि/ शतें संबंधित आदेश । 

 



दसूरे हकदारी पररमंडि/क्षेत्र में स्थानांतरण पर 

 
• प्रिाि महालेिाकार को राजकोष अधिकारी से अंनतम वेति प्रमाण पत्र, आगे िए 

हकदारी पररमंडल/क्षेत्र के प्रिाि महालेिाकार/ वेति एवं लेिा अधिकारी को भेजिे/ 
संचरण हेतु  

• प्रभार के स्थािांतरण के प्रमाण पत्र 
 

एक ही हकदारी पररमंडि/क्षेत्र में स्थानांतरण 

• एक ही हकदारी पररमंडल/ क्षेत्र में  स्थािांतरण होिे की क्स्थनत में, िई वेति पची, 
स्थािांतरण अधिसूचिा, वह पद क्जसके शलए स्थािांतरण हुआ है, से सबंंधित संस्वीकृनत 
एवं पदभार ग्रहण करिे और स्थािातंरण का अन्य प्रभार संबंधित प्रमाण पत्र के आिार 
पर। 

छुट्टी/ अवकाश वेतन को प्राधिकृत करने के लिए  

• अवकाश की प्रकृनत निहदटष्र् करके सक्षम प्राधिकारी की संस्वीकृनत  
• वेति एवं लेिा कायाटलय/ राजकोष का िाम जहां अधिकारी अवकाश वेति प्राप्त करिे हेत ु

इच्छुक है| 
• अवकाश पर जािे से पहले और अवकाश समाक्प्त के बाद प्रभार के स्थािांतरण का प्रमाण 

पत्र ।  

अनंनतम भुगतान 

 वेति और भत्तों एवं अवकाश वेति का अिंनतम भुगताि, इस ववषय से संबंधित सरकारों 
के आदेशों के अिुसार ककया जा सकता है और प्रिाि महालेिाकार के वववेकाधिकार पर भी ककया 
जा सकता है ताकक अधिकाररयों को अिावश्यक परेशािी िा हो। अिंनतम भुगताि की अिुमनत 
हेत,ु प्रिाि महालेिाकार निम्िशलखित शसदिांतों का पालि करते है:- 



• कोई अिंनतम भुगताि, सामान्य रूप से उस प्राधिकरण से प्राप्त अिुरोि के त्रबिा िहीं 
ककया जाता है, जो भुगताि को संस्वीकृनत देिे के शलए सक्षम है और भुगताि अिंनतम 
रूप से पाररत ककया जािा चाहहए, क्जसके शलए अिुरोि सहहत अवधि (जो कम अवधि का 
होिा चाहहए) को दशाटिा चाहहए | 

• अधिकारी को स्पष्र् रूप से सूधचत ककया जािा चाहहए कक भुगताि अिंनतम है। अंनतम 
आदेशों की प्राक्प्त एव ंअिंनतम भुगताि उस अवधि से अधिक िहीं हो, क्जसके शलए उन्हें 
संस्वीकृत ककया गया था, को देिि ेहेत ुएक समुधचत रक्जस्र्र रिा जाता है | 

 

ववदेश सेवा 

 राज्य के भीतर सावटजनिक क्षेत्र के उपक्रमों/ अिट सरकारी उपक्रमों/ निगमों में  प्रनतनियुतत 
करिे हेतु, निम्िशलखित दस्तावेज, ववदेशी नियोतता, जो अधिकारी के वेति और भत्तों को नियम 
एवं शतों के अिुसार, ववनियशमत करेंगे, उिको  वेति वववरण की सूचिा देिे के शलए आवश्यक 
हैैः- 

• निबंिि और शतें  
• नियकु्तत आदेश  
• प्रभार के हस्तांतरण के प्रमाण पत्र  
• संबंधित राजकोष अधिकारी से अंनतम वेति प्रमाण पत्र 

 दोिों ओर से पारगमि वेति और भते्त ववदेशी नियोतता/ ववभाग दवारा वहि ककए जाएंगे। 
प्रनतनियकु्तत की अवधि के दौराि सरकार को अवकाश वेति अंशदाि और पेंशि अंशदाि अथवा 
ववदेशी नियोतता या संबंधित व्यक्तत दवारा पे्रवषत ककया जाएगा, यहद ववदेशी नियोतता भुगताि 
िहीं करता है । 

भारत सरकार में प्रनतननयुक्तत पर 

 आवश्यक दस्तावेज प्राप्त होिे पर, सेवा वववरण, संबंधित मंत्रालय के वेति एव ं लेिा 
अधिकारी को भेजा जाएगा, जो अिुवती वेति वदृधि सहहत वेति और भत्तों को आगे ववनियशमत 
करेगा । 


