
कोषाधिकारी क्या करे 
और क्या न करे? 

    

क्या करे  

कोषाधिकारी को देयक पाररत करते समय स्वयं को व्यक्क्तगत रूप से संतुष्ट होते हुए 

यह सुननक्चित करना िाहहए कक- 
1. राज्य कोषागार ननयमो के अंतगगत जैसा कक आवचयक है, बिल के उपर के पषृ्ठ पर जो 

वववरण हदया गया है उसका (सही प्रकार से अनुदान संख्या, अंकगणणत शुद्िता , अनुदान 
के उपर िजट प्राविान, आहरण एवं ववतरण अधिकारी कोड आहद सहहत छ: स्तरीय 
वगीकरण आहद की ) जााँि कर ली गयी है | 
  

2. केवल उत्तर प्रदेश शासन / ववभागाध्यक्षो द्वारा आहरण ववतरण अधिकाररयो द्वारा देयक 
प्रस्तुत ककये गए है | 
  

3. आहरण ववतरण अधिकारी द्वारा देयक में मानक शीषग-वार वववरण अनुदान संख्या सहहत 
भरे गए हो, जैसा कक कोषाधिकारी द्वारा भुगतान अनुसूिी मे दशागया गया है | 
  

4. आहरण ववतरण अधिकारी द्वारा देयक के उपर योजनागत / आयोजनागत एवं दतमत 
/भाररत आहद वववरण धिक्हहत ककया गया है, जैसा कक कोषागार द्वारा भुगतान अनुसूिी में 
दशागया गया है | 
  

5. मुख्य शीषग ७६१० के अंतगगत सरकारी कमगिाररयो को हदए जाने वाले ऋण की वापसी की 
अनुसूिी वोउिसग के साथ सलग्न है, वापसी का प्रकार एवं िनराशश, जो देयक मे दशागई गई 
है; वह शेडयुल में हदए गए वववरण से मेल खा रही है | 
  

6. जैसा कक उत्तरप्रदेश सरकार द्वारा उनके िजट मे दशागया गया है, प्रत्येक वाउिर में मूल 
वेतन एवं ववशभहन भत्तो ( महंगाई भत्तो सहहत ) की ववशशष्ट मानक मदे है | वेतन वाउिर 
मे प्रत्येक मानक मदों की िनराशशयो का ०१- वेतन, ०३- डी०ए० , ०६- ओ०ए०, ५०- डी० 
पी० के क्रम मे दशागयी जानी िाहहए | मानक मदों के कोड सही होने िाहहए |  
  

7. आहरण ववतरण अधिकारी द्वारा वाउिरो में भरे गए १५ अंको के वगीकरण कोषाधिकारी 
द्वारा दशागए गए भुगतानों की अनुसूिी के वगीकरण के सामान है | 
  

8. सामाहय भववष्य ननधि कटोनतयो की अनुसुधिया (४७ क ) के साथ वगीकरण के अनुसार 
सलग्न है और कटोनतयो की िनराशश वेतन वाउिरो के उपर दशागयी गयी है| 
  



9. जैसा कक ननदेशक कोषागार , उत्तरप्रदेश , लखनऊ द्वारा उनके पत्र संख्या ४८७३ /१ (६२- 
लेखा) /०५/को० नन० /प्रा० वव हदनांक १३-३-२००६ द्वारा ननदेशशत ककया गया है, सभी ए० 
सी० बिल के उपर लाल स्याही से गाढे अक्षरों मे ए० सी० बिल शलखी हुई उधित रिर की 
मोहर लगी है | 
  

10. आहरण ववतरण अधिकारी द्वारा प्रस्तुत देयको मे सभी ननिागररत जााँि की गयी है | 
  

11. देयक पाररत (पास ) करते समय, ववतीय हस्त पुक्स्तका एवं अहय ननयमो मे हदए गए सभी 
ननयमो, प्राविानों, समय समय पर राज्य सरकारों द्वारा ननगगत शासनादेशो एवं 
महालेखाकार द्वारा समय समय पर जारी ननदेशों का अनुपालन अवचय होना िाहहए |  

  
 

इसके अतररक्त कोषाधिकारी व्यक्क्तगत रूप से स्वयं संतुष्ट होने के शलए ननम्न मदों को 
भी देखना िाहहए - 

1. पी० एल० ए० महालेखाकार की पूवग अनुमनत से खोले गए है | जो पी० एल० ए० राज्य की 
समेककत ननधि के नामे डाले गए है, वषग के अंत मे अवचय िंद ककये जाने िाहहए और 
आवचयकता पडने पर पुनः खोले गए है, इसी प्रकार की प्रकक्रया उत्तर प्रदेश पी० एल० ए० 
१९९८ मे दी गयी है | क्जसकी अधिसूिना उत्तरप्रदेश सरकार द्वारा हदनांक ४.५१९९८ को 
जारी की गयी है | 
  

2. कोषागार की कायग ववधि के सम्िहि मे कायागलय महालेखाकार से प्राप्त वावषगक ननररक्षण 
ररपोटग का उत्तर त्वररत गनत से भेजा गया है | 
  

3. कायागलय महालेखाकार के लेखाधिकाररयो के नमूना हस्ताक्षर आसानी से उपलब्ि है | 
  

4. जैसा की कोषागार ननदेशक द्वारा उनके पत्रांक ४०१८/१०(८८)/२००० /प्लस माईनस मेमो 
/डी० टी० /टी० सी० हदनांक २८-१२-२००४ द्वारा ननदेशशत ककया गया है, कोषाधिकाररयो 
द्वारा माह वार िन ऋण ज्ञापन प्रेवषत ककये जा रहे है | 
  

5. ररज़वग िैंक जमा ( प्राक्प्त एवं भुगतान) की िनराशश भुगतान सूधि अथवा रोकड लेखा में 
सही सही दशागई गई है और सत्यावपत की गयी है, ररजवग िैंक जमा का नतधथ-वार माशसक 
वववरण लेखे की द्ववतीय सूिी के साथ इस कायागलय को ननक्चित रूप से भेजा गया है |  
  

6. राज्य सरकार द्वारा ऋण के ववशभहन शीषों के अंतरगत ववशभहन सस्थाओ को स्वीकृत 

राज्य ऋण स्वीकृत होने का शासनादेश सत्यापन के पचिात ्वाउिर के साथ ऋण स्वीकरण 
होने का शासनादेश सलागन है और शासनादेश के उपर अयोजनागत अथवा आयोजनेत्तर 
और दत्तमत अथवा भाररत ववशेष रूप से धिक्हहत ककया गया है | इसी प्रकार से ऋण के 
भुगतान के प्रकरण मे ववभाग द्वारा प्रस्तुत ककये गए टे्रजरी िलानो मे ऋण के शासन 
आदेशो की संख्या ऋण की ककचत संख्या सहहत, इस कायागलय द्वारा सूधित की गई ऋण 
की एस० एल० आर० संख्या अवचय होनी िाहहए |  



7. महालेखाकार कायागलय को माशसक लेखो के साथ भेजे जाने वाले टे्रजरी िलानो एवं प्राक्प्तयो 
की अनुसूधियो मे सामाहय तकावी ऋणों को मुख्या लेखा शीषग ६४०१-००-१०८ के अंतरगत 
सही सही वगीकृत ककया गया है | 

8. उत्तरप्रदेश राज्य के ववकास हेतु ऋणों पर व्याज के समिहि मई ररजवग िैंक द्वारा व्याज की 
सूिना ( INTEREST WARRANT ) के ववपत्रो के भुगतानों को कोषगार द्वारा मुख्य लेखा 
शीषग २०४९-व्याज भुगतान के अंतरगत वगीकृत ककया जायेगा | उपयुगक्त ऋणों पर सेवा 
प्रदान करने का मूल्य के भुगतान को मुख्य लेखा शीषग ६००३- राज्य सरकार के आहतररक 
ऋण के नामे डाला जाना िाहहए |  
  

9. देयक पाररत करते समय, ववतीय हस्तपुक्स्तका एवं अहय ननयम पुक्स्तको मे हदए गए सभी 
ननयमो और प्राविानों, राज्य सरकार द्वारा ननगगत शासनादेशो एवं महालेखाकार द्वारा 
समय समय पर ननगगत ककये गए ननदेशों का अनुपालन अवचय ककया जाना िाहहए |  
  

 

क्या नह ीं करे? 

1. महालेखाकार कायागलय को माशसक लेखा प्रस्तुत करने के पचिात ्कोषागार के डाटािेस मे 
कोई पररवतगन नहीं ककया जाना िाहहए | 
  

2. ऐसे ककसी भी लेखा शीषों ( मखु्य शीषग/ उप मुख्य लेखा शीषग/ लघु शीषग / उप शीषग / मानक 
शीषग ) के अंतरगत जो भारत के ननयंत्रक महा लेखा परीक्षक / महालेखा ननयंत्रक / राज्य 
सरकार द्वारा अधिकृत नहीं है; के लेन देनो को महालेखाकार को प्रेवषत ककये जाने वाले 
लेखे मे सम्मशलत नहीं ककया जाना िाहहए | 
  

3. कोई भी राज्य की प्राक्प्तया कें द्र के कर राजस्व के शीषों ००२०, ००२१, ,००२८, ००३२, 
००३७, ००३८, ००४४ (प्राक्प्त शीषों ) के अंतरगत सम्मशलत नहीं ककया जाना िाहहए | इन 
शीषों के अंतरगत, भारत सरकार, ववत ्मंत्रालय से प्राप्त करो के राज्य के हहस्सों के रूप में 
जो भारतीय ररजवग िैंक, नागपुर के माध्यम से प्राप्त एवं मंत्रालय से स्वीकृत होने के 
पचिात ्महालेखाकार द्वारा राज्य के लेखे में संयोक्जत की गई प्राक्प्तयो को रखा जाता है | 
  

 

क्या करे ? 

 

कोषाधिकार  को कोषगार सोफ्टवेयर के माध्यम से बनी गई कोषगार की भुगतान सूची 
एवीं रोकड़ लेखा के बारे में स्वयीं सींतुष्ट होना चाहहए और यह देखना है कक- 

1. जो भुगतान सूिी एवं रोकड लेखा कोषगार सोफ्टवेयर से तैयार ककया गया है, उसम ेलेखा 
शीषग ८७९३ – अंतरागजीय उिंत के अंतरगत सम्िंधित राज्य के नाम से सही कोड दशागया 
गया है | 
  

2. ८०००० आकक्स्मकता ननधि के उपर के सभी मुख्य शीषग स्तर तक वगीकरण ककया गया है 
| 

  



3. भुगतानों की अनुसूिी एवं भुगतान सूिी की मुख्य लेखा शीषग अनुसार िनराशशया एक दसुरे 
से मेल खा रही है | उसी प्रकार प्राक्प्तयो की अनुसूिी एवं रोकड लेखे की िनराशशया भी 
मेल खा रही है | 
  

4. भुगतान सूिी का प्रारंशभक शेष ववगत माह के लेखे में हदए गए अंनतम शेष से मेल खा रहा 
है | 
  

5. भुगतान सूिी एवं रोकड लेखे के अंतरगत मुख्य लेखा शीषग ७६१० (लखु शीषग तक ) / ८००० 
(मुख्य लेखा शीषग तक ) ८००९ (उप शीषग स्तर तक ) प्राक्प्त एवं भुगतानों को िनराशशयो 
प्रकायागत्मक मुख्य शीषग वार दशागई गई है और प्रक्रयात्मक मुख्य शीषग वार व्यौरा भुगतान 
सूिी/ रोकड लेखो मई दशागई गई कुल िनराशशयों से मेल खा रही है |  
  

6. ववशभहन मंत्रालयों/ रक्षा , डाक एवं तार एवं रेल कायागलयों आहद के वेतन एवं लेखाधिकाररयो 
की सही कोड संख्या जैसा कक मुख्या लेखा शीषग ८६५८ के अंतगगत दशागयी जाना अपेक्षक्षत है, 
को भुगतानों की सूिी / रोकड लेखे मई दशागई गई है | 
  

7. पूंजीगत शीषों का प्राक्प्त अनुसूधियो से समक्हित अनुदान संख्या सहहत सम्पूणग वगीकरण 
उक्ल्लणखत है |  
  

8. प्रथम सूिी के लेखे मे सभी मखु्य लेखा शीषों के अंतगगत दशागए गई भुगतानों के योग 
द्ववतीय सूिी के लेखे की भुगतान अनुसूिी मे सही-सही दशागए गए है | 
  

9. देयक तैयार करते समय ववत्तीय हस्तपुक्स्तका एवं अहय ननयम पुक्स्तको मे हदए गए ननयमो 
एवं प्राविानों में राज्य सरकार द्वारा ननगगत शासनादेशो एव ंसमय- समय पर महा लेखाकार 
द्वारा जरी ककये गए ननदेशों का अनुपालन अवचय ककया जाना िाहहए | 
  

 

क्या नह ीं करे- 
1. (१) लेखा सत्यावपत करते समय कोषागार सॉफ्टवेयर के माध्यम से तैयार की गई भुगतान 

सूिी एवं रोकड लेखा मे स्याही से हाथ द्वारा कोई भी सुिर नहीं ककया जाना िाहहए | 
  

 

क्या करे- 
 

महालेखाकार कायाालय मे प्रथम / द्ववतीय सूची के माससक लेखो को प्रेवषत करने से पूवा 
कोषाधिकार  को व्यक्क्तगत रूप से स्वयीं में सींतुष्ट होना चाहहए कक- 

1. कोषागार सॉफ्टवेयर के माध्यम से तैयार की गई भुगतान सूिी एवं रोकड लेखे जो 
महालेखाकार कायागलय को प्रेवषत ककये जा रहे है, मे ककसी भी कमी का उल्लेख नहीं ककया 
गया है और साफ- साफ तथा सही सही ( दो प्रनतयों मे) छपवाए गए है और माशसक लेखे 
के िण्डल के साथ रखे गए है | 
  



2. प्रत्येक मुख्य शीषग से सम्िंधित भुगतान/ प्राक्प्तयो के लेखे अलग -अलग पकटो मे रखे गए 
है | 
  

3. भुगतान शीषग के प्रत्येक पैकेटो मे सम्िंधित भुगतानों की अनुसूिी के साथ सभी वाउिर रखे 
गए है | ( सम्िंधित मुख्य शीषग के सभी वाउिर क्रम से िण्डल मे टैग से अवचय िंिे जाय 
| 

  
4. प्राक्प्त शीषग के प्रत्येक पैकेट मे सभी प्रासंधगत सूिनाओ सहहत प्राक्प्त अनुसूिी रखी गई है 

| 

  
5. प्रत्येक मुख्य लेखा शीषग के भुगतान/ प्राक्प्तयो आहद के अलग अलग पैकटो िैग के अहदर 

रखे गए है और महालेखाकार कायागलय मे देने हेतु भुगतान सूिी / रोकड लेखा में दशागए 
गए भुगतानों एवं प्राक्प्तयो से मेल खा रहे है | 
  

6. माशसक लेखा भेजने की नतधथ तक के महालेखाकार कायागलय द्वारा वांनछत वपछले माह से 
लेखे के िण्डल / भुगतानों की अनुसूधिय और अहय सूिनाओ को भी एक अलग से आवरण 
के अंतगगत महालेखाकार कायागलयों के संभंधित अधिकारी को हस्तगत करने के शलए िैग मे 
रख शलया गया है ( शत प्रनतशत अनुपालन सुननक्चित करने के शलए कोषाधिकारी 
महालेखाकार द्वारा वांनछत ररकॉडग / सूिनाओ को पंक्जका की एक पंक्जका का रख रकव 
करेगा | 
  

7. प्रथम सूिी का लेखा उस महीने की १३ तारीख के पूवग और द्ववतीय सूिी का लेखा अगले 
माह की ५ तारीख तक अवचय पहुाँि जाना िाहहए| 

  
8. महालेखाकार कायागलय को भेजे जाने वाली भुगतान सूिी / रोकड लेखो की छपी हुई 

प्राक्प्तया पूणग, साफ़ एवं पढने योग्य है | 
  

9. सभी भुगतान शीषों की भुगतान अनुसूधियो की द्ववतीय प्रनत भी माशसक लेखो के िंडलो मे 
एक अलग पैकेट मे रखे गए है | 
  

10. मुख्य लेखा शीषग ४४०८, ६००३ से सम्िंधित भुगताननत िेक जो वाउिर की तरह प्रयोग मे 
लाये जाये गे, के कोषागार एवं पी० एल० ए० आहद द्वारा भगुताननत भारतीय ररजवग िैंक के 
ब्याज की सुिना को ल्केखे के प्रथम एवं द्ववतीय सूिी के लेखे के साथ जैसा भी प्रकरण 
हो अननवायग रूप से प्रेवषत ककया जायेगा | 
  

11. माशसक लेखा भेजते समय ववतीय हस्त पुक्स्तका एवं अहय ननयम पुस्तको मे हदए गए है 
ननयम एवं प्राविानों राज्य सरकार द्वारा ननगगत ककये गए शासनादेशो एव ंसमय समय पर 
महालेखाकार द्वारा जारी हदशा ननदेशों का अननवायग रूप से अनुपालन ककया गया है | 
  

 

क्या करे -  
 



सभी कमाचाररयो /अधिकाररयो (चतुथा शे्रणी के अतररक्त ) के सामान्य भववष्य ननधि के 
सम्बन्ि मे कोषाधिकार , स्वयीं मे सींतुष्ट होते हुए, यह सुननक्चचत करेगा कक- 

1. सामाहय भववष्य ननधि के जमा कक अनुसूधिया/ िालान / आहरण के वाउिर ननिागररत 
नतधथ तक इस कायागलय को प्रेवषत ककये जा रहे है और सार मे दशागई गई सभी मुख्य शीषों 
की अनुसूधिया सलग्न है और सारांश सूिी मे दशागई गई िनराशश से मेल खा रही है | 
  

2. स्थापना के वाउिरो (४७-क ) से सामाहय भववष्य ननधि की शत प्रनतशत अनुसूधिया अलग 

कर ली गयी है और वह महालेखाकार कायागलय को प्रनतमाह भेजी जा रही है | 
  

3. सलग्न अनुसूधियो को िनराशश, कोषागार कायागलय द्वारा तैयार की गयी आवरण सूिी मे 
उक्ल्लणखत वाउिरो की िनराशश से मेल खा रही है | 
  

4. ऐसे अधिकाररयो की सामाहय भववष्य ननधि कटोनतया जो अणखल भारतीय सेवा सवगग मे 
प्रोनत हो गए है ककहतु उहहें अणखल भारतीय सेवा शं्रखला की भववष्य ननधि लेखा संख्या 
(आई ० ए० एस० यु०, आई० पी० एस० यु०, आई० ऍफ़० एस० यु० ) महालेखाकार कायागलय 
द्वारा आवंहटत नहीं की गयी है, मुख्य शीषग ८००९-०१-१०१-०२ के अंतगगत दशागई गई है और 
सही प्रकार से अनुसूधिया सलग्न है )|  
  

5. ऐसे सभी ितुथग शे्रणी कमगिाररयों के सामाहय भववष्य ननधि की कटोनतया जो ततृीय शे्रणी 
संवगग से प्रोनत हो गए है और उनके सामाहय भववष्य ननधि का शेष टे्रजरी िालान के 
माध्यम से ट्राहसफर के्रडडट द्वारा उनके ततृीय शे्रणी के सामाहय भववष्य ननधि लेखे से 
स्थानांतररत ककये गए है, के ट्राहसफर के्रडडट की अनुसूधिया/ िालान हर तरह से सलग्न है 
और अनुसूधियो के उपर ववस्ततृ वगीकरण उक्ल्लणखत है | 
  

6. अंनतम भुगतान प्राधिकार पत्र, क्जन पर ककहही प्रकरणों के भुगतान नहीं हो सका है और वह 
कालातीत हो गए है; ऐसे प्राधिकार पत्रों को अदेयता प्रमाण पत्र के साथ महालेखाकार 
कायागलय को अववलम्ि वापस प्रेवषत ककया गया है | 
  

7. सेवाननवतृ राज्य सरकार के कमगिाररयों को उनके सामाहय भववष्य ननधि खाते के ९० % 

भुगतान ऐसे ही १०% भुगतान / अवशेष राशी म ेअशभदाता की सामाहय भववष्य ननधि लेखा 
संख्या महालेखाकार कायागलय द्वारा उपलब्ि कराये गए मास्टर मे दशागई गई लेखा संक्या 
के सामान है | 
  

8. सामाहय भववष्य ननधि अनुसूधियो, िलनो एवं डेबिट वाउिरो के उपर सही सामाहय भववष्य 
ननधि लेखा संख्या और नाम का उल्लेख ककया गया है | 
  

9. देयक पाररत करते समय ववतीय हस्त पुक्स्तका एवं अहय ननयम पुस्तको मे हदए गए सभी 
ननयम एवं प्राविानों, राज्य सरकार द्वारा ननगगत शासनादेशो तथा समय समय पर 
महालेखाकार द्वारा जारी ककये गए हदशा ननदेशों का अननवायग रूप से अनुपालन ककया गया 
है |  



  
 

Don'ts 

1. Do not pass the salary bills if the GPF credit schedules are not attached 

by the DDO as per classification and amount of the deductions shown on 

the salary bills (47ka) till such bills are corrected by DDOs. 

  
2. No GPF credits or debits should be passed on through defunct series 

account numbers. 

  
 

 


