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सिविल लेखा का कार्य एिं िंकलन 

 

परिचर्  

 नियंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के प्रावधािों (कर्तव्यों, शक्तर् एवं सेवा की शर्े) अधधनियम, 
1971 के अिुसार, प्रधाि महालेखाकार (लेखा एवं हकदारी), उिके द्वारा अिुरक्षक्षर् लेखा में 
समाहहर् ककए गए सभी लेि-देि/ संव्यवहार की सटीकर्ा के ललए उत्तरदायी है। 

लेखों का िंकलन 

 प्रारंलभक लेखा को कें द्रीय राजकोष अिुभाग द्वारा प्राप्र् एवं ववर्ररर् ककया जार्ा है। 
लेखों का संकलि सबसे पहले डी.ए.ई. अिुभाग द्वारा प्राप्र् ककया जार्ा है जहां वगीकृर् एवं 
समेककर् सार की र्ैयारी को ववभागीय आधार पर निपटाया जार्ा है।  

 कें द्रीय राजकोष अिुभाग प्राक्प्र्यों और भुगर्ाि के ववलभन्ि अिुसूधियों के साथ भुगर्ाि 
और िकद लेखा की सूिी में प्रववक्टटयों की जांि करिे एवं सहायक अिुसूधियों और अन्य 
दस्र्ावेजों की जांि करिे के ललए क्जम्मेदार है, जो हमेशा लेखा के साथ होिी िाहहए एवं पूर्त 
रूप में प्राप्र् हुआ हो। यह भी जांि करिा कें द्रीय राजकोष अिुभाग का कर्तव्य है कक सभी 
अिुसूधियााँ और दस्र्ावजे प्राप्र् हुए हों और यहद कोई भी अिुसूिी लुप्र् पाया गया है र्ो 
संबंधधर् कोषागारों (राज्य कोषागारों) को र्त्काल सूधिर् करिा उिका कत्ततव्य है और 
नियमािुसार, भुगर्ाि और िकद लेखा की कुल सूिी की उधिर् जांि सहायक अिुसूधियों और 
अन्य दस्र्ावेजों से निरपवाद रूप से लमलाि/ परस्पर मेल भी करिी िाहहए।  

 ऐसे वाउिरों की सूिी र्ैयार की जािी िाहहए जो भुगर्ाि की सूिी के साथ होिी िाहहए 
थी, लेककि मालसक लेखा के पूर्त होिे के र्क प्राप्र् िहीं हुई, उन्हें आपवत्त ज्ञापि में शालमल 
करिे हेर्ु र्यैार ककया जािा िाहहए। 

 मालसक लेखा के साथ प्राप्र् होिे वाले वाउिर और अन्य दस्र्ावेजों की सहायक लेखा 
अधधकारी/ अिुभाग अधधकारी को प्रस्र्ुर् करिे से पहले सबंंधधर् सहायक द्वारा अच्छी र्रह से 
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जांि की जािी िाहहए। सहायक लेखा अधधकारी/ अिुभाग अधधकारी का यह कत्ततव्य है कक वह, 
आपवत्त ज्ञापि से पूवत, जैसा भी मामला हो,  दस्र्ावेजों और वाउिरों की जांि करें। 

 यहद मालसक लेखा को पयातप्र् प्रनर्शर् में प्राप्र् कर रहे है, र्ो ववलंब के कारर्ों हेर्ु एक 
ववशेष जांि की जािी िाहहए और यह अववलंब ही निदेशक, लेखा एवं राजकोष, को सूधिर् ककया 
जािा िाहहए। 

 यहद भुगर्ाि/ प्राक्प्र्यों के अिुसूधियों और साथ ही उि रालशयों के साथ क्जसके ललए 
अिुसूधियााँ हेर्ु सहायक वाउिर आहद भी अपेक्षक्षर् हैं, के साथ भुगर्ाि/ िकद लेखा की राजकोष 
सूिी में शालमल आंकडों में अंर्र है, उन्हें उिरं् शीषत "राजकोष उिंर्" [8658-0-102{ उिंर् 
लेखा (लसववल)}] के अंर्गतर् वगीकृर् ककया जाएगा। 

 सभी वाउिर और िालािों के साथ राजस्व और पूंजी शीषों से संबंधधर् भुगर्ािों और 
प्राक्प्र्यों की अिुसूिी को डी.ए.ई. अिुभाग में स्थािांर्ररर् ककया जाएगा और भुगर्ाि सूिी 
(एल.ओ.पी)/ िकद लेखा में पावर्ी प्राप्र् की जाएगी। 

 कें द्रीय राजकोष अिुभाग, भुगर्ाि सूिी (एल.ओ.पी)/ िकद लेखा के साथ-साथ ऋर्, 
जमा और पे्रषर् शीषों की जांि के ललए भी क्जम्मेदार होगा और इसे जमा, ऋर्, िालू लेखा 
आहद जैसे संबंधधर् अिभुागों को भेजिा कें द्रीय राजकोष अिुभाग की क्जम्मेदारी होगी। कें द्रीय 
राजकोष अिुभाग भुगर्ाि सूिी (एल.ओ.पी)/ िकद लेखा की भी जांि करेगा, क्जसमें फॉमत की 
शुद्धर्ा, ववधध और प्रववक्टट एवं िकद शेष रालश का सत्यापि करिा है। सभी भुगर्ाि सूिी 
(एल.ओ.पी)/ िकद लेखा के साथ अिुसूधियााँ और अन्य दस्र्ावेजों के जांिों के उपरांर्, यह 
सहायक लेखा अधधकारी/ अिुभाग अधधकारी के समक्ष रखा जार्ा है, जो शाखा अधधकारी को 
प्रस्र्ुर् करि े से पहले प्राक्प्र्यों और व्यय के वगीकरर् की जांि करेगा। बाद में इसे पाररर् 
करिे के बाद, िकद लेखा और भगुर्ाि की सूिी बुक अिुभाग (ऋर् शीषत अिुभाग) में ववस्र्ार 
बुक में इंदराज/ पोस्ट ककया जािा िाहहए। 

िंकलन अनुभाग में लेखा की जांच 

 संकलि अिुभाग में लेखाकार को स्वर्ंत्र रूप से राजकोष अधधकारी द्वारा िोट/ दजत ककए 
गए, अिुसूिी का योग/ कुल करिा िाहहए और शुद्धर्ा की जांि करिी िाहहए और इसे अपि े
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हदिांककर् प्रारंलभक/ प्रक्षार पर भुगर्ाि की अिुसूिी के प्रमार्-पत्र में अलभलेखखर् करिा िाहहए। 
यह भी उिका कर्तव्य है कक भुगर्ाि की अिुसूिी की जांि करें जो सहायक वाउिर पर ककए 
गए संववर्रर् का प्रनर्निधधत्व करर्ा है, जो अिुसूिी के कुल/ योग र्क कायत करर्ा है और 
बबलों से की गई कटौनर्यों की शुद्धर्ा की भी जांि करर्ा है। यहद संकलि से पहले राजकोषों 
से वाउिर प्राप्र् िहीं होर्े हैं या यहद वसूली/पुि: प्राक्प्र् या रसीद का सही वगीकरर् िहीं ककया 
जा सकर्ा है र्ो शाखा अधधकारी से आदेश प्राप्र् करके रालश के अिुसार बकाया शेष उिरं् 
[8658-0-102 (उिंर् लेखा -लसववल)] के अंर्गतर् हहसाब से ककया लेखा में दजत जािा िाहहए। 

 यह भी लेखाकार का कर्तव्य है कक वाउिर निधातररर् प्रारूप में प्रस्र्ुर् ककए जाएं और 
भुगर्ािकर्ातओं द्वारा ववधधवर् प्राप्र् ककए जाएं और मूल रूप से हों, और एक संक्षक्षप्र् सार 
राजभाषा में हदया जाए। यह देखिे के ललए कक वाउिर अिुसूिी डॉकेट में संदभत के साथ 
क्रमांककर् ककए जार्े हों। यह देखि ेके ललए कक कायत वववरर् योग र्क शब्दों और आंकडों में 
हों। यह देखिे के ललए कक वे एक वेर्ि आदेश वहि करर्े हों। यह देखिे के ललए कक कोई 
ववलोपि िही ंहो और यह देखि ेके ललए कक सभी वाउिर में एक सरकारी मुहर हो क्जसकी रालश 
5000/- रुपये से अधधक हो। यह देखिा भी उिका कर्तव्य है कक राजकोष वाउिर का भुगर्ाि 
और मुहर लग जाए और रालश जमा हो। यह देखिा कक वगीकरर् सही हो। 

 लुप्र् हुए वाउिर के मामलों में, भगुर्िों का प्रमार्-पत्र प्राप्र् होर्ा है क्जसकी ववस्र्ार से 
जांि की जािी िाहहए। भुगर्ाि प्रमार्-पत्र का वववरर्, फॉमत 2 में अिुरक्षक्षर् रक्जस्टर में दजत 
ककया जािा िाहहए। 

यहद मूल ववभाग के सार में ककसी अन्य ववभाग से संबंधधर् राजकोष अिुसूिी में रालश प्राप्र् 
होर्ी है र्ो यह संबंधधर् सहायक का कर्तव्य है कक वह फॉमत 3 में उिंर् पिी पर संिालि की 
सूििा भेजे। 

 लेखाकार मुख्य रूप से ववभागीय वगीकृर् सार की शुद्धर्ा को बिाए रखिे के ललए 
क्जम्मेदार है। ववभागीय वगीकृर् सार को निम्िललखखर् के साथ जांि के ललए सहायक लेखा 
अधधकारी/ अिुभाग अधधकारी को प्रस्र्ुर् ककया जार्ा है:- 

1. ववभागीय समायोजि लेखा की ब्रॉडशीट/ बडा धिट्ठा उिंर्।  
2. प्राप्र् उिरं् पधितयों का रक्जस्टर। 
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3. जारी ककए गए उिंर् पधितयों का रक्जस्टर। 
 

 निम्िललखखर् अन्य कोई भी जािकारी हेर्ु मालसक लेखा की समीक्षा करिी िाहहए है:  

1. गलर् इंदराज  
2. दोष एवं  
3. ववसंगनर्या ं

 ऋर्, जमा एवं धि पे्रषर् (डी.डी.आर.) शीषों और ववभागीय समेककर् के समेककर् सार 
से, मुख्य शीषत योग का सार, महीिे के दौराि एवं अंर् र्क, मुख्य शीषों द्वारा प्राक्प्र् और 
ववर्रर् हदखािे के ललए र्ैयार ककया जार्ा है। उिंर् शीषत "ववभागीय समायोजि लेखा" के 
अधीिस्थ, प्रत्येक ववस्र्रृ् खार्ा-बही शीषत हेर्,ु ववभागीय लेखाकार फॉमत 6 में डबेबट और के्रडडट 
की ब्रॉडशीट/ बडा धिट्ठा का अिुरक्षर् करेगा।  

 

लेखांकन जांच 

 भुगर्ाि के बाद प्रनर्हस्र्ाक्षररर् बबलों के मामले में, संक्षक्षप्र् आकक्स्मक बबल में वास्र्व 
में धि/ मुद्रा आहररर् ककया जार्ा है एवं उच्ि प्राधधकारी का अिुमोदि उिके प्रनर्हस्र्ाक्षर 
द्वारा इंधगर्, प्रधाि महालेखाकार (लेखा एवं हकदारी) के कायातलय द्वारा बाद में प्राप्र् ककया 
जार्ा है। 

 संक्षक्षप्र् आकक्स्मक बबल अधधकारी द्वारा र्ैयार ककया जार्ा हैं अथवा आहररर् ककया 
जार्ा है, क्जन्हें संक्षक्षप्र् आकक्स्मक  बबलों पर धि आहररर् करिे के ललए प्राधधकृर् ककया गया 
है। आहरर् अधधकाररयों द्वारा आहररर् ककए गए सभी संक्षक्षप्र् आकक्स्मक बबलों को ब्योरेवार 
आकक्स्मक बबलों (डी.सी बबलों) को देखिे के ललए आपवत्त पकु्स्र्का में अलभलेखखर् ककया जािा 
है। सभी संक्षक्षप्र् आकक्स्मक बबलों (ए.सी बबलों) को जुड े हुए/ प्राप्र् ब्योरेवार आकक्स्मक बबलों 
अथवा डी.सी बबलों के साथ समायोक्जर् ककया जािा है। यह भी देखा जािा िाहहए कक ब्योरेवार 
आकक्स्मक बबल (डी.सी बबल) उधिर् रूप में/ परू्त रूप में प्राप्र् होर्े हों और वगीकरर् सही ढंग 
से वहां दजत ककया जार्ा हो। सरकारी ववत्तीय नियमों के अंर्गतर् सभी प्रमार्-पत्र उपलब्ध कराए 
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गए हैं और दजत ककए गए हैं। बबलों का ववधधवर् प्रनर्हस्र्ाक्षररर् ककया जार्ा है। आदार्ा की 
रसीदें और उप वाउिरों को ववस्र्रृ् बबलों के साथ कायातलय प्रधाि महालेखाकार (लेखा एवं 
हकदारी) को अगे्रवषर् करिा अपेक्षक्षर् िहीं है। आकक्स्मक बबलों के साथ सभी उप वाउिरों को 
प्रस्र्ुर् ककया जािा अपेक्षक्षर् है अथवा िही ं यह देखिे के ललए, वाउिरों की जांि की जािी 
िाहहए। वगीकृर् सार और ववस्र्ार पुस्र्कों/ बकु के इंदराज के उपरांर् एव ंप्रधाि महालेखाकार 
(लेखापरीक्षा) द्वारा लेखा परीक्षा के उपरांर्, वाउिरों को वगतवार और अवधध अिुसार अलभलेखखर् 
ककया जािा िाहहए। 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   

   

   

   

 


