
आिथŊक वषŊ :
माग फाराम नं:
िमितः

एकाइ पįरमाण
१ २ ३ ४ ५ ६

माग गनő:…… िसफाįरस गनő:……. ːोरिकपरले भनő
नामः नामः क) बजारबाट खįरद गनुŊपनő
पद: पद: ख) मौǗातमा रहेको 
िमितः िमितः ːोरिकपरको दˑखत:……
Ůयोजनः नाम:

ˢीकृत गनő:……..
मालसामान बुिझिलने:……… खचŊ िनकासा खातामा चढाउने:…….. नामः
नामः नामः पद:
पद: पद: िमितः
िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
३
४ िमितमा माग फाराम नं. उठाइएको िदनको िमित ले̏नुपछŊ  ।
५ महल १ मा िसलिसलेबार Šने गरी Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपछŊ  ।
६ महल २ मा माग गįरएको सामानको नाम ले̏नुपछŊ   ।
७
८
९ महल ६ मा कुनै कैिफयत भए सो कैिफयत ले̏नुपछŊ  ।

१० माग गनőको नाम, िमित र माग गनुŊको Ůयोजन खुलाएर दˑखत गनुŊपछŊ  ।
११ िसफाįरस गनőको नाम र िमित खुलाएर दˑखत गनुŊपछŊ  ।
१२

१३ ˢीकृत तथा आदेश िदने अिधकारीले िमित उʟेख गरी दˑखत गनुŊपछŊ  ।
१४ माग बमोिजम मालसामान Ůाɑ भएमा मालसामान बुिझिलनेले बुझेको िमित लेखेर हˑाƗर गनुŊपछŊ  ।
१५

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

माग फाराम

कायाŊलय सǠालन गनŊ आवʴक पनő सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान (मौǗात भएमा िनकासाको लािग र मौǗात 
नभएमा बजारबाट खįरदको लािग) माग गनŊ यो फाराम भनुŊपदŊछ ।

माग फाराम नं.मा माग फाराम नं. िसलिसलेबार राखी Ůȑेक आ.व.को लािग माग नं. १ बाट सुŜ गरी Ţमशः लेƣे ।

सामान माग भइसकेपिछ ˢीकृतको लािग ːोरिकपरले बजारबाट खįरद गनुŊपनő वा मौǗातमा रहेको मȯे 
आवʴकता अनुसार कुनै एकमा ठीक िच˥ लगाई कसरी माग सɾोधन गनő हो सोको िववरण सिहत दˑखत गरी 
ˢीकृतको लािग कायाŊलय Ůमुख समƗ पेस गनुŊपछŊ  ।

खचŊ िनकासा भएको मालसामान खचŊ लेƣको लािग खचŊ िनकासा फाराम भरी चढाउनेले Ůणालीमा चढाएको िमित 

Ţ.सं. सामानको नाम माग गįरएको कैिफयत˙ेिसिफकेसन

कायाŊलयमा अिधकार Ůाɑ अिधकारीले आदेश िदए बमोिजम ːोरमा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको माग र 
जारी गनő पिहचान गनő, सोसɾɀी िनयȸण र वैधािनकता सुिनिʮत गनő, मौǗात नभएको िजɌी तथा सɼिȅ खįरद 
गनő ।

महल ३ मा सामानको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ । जˑैः ʞापटप भए कɼनीको नाम, जेनेरेशन, Ůोसेसर, Ɨमता, आिद 
महल ४ र ५ मा माग गįरएको सामानको Ţमशः एकाइ र पįरमाण ले̏नुपछŊ  । एकाइ भɄाले िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, 

म.ले.प.फाराम नं: 
४०१     नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



आिथŊक वषŊ :
ŵी (आदेश गįरएको ʩİƅ/फमŊ/िनकाय नाम): खįरद आदेश नं :
ठेगाना : खįरद आदेश िमित :
̾थायी लेखा (PAN/VAT) नɾर: खįरद सʆɀी िनणŊय नं :
फोन नं. िनणŊय िमित :

सƾेत नं नाम ˙ेिसिफके
सन मोडल एकाइŊ पįरमा

ण दर जʃा
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तयार गनő:…… िसफाįरस गनő:……..
नामः नामः
पद: पद:
िमितः िमितः

आिथŊक Ůशासन शाखा:…….. ˢीकृत गनő……..
नामः नामः
पद: पद:
िमितः िमितः

मािथ उİʟİखत सामानहŝ िमित ............िभũ............कायाŊलयमा बुझाई िबल पेस गनőछु भनी सिहछाप गनő; 
ʩİƅ/फमŊ/िनकायको नाम :
दˑखत :
िमितः छाप:

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

खįरद आदेश

कैिफय
त

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको

उʟेİखत  सामानहŜ बजेट उपशीषŊक न…...       को खचŊ शीषŊक न ……. को िŢयाकलाप नं...... बाट 
भुƅानी िदन बजेट बाँकी रहेको देİख̢छ ।

जʃा रकम

Ţ.सं.
मूʞ(मू.अ.क. बाहेक)

म.ले.प.फाराम नं: 
४०२ नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१
२
३
४
५
६
७
८
९

१०
११
१२
१३
१४

१५
१६

१७
१८

१९
२०
२१
२२
२३
२४
२५

बजेट उपशीषŊक, खचŊ शीषŊक र िŢयाकलपान नं. भįर खįरद आदेशमा आिथŊक Ůशासन Ůमुखको दˑखत, नाम, पद र 
खįरद आदेश ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल ८ मा Ůित इकाइ दर(मूʞ अिभवृİȠ कर बाहेक) कित हो सो उʟेख गनुŊपछŊ  ।

महल १० मा कुनै कैिफयत भए सो ले̏नुपछŊ  ।
जʃा रकम हरफमा मूʞ(मूʞ अिभवृİȠ कर बाहेक) राİखएको महल ९ को जʃा जोड रकम ले̏नुपछŊ  ।
खįरद आदेश तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
खįरद आदेश िसफाįरस गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

फोन नं. मा खįरद आदेश पाएको ʩİƅ/फमŊ/िनकायको फोन नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल २ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल ३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
महल ४ मा खįरद गįरने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  ।

खįरद आदेश िमितमा खįरद आदेश जारी गįरएको िमित ले̏नुपछŊ  ।
खįरद सɾɀी िनणŊय नं. मा खįरदका लािग गįरएको िनणŊयको नं. ले̏नुपछŊ  । जˑै: खįरद स̱झौता नɾर।
िनणŊय िमितमा खįरद कायŊका लािग गįरएको िनणŊयको िमित ले̏नुपछŊ  । जˑै: खįरद स̱झौता भएको िमित।
ŵी (आदेश गįरएको ʩİƅ/फमŊ/िनकायको नाम) मा खįरद आदेश गįरएको िनकायको नाम ले̏नुपछŊ   ।
आदेश गįरएको ʩİƅ/फमŊ/िनकायको ठेगानामा खįरद आदेश गįरएको सं̾था वा ʩİƅको ठेगाना ले̏नुपछŊ  ।

महल ७ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण कित हो सो ले̏नुपछŊ  । जˑै महल ६ मा एकाइ लेİखएको Š̢छ 
र सो एकाइको पįरमाण कित हो सो यस महलमा ले̏नुपछŊ  ।

महल ९ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको जʃा मूʞ(मूʞ अिभवृİȠ कर बाहेक) कित पछŊ  सो ले̏नुपछŊ  । यसमा 
महल ७ को सामानको पįरमाण र महल ८ को दरको गुणान गरी ले̏नुपछŊ  ।

खįरद आदेश िदएको कायाŊलयले खįरद आदेशमा भएको सामानहŝ तोिकएको िमित र ... कायाŊलयमा बुझाउने छु 
भनेर ʩİƅ/फमŊ/िनकायको नाम, हˑाƗर, छाप र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल ६ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ  । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, 
बोरा, दजŊन, आिद ।

कायाŊलयमा आवʴक सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान माग अनुसार खįरद गनŊका लािग आदेश िदने र खįरदलाइŊ  

महल ५ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको मोडल ले̏नुपछŊ  । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई 
Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी 
साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-
2900...

̾थायी लेखा (PAN/VAT) नɾरमा आȶįरक राजˢ कायाŊलयमा दताŊ कायम भएको ̾थायी लेखा नं. (PAN/VAT) 

कायाŊलयमा आवʴकताअनुसारका सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान खįरद गनő आदेश िदनका लािग यस फारामको 
खįरद आदेश नं. मा Ůȑेक आिथŊक वषŊका लािग १ नं. बाट सुŜ गरी िसलिसलेबार Šने गरी रा̏नुपछŊ  ।



आिथŊक वषŊ :
दाİखला गनő सɼिȅ वा िजɌी मालसामानको Ůकार:- िजɌी मालसामान(खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ(खचŊ भएर नजाने)

सƾेत 
न. नाम ˙ेिसिफ

केसन मोडल पिहचान
 नं.

िनमाŊण 
भएको 

देश/कɼनी
को नाम

अनुमा
िनत 
आयु

Ůाİɑ
को 
ŷोत

एका
ई

पįर
माण दर

जʃा 
मूʞ 

(मु.अ.कर 
बाहेक)

मू.अ.
कर

जʃा 
मूʞ

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४=१२x१३ १५ १६=१४+१५ १७ १८=१६+१७ १९

तयार गनő:…… िसफाįरस गनő:……… ˢीकृत गनő:………
नामः नामः नामः
पद: पदः पदः
िमितः िमितः िमितः

जʃा रकम

कैिफय
त

सɼिȅ/िजɌी मालसामानको

दाİखला िमितः
दाİखला Ůितवेदन नɾरः 

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……….

सɼिȅ/िजɌी मालसामानको दाİखला Ůितवेदन

Ţ.सं.

खįरद आदेश 
/हˑाȶरण 

फाराम 
नं/अɊ

मूʞ (िवल िवजक अनुसार )
अɊ
खचŊ

अɊ 
खचŊ 
समेत 
जʃा 
रकम

म.ले.प.फाराम नं: ४०३ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२
३
४
५
६
७
८
९

१०

११
१२
१३
१४
१५
१६
१७
१८
१९
२०
२१
२२
२३
२४
२५
२६

महल १८ मा महल नं. १६ र महल नं. १७ को जोड ले̏नुपदŊछ ।
जʃा रकम हरफमा महल १४, महल १५, महल १६, महल १७ र महल १८ को छुǥाछुǥै जʃा जोड रकम ले̏नुपछŊ  ।
दाİखला Ůितवेदन तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
दाİखला Ůितवेदन िसफाįरस गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
दाİखला Ůितवेदन ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल १३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůित एकाई (मू.अ.कर बाहेक) दर ले̏नुपदŊछ ।
महल १४ मा महल नं. १२ र महल नं. १३ को गुणन गरी जʃा मूʞ (मू.अ. कर बाहेक) ले̏नुपदŊछ ।
महल १५ मा ऐन अनुसार तोिकएको मूʞ अिभवृİȠकर रकम ले̏नुपछŊ  ।
महल १६ मा महल १४ र महल नं. १५ को जोड रकम ले̏नुपछŊ  ।
महल १७ मा सामान खįरदमा लागेको अɊ खचŊ रकम ले̏नुपछŊ  । यसमा बीमा, सामान ढुवानी तथा लोडअनलोड लगायतका खचŊ रकम ले̏नुपछŊ  ।

महल ८ मा सɼिȅ िनमाŊण भएको देश/कɼनी ले̏नुपछŊ  ।
महल ९ मा िनमाŊताले तोकेको सामानको आयु ले̏नुपछŊ । यो नभएमा आिथŊक कायŊिविध तथा िवȅीय उȅरदाियȕ ऐन/िनयमावलीमा तोिकएको अनुमािनत आयु ले̏नुपदŊछ ।
महल १० मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůाİɑको ŷोत(खįरद/हˑाȶरण/बˑुगत सहायता वा अɊ) ले̏नुपदŊछ ।
महल ११ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ  । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद ।
महल १२ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।

खįरद आदेश अनुसार सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेशन, मोडल, पįरमाण र लागत अनुसार सामान Ůाɑ भएको छ छैन जाँची Ůािविधक सामान भए सɾİɀत 
Ůािबिधकबाट चेक जाँच गराई िसफाįरस संलư राखी सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान दाİखला गनुŊ पदŊछ ।

महल ६ मा सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ  । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट 
फरक देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900...

महल ७ मा सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर । क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले 

खįरद आदेशअनुसारको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेशन, मोडल, पįरमाण र लागतको जाँच गरी खįरद आदेशसँगको िभɄता समेत यिकन गįर आɺानी बाँȬे 
उȠेʴले यो फाराम तजुŊमा गįरएको छ ।

दाİखला िमितमा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान दाİखला गरेको िदनको िमित ले̏नुपछŊ  ।
दाİखला Ůितवेदन आिथŊक वषŊ अनुसार १ नɾरबाट सुŜ गįर दाİखला Ůितवेदनको िसलिसलेबार नɾर ले̏नुपछŊ  ।
महल १ मा १ नं. बाट सुŜ गरी Ţमशः िसलिसलेबार नɾर ले̏नुपछŊ  ।
महल २ मा खįरद आदेश भए खįरद आदेश नं. र हˑाȶरण भए हˑाȶरण नं. ȑो बाहेक बˑुगत सहायताबाट Ůाİɑ, अɊ ŷोतबाट Ůाİɑ वा िनरीƗण गदाŊ थप सɼिȅ भेिटएमा सो
महल ३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल ४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
महल ५ मा दाİखला गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, harddisk), आिद ।
महल ६, ७,८ र ९ सɼिȅको दाİखला गदाŊ माũ भनुŊपनőछ । िजɌी मालसामानको दाİखला गदाŊ भनुŊपनőछैन ।



आिथŊक वषŊ : खचŊ िनकासा फाराम नं:
खचŊ िनकासा गįरएका माग फाराम नं.: िमितः

नाम सƾेत 
नɾर

˙ेिसिफके
सन एकाइ पįरमाण दर

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८=६x७ ९

तयार गनő:…… िसफाįरस गनő:……… ˢीकृत गनő:………
नामः नामः नामः
पद: पदः पद
िमितः िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१
२ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
३
४ िमितमा खचŊ िनकासा फाराम नं. उठाइएको िदनको िमित ले̏नुपछŊ  ।
५

६ महल १ मा िसलिसलेबार Šने गरी Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपछŊ  ।
७ महल २ मा खचŊ िनकासा गįरएको िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ   ।
८ महल ३ मा िजɌी मालसामानको सƾेत नं ले̏नुपछŊ  । 
९ महल ४ मा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  । जˑैः फोटोकिप पेपर भए साइज, Ťाम

१० महल ५ मा खचŊ िनकासा गįरएको िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ । एकाइ भɄाले िकलो, वटा
११ महल ६ मा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१२ महल ७ मा िजɌी मालसामानको Ůित एकाई (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) दर ले̏नुपदŊछ ।
१३ महल ८ मा पįरमाण र दरले गुणान गदाŊ आउने रकम ले̏नुपछŊ  ।
१४ महल ९ मा कुनै कैिफयत भए सो कैिफयत ले̏नुपछŊ  ।
१५ खचŊ िनकासा फाराम तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१६ खचŊ िनकासा फाराम िसफाįरस गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१७ खचŊ िनकासा फाराम ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

ˢीकृत माग फारामबाट िदइएको िजɌी मालसामानको एकमुʼ खचŊ लेİखने Šँदा खचŊ िनकासा 
गįरएका माग फाराम नं.मा खचŊ लेİखने उƅ माग फारामहŜको नɾर ले̏नुपदŊछ ।

खचŊ िनकासा फाराम नं.मा Ůȑेक आिथŊक वषŊको लािग खचŊ िनकासा फाराम नं. १ बाट शुŝ गरी 
िसलिसलेबार नɾर ले̏नुपदŊछ ।

जʃा 
रकम

संघ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……….

खचŊ िनकासा फाराम

Ţ.सं. कैिफयत

माग भइŊ आएको िजɌी मालसामानको खचŊ िनकासाका लािग यो फाराम भनुŊपदŊछ ।

माग भइŊ आएको िजɌी मालसामानको खचŊ िनकासाका लािग यो फाराम भनुŊपदŊछ ।

खचŊ भएर जाने िजɌी मालसामानको िनकासा गįरएको

जʃा रकम

म.ले.प.फाराम नं: ४०४     नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



िमित:
िजɌी िफताŊ फाराम नं.:

सƾेत 
न. नाम ˙ेिसिफके

सन एकाई पįरमा
ण दर

जʃा 
मूʞ 

(मु.अ.क
र बाहेक)

मू.अ.क
र

जʃा 
मूʞ

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९=७*८ १० ११=९+१० १२

िफताŊ गनőको दˑखतः तयार गनőको दˑखतः िसफाįरस गनőको दˑखतः ˢीकृत गनőको दˑखतः
नामः नामः नामः नामः
पदः पदः पदः पदः
िमितः िमितः िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
३ िमितमा िजɌी मालसामान िफताŊ गरेको िदनको िमित ले̏नुपछŊ  ।
४
५ महल १ मा १ नं. बाट सुŜ गरी िसलिसलेबार ŝपमा ले̏नुपछŊ  ।
६ महल २ मा िफताŊ भएको िजɌी मालसामान कुन खचŊ िनकासा नं.बाट खचŊ िनकासा िदइएको हो उƅ खचŊ िनकासा
७ महल ३ मा िफताŊ भएको िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
८ महल ४ मा िफताŊ भएको िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपदŊछ ।
९ महल ५ मा िफताŊ गरेको िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेशन ले̏नुपछŊ  ।

१० महल ६ मा िफताŊ गरेको िजɌी मालसामानको एकाई ले̏नुपदŊछ ।
११ महल ७ मा िफताŊ गरेको िजɌी मालसामानको पįरमाण कित छ सो ले̏नुपछŊ
१२ महल ८ मा िफताŊ भएको िजɌी मालसामानको Ůित एकाई (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) दर ले̏नुपदŊछ ।
१३ महल ९ मा िजɌी मालसामान िफताŊ भएको पįरमाण र दरले गुणान गदाŊ आउने जʃा रकम ले̏नुपछŊ ।
१४ महल १० मा कुनै कैिफयत भए सो कैिफयत ले̏नुपछŊ । 
१५ िजɌी मालसामान िफताŊ गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१६ िजɌी मालसामान िफताŊ तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१७ िजɌी मालसामान िफताŊ िसफाįरस गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१८ िजɌी मालसामान िफताŊ ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

िजɌी िफताŊ फाराम नं.मा Ůȑेक आिथŊक वषŊको लािग िजɌी िफताŊ फाराम नं. 

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……….

िजɌी मालसामान िफताŊ फाराम

कैिफयत

खचŊ लेİखएको िजɌी मालसामान Ůयोग नभई िफताŊ Ůाɑ भएमा खचŊ िनकासा घटाई ȑसको अिभलेख राƣे।

Ţ.सं.
खचŊ 
िनका
सा नं.

िफताŊ भएको िजɌी मूʞ (िवल िवजक अनुसार )

खचŊ लेİखएको िजɌी मालसामान Ůयोग नभई िफताŊ Ůाɑ भएमा िफताŊ भएको िजɌी मालसामान चेकजाँच 
गįर खचŊ िनकासा घटाई बाँकी मौǗातमा थप गįर अिभलेख राƣ यो फारामको Ůयोग गįर̢छ।।

जʃा रकम

म.ले.प.फाराम नं: 
४०५ नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



यस कायाŊलयबाट तपिसल अनुसारको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गįरएको छ। हˑाȶरण गįरएको िमित:-
हˑाȶरण फाराम नं:-

िनणŊय नं.:
िनणŊय िमितः
Ůाɑ गनő कायाŊलयको नामः

सƾेत न. नाम ˙ेिसिफकेश
न मोडल पिहचान 

नं. एकाई पįरमाण दर जʃा मूʞ सुŜ Ůाɑ िमित भौितक 
अव̾था

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १०=८x९ ११ १२

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गनő कायाŊलयले भनőः सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान बुिझिलनेले कायाŊलयले भनőः 
तयार गनő:……. ˢीकृत गनő:…….. तयार गनő:……. ˢीकृत गनő:……..
नामः नामः नामः नामः
पदः पदः पदः पदः
िमितः िमितः िमितः िमितः

कायाŊलयको छाप:- कायाŊलयको छाप:-

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२ फारामको सुŜ भागमा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गनő सɾɀी िनणŊय नं.  ले̏नुपदŊछ ।
३ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गनő िनणŊय गरेको िमित ले̏नुपदŊछ ।
४ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण Ůाɑ गनő कायाŊलय वा िनकायको नाम ले̏नुपदŊछ ।
५ िमितमा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गरेको िमित ले̏नुपछŊ  ।
६
७
८ महल १ मा Ţ. सं. १ बाट िसलिसलेबार Šने गरी नɾर ले̏नुपछŊ  ।
९ महल २ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।

१० महल ३ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
११ महल ४ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेशन ले̏नुपछŊ । 
१२

१३

१४
१५ महल ८ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपछŊ  ।
१६ महल ९ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůित एकाई (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) दर ले̏नुपदŊछ ।
१७ महल १० मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको जʃा परल मूʞ ले̏नुपछŊ  । 
१८ महल ११ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान सुŜमा किहले Ůाɑ भएको सोको सुŜ Ůाİɑ िमित ले̏नुपछŊ  ।
१९ महल १२ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको भौितक अव̾था के कˑो छ सोको अव̾था ले̏नुपछŊ  ।
२०
२१

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार: िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने)

जʃा रकम

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……….

हˑाȶरण फाराम

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरणको

महल ७ मा हˑाȶरण गनő सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ  । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद ।

यो फाराम चार Ůित भरी एक Ůित लेखा शाखा, एक Ůित ːोर शाखा र दुई Ůित बुिझिलने कायाŊलयमा पठाउनुपदŊछ। बुिझिलने कायाŊलयले सɼिȅ तथा िजɌी 
मालसामान बुिझिलएपिछ एक Ůित आ̫नो कायाŊलयमा राखी अकŖ Ůित सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान पठाउने कायाŊलयमा दाİखला Ůितवेदनसिहत िफताŊ 
पठाउनुपदŊछ ।

महल ६ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, 
िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर ।

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गनő कायाŊलयको फाराम तयार गनő र ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद, िमित लेखी कायाŊलयको छाप समेत 
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण Ůाɑ गनő कायाŊलयको फाराम तयार गनő र ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद, िमित लेखी कायाŊलयको छाप लगाई 
एकŮित सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण िदने कायाŊलयलाई उपलɩ गराउनुपनőछ ।

कायाŊलयले अकŖ कायाŊलय वा िनकायलाइŊ  सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान हˑाȶरण गदाŊ िनयȸण, ʩव̾थापन र अिभलेख राƣे ।

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानकोŢ.सं
.

हˑाȶरण फाराम नं.मा Ůȑेक आिथŊक वषŊको लािग हˑाȶरण फाराम नं. १ बाट शुŝ गरी िसलिसलेबार नɾर 

महल ५ मा हˑाȶरण Šने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको मोडल ले̏नुपछŊ । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई 
जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, 
िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900... ।

हˑाȶरण गनő सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार अनुसार (खचŊ भएर जाने वा खचŊ भएर नजाने) छुǥाछुǥै फाराम भरी सɾİɀत कायाŊलयमा 

म.ले.प.फाराम नं: ४०६ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



िजɌी मालसामानको नामः आिथŊक वषŊः
एकाइ: सƾेत नं:
˙ेिसिफकेसनः

पįरमाण दर रकम पįरमाण दर रकम पįरमाण दर रकम पįरमाण दर रकम
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तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:……
नामः नामः
पदः पद:
िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ Ůȑेक िजɌी मालसामानहŜका लािग अलग– अलग पाना Ůयोग गįरने Šँदा िजɌी मालसामानको नाम, सामानको एकाइ र ˙ेिसिफकेसन सुŜमा ले̏नुपदŊछ
२ िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ
३ िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ । एकाइ भɄाले िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद । 
४ िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  । जˑैः फोटोकिप पेपर भए साइज, Ťाम, रǀ आिद ।
५ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
६ सƾेत नं. मा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  
७ महल १ मा िजɌी मालसामानको दाİखला भएको िमित, हˑाȶरण भएको िमित र खचŊ िनकासा भएकोको िमित वा िफताŊ भएको िमित ले̏नुपछŊ ।
८
९ महल ३,४ र ५ मा गत आिथŊक वषŊमा खचŊ नभई बाँकी रहेको िजɌी मालसामानको पįरमाण, दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) र जʃा रकम अ.ʞा

१०
११ महल ९, १० र ११ मा िजɌी मालसामान हˑाȶरण र खचŊ िनकासा फाराम नं. अनुसार पįरमाण, दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) र जʃा रकम ले̏नुपछŊ
१२
१३ महल १५ मा कुनै कैिफयत भए सो उʟेख गनुŊपछŊ  ।
१४ िजɌी मालसामान खाता तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।
१५ िजɌी मालसामान खाता ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

जʃा

गत आ. व.को बाँकी (अ.ʞा.)

महल ६,७ र ८ मा यस आिथŊक वषŊमा खįरद वा Ůाɑ भएको िजɌी मालसामानको दाİखला Ůितवेदन अनुसारको पįरमाण, दर(मू.अ.कर र अɊ 

महल २ मा िजɌी मालसामान दाİखला भएको दाİखला नं., हˑाȶरण भएको हˑाȶरण फाराम नं. , िनकासा भएको खचŊ िनकासा फाराम नं.  

महल १२, १३ र १४ मा गत आिथŊक वषŊको बाँकी (महल ३ र ५)  जोड्ने, ːोर दाİखला (महल ६ र ८) जोड्ने र िनकासा खचŊ (महल ९ र ११) 

िमितः

ːोर दाİखला (आɺानी)

कैिफयत

बाँकी िनकासा (खचŊ)दाİखला/ 
िनकासा/

हˑाȶरण/ 
िफताŊ 

फाराम नं.

कायाŊलय सǠालनका लािग दैिनक ŝपमा Ůयोगमा आइŊ खचŊ भएर जाने िजɌी मालसामानहŝको उिचत ढǀले अिभलेख राखी ʩ̾थापन गनŊ र ȑसको 

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:…………..

िजɌी मालसामान खाता (खचŊ भएर जाने)

म.ले.प.फाराम नं: 
४०७ नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



सɼिȅको नामः सƾेत नं:
एकाइŊ :

˙ेिसिफ
केसन मोडल पिहचा

न नं.

उȋादन गनő 
देश वा 

कɼनीको 
नाम

अनुमािन
त आयु

Ůाİɑको
 ŷोत

पįरमा
ण

Ůित एकाइ 
दर (अɊ खचŊ 

समेतको 
आधारमा)

जʃा 
परल मूʞ पįरमाण दर जʃा 

परल मूʞ पįरमाण दर
जʃा 
परल 
मूʞ
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तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:……
नामः नामः
पदः पद:
िमितः िमितः

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

सɼिȅ खाता (खचŊ भएर नजाने)

िमित

दाİखला
/ 

हˑाȶ
रण/ 

िनसगŊ 
नं.

सɼिȅको आɺानी हˑाȶरण/िनसगŊ (िललाम 
िबŢी/िमनाहा)

जʃा

कैिफय
त

बाँकी

म.ले.प.फाराम नं: ४०८ 
नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१
२

३
४
५
६
७

८
९

१०
११
१२
१३
१४
१५
१६
१७
१८
१९
२०
२१
२२
२३ सɼिȅ खाता ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल १५ मा महल १० बाट महल १३ घटाई बाँकी सɼिȅको पįरमाण ले̏नुपछŊ  ।
महल १६ मा बाँकी सɼिȅको दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।
महल १७ मा महल १२ बाट महल १५ घटाई बाँकी सɼिȅको जʃा रकम(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।
महल १८ मा कैिफयतमा केिह छ भने ले̏नुपदŊछ ।
सɼिȅ खाता तयार गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल १० मा दाİखला भएको र हˑाȶरण भई दाİखला भएको सɼिȅको भएको Ůित एकाइ दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।
महल ११ मा सɼिȅको पįरमाण र Ůित एकाई र दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत)को गुणान गरी आउने जʃा रकम यस महलमा ले̏नुपछŊ ।
महल १२ मा अɊ कायाŊलयलाई हˑाȶरण गįरएको तथा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅको पįरमाण उʟेख गनुŊपछŊ ।
महल १३ मा हˑाȶरण गįरएको तथा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅको दर(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।
महल १४ मा हˑाȶरण गįरएको तथा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅको जʃा रकम(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।

महल ३ मा दाİखला वा हˑाȶरण भई दाİखला भएको सɼिȅको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, harddisk), आिद ।

महल ६ मा सɼिȅ उȋादन गनő देश वा कɼनीको नाम ले̏नुपछŊ  ।
महल ७ मा िनमाŊताले तोकेको सामानको आयु ले̏नुपछŊ । यो नभएमा आिथŊक कायŊिविध तथा िवȅीय उȅरदाियȕ ऐन/िनयमावलीमा तोिकएको अनुमािनत आयु ले̏नुपदŊछ ।
महल ८ मा सɼिȅ Ůाİɑको ŷोत(खįरद/हˑाȶरण/बˑुगत सहायता वा अɊ) ले̏नुपदŊछ ।
महल ९ मा दाİखला भएको र हˑाȶरण भई दाİखला भएको सɼितको पįरमाण उʟेख गनुŊपछŊ  ।

सɼिȅ रहेसʃ यो खाता रहने Šँदा Ůȑेक आिथŊक वषŊमा खįरद, हˑाȶरण वा अɊ तįरकाबाट सɼिȅ Ůाɑ भएमा आɺानी राƣे र हˑाȶरण, िमनाहा वा िललाम भएमा खचŊ लेƣे। यो 
खातामा सɼिȅ आɺानी जनाएदेİखको अिभलेख यथाİ̾थितमा रहने गįर Ůȑेक आिथŊक वषŊमा खाता Ůमािणत गनुŊपनőछ ।

महल ५ मा सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर । क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको 
िसįरयल नɾर

महल ४ मा सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक 
देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900...  ।

कायाŊलयमा िनरȶर ŝपमा Ůयोग Šने सɼिȅको उिचत तवरले अिभलेखन तथा अȯाविधक गरी संरƗण र िनयȸण गनő उȠेʴ रहेको छ। यो सɼिȅको खाता उƅ सɼिȅ रहेसʃ रा̏नुपनőछ।

Ůȑेक सɼिȅको लािग अलग–अलग पाना Ůयोग गįरने Šँदा सɼिȅको नाम र सɼिȅको एकाइ सुŜमा ले̏नुपदŊछ । 

सɼिȅको सƾेत नं., नाम र एकाई ले̏नुपदŊछ ।
महल १ मा सɼिȅ दाİखला भएको, हˑाȶरण भई दाİखला भएको िमित,  अɊ कायाŊलयमा हˑाȶरण भएको वा िललाम िबŢी/िमनाह भएको िमित ले̏नुपछŊ  ।
महल २ मा सɼिȅ दाİखला भएको दाİखला नं., हˑाȶरण भई दाİखला भएको दाİखला नं. र अɊ कायाŊलयलाई हˑाȶरण भएको तथा िनसगŊ/िमनाहा भएको िनसगŊ/िमनाहा नɾर ले̏नुपछŊ  ।



िजɌी सामानको नाम : आिथŊक वषŊ :
संकेत नं: Ɋून मौǗात तहः िबन काडŊ नं.:.........
एकाइ: अिधक मौǗात तहः
भǷारण ̾थान:

दाİखला नं दाİखला 
िमित ɯाच नं. उȋादन 

िमित
अİȶम उपभोƶ 

िमित पįरमाण िमित िनकासा नं ɯाच नं. पįरमाण
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३

तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ यसले िजɌीको ʩव̾थापन तथा िनयȸण गदŊछ । 
२ एउटा खालको िजɌी मालसामानको लािग एउटा िबन काडŊ राİख̢छ ।
३ आ.व....मा चालु आय वषŊ कुन हो ले̏नुपछŊ  ।
४ कायाŊलयको कोड नं. मा िवन काडŊ राƣे कायाŊलयको कोड नं. रा̏नुपछŊ  ।
५ िवन काडŊ नं.मा िवन काडŊ िसलिसलेवार राखी Ůȑेक आ.व.को लािग िवन काडŊ नं. १ बाट सुŜ गरी Ţमशः ले̏नुपछŊ  ।
६ खचŊ भएर जाने वा नजाने कुन Ůकृितको िजɌी मालसामान हो सो एकीन गरेर िठक िचन लगाउनुपछŊ  ।
७ िजɌी मालसामानको नाम मा सामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
८ िजɌी मालसामानको सƾेत नं. मा सामानको कोिडङ वा अɊ सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
९ िजɌी मालसामानको एकाइŊमा सामानको मापन कसरी गįर̢छ सो ले̏नुपछŊ  । जˑैः िकलो, ओटा, ɗाकेट, बƛ, दजŊन, आिद ।

१० िजɌी मालसामानको भǷारण ̾थानमा िजɌी मालसामान कुन ठाउँमा राİखएको छ सो ̾थानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
११ िनकासा िविधमा यस िजɌी मालसामान कसरी िनˋासन गįर̢छ सोको तįरकालाई ले̏नुपछŊ  । जˑैः FIFO, LIFO, Weighted Average, आिद ।
१२ भǷारण िजɌी मालसामानको Ɋून मौǗात तह, अिधक मौǗात तह ले̏नुपछŊ  ।
१३ महल १ मा िजɌी मालसामानको िजɌी दाİखला नं. ले̏नुपछŊ  ।
१४ महल २ मा िजɌी मालसामान िजɌी खाता (ːोर)मा दाİखला भएको िमित ले̏नुपछŊ  ।
१५ महल ३ मा िजɌी मालसामानको ɯाच नɾर ले̏नुपछŊ  ।
१६ महल ४ मा िजɌी मालसामानको उȋादन िमित ले̏नुपछŊ  ।
१७ महल ५ मा िजɌी मालसामानको अİȶम उपभोƶ िमित ले̏नुपछŊ  ।
१८ महल ६ मा िजɌी मालसामानको पįरमाण र एकाइसँगै ले̏नुपछŊ  ।
१९ महल ७ मा ːोरबाट िजɌी मालसामान िनकासाको िमित ले̏नुपछŊ  ।
२० महल ८ मा िजɌी मालसामान िनकासाको िनकासा नं. ले̏नुपछŊ  ।
२१ महल ९ मा िनकासा भएको िजɌी मालसामानको ɯाच नं ले̏नुपछŊ  ।
२२ महल १० मा िनकासा भएको िजɌी मालसामानको पįरमाण र एकाइसँगै ले̏नुपछŊ  ।
२३ महल ११ मा मौǗातबाट िजɌी मालसामान िनकासा पिछ बाँकी रहेको पįरमाण ले̏नुपछŊ  ।
२४ महल १२ मा िजɌी मालसामान Ůयोग गनő शाखा वा उपयोग गनő ʩİƅको नाम ले̏नुपछŊ  ।
२५ महल १३ मा केिह कैिफयत भए सो कुरा उʟेख गनुŊ पदŊछ ।
२६ फाँटवालाको नाम, पद र िमित लेखेर हˑाƗर गनुŊपछŊ  ।

िबन काडŊमा उपभोƶ ʄाद तोिकएको र ʄादअनुसारको Ůयोग िनयȸणको लािग तयार गįरएको हो ।

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

िबन काडŊ

Ůयोग गनő 
ʩİƅ वा 

शाखा

बाँकी 
पįरमाण

सामानको िववरण सामान िनकासाको  िववरण
कैिफयत

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार: िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने)

म.ले.प.फारम नं: ४०९ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



िनणŊयको िववरण
िललाम िबŢी/िमनाहाको िनणŊय िमितः आिथŊक वषŊ:
िनणŊय गनő पदािधकारीको नाम र पदः िमितः

सƾेत नं. नाम ˙ेिसिफ
केसन

पिहचान 
नं.

सुŜ Ůाɑ 
िमित

Ůयोग
वषŊ

पįर
माण

िललाम 
िबŢी िमनाहा

मूʞा
िƾत 
रकम

िललाम 
िबŢी 
भएको 
रकम

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५

तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. ˢीकृत गनő:………
नामः नामः नामः
पद दजाŊः पद
िमितः िमितः िमितः

जʃा
मूʞ

िनसगŊ 
गनुŊपनő 
कारण

कैिफ
यत

Ţ.
सं.

िनसगŊको 
िकिसमसɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सɼिȅ तथा िजɌी 

मालसामानको

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िनसगŊ (िललाम िबŢी/िमनाहा) फाराम

म.ले.प.फाराम नं: 
४१० नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िजɌी िनसगŊ(िललाम िबŢी/िमɎा)को िनणŊयको िमित ले̏नुपछŊ  ।
२ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िजɌी िनसगŊ(िललाम िबŢी/िमɎा) िनणŊय गनő पदािधकारीको नाम र पद ले̏नुपछŊ ।
३ आिथŊक वषŊ मा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
४ िमित सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िललाम िबŢीको हकमा कबोल रकम बुझाई सामान बुिझ लगेपिछ खचŊ जनाएको िमित र िमनाहाको हकमा िमनाहा लेİख
५ महल १ मा िसलिसलेवार Ţम सङ्ƥा ले̏नुपछŊ  ।
६ महल २ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
७ महल ३ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
८ महल ४ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ˙ेिसिफकेशन ले̏नुपछŊ  ।
९

१० महल ६ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान शुŜमा दाİखला/Ůाɑ भएको िमित गनुŊपछŊ  ।
११ महल ७ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान Ůयोग भएको वषŊ कित हो उʟेख गनुŊपछŊ  ।
१२ महल ८ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपछŊ  ।
१३ महल ९ मा िनसगŊ(िललाम िबŢी/िमनाहा) भएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको जʃा मूʞ(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपछŊ  ।
१४ महल १० र ११ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनसगŊ िललाम िबŢी वा िमनाहा केबाट भएको हो भɄे कुरा उʟेख गनुŊपदŊछ ।
१५ महल १२ मा िललाम िबŢी गदाŊ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ɋूनतम मूʞािƾत मूʞ रा̏नुपदŊछ।
१६ महल १३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िललाम िबŢीबाट िनसगŊ भएको अव̾थामा िललाम िबŢी मूʞ रा̏नुपदŊछ। तर िमनाहा भई िनसगŊ भएको अव̾थामा
१७ महल १४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िललाम िबŢी वा िमनाहा गनुŊपनाŊको कारण उʟेख गनुŊपछŊ  ।
१८ महल १५ मा कैिफयतमा केिह छ भने ले̏नुपदŊछ ।
१९ िनसगŊ(िललाम िबŢी/िमनाहा) फाराम तयार गनő, िसफाįरस गनő र ˢीकृत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

महल ५ मा िललाम िबŢी वा िमनाहा गįरएको सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, 
िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर

आिथŊक कायŊिविध तथा िवȅीय उȅरदाियȕ ऐन र िनयमावली बमोिजम सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िललाम िबŢी वा िमनाहा गदाŊ खातामा खचŊ जनाउने र 



आिथŊक वषŊः

सƾेत नं. नाम एकाई पįरमाण मूʞ िभडेको निभडे
को

घट 
सङ्ƥा

बढ 
सङ्ƥा

घट/बढको 
मूʞ

चालु 
हालतमा 

रहेको

ममŊत 
गनुŊपनő

िललाम 
िबिŢ 
गनुŊपनő

िमनाहा 
गनुŊपनő

संरƗण 
गनुŊपनő

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७=१२+१३+१४+१५+१६ १८

िजɌी िनरीƗण सिमित गठन िमितः
िजɌी िनरीƗण Ůितवेदन पेस िमितः
िजɌी िनरीƗण सिमितका पदािधकारीको िववरणः

पद हˑाƗरनाम

˙ेिसिफकेसन 
अनुसार भौितक परीƗण गदाŊ कुल पįरमाण

(भौितक परीƗणमा 
देİखएको)

कैिफयतŢ.स.

िजɌी खाता 
बमोिजमको 

मौǗात
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको अव̾था र 
पįरमाण

(घट/बढ भएको सङ्ƥा सिहत)

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार: िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने)

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

सɼिȅ/िजɌी मालसामानको िनरीƗण फाराम

म.ले.प.फाराम नं: ४११ 
नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको भौितक परीƗण गįर दुŝपयोग रोƋे तथा समय समयमा ममŊत सʁार, संरƗण िललाम, िबŢी र िमनाहा गनŊ सुझाव िदने । 
फाराम भनő तįरकाः

१
२
३
४
५
६
७
८
९

१०
११
१२
१३
१४
१५
१६
१७
१८
१९
२०
२१
२२
२३

महल १८ मा कुनै कैिफयत भएमा सो ले̏नुपछŊ  ।
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण सिमितको गठन िमित र भौितक परीƗण गįरसकेपिछ सोको Ůितवेदन पेस गरेको िमित ले̏नुपछŊ  ।
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण सिमितका पदािधकारीले आ̫नो नाम, पद र हˑाƗर गनुŊपदŊछ ।

महल १३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण गदाŊ ममŊत गįर Ůयोग गनŊ सिकने सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल १४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण गदाŊ िललाम िबŢी गनुŊपनő अव̾थाका सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल १५ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िजɌी िनरीƗणमा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको अव̾थामा िमनाहा गनुŊपनő सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल १६ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण गदाŊ संरƗण नगरेमा Ɨित Šन सƋे देİखएका सɼितहŜ र पुराȇािȅक, बŠमूʞ, दुलŊभ आिद सɼिȅहŜ समेतको संरƗण गनुŊपनő पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल १७ मा भौितक परीƗण गदाŊ देİखएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसमानको जʃा पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।

महल ७ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामान िजɌी िनरीƗण गदाŊ ˙ेिसिफकेशन अनुसार िभडेको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल ८ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िजɌी िनरीƗण गदाŊ ˙ेिसिफकेशन अनुसार निभडेको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल ९ र १० मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको भौितक परीƗण गदाŊ खाता बमोिजमको मौǗातमा घटेको छ भने घट् सङ्ƥाको पįरमाण र बढेको छ भने बढ सङ्ƥाको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल ११ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको भौितक परीƗण गदाŊ महल ९ र १० मा चढाइएको घट्/बढ् भएको पįरमाणको मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
महल १२ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको िनरीƗण गदाŊ चालु हालतमा रहेको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।

महल ६ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको मूʞ ले̏नुपदŊछ । यो मूʞ सɼिȅ खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०८) िजɌी मालसामान खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०७) र सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको मािसक/बािषŊक 
महल ५ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको मौǗातको पįरमाण ले̏नुपदŊछ । यो पįरमाण सɼिȅ खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०८) िजɌी मालसामान खाता (म.ले.प.फाराम नं. ४०७) र सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको 

िजɌी िनरीƗण तोिकए बमोिजम कİɹमा वषŊमा एक पटक सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने) र िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने) को िनरीƗण गįर यो फाराम छुǥाछुǥै तयार गįर̢छ ।
Ůȑेक कायाŊलयले आ̫नो िजɌी िनरीƗण गरी सोको िनरीƗण फाराम रा̏नुपदŊछ। ȑसैले शुŝमा कायाŊलयको सƾेत नं. रा̏नुपछŊ  ।
आिथŊक वषŊ मा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
िनरीƗण फाराम खचŊ भएर जाने िजɌी मालसामानको हो वा खचŊ भएर नजाने सɼिȅको हो छनोट गनुŊपदŊछ । सɼिȅ र िजɌी मालसामानको छुǥाछुǥै िनरीƗण फाराम तयार गनुŊपदŊछ ।
महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा ले̏नुपछŊ  ।
महल २ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल ३ मा िनरीƗण गįरएको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपछŊ  ।
महल ४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाई ले̏नुपछŊ  । जˑैः ओटा, गोटा, दजŊन, िकलो, टन, िमटर, आिद ।



सɼिȅ Ůयोग गनőको नाम, पद,  पिहचान नɾर, ठेगाना लगायतका िववरण:
वा

सɼिȅ रहेको कायŊकƗ, शाखा वा ̾थानको नाम:

सƾेत न. नाम मोडल ˙ेिसिफ
केसन

पिहचान
 नं.

अनुमािन
त आयु

िनमाŊण 
भएको 

देश/कɼ
नीको 

Ůाİɑ
को 
ŷोत

एकाई पįरमा
ण

जʃा 
परल 
मूʞ

िमित दˑख
त

पįर
माण िमित

बुिझिलने
को नाम र 
दˑखत
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तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……..

िजɌी सहायक खाता
(सɼिȅ Ůयोग िववरण)

सɼिȅको िववरण सɼिȅ बुǝेको िववरण सɼिȅ िफताŊको िववरण
माग 

फाराम 
नं

िमित

म.ले.प.फाराम नं: 
४१२ 

नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ यस खाताले कुन सɼिȅ किहलेदेİख कˠे Ůयोग गनő गरेको छ र कुन सɼिȅ किहले िफताŊ गरेको छ सोको िवˑृत जानकारी िद̢छ।
२
३ महल १ मा सɼिȅ माग भई शाखा वा ̾थान वा ʩİƅलाई िदइएको िमित ले̏नुपदŊछ । 
४ महल २ मा सɼिȅ माग भएमा माग फाराम नं. ले̏नुपदŊछ ।
५ महल ३ मा सɼिȅको सƾेत नɾर ले̏नुपदŊछ ।
६ महल ४ मा सɼिȅको नाम ले̏नुपदŊछ ।
७

८ महल ६ मा सɼिȅको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपदŊछ । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, harddisk), आिद ।
९

१० महल ८ मा सɼिȅको अनुमािनत आयु ले̏नुपदŊछ । यो नभएमा आिथŊक कायŊिविध तथा िवȅीय उȅरदाियȕ ऐन/िनयमावलीमा तोिकएको अनुमािनत आयु ले̏नुपदŊछ ।
११ महल ९ मा सɼिȅ उȋादन गनő देश वा कɼनीको नाम ले̏नुपछŊ  ।
१२ महल १० मा सɼिȅ Ůाİɑको ŷोत(खįरद/हˑाȶरण/बˑुगत सहायता वा अɊ) ले̏नुपदŊछ ।
१३ महल ११ मा सɼिȅको एकाइ ले̏नुपछŊ  । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद ।
१४ महल १२ मा सɼिȅ कुन कुन शाखा वा ʩİƅले कित पįरमाणमा बुझेको छन सोको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१५ महल १३ मा सɼिȅको जʃा परल मूʞ(मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपदŊछ ।
१६ महल १४ मा सɼिȅ बुझेको िमित ले̏नुपदŊछ ।
१७ महल १५ मा सɼिȅ बुǝेले सɼिȅ बुझेको हो भनी हˑाƗर गनुŊपदŊछ ।
१८
१९
२० महल १८ मा सɼिȅ िफताŊ गदाŊ सɾİɀत पदािधकारी वा कमŊचारीको नाम र हˑाƗर रा̏नुपदŊछ।
२१ तयार गनő र ˢीकृत गनőको नाम, पद र िमित लेखेर हˑाƗर गनुŊपछŊ  ।

महल ५ मा  सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ 
उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-
2900...  ।

महल १६ मा सɼिȅ Ůयोग गनő पदािधकारी वा कमŊचारीले सɼिȅ िफताŊ गदाŊको पįरमाण ले̏नुपदŊछ । पदाविध समाɑ भएपिछ वा सŜवा भई रमाना Šँदा सɾİɀत 
महल १७ मा सɼिȅ Ůयोग गनő पदािधकारी वा कमŊचारीले सɼिȅ िफताŊ गदाŊको िमित ले̏नुपदŊछ ।

महल ७ मा सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण 

कुनै पदािधकारी, कमŊचारी वा अɊ ʩİƅ वा िनकायले कायाŊलयको सɼिȅ माग गįर Ůयोग गरेको अव̾थामा िनजको नाम, पद,  पिहचान नɾर, ठेगाना लगायतका 

सɼिȅ Ůयोगको अिभलेख ʩवİ̾थत गįर उिचत िनयȸण तथा ʩव̾थापन गनŊका लािग यो फाराम तजुŊमा गįरएको हो ।



सƾेत नं नाम एकाई पįरमाण जʃा मूʞ पįरमाण जʃा मूʞ पįरमाण जʃा मूʞ पįरमाण जʃा मूʞ
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तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः नामः
पद दजाŊः पद
िमितः िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२
३
४ महल १ मा Ţम सङ्ƥा ले̏नुपदŊछ ।
५ महल २ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत ले̏नुपदŊछ ।
६ महल ३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपदŊछ ।
७ महल ४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद।
८ महल ५ मा गत आिथŊक वषŊको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको बाँकी मौǗात पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
९ महल ६ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको गत आिथŊक वषŊको बाँकी मौǗातको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।

१० महल ७ मा चालु आिथŊक वषŊमा खįरद/हˑाȶरण भई आɺानी बाँधेको जʃा पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
११ महल ८ मा चालु आिथŊक वषŊमा खįरद/हˑाȶरण भई आɺानी बाँधेको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१२ महल ९ मा चालु आिथŊक वषŊमा खचŊ िनकासा भएको, हˑाȶरण भएको, िललाम िबŢी वा िमनाहा भई खचŊ भएको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१३ महल १० मा चालु आिथŊक वषŊमा खचŊ िनकासा भएको/हˑाȶरण भएको, िललाम िबŢी वा िमनाहा भई खचŊ भएको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१४ महल ११ मा महल ५ र महल ७ जोडी महल ९ घटाई बाँकी मौǗातको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१५ महल १२ मा महल ६ र महल ८ जोडी महल १० घटाई बाँकी मौǗातको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१६ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको बािषŊक िववरण तयार गनő, िसफाįरस गनő र Ůमािणत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

यो िववरण Ůȑेक आिथŊक वषŊ समाɑ भएको एſाइस िदनिभũ कोष तथा लेखा िनयȸक कायाŊलय र तालुक कायाŊलयमा पठाउनुपदŊछ ।
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकारमा खचŊ भएर जाने वा खचŊ भएर नजाने मȯे दुवैको छुǥाछुǥै मािसक/बािषŊक िववरण तयार गनुŊपदŊछ ।

बािषŊक Ŝपमा कायाŊलयमा Ůाɑ एवं खचŊ भई बाँकी रहेको सɼिȅ (खɓे मालसामान) र िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने) को आɺानी, खचŊ र 
मौǗातको पįरमाण र जʃा मूʞ खु̵ने गįर एकीकृत सɼिȅ िववरण तयार गनुŊपदŊछ । यो िववरण मिहना समाɑ भएको सात िदनिभũ मािसक िववरण 
र आिथŊक वषŊ समाɑ भएको एſाइस िदनिभũ बािषŊक िववरण तयार गनुŊपदŊछ ।

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………

सɼिȅ/िजɌी मालसामानको वािषŊक िववरण 
आिथŊक वषŊ ................

Ţ.
स.

बािषŊक Ŝपमा कायाŊलयमा Ůाɑ एवं खचŊ भई बाँकी रहेको सɼिȅ (खɓे मालसामान) र िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने) को आɺानी, खचŊ र मौǗातको 
पįरमाण र जʃा मूʞ खु̵ने गįर एकीकृत सɼिȅ िववरण तयार गनő ।

मौǗात बाँकीसɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको गत आ.व.सʃको 
मौǗात चालु आ.व.मा खचŊचालु आ.व.मा 

आɺानी

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार: िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने)

म.ले.प.फाराम नं: ४१३ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप
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तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः नामः
पद दजाŊः पद
िमितः िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१

२
३
४ महल १ मा Ţम सङ्ƥा ले̏नुपदŊछ ।
५ महल २ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको सƾेत ले̏नुपदŊछ ।
६ महल ३ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको नाम ले̏नुपदŊछ ।
७ महल ४ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको एकाइ ले̏नुपछŊ । एकाइ भɄाले सामानको मापन जˑै िकलो, वटा, बोरा, दजŊन, आिद ।
८ महल ५ मा गत ũैमािसकको सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको बाँकी मौǗात पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
९ महल ६ मा सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको गत ũैमािसकको बाँकी मौǗातको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।

१० महल ७ मा चालु ũैमािसकमा खįरद/हˑाȶरण भई आɺानी बाँधेको जʃा पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
११ महल ८ मा चालु ũैमािसकमा खįरद/हˑाȶरण भई आɺानी बाँधेको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१२ महल ९ मा चालु ũैमािसकमा खचŊ िनकासा भएको, हˑाȶरण भएको, िललाम िबŢी वा िमनाहा भई खचŊ भएको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१३ महल १० मा चालु ũैमािसकमा खचŊ िनकासा भएको/हˑाȶरण भएको, िललाम िबŢी वा िमनाहा भई खचŊ भएको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१४ महल ११ मा महल ५ र महल ७ जोडी महल ९ घटाई बाँकी मौǗातको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१५ महल १२ मा महल ६ र महल ८ जोडी महल १० घटाई बाँकी मौǗातको जʃा मूʞ ले̏नुपदŊछ ।
१६ सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको ũैमािसक िववरण तयार गनő, िसफाįरस गनő र Ůमािणत गनőको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपछŊ  ।

ũैमािसक  Ŝपमा कायाŊलयमा Ůाɑ एवं खचŊ भई बाँकी रहेको सɼिȅ (खɓे मालसामान) र िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने) को आɺानी, खचŊ र 
मौǗातको पįरमाण र जʃा मूʞ खु̵ने गįर एकीकृत सɼिȅ िववरण तयार गनő ।

ũैमािसक Ŝपमा कायाŊलयमा Ůाɑ एवं खचŊ भई बाँकी रहेको सɼिȅ (खɓे मालसामान) र िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने) को आɺानी, खचŊ र 
मौǗातको पįरमाण र जʃा मूʞ खु̵ने गįर एकीकृत सɼिȅ िववरण तयार गनुŊपदŊछ । यो िववरण मिहना समाɑ भएको सात िदनिभũ मािसक िववरण 
र आिथŊक वषŊ समाɑ भएको एſाइस िदनिभũ बािषŊक िववरण तयार गनुŊपदŊछ ।यो िववरण Ůȑेक ũैमािसक समाɑ भएको सात िदनिभũ कोष तथा लेखा िनयȸक कायाŊलय र तालुक कायाŊलयमा पठाउनुपदŊछ ।
सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकारमा खचŊ भएर जाने वा खचŊ भएर नजाने मȯे दुवैको छुǥाछुǥै मािसक/बािषŊक िववरण तयार गनुŊपदŊछ ।

आिथŊक वषŊ :………

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको Ůकार: िजɌी मालसामान (खचŊ भएर जाने)/सɼिȅ (खचŊ भएर नजाने)

Ţ.
स.

सɼिȅ तथा िजɌी मालसामानको गत ũैमािसक सʃको 
मौǗात

चालु ũैमािसकमा 
आɺानी चालु ũैमािसकमा खचŊ मौǗात बाँकी

ũैमािसक ................

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………

सɼिȅ/िजɌी मालसामानको ũैमािसक िववरण 

म.ले.प.फाराम नं: ४१३ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



ममŊत गनő सɼिȅको नाम: आिथŊक वषŊ:
सƾेत नं.: िमितः
पिहचान नं. ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम नं.:
ममŊत गनुŊपनő कारण: खचŊ िनकासा नं.:

Ţ.सं
.

ममŊत गįरने 
सामानको िबवरण एकाई पįरमाण दर

(मु.अ. कर बाहेक)
अनुमािनत जʃा 

लागत रकम कैिफयत

१ २ ३ ४ ५ ६ ७

ममŊत आवेदनकताŊ:……..
नाम:
पद:
िमित :

तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. 
नामः नामः
पद दजाŊः
िमितः िमितः

आिथŊक Ůशासन शाखा:…….. ˢीकृत गनő……..
नामः नामः
पद: पद:
िमितः िमितः

मािथ उİʟİखत सामानको ममŊत गįर िमित ..................िभũ ....................कायाŊलयमा िबल/इ̢भाइस सिहत बुझाउने छु ।
ममŊत आदेश िदइएको ʩİƅ/फमŊ/िनकायको दˑखत:
नाम :
ठेगाना :
̾थायी लेखा (PAN/VAT) नɾर: छाप:

ːोरिकपरले भनő:

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम

कुल जʃा रकमः

मािथ उʟेİखत  सामानहŜ बजेट उपशीषŊक न…...........  को खचŊ शीषŊक न ….......…. को िŢयाकलाप नं...................... 
बाट भुƅानी िदन बजेट बाँकी रहेको देİख̢छ ।

यस अगाडी ममŊत 
गįरएको िमित

यस अगाडीसʃ 
ममŊत गįरएको रकम कैिफयत

म.ले.प.फाराम नं: 
४१४ 

नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१
२
३
४
५
६
७
८
९

१०
११
१२
१३
१४
१५
१६
१७
१८
१९
२०
२१

२२

ममŊत गनő सɼिȅ के कारणले ममŊत गनŊ लागेको हो सो कुरा खुलाउनु पदŊछ ।
िमितमा ममŊत आदेश गįरएको िमित ले̏नुपदŊछ ।
ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम नं. Ůȑेक आिथŊक वषŊको लािग नं. १ बाट शुŝ Šने गरी िसलिसलेबार ŝपमा ले̏नुपदŊछ ।

महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपछŊ  ।

सɼिȅको समयमै ममŊत गरी Ůभावकारी Ůयोगमा ʞाउने, ममŊत खचŊलाइŊ  तुलनाȏक िबʶेषणका आधारमा िनयȸण गनő

बजेट उपशीषŊक, खचŊ शीषŊक र िŢयाकलपान नं. भįर ममŊत आवेदन फाराममा आिथŊक Ůशासन Ůमुखको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपदŊछ । 
साथै उƅ ममŊत आदेश फाराम ˢीकृत गनő (कायाŊलय Ůमुख) को नाम, पद र िमित लेİख दˑखत गनुŊपदŊछ ।

ːोर िकपर वा फाँटवालाले ममŊत गįरने सɼिȅको यस अगाडी ममŊत गįरएको िमित, यस अगाडीसʃ ममŊत गįरएको जʃा रकम र केिह कैिफयत 
भए सो समेत उʟेख गनुŊपदŊछ ।

ममŊत आदेश िदएको कायाŊलयले ममŊत आवेदनमा भएको सामानहŝ तोिकएको िमित... र ... कायाŊलयमा बुझाउने छु भनेर ʩİƅ/फमŊ/िनकायको 
नाम, ठेगाना र ̾थायी लेखा नɾर लेİख दˑखत र छाप लगाउनुपनőछ ।

खचŊ िनकासा नं.मा आ̫नै कायाŊलयबाट िनकासा गįरएको सामान ममŊत कायŊमा खचŊ भएमा खचŊ िनकासा फाराम नɾर ले̏नुपदŊछ । यˑो 
अव̾थामा उƅ सामानको पįरमाण र मूʞ घटाएर माũ ममŊत सɼɄ फारामको कुल जʃा रकम कायम गनुŊपदŊछ ।

तयार गनő (ːोरिकपर) र िसफाįरस गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ ।

महल ७ मा केिह अɊ भएमा सो कुरा कैिफयतमा ले̏नुपदŊछ ।
कुल जʃा हरफमा महल ६ को योगफल गरी जʃा मूʞ (मू.अ. कर बाहेक) ले̏नुपदŊछ ।
ममŊत आवेदनकताŊको दˑखत, नाम, पद र िमित ले̏नुपदŊछ ।

महल २ मा ममŊत गįरने िजɌी मालसामानको िववरण वा नाम ले̏नुपदŊछ ।
महल ३ मा ममŊत गनő सामानको एकाई ले̏नुपदŊछ ।
महल ४ मा ममŊत गįरने सामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
महल ५ मा ममŊत गनुŊपनő सामानको दर(मू.अ.कर बाहेक) ले̏नुपदŊछ ।
महल ६ मा महल ४ र महल ५ को गुणन गरी जʃा मूʞ (मू.अ. कर बाहेक) ले̏नुपदŊछ ।

ममŊत गनő सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ  । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर । क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क 
सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर

सɼिȅको ममŊत गनुŊ अिघ यो ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम भरी यसभȽा अिघ भएको ममŊत खचŊ, बजेटको उपलɩता िवʶेषण गįर यो 
फाराम ˢीकृत गराएर माũ ममŊत आदेश िदनुपदŊछ ।सुŜमा आिथŊक वषŊ ले̏नुपछŊ  ।
ममŊत गनुŊपनő सɼिȅको नाम ले̏नुपदŊछ ।
ममŊत गनő सɼिȅको सƾेत नɾर ले̏नुपदŊछ ।



सɼिȅको नाम: आिथŊक वषŊ:
सƾेत नं.: िमित:

पिहचान नं.: ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम नं.:
˙ेिसिफकेशन: ममŊत ममŊत सɼɄ नं.:

मोडल: ममŊत गनő ʩİƅ वा फमŊको नाम:
सɼिȅको मूʞ: ममŊत आवेदनकताŊको नाम:

सामानको 
नाम एकाई पįरमाण दर जʃा िववरण रकम

१ २ ३ ४ ५ ६=४x५ ७ ८ ९=६+८ १० ११= ९+१० १२

तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. ˢीकृत गनő……..
नामः नामः नामः
पद दजाŊः पद:
िमितः िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ सɼिȅको ममŊत आदेश अनुसार ममŊत भई िबल Ůाɑ भएपिछ भुƅानी गनŊ र ममŊत अिभलेख खातामा चढाउन तयार गįरने फाराम
२ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपदŊछ ।
३ ममŊत सɼɄ भई अिभलेख रा̏दाको िमित ले̏नुपदŊछ ।
४ ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराम नɾरमा ˢीकृत ममŊत आदेश फारामको नɾर ले̏नुपदŊछ ।
५ ममŊत सɼɄ फाराम नɾरमा Ůȑेक आिथŊक वषŊको लािग नं. १ बाट शुŝ Šने गरी िसलिसलेबार ŝपमा ले̏नुपदŊछ ।
६ ममŊत गनő ʩİƅ/फमŊ/िनकायको नाम ले̏नुपदŊछ ।
७ ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको नाम ले̏नुपदŊछ ।
८ ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको सƾेत नɾर ले̏नुपदŊछ ।
९

१० ˙ेिसिफकेशनमा सɼिȅको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, hard disk), आिद ।
११

१२ ममŊत आवेदनकताŊको नाम ले̏नुपदŊछ ।
१३ सɼिȅको मूʞ (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपदŊछ । यो सɼिȅ खįरद वा Ůाɑ गदाŊको सुŜ मूʞ हो ।
१४ महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपछŊ  ।
१५ महल २ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको सामानको नाम ले̏नुपदŊछ ।
१६ महल ३ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको सामानको एकाई ले̏नुपदŊछ ।
१७ महल ४ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको नयाँ सामानको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।
१८ महल ५ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको नयाँ सामानको Ůित एकाई दर(मूʞ अिभवृİȠ कर बाहेक) कित हो सो उʟेख गनुŊपदŊछ ।
१९ महल ६ मा महल ४ र महल ५ को गुणन गरी जʃा आउने रकम (मूʞ अिभवृİȠ कर बाहेक) कित हो सो उʟेख गनुŊपदŊछ ।
२० महल ७ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको नयाँ सामान बाहेक अɊ खचŊ लागेको छ भने सो िववरणमा ले̏नुपदŊछ ।
२१ महल ८ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको नयाँ सामान बाहेक अɊ खचŊ लागेको छ भने सो िववरणको खचŊ रकम ले̏नुपदŊछ ।
२२ महल ९ मा महल ६ र महल ८ को जोड गįर जʃा रकम ले̏नुपदŊछ ।

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………..

ममŊत सɼɄ फाराम

मोडलमा सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ  । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, 
ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको 
मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900...

ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, 
िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर ।

मू.अ.
कर 
रकम

जʃा लागत

कुल जʃा रकमः

ममŊत गदाŊको अɊ खचŊ
कैिफयत

सɼिȅको ममŊत गनŊ ˢीकृत भएपिछ सो बमोिजम भएको ममŊत कायŊको जाँच गįर भुƅानी गनŊ तथा ममŊत खचŊ अिभलेख राƣ यो 

Ţ.
सं.

ममŊत गदाŊ फेįरएको िववरण जʃा 
रकम

म.ले.प.फाराम नं: ४१४क
नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



२३ महल १० मा ममŊत वापतको िवजकमा मु.अ.कर रहेको अव̾थामा Ůȑेक आइटममा लागेको मूʞ अिभवृİȠकर रकम ले̏नुपछŊ  ।
२४ महल ११ मा महल ९ र महल १० को जʃा रकम ले̏नुपदŊछ ।
२५ महल १२ मा कुनै कैिफयत भएमा सो कैिफयत उʟेख गनुŊपछŊ  ।
२६ कुल जʃा रकम महलमा महल ८, महल ९, महल १० र महल ११ कोलमको जोड रकम रा̏नुपदŊछ ।
२७ तयार गनő, िसफाįरस गनő र ˢीकृत गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ ।
२८ ममŊत गदाŊ आदेश भएको सबै ममŊत कायŊ भएन वा गनुŊपरेन भने ममŊत आवेदन तथा आदेश फाराममा रहेका ȑˑा सामानहŜ 

हटाएर ममŊत भएका सामानहŜ माũ यो फाराममा समावेश गनुŊपनőछ ।



सɼिȅको नाम: आिथŊक वषŊ:
सƾेत नं.: सɼिȅको मूʞ:
पिहचान नं.: मोडल:
˙ेिसिफकेशन:

१ २ ३ ४ ५ ६=४+५ ७ ८=६+७ ९ १०

तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१
२ आिथŊक वषŊमा चालु आिथŊक वषŊ ले̏नुपदŊछ ।
३ सɼिȅको मूʞ (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपदŊछ । यो सɼिȅ खįरद वा Ůाɑ गदाŊको सुŜ मूʞ हो।
४

५ ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको नाम ले̏नुपदŊछ ।
६ ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको सƾेत नɾर ले̏नुपदŊछ ।
७

८ सɼिȅको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपछŊ  । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, hard disk), आिद ।
९

१०
११
१२
१३
१४
१५
१६
१७
१८
१९

महल ९ मा ममŊत सʁार गनő ʩİƅ वा फमŊको नाम ले̏नुपछŊ  ।
महल १० मा कुनै कैिफयत भएमा सो कैिफयत उʟेख गनुŊपछŊ  ।
Ůȑेक आिथŊक वषŊ समाɑ भएपिछ यो खातामा तयार गनő र Ůमािणत गनő कमŊचारीले नाम, पद र िमित लेखेर हˑाƗर गनुŊपछŊ  ।

महल १ मा ममŊत अिभलेख राखेको िदनको िमित ले̏नुपदŊछ ।

कुल जʃा

मोडलमा सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ  । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ 
उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा 
Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900...

ममŊत अिभलेख राƣे सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत 
इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर

महल ५ मा ममŊत गदाŊको अɊ खचŊको रकम (मूʞअिभवृİȠ कर बाहेक) उʟेख गनुŊपछŊ  । अɊ खचŊमा Ǜाला खचŊ लगायतका खचŊ पदŊछ ।

महल २ मा ममŊत सɼɄ फाराम नं. ले̏नुपदŊछ ।
महल ३ मा ममŊत आवेदन कताŊको नाम ले̏नुपदŊछ ।
महल ४ मा ममŊत गदाŊ फेįरएको सामानको मूʞ (मूʞअिभवृİȠ कर बाहेक) उʟेख गनुŊपछŊ  ।

महल ६ मा महल ४ र महल ५ को जोड जʃा गरेर आउने रकम ले̏नुपछŊ  ।
महल ७ मा ममŊत वापतको िवजकमा मु.अ.कर रहेको अव̾थामा  मूʞ अिभवृİȠकर रकम ले̏नुपछŊ  ।
महल ८ मा महल ६ र महल ७ को जʃा रकम ले̏नुपदŊछ ।

मू.अ.कर

सɼिȅको ममŊत सɼɄ भएपिछ सो बमोिजम भएको ममŊत कायŊको अिभलेख राƣे

सɼिȅको ममŊत खचŊ बापत राİखने अिभलेख खाता हो। ममŊत गįरएको हरेक सɼिȅको लािग यो खाता छुǥाछुǥै राİख ममŊत सɼɄ फाराम 

ममŊत 
सɼɄ 

फाराम नं.
िमित आवेदनकताŊ

को नाम कैिफयतजʃा 
मूʞ

ममŊत संभार 
गनő ʩİƅ वा 

फमŊको 
िववरण

जʃा 
लागत

ममŊत गदाŊ 
फेįरएको 
सामानको 

मूʞ

ममŊत गदाŊको 
अɊ खचŊ 

रकम

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……..

ममŊत अिभलेख खाता

म.ले.प.फाराम नं: ४१५ नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



भाडामा िदएको/िलएको सɼिȅको नाम: सƾेत नं:
पिहचान नं.: मोडल:
˙ेिसिफकेशन: सɼिȅको मूʞ:

समय
को 

एकाइŊ

जʃा 
अविध

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११
१२=१०*१

१ १३ १४ १५ १६ १७

तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

भाडामाः            िदएको               िलएकोः

Ţ.स
. िमित

भाडामा िलने /िदने 
ʩİƅ वा कायाŊलयको

पįरमा
ण

भाडा िदने 
/िलने 

आदेश 
ˢीकृत 

िमित

िफताŊ 
Ůाɑ/िफताŊ 
गरेको िमित

कैिफयत

नाम ठेगाना देİख सʃ

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:………

भाडामा िदएको/िलएको सɼिȅ अिभलेख िकताब

जʃा 
एकाइŊ/अविध

जʃा भाडा Ůाİɑ 
/भुƅानी रकम

कायाŊलय
मा Ůाɑ 

रकम

कायाŊलय
ले गरेको 
भुƅानी 

रकम

जʃा 
भाडा 
रकम

रिसद/भौ
चर नं

भाडा अविध

समय 
एकाइŊको 
भाडा दर

म.ले.प.फाराम नं: ४१६ 
नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ
भाडामा िदइएको वा भाडामा िलइएको सɼिȅको िनयȸण तथा अिभलेख राƣ ।
फाराम भनő तįरकाः

१
२
३
४
५
६
७
८
९

१०
११
१२
१३
१४
१५
१६
१७ यस अिभलेख िकताबको अȷमा तयार गनő र Ůमािणत गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत ŠनुपछŊ  ।

महल १३ मा Ůाɑ भएको वा ितरेको भाडाको रिसद वा भौचर नं. ले̏नुपछŊ  ।
महल १४ मा कायाŊलयमा भाडा रकम Ůाɑ भएमा कित भाडा रकम Ůाɑ भएको सो ले̏नुपछŊ  ।
महल १५ मा कायाŊलयले भुƅानी िदएको भाडा रकम उʟेख गनुŊपछŊ  ।
महल १६ मा सɼिȅ कायाŊलयमा िफताŊ भएको िमित वा कायाŊलयले सɼित िफताŊ गरेको िमित ले̏नुपछŊ  ।
महल १७ मा कुनै कैिफयत भए सो कैिफयत ले̏नुपछŊ  ।

महल २ मा भाडामा िलने वा िदने कायŊ भएको िदनको िमित ले̏नुपदŊछ ।

महल ५ मा भाडामा िलएको वा िदएको सɼिȅको पįरमाण (सङ्ƥा) ले̏नुपदŊछ ।
महल ६ मा भाडामा सɼिȅ िदने वा िलने आदेश वा ˢीकृती िमित ले̏नुपदŊछ ।

महल ११ मा Ůित एकाइ भाडा रकम उʟेख गनुŊपछŊ  ।
महल १२ मा पूरै अविधको लािग जʃा भाडा रकम कित हो सो उʟेख गनुŊपछŊ  ।

महल ७, ८, ९ र १० मा भाडाको अविध उʟेख गनुŊपछŊ  । यसमा महल ७ र ८ मा कुन िमित देİख कुन िमित सʃको अविध हो सो ले̏नुपछŊ  । महल ९ मा अविधको इकाइ ले̏नुपछŊ  (जˑैः िदन, 

महल ३ र ४ मा भाडामा िलएको भए उƅ सɼिȅ भाडामा िदने ʩİƅ वा िनकायको नाम र ठेगाना ले̏नुपदŊछ र भाडामा िदएको भए भाडा िलने ʩİƅ वा फमŊ वा कɼनी वा उपभोƅा सिमित 

भाडामा सɼिȅ िदएमा वा भाडामा सɼिȅ िलएमा सोको अिभलेख यस अिभलेख िकताबमा रा̏नुपछŊ  । Ůȑेक सɼिȅको छुǥा छुǥै फाराम रा̏नुपदŊछ ।
भाडामा िदएको वा िलएको सɼिȅको नाम, सƾेत नं., ˙ेिसिफकेसन, पिहचान नं. र मोडल ले̏नुपदŊछ । साथै सɼिȅ भाडामा िदएको हो वा िलएको हो सोमा ठीक िचɎ लगाउनुपदŊछ ।
भाडामा िदएको वा िलएको सɼिȅको मूʞ (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपदŊछ । यो सɼिȅ खįरद वा Ůाɑ गदाŊको सुŜ मूʞ हो।
महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपदŊछ ।



नाम ठेगाना Ůयोजन
१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८

तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……..

सरकारी जƨाको लगत िकताब

जƨा रहेको ̾थान जƨाको िववरण जƨा धनीको जƨा Ůाɑ 
िलज/भोगािधकार िदइएको संरचना 

रहेको/नर
हेको

Ţ.सं िजʟा ̾थानीय तह बडा
 नं

नƛा 
िसट नं

िकȅा
 नं मूʞ

आफैले 
Ůयोग 
गरेको

कैिफय
तƗेũफ

ल
िक

िसम नाम Ůमाण 
पũ नं िमित

जƨा Ůयोगको अव̾था

म.ले.प.फाराम नं: 
४१७ नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप



उȞेʴ

फाराम भनő तįरकाः
१ कायाŊलयको नाममा वा िनयȸणमा भएको सरकारी जƨाको लगत राƣको लािग यस लगत िकताब तयार गनुŊपदŊछ ।
२ महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपदŊछ ।
३ महल २, ३ र ४ मा जƨा रहेको ̾थानको ठेगाना रा̏नुपदŊछ। यसमा Ţमशः िजʟा, ̾थानीय तह र वडा नं. ले̏नुपदŊछ ।
४

५ महल ९ र १० मा Ţमशः जƨा धनीको नाम र जƨा धनी Ůमाणपũ नं. ले̏नुपदŊछ ।
६ महल ११ र १२ मा Ţमशः जƨा Ůाɑ Šँदाको िमित र सोको मूʞ खुलाउनुपदŊछ।
७ महल १३ मा जƨा आफैले Ůयोग गरेको छ भने सो कुरा खुलाउनुपनőछ।
८
९ महल १७ मा सरकारी जƨामा कुनै भौितक संरचना रहेको छ वा छैन खुलाउनुपनőछ । भौितक संरचना रहेको छ भने मलेप फाराम नं ४१७ क समेत तयार गनुŊपनő छ ।

१० महल १८ मा कुनै कैिफयत भएमा सो कैिफयत ले̏नुपदŊछ ।
११ Ůȑेक आिथŊक वषŊ समाɑ भएपिछ यो खातामा तयार गनő र Ůमािणत गनő कमŊचारीले नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ । साथै कोलेिनका र तालुक कायाŊलय पठाउनुपनőछ ।

महल १४, १५ र १६ मा सरकारी जƨा िलजमा वा भोगािधकार रहने गįर िदइएको छ भने िलजमा वा भोगािधकार Ůाɑ गनő ʩİƅ वा िनकायको नाम, ठेगाना र जƨा Ůयोगको Ůयोजन खुलाउनुपनőछ ।

महल ५ , ६, ७ र ८ मा जƨाको िववरण राİख̢छ। यसमा नƛा िसट नं., िकȅा नं., जƨाको Ɨेũफल र जƨाको िकिसम उʟेख गनुŊपदŊछ । जƨाको िकिसममा नेपाल सरकारले विगŊकरण गरेको 
जƨाको िकिसम उʟेख गनुŊपदŊछ । जˑै: ʩावसाियक, औȨोिगक, आवासीय, खेतीयोƶ, अɊ आिद

सरकारी जƨाको उिचत ʩव̾थापन गरी अिभलेख राƣ र िनयȸण Ůणाली िवकास गनŊ ।
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तयार गनő:……. Ůमािणत गनő:………
नामः नामः
पद पद
िमितः िमितः

घर तथा संरचनाको िववरण

सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 
............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय

कायाŊलय कोड नं.:……..

सरकारी भवनको लगत िकताब

Ţ.सं

संरचानाको 
पुनमूŊʞािƾत 

िववरण कैिफ
यत

भवन रहेको ̾थान भवन
को 

नɾर

भवनको
 नाम

भवन रहेको जƨाको ˢािमȕ िववरण

म.ले.प.फाराम नं: ४१७क नेपाल सरकार/ 
Ůदेश 

सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप
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महल १५ र १६ मा संरचनाको पुनमूŊʞाƾन गįरएको िदनको िमित र सो पुनमूŊʞािƾत रकम ले̏नुपदŊछ ।
महल १७ मा भवन रहेको जƨाको ˢािमȕ आ̫नो हो अथवा िलजमा िलएको, भोगािधकारी Ůाɑ भएको वा अɊ कुनै तįरकाले Ůाɑ भएको हो सो िववरण ले̏नुपदŊछ ।
महल १८, १९, २० र २१ मा भवन रहेको जƨाको ˢािमȕ जसको नाममा छ उसको नाम, ठेगाना, नƛा िसट नɾर र िकȅा नɾरको िववरण Ţमश: ले̏नुपदŊछ ।
महल २२ मा कुनै कैिफयत भएमा सो कैिफयत ले̏नुपदŊछ ।

कुनै वषŊ सरकारी भवनको कोठा वा तला थप भएको छ भने कोठा सङ्ƥा र तला सङ्ƥा थप गरेर अȨाविधक गनुŊपदőछ। यसबाट भवनको Ɨमता र लागतमा भएको वृİȠ पिन थप गरेर अȨाविधक गनुŊपनőछ ।
Ůȑेक आिथŊक वषŊ समाɑ भएपिछ यो खातामा तयार गनő र Ůमािणत गनő कमŊचारीले नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ । साथै कोलेिनका र तालुक कायाŊलय पठाउनुपनőछ ।

महल ९ मा संरचनाको Ůकार ले̏नुपदŊछ । संरचनाको Ůकार भɄाले RCC, RBC, ढुǀा माटोको जोडाई, काठको, िŮɡाब, ːील Ōː Ɓर वा अɊ कˑो Ůकार हो सो ले̏नुपदŊछ ।
महल १० मा भवनको तला सङ्ƥा ले̏नुपदŊछ ।
महल ११ मा भवनको कोठा सङ्ƥा ले̏नुपदŊछ । कोठा सङ्ƥा ले̏दा सुरƗाकमŎ कोठा, शौचालय कोठा, ˘ान कोठा लगायतका कोठाहŜ समेत समावेश गनुŊपदŊछ ।
महल १२ मा भवनको िवशेष Ɨमता जˑै: अ˙तालको हकमा िबरामी राƣे बेड Ɨमता, िवȨालयको हकमा िवȨाथŎ अट्ने िसट Ɨमता, सभाहलको हकमा सहभागी/दशŊक अट्ने िसट Ɨमता आिद ले̏नुपदŊछ ।
महल १३ र १४ मा भवन िनमाŊण भएको िमित र भवनको लागत मूʞ ले̏नुपदŊछ ।

महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नं. ले̏नुपदŊछ ।
महल २, ३ र ४ मा भवन रहेको ̾थानको ठेगाना रा̏नुपदŊछ। यसमा िजʟा, ̾थानीय तह र वडा नं. ले̏नुपदŊछ ।
महल ५ र ६ मा भवनको नाम र भवनको नɾर िववरण राİख̢छ। जˑै: भवनको नाम अ˙ताल भवन र भवनको नɾरमा ̾थानीय तहले Ůदान गरेको घर नɾर राİख̢छ ।
महल ७ मा भवनले चचőको Ɨेũफलको िववरण राİख̢छ। यो भवनको ɘेȺ एįरया अथाŊत भवनले छोपेको जिमनको Ɨेũफल (लɾाई × चौडाई) हो ।
महल ८ मा भवनको कूल Ɨेũफलको िववरण राİख̢छ। यो भवनको Ůȑेक तलाको Ɨेũफल (लɾाई × चौडाई) को जोड जʃा Ɨेũफल हो ।

कायाŊलयको नाममा वा िनयȸणमा भएको भवनको लगत राƣको लािग यस लगत िकताब तयार गनुŊपदŊछ ।

घर तथा  संरचनाहŝको उिचत ʩव̾थापन गरी अिभलेख राƣ र िनयȸण Ůणाली िवकास गनŊ ।
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तयार गनő:……. िसफाįरस गनő:……. ˢीकृत गनő……..
नामः नामः नामः
पद दजाŊः पद:
िमितः िमितः िमितः

कैिफयत

सɼिȅको सɼिȅको मूʞाƾन िववरण

............... मȸालय / िवभाग / कायाŊलय
सǁ/ Ůदेश / ̾थानीय तह 

कायाŊलय कोड नं.:……….

सɼिȅको मूʞाƾन फाराम
............साल ..........मिहना

म.ले.प.फाराम नं: ४१८ 
नेपाल सरकार/ 

Ůदेश 
सरकार/̾थानीय 
सरकारको छाप
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िसफाįरस गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ ।
ˢीकृत गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ ।

महल ११ मा तोिकएको िविध र दर अनुसार सɼिȅको मूʞमा Ÿासकǥी भएको रकम ले̏नुपदŊछ ।
महल १२ मा महल १० र महल ११ को जोड रकम ले̏नुपदŊछ ।
महल १३ मा महल ८ को रकममा महल ९ को रकम बढेको रहेछ भने जोड्ने वा घटेको रहेछ भने घटाउने तथा महल ११ को रकम घटाई जʃा आउने रकम ले̏नुपदŊछ ।
महल १४ मा कुनै कैिफयत भएमा सो कैिफयत खुलाउनु पदŊछ ।
तयार गनőको नाम, पद र िमित लेखेर दˑखत गनुŊपदŊछ ।

महल ६ मा सɼिȅको मूʞ (मू.अ.कर र अɊ खचŊ सिहत) ले̏नुपदŊछ । यो सɼिȅ खįरद वा Ůाɑ गदाŊको सुŜ मूʞ हो ।
महल ७ मा सɼिȅ कुन िमितमा सɼिȅ खįरद/Ůाİɑ गरेको हो सो िमित ले̏नुपदŊछ ।
महल ८ मा सɼिȅको गत वषŊको खुद कायम मूʞ (गत वषŊको महल १३ को रकम) ले̏नुपदŊछ ।
सɼिȅको मूʞाƾन गįर मूʞ कायम गनŊ तोिकएको िविध तथा ŮिŢया अनुसार कुनै िमितमा सɼिȅको मूʞमा थप वा घट् भएको मूʞ रकम महल ९ मा ले̏नुपदŊछ । 
महल १० मा सɼिȅको गत वषŊसʃको Ÿासकǥी भएको जʃा रकम (गत वषŊको महल १२ को रकम) ले̏नुपदŊछ ।

मूʞाƾन Šने सɼिȅको ऐन, िनयम बमोिजम तोिकएको Ÿासकǥी दर ले̏नुपदŊछ ।
महल १ मा िसलिसलेबार Ţम सङ्ƥा नɾर ले̏नुपदŊछ ।

महल ४ मा मूʞाƾन गनő सɼिȅको ˙ेिसिफकेसन ले̏नुपदŊछ । जˑैः ʞापटप भए सोको कɼनी, Ɨमता (RAM, hard disk), आिद ।
महल ५ मा मूʞाƾन गनő सɼिȅको पįरमाण ले̏नुपदŊछ ।

महल २ मा मोडलमा सɼिȅको मोडल ले̏नुपछŊ  । मोडल भɄाले िनमाŊण कɼनीले आ̫नो उȋादनलाई Ůदान गरेको नामलाई जनाउछ, ȑो नामले उƅ उȋादनलाई अŜ उȋादनबाट फरक देखाउछ। जˑै: सवारी 
साधनको हकमा Šȵाई कɼनीको कारको मोडल i10 Magna, िŮȴरको हकमा Canon कɼनीको िŮȴर LBP-2900...
महल ३ मा मूʞाƾन गनő सɼिȅको पिहचान नं. ले̏नुपछŊ । जˑैः गाडी भए इİ̢जन नं., ǉािसस नं., सवारी दताŊ नɾर। क̱ɗुटर, िŮȴर लगायत इलेİƃŌ क सामानको हकमा िनमाŊण कɼनीले िदइएको िसįरयल नɾर

मूʞाƾन गनő सɼिȅको एकाई ले̏नुपछŊ  । जˑैः सङƥा, गोटा, दजŊन, िकलो, टन, िमटर, आिद ।

यो फाराम Ůȑेक आिथŊक वषŊको अȷमा वा आिथŊक वषŊको कुनै समयमा िविवध कारणले सɼिȅको मूʞमा Šने घट् बढ् रकम र Ÿासकǥी रकम गणना गįर सɼिȅको यथाथŊ मूʞ कायम गनő ।
सुŜमा यस Ůितवेदनमा मूʞाƾन सɼɄ गįरएको साल र मिहना ले̏नुपदŊछ ।
मूʞाƾन गनő सɼिȅको नाम ले̏नुपदŊछ ।
मूʞाƾन गनő सɼिȅको सƾेत नɾर ले̏नुपदŊछ ।

Ůȑेक आिथŊक वषŊको अȷमा वा आिथŊक वषŊको कुनै समयमा िविवध कारणले सɼिȅको मूʞमा Šने घट् बढ् रकम र Ÿासकǥी रकम गणना गįर सɼिȅको यथाथŊ मूʞ कायम गनő। यसबाट भिवˈमा 
Ůोदभावी आधार लेखाƾनमा ŝपाȶरण गनŊ सहज Šने ।
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