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 िे  े खा सधारणाां   

  

 साधारण-I  

31. मलन्दर िे  े खा:  

  

(1) बोर्ा  यह देखेग  वक मवत योों के ववए य  मवन्दर के रखू -

रख वा य  ऄनपोषण के ववये य  ईससे ा  समबवन्धत कोइ सेवाा  य  

पण्य करने के ववये ऄवप त वास्त  ओ  ाों , भेंटोों तथ  ऄन्य 

समस्त द नोों तथ  मवन्दर की समस्त अयोों क  ईवचत रूप से वााेख  

रख  ज त  ह।ा  वाह ईवचत रवजस्टर तथ  प्र रूप वववहत करेग  

वजनमें वााेखे रखे ज ने ह।ा ाों   

(2) बोर्ा  यह सवनवश्चत करेग  वक मवन्दर के समस्त देय सही ह ा ा 

 तथ  वनयवमत रूप से सग्रवहत वकये ाों  ज ते ह ा ाों और शीघ्रत  से 

मवन्दर वनवध में वनवववा वकये ज ते ह।ा ाों   

(3) मख्य क य प वाक ऄवधक री यह देखेग  वक समस्त भेंट  , 

सममख भेंट  , भण््रा रोों य  समधन पर  

भेंट, वववभन्न सेवाा ओ के रूप में भेंटों , गोवाक भेंट, ड्र  फ्ोों की 

म वाा  त भेंट तथ  भेवटय ओ की ाों  म वाा  त प्र वा की गइ भेंटोों को 

सवममववत करके धन  को द वनक प्र ववय  वववहत रोकड़ बही में ाों  

समवचत रूप से दज  की गइ ह ा ा  और ईसी के ववए शीघ्रत  से 

रसीदें  ज री की गइ ह ा तथ  समस्त ऐसे धन वबन  वववामब के 

मवन्दर के वााेखे में वनवववा वकये गये ह।ा ाों  रोकड़ बही की 



प्रववववय  मों ख्य ा  क य प वाक ऄवधक री द्व र  प्रवतवदन 

ऄनप्रम वणत की ज वााेगी।ा    

(4) मख्य क य प वाक ऄवधक री यह स  वनवश्चत करेग  वक मवन्दर 

की समस्त अय सहीा  -सही तथ   

वनयवमत रूप से वााेखे में प्रस्तत की गइ ह ा ा  तथ  कोइ त्रोटन 

नही ों ह ा और आस प्रयोजन के ववए यह देखेग  वक पय  वा ज चोों क  

प्रयोग वकय  गय  ह ा ाों  तथ  वााेखोों के म ववक वनरीवाण वकये 

गये ह।ा ाों   

(5) मख्य क य प वाक ऄवधक री यह स  वनवश्चत करेग  वक मवन्दर 

को देय कोइ रकम वबन  पय  वा ा  क रणोों के नही ों छोड़ी गइ ह 

ा तथ  जब कभी ऐसे देय वऄवसनीय प्रतीत हो तो आसके सम योजनू

 , म वााी, सन्द य में कमी करने य  बटे्ट ख ते र्ा वाने के ववए वसम 

प्र वध क री क  अदेश वबन  वववामब के च ह  गय  ह।ा   

(6) वाा स्तववक वावसी के पश्च तू  जम  वकय  ज न  ्:- कोइ भी र वश 

मवन्दर के र जस्वा के रूप में तब तक जम  नही ों की ज वााेगी, जब 

तक वक वाह वास्ततः  वास  वा न कर वााी गइ होाू , 

वाा सतववक वावसी ाू के ब द ही जम  वकय  ज न  च वहए।  

(7) नकद तथ  मलवय ाू न वास्तओ   की ऄवभरर ों :- मवन्दर 

के धन, मलवय न प्रवतभू वतय ाू ाों  तथ  वास्त ऐ  ाों  तथ  

महत्वापण  दस्त वााेज मण््रवा द्व र  वकये गये आन्तज मोों के ऄनू

 स र मवन्दर खज ने में य  बोर्ा  ा  द्व र  ऄनमोवदत बैंक में रखे 

ज येंगे। के वावा बोर्ा  द्व र  प्र वधक  ा  त व्यवव ही नकद, प्रवतभवतू

 योों तथ   

ऄन्य मलवय न वासू्त ओ   को समभ वाने के ववए न्यस्त वकये 

ज येंगे। मों ख्य क य प वाक ऄवधक री ा  ईनकी ईवचत ऄवभरर  



तथ  वनयमोों और ऄन्य ऄनदेशोों के ऄन  प वान के ववए ईत्तरद यी 

होग ।ा    

  

32. लनलधय ां का आहरण तथा जााांच ां का प्रय ग लकया जाना:-  

(1) मख्य क य प वाक ऄवधक रीा   य  बोर्ा  द्व र  आस वनवमत्त 

ववशेष रूप से प्र वधक  त वकसी ऄन्य ऄवधक री द्व र  हस्त वाररत 

च वाा न य  चक  के ववस य मवन्दर खज ने य  बैंक से वकसी भी धन 

य  वास्त क  अहरण य  वनक वाा  ज न  ऄन  ज्ञ त नही ों वकय  

ज येग । धन बोर्ा  द्व र  ऄवधकवथत ा  पद्धवत के ऄनस र त य र 

ऄवधकोा  ष ववपत्र पर सदत्त वकय  ज येग । मवन्दर वनवधयोों से 

धन तब ाों  तक नही ों वनक वाा  ज येग  जब तक वक वाह वकसी 

वनयम के ऄधीन व्यय के वकसी मद पर य  वसम प्र वधक री के 

ववववश अदेश पर तरन्त स  ववतरण के ववए ऄपेववत न हो।ाों

   

(2) बोर्ा  के वनवमत्त व्यय ईपगत करने वाा वाा  य  व्यय प्र वधक  त 

करने वाा वाा  प्रते्यक ऄवधक री ववत्तीय औवचत्य के स्थ वपत 

स्तरोों द्व र  म ग दवश त होग  तथ  वाा सी ही सतक  त  क  प्रयोग 

करेग  जो म वमी प्रज्ञ वाा वाा  व्यवव ऄपने स्वायू  के धन के व्यय के 

समबन्ध में करत  ह।ा ाों    

(3) व्यय के ववए प्र वधक र की मजों री ज्ोों ही आसकी पू ाूवत  करने 

के ववये वनवधय  वअों वटत की ज ती ाों  ह ा वप्रत्त हो ज ती ह।ा ा 

  और वाषोवनषी वनवधयोों के ईपबन्ध के ऄध्यधीन ईस वाष  के ववये 

य  यवद ा  वकसी ववववश म वमे में वऄवध एक वाष  से ऄवधक ह 

ा तो वववनवद वा क वाा वावध , यवद कोइ हो, के ववये वप्रत्त रहती 

ह।ा ा    



(4) वनवव वाा द देय धन के सन्द य में देरी समस्त वनयमोों के प्रवतकू वा 

ह ा तथ  आससे बचन  च वहए।  

(5) मख्य क य प वाक ऄवधक री देखेग  वक क  ा  वा व्यय न के 

वावा प्र वधक  त वववनयोग की सीम ओ के ाों  भीतर रख  ज त  ह 

ा बवलक यह भी वक वअवटत वनवधयोों को मवन्दर के वहत तथ  

सेवाा  में तथ  ाों  ईस ईदे्दश्य पर भी खच  वकय  ज त  ह ा वजसके 

ववए ईपबन्ध वकय  गय  ह।ा   

(6) मख्य क य प वाक ऄवधक री मवन्दर वनवधयोों य  ऄन्य मवन्दर 

समपवत्त के वकसी वगत स  द यों , व्ययहरण, गबन की ऄध्यध्य 

को तरन्त ररपोट  करेग  तथ  वस्थवत के ऄन  रूप यथोवचत 

क य वाा ही ा  करेग ।  

  

33. मलन्दर लनलधय ां का लवलनधान:-  

(1) मवन्दर को समस्त ऄवधशेष वववनवधय  जो समयों -समय पर 

वववनध न के ववए ईवपब्ध होों , तथ  जो ध र  28 में यथ  वववनवद वा 

मवन्दर के प्रयोजनोों के ववए तरन्त य  प  वाा  त रीख को 

ईपयोवजत ाू नही ों की ज  सकी ह , न्य स य  ववन्य स के ऄनदेश में 

ऄन्तवव वा वकसी वनदेश के   ऄध्यधीन -  

  

1. ईत्तम प्रवतभवतयोोंाू ,  

2. ऄलप बचत योजन ,    

3. ऄनस  वचत बैंकोोंाू ,   

4. र्ा कघर बचत बैंक,    

5. र जस्थ न वााोक न्य स ऄवधवनयम की ध र  30 के ऄधीन 

न्य स वनवधयोों के  



 वववनध न के ववये प्र वधक  त प्रवतभवतयोों में वववनवहत य  वनवववा की 

ज वााेगी।ाू   

(2) प्रवतभवतय ाू ाों  वजनमें मवन्दर की ऄवधशेष वनवधय  

वववनवहत की ज  सके गी ों , बोर्ा  के न म में होगी।  

  

भण्डार-II  

  

34. भण्डार की वस्तओु का िे  े खा रखनााां:- खरीदी गइ य  ऄवप त वास्तओ   

वएों  भेंटोों के रूप में प्र वा की गइ ाों  

भण््रा र की समस्त वास्तओ  को आस वनवमत्त प्र वधकों  ा  त व्यवव द्व र  

पररध न वााेते समय ज चों , वगन , म प  य  तोवाा , यथ वस्थवत तथ  

मलय ाू वकत वकय  ज येग  और बोर्ा  द्व र  वववहत स्ट ा  क रवजस्टरोों 

में दज  वकय  ाों  ज येग ।  

  

35. भण्डार वस्तओु का क्रय करनााां :-  

(1) भण््रा र वास्तओ   क  क्रय मवन्दर को पररवनवश्चत ऄध्यपेवाा ओों

  के ऄनों स र ऄत्यन्त वमतव्य  यी रीवत  

से वकय  ज येग । भण््रा र वास्तयें ऄलप म त्र  में नही ों खरीदी 

ज वााेगी। क ववक व्य देश त य र वकये ा  ज येंगे तथ  यथ समवभ 

ईतनी वास्तयें ऐसे व्य देशोों के द्व र  ईसी समय ऄवभप्र वा की 

ज येगी। ा  यवद ऐसे क्रय क  वऄ भक र स वबत होन  सभ व्य हो तो 

वाा स्तववक ऄध्यपेवाा ाों  ओ से ऄवधक ाों  भण््रा र वास्तओ 

  क  ऄग उ क्रय न करने पर ध्य न वदय  ज येग ।ाों    

(2) भण््रा र वास्तओ   क  क्रय करने में जह ों  वअश्यक हो वाह ों  

भण््रा र वास्तों ओ   को प्रद न करने के ाों  ववए प्रवतयोगी 

वनववद यें य  ईद्धरण, ईनक  पय  वा प्रक शन करके अमवत्रत वकये 

ज येंगे जबवक ाों  वदये ज ने वाा वााे अदेश क  मलय कम न हो 



और वकन्ी ों वनववद ओू  की ऄपेवाा  करने महों ग  य  ाों  

ऄध्यव्यह ररत न हो और ईस म वमे में तलय क्वाा ववटी की वास्त 

 ए  ब ज र में ईवपब्ध सबसे ाों  सस्ती कीमत पर खरीदी ज येगी।  

(3) मख्य क य प वाक ऄवधक री मवन्दर में द वनक प  ज  करने के 

ववए ऄपेववत कोइ ाू वास्त यवद ऐसे ा  क्रय क  मलय ाू 500/- 

रुपये से ऄवधक न हो तो वकन्ी ों वनववद ओ की ऄपेवाा  वकये 

वबन  खों वााे ा  ब ज र से खरीद सके ग । आसी तरह , वाह 

वकसी ऄवतवअश्यक सकम  कोों , यवद आसक  खच   500/- 

रुपये से ऄवधक न हो तो वकन्ी ों वनववद ओ की ऄपेवाा  वकये 

वबन  मों जों री दे सके ग ।ाू   

  

36. भण्डार वस्तओु  की अलभररााां :  

(1) मख्य क य प वाक ऄवधक री य  भण््रा र की ऄवभरर  से न्यस्त ऐस  

ऄन्य ऄवधक री आसकी ा  सरर  के ववये ईत्तरद यी होग । भण््रा र 

वास्त  ओ   के ऐसे भ रस धक ऄवधक री को ऐसी रकम की ाों  

प्रवतभवत देनी पड़ेगी जो ईसकी स वाध नी में न्यस्त भण््रा र वासू्त

 ा  ओ तथ  म वा की ईवचत ाों  ऄवभरर  तथ  सरर  के ववए बोर्ा  

द्व र  वववहत की ज य।ा    

(2) भण््रा र वास्तओ   की सों रववत ऄवभरर  के ववए वााेख  रखने 

में समस्त स वाध नी म  ख्य ा  क य प वाक ऄवधक री द्व र  रखी 

ज वााेगी। यवद बोर्ा  के वकसी ऄवधक री य  सेवाक की ईपेवाा  

के क रण कोइ ह वन य  नकस न होत  ह ा ा  तो ईतनी ह वन के 

ववये यह म न  ज येग  वक वाह नकदी की ह वन थी।  

  

37. भण्डार वस्तओु  का वास्तलवक सत्यापनाां :- समस्त वास्तओ   क  

वाा स्तववक सत्य पन मों ख्य क य प वाक ा  ऄवधक री द्व र  एक वाष  में 



कम से कम एक ब र वकय  ज येग  और ईसके द्व र  ऐस  करने के टोकन

  में वाह समवचत रवजस्टर में एक प्रम ण  -पत्र ऄवभवववखत 

करेग  तथ  वाह ईसके द्व र  भण््रा र वास्तओ   अवद ाों  के अवधक्य, 

कमी, ऄप्र वयक वऄवाय के समबन्ध में देखे गये प्रध्यत्य त्य क  वटप्पण 

करेग । वऄवाय के  

क रण हइ ह वन क  ववशे्लषण वकय  ज येग  तथ  वऄवाय के क रण न हु

 इ ा  ह वन क  भी क रण , ईद हरण थ  चोरी, कपट, ईपेवाा , दघ टन  

अवद दवश त करते हु ए वटप्पणी वकय  ज न  च वहए।ा    

  

38. अलधश ष या अनप्रय ज्य भण्डार वस्तओु  का व्ययनाां :-  

(1) ऄप्रचववत ऄवधशेष य  ऄनप्रयोज् वास्तए  ईन्ी ों के ववए पों ण  

क रण देते हू ए वसम प्र वधक री ा  (देवखये परर. ध) के अदेशोों 

के ऄधीन ववक्रय द्व र  य  ऄन्यथ  व्ययवनत की ज येगी ऐसी वास्तऐ  

ाों  मख्य क य प वाक ऄवधक री य  ईसके द्व र  आस वनवमत्त 

प्र वधक  ा  त वकसी ऄन्य ऄवधक री की ईपवस्थवत में नीवाा म 

की ज वााेगी।  

(2) बोर्ा  क  कोइ भी ऄवधक री य  सेवाक तथ  बोर्ा  क  कोइ भी 

सदस्य मवन्द र समपवत्त से बेची गइ य  नीवाा म की गइ कोइ वास्त 

नही ों खरीदेग ।ा    

 


