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1. µû$÷¸  æØ`óÔ 
 

2004 <ÌÂ×  &úÀ{$  þ$Ñõ×ð CIGAS - 10   Øíµ×ß èÚóÔÈ ûÍèóæèõ æÚÎµÈ 

´#÷¸æ$‘è× µÈ &´ê ùÚæÝõß æØùÔ Ù`µÅ. µ´´ ´#÷¸æ$‘èµ×ß ÑµÁßÂõ$ &{ ä× þ$Ñõ$ 

æØù àùß÷À́  µ´´ µÙßçóµ×ß àò‘èÝ µÓ. &Úè$&ß &Ú×_ Øíµ×ß  à$×õù<Ù  þ$Ñõ$ æØù 

ûÜø$ù  èÚóÔÈ æØù ´#÷¸æ$‘è× µÓ. µ´´èÚùß  µ´µ{×ÔÈ  ´>ðÈ<Ù ´ÕÙ] 

æ}´ó$æØù æð×ÔõÝ , Ñ÷Àß]Ôõß µû$õß õ`Ã´ &{ ´ÔÙ] µõ$ØõÝØ`  Ùý$÷ÀÛ́   &Ú÷¸æØùÔ 

Ùý×Ú. àû Ñ&Úùß́  &æ&ßæØù Ù÷À &Úè$&ß <`ò&ð{ù Øíµ×ß à$×õù  ÷À{&ß èóùæ 

<ÌÂ èóùæß ûÔØ$  èÚóÔÈæØó  æð×ÔõÝ  &÷À{$  þ$Ñõ$ <ù àõØ  <Íùß<Ø 

èóæ$½æ$Î <Ø`ù ßµèùß Ù`µýù áÙßÙÛÈ {$ Ø$í] à$×õù Ñ&Úùß  ùÚæÝõßæØùÔ Ùýù 

ëæÜµÙßç  <Ùð  àùÔæÞÙ<ù ûÍ÷ÀÚ  Ø$í] èÚóÔÈ µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝµÓ æÜ´ û÷ÀßøõÚ {$ ûÔ{ÔóÔ 

à‘Á× Ñ&Úùßß ä× ùÚØõÝØ`< <Ìøù× æØ ùÚæÝõß æØùÔ Ùý×Ú. &Úè$&ß  ´#÷¸æ$‘è× ð  

à`õÝ}õß û{&ÔæÈ  &´{Øæß û{õ &úÀ{ùß µÓ. 
 

 

� Ñ×÷ÀÈ, à$÷À$×È, õ`ùßûõÝ, àõßõÚæ$ØÈ  à`õÝÙõß µû$÷¸  µÙíØ× àùỐ õ 
à`&ßõµÈùßõÝ &´è ûÍèóæèõ< ùòõßõÝ æØ  Ố÷ºó× æØè`ùÛ́ . 

 

� à×<`× ûÜõÚû$÷Àù  ´$Ø`æÚÎ´ {$ &‘µÁ$ßøù× ÷À à`õÝÙõß à×<`× û$Ùù×. 

� µû$÷¸ µÙíØ×ð &Èýùßø æ} Ố÷ÀÙß µû$õ {$ ý`‘æÝ èÚóÔÈ ÷À ûÍèóæèõ< 
ùòõßõÝ æØ  äæß äæß èóÔµ÷ÀùÔ< à<&$ùµ×ß à÷À$Ù µÁßÂ ÷À̀ æßÒ´. 

 

� ûÍèóæèõ ý`‘æÝ &`&ú¸́   ûÚ}Úµ×} æÚÎ´. 

� µÓõù µëæßûõß, à$<Øó ÙÚûÚ, <<ÔëÌ {$ <<ÔëØ ãûµÙßçù &æ&$ 
ûÍèóæµ×ùß Ố÷ºó× æÚÎ´ 

 

� ãûæ$Ì×$Ù<Ù èÚóÔÈ  ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß  èÚóÔÈ &´ê äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ {$ 
äßæ$ý÷Àßø Ố÷ÀÙß æ}´ó$æØù <$Ìõ$ ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´. 

 

� Á$ç$<Ù  ÷Àõßõ Ñ÷Àß]Ôõß õ`û`Ùß ´èÚùß (E-mail)ß  µ{$ß ±&ßæ> þ$Ñõ$æØÆùß 
&ÈµûÜßÂó× &úÀ{$ {æÞÙ$ µè$ùÔ æØ &æ&ß æÚÎ´. 

� æ}´ó$æØù µõ$ØõÝØ`  &úÀ{$  &´Ô§¥õ ûÜ$èßøù {$ ûÔùØ$<Ìõù Ñ×÷ÀÈ 
<$Ìõ$ Ùý$è`ùÛ́ . 

 

� ́$&Úæ<,  <$ÌÂÚæ< {$ à<Á] µ<ùõß  à<&ßö$<æ èÚóÔÈ <$Ìõ$ &æ&ß æÚÎ´. 

� <`ðÔûß ÷Àõßõ  GPS Payroll ´#÷¸æ$‘è× µ<õÚùß &ß<×‘æÛÜ×<  &ÈµûÜßÂó× {$ 
<`ðÔûß µëæßûõß Ố÷ºó×. 

 

� Ø$í] ùÚÙø$Îùßµèß àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ ó× æ}´ó$æØù×  &úÀ{$ GPS 
Payroll ´#÷¸æ$‘è× ´èÚùß  à×æØèùßù$ ó× &ß<×‘æÛÜ×<  &ÈµûÜßÂó×, 
äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ {$ à× æØù ó× <$ØÚæ &Úè$&ß µÙíØµ×ßß  {$ Ố÷ÀÙß µû$µõß  
&ß<×‘æÛÜ×< &ð{ùß æÚÎ´. 
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� ãû æ$Ì×$Ù÷À à`õÝÙõß< äæß äæß ùÚÙø$Îùßð  äæß äæß  ó× <Ìè×  ×ðµõß  
µè<ù Ù÷À  ó×, àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ  ×ðµõß äù û$Ùù èÚóÔÈ<Ù äæõÝ &´ê 
&ß<×‘æÛÜ×< &`&úÀÛ́ . 

 

� µèÒÈ <<ÔëØ×ùß {$ Ù`ÄÈ  <<ÔëØ &´ê  µëæßûõß  Ố÷ºó×  &úÀ{$ äßæ$ý÷Àßø 
æ} {`æÚ<ù  ûÍ÷ÀÚ èùÔµ÷ÀùÔæØ`<ùßµèß ùÈ {$ ÙÚûÚù×ùß  Ù`×Ú&ßõÝ<æß 
ûÍèóæèõ<  û<õß<$µèù ×$´. 

 
� µèÑÈ û{&ÔæÈ ×ðµõß ÷ÀÚùûõ$  ûÜõÚûÕØó× æÚÍ´ &úÀ{$ ( ý`‘æÝ  à×ÚØ$ ) 

µÁßÂ×ùß èóù× æÚÎ´. 
 

� ́ Ô÷ÀÙß  µû$õ, µÙíØ× {$ äßæ$ý÷Àßø õ`ùßûõÝ µÙßçó×æß û<õß<$µèù ×$´ {$ 
ä´ õ`ùßûõÝ ùÚ÷À{&ß æÚÎµÈ÷ÀÛ ä´ µÙßçóµ×ùß  à÷À$Ù ¸́÷ÀÙ µæ$ð&ß <Áµ×ùß µ{$ß  
&ÈûÕÌó  ´Ô÷ÀÙ´ <Áµ×ùß ´¸÷ÀÙß µû$µõß µèÒÈ <Ùð   àùÔæÞÙ<ù  µÙ& 
&ß<×‘æÛÜ×< á<õß æÚÍ´. 

 

� àæß́ Ô÷ÀÙß àõßõÚæ$ØÈ µèÒÈ  ûÚ}ÚýúÀ  µÙßçó û<õß<$µèù  ×$´ {$ {ÚÙÓ 
æÚÎµÈ÷ÀÛ  ä´ µÙßçó× µõ$ØõÝØ` &´ê &&úÀ$ à÷À$Ù Ố÷ÀÙ µæ$ð&ß <Áµ×ùß µ{$ß  
&ÈûÕÌó  Ố÷ÀÙ´ <Áµ×ùß ùÚ÷À{&ß æÚÎ´. 

 

� ́ Ô÷ÀÙß  µû$õ  µÙíØ× &´ê &`&úÀÛ́  &úÀ{$ &ß<×‘æÛÜ×  Ñèóù û{&ÔæÈ. 

� á{õ &úÀ{ùß µû$÷¸ û{&ÔæÈ <Ùð à´õØ< û{õ &úÀ{ùß  ù<$‘è &Úè$&ß 10 
àò‘èÝ µÓ. 

 

àæß´Ô÷ÀÙß &`&ú¸È ûÜæ$Á×  

µ´× þ$óßò$è$Øµ×ùß µ{$ß ûÜø$ù  æ$Ì×$Ùµ×ùß <Íùß<Ø Ù`ýÔóÔ  

àæß́ Ô÷ÀÙß è`ù  ¸́÷ÀÙß µû$µõß &ð{ùß  þ$óßò$è$Øµ×ùß µ{$ß ûÜø$ù  

æ$Ì×$Ùµ×ùß ´$&Úæ< Ù`µýù  ûÍèóæ Ố÷ÀÚÜõ  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚùÔÈ ûÜæ$Áù 

&´ê &ß<×‘æÚÜ×< &`&úÀÛÈ <`ò &ð{ùæÚ.  
 

Øíµ×ß ùÚÙø$Íùßµèß äßæ$ý÷Àßø àõßõÚæ$ØÈ  Ä èÚóÔ´ 

ãû æ$Ì×$Ù<Ù &ß<×‘æÛÜ×< &`µ÷Àù Ø$í] ùÚÙø$Îùßµèß  àõßõÚæ$ØÈ 

èÚóÔÈ ûÜæ$Áù {$ äæß äæß ùÚÙø$Î×$µèùß {Úê  µÁßÂ ´$&Úæ<  ûÜø$ù  

æ$Ì×$Ù×ð  ±&ßæ> µ{$ß â µÈÙß  ´èÚùß  äù èÚóÔÈ  &´ê´  ûÜø$ù 

æ$Ì×$Ù×ð µèùß<$ ä{Ú÷ÀÛ ûÜø$ù àõßõÚæ$ØÈ  èÚóỐ  &ß<×‘æÛÜ×< 

äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´. 

 

äßæ$ý÷Àßø Ñ&Ìíù  èÚóÔ´ 

♦ ãû æ$Ì×$Ù×æ  µ{$ß ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù×æ Ñ&Ìíù  èÚóÔÈ ¡ù|´  

à<&ßö$<æ ýÙ$èõ {`æÚ <ùµ&ß &ß<×‘æÚÜ×<  ûÚÚ}Úµ×Ù Ò´. 
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µÁßÂ ûÚÍæß&Ô´ 

´$&Úæ &$Ø$‘Á×ð  à´õØ< ´$&Úæ< &Ñ&ßõØ µÁßÂ ûÚÍæß&Ố æß &ß<×‘æÛÜ×< ûÚ}Úµ×Ù 

æÚÎ´. ( á÷ÀÚÍµ×ß÷ÀÛ ãû¥õ èÚóÔÝÈ  æǗ ×æß æØ$ Ùê$Ò´ð  ûÜµÓÁ×æß µ´×Úùß  Ùý$èõ 

{`æÚ  <ùÔ à`õ.)  
 

ûÍèóæèõ< èÚóÔÈ û<õß<$µèù  ×ù à$×õù, å<Ôùß æÙÚùß û`<õß<Õ &$´$ù] 

æò÷À$&Ú èÚóÔÈ <$Ìõ$ ÷ÀÚèð´ õý$ è`ùÚ́  àù<Á] <Ô<÷À, û{õ &úÀ{ùß æò÷À$&Ú <$Ìõ$ 

ûÍèóæ ´èÚùß Ố÷ºó× æØ, &{õÚæ æØ, àõß&ùß æØ ùòõßõÝ æ} ×ÔõÝµÓ. 
 

÷ÀÚùûõ$ &|´ ´Ô÷ÀÙß µû$õæß &úÀ{$´ 
 

� µµ÷ÀùÚæ  ¸́÷ÀÙß &$Ø$‘Á× 
� µµ÷ÀùÚæ µèÒÈ  Ñ&ßõØ× 
� µµ÷ÀùÚæ Ù`ÄÈ Ñ&ßõØ× 
� µµ÷ÀùÚæ µèÒÈ  <ÌèÚæØó× 
� µµ÷ÀùÚæ Ù`ÄÈ <ÌèÚæØó× 
 

´$&Úæ< 

� Ñ&Ìíù <`× µÙíØ× 
� &Ñ&ßõØ$õß́ æ µÙíØ×ùß 
� èÚóÔÈ &$Ø‘Á 
� àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ 
� õ`ùßûõÝ  ûÚ}ÚýúÀ  Ñ&ßõØ µÙßçó× 
� àæß́ Ô÷ÀÙß àõßõÚæ$ØÈ ûÚ}ÚýúÀ  µÙßçó× 
� &Ú×_  &ß<×‘æÛÜ× íÌùÙß  &ð{ùß 
� Øíµ×ß  ùÚÙø$Îùßµèß àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔµÈ ó× {$ µû$ÙÛ <$Íæ à×æØ è`ùÛÈ 
� Øíµ×ß  ùÚÙø$Îùßµèß ó× µÁßÂ 
 

÷ÀÚùûõ$, &õÚûõ$ µ{$ß ´$&Úæ 

� ý`‘æÝ &`&ú¸È Ñ&ßõØ× 
� ãûÙÅ½ µù$<Õ µèÒÈ/Ù`ÄÈ µÙßçó× 
 

<$ÌÂÚæ< 
 
� Ñ&Ìíù èÚóỐ  
� Øíµ×ß  ùÚÙø$Îùßµèß ó× µÁßÂ &`&ú¸È Ñ&ßõØ× 
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2.    &Úè$&ß - 10 ûÍèóæµ×ß  &ßö$ûù× æÚÎÛ́ . 

 

2.1 CIGAS  - 10   ´#÷¸æ$‘è× &ßö$ûù× æÚÎµÈ ûÚ×<Ø×ùß : 
 

 CIGAS  - 10   ´#÷¸æ$‘è×  ûÍèóæµ×ß  &ßö$ûù× æÚÎ´ð û{õ &úÀ{ùß 
ûÚ×<Ø èõ ×ÔõÝ µÓ. 

 

1. ûÍèóæ× ûù èùß<$ Ñùßµò$ß&ß (Windows) õÛØµ×ùß µò$&ß (Dos) 

õÛØ× Ùý$èùßù. Ñùßµò$ß&ß 95 µ{$ß 98 µò$&ß (Dos) õÛØ× Ùý$è`ùÛ́ ð   

Start       Programs    Ms-Dos  ×ù ´$Ìè×  ÷À 

Ñùßµò$ß&ß 2000 (Windows 2000)  µ{$ß  Ñùßµò$ß&ß (WindowsXP)   

þ$Ñõ æØùßµùß  ùÈ µò$&ß (Dos) õÛØ× Ùý$è`ùÛ́ ð  

Start          Programs         Accessaries            Command 

Prompt ×ù ´$Ìè× µ{$ß  Start            Run            Command ×ù 

´$Ìè× àùÔè´ù× æØùßù. 
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2 CIGAS  - 10 ±&ßæ> äæ  A:  ø$<æµ×ß  õ`ùßûõß æØùßù. 
 
3 µò$&ß (Dos) õÛØµ×ß   A:Install ×ùßù ð×Úûß æØ Enter ×õÝØ æÚÜ×$õß´æ 

æØùßù. 
 

4 àùõÝØ`< õÚØµ×ß ÷ÀÚ&ßµ<ù µ´ùÔµÓ û{õ &úÀ{ùß <Øó ÷Àæßùð Ù`µýùÔ  
à`õ. 

 
1) CIGAS - 9  ÷Àõßõ á÷ÀÚÍ×ð µèù äÆùß CIGAS - 10  &ßö$ûù× 

æÚÎ´. 

(Update from Old  Version - with Previous Balances) 

2) CIGAS - 10  àÏõÚùß´ (û`ØóÚ ÷Àõßõ ù`õÝ<) &ßö$ûù× æÚÎ´. 

(CIGAS  New Installation - without Previous Balances ) 

3) CIGAS  ûÜõÚ&ßö$û$ù× æÚÎ´ ( õÚµýù ÷Àõßõ &ð{µùß) 

(CIGAS Re-Installation - Install with Same Data) 

µÈ<$×Úùß à÷À$Ù à‘æ×     (Down Arrow Key) µõ$ßØ$µèù          (Enter)  ×õÝØ 
æÚÜ×$õß́ æ  æÚÎµ´ùß CIGAS - 10  &ßö$ûù×  <ùÔ à`õ.  
 

2.2  <ÌÂµ×ß  à$ØÈþµ×ß÷ÀÛ û&ÔèÚ× <ÌÂµ×ùß á÷ÀÚÍ×ð µèù à$  ÷Àõßõ &´ê  
CIGAS-10  &ßö$ûù× æÚÎ´./ CIGAS  <`ò&ð{ù  <ÌÂµ×ß ¡ù|´  
÷ÀÚùæ <`± ÷ÀÚ×ÔóÔ æØù Ù÷À û`ØóÚ ÷Àõßõ &´ê &ßö$ûù× æØ è`ùÛ´. 

 

×È èÚóÔÈ  <ÌÂ×æß  à$ØÈþµ×ß÷ÀÛ  û&ÔèÚ×  <&µÌ õÚýÕ µÁßÂ×ùß  äµ&ß́  õý$µèù (ã÷À$:-  

ý`‘æÝ &`&ú¸È ÷Àõßõ ,àæß́ Ô÷ÀÙß µÁßÂ <`ùÚ ÷À|)  CIGAS - 10  &ßö$ûù× æØèõ {`æ. äß 



&úÀ{$  á{õ 2:4  ×ðµõß ÷À`æßµ<ù  à‘æ  01 <Øó× µõ$ßØ$ èõ ×ÔõÝ×Ú. äÑð CIGAS-9 

&ßö$ûÚõ<  õÚµýù CIGAS-9 ùÈ &ßö$ù× (±µØæßðÍ×) õÛØµ×ß  áµÅ´  ÷À̀ æßµÓ. 

 
äµ&ß ÷À̀ æßµ<ù &ßö$ù×  åýµèß  à$×õù× àùÔ<  ùÚ<`Ø÷ÀÚ µù$µÓùÈ ùÚ<`Ø÷ÀÚ  &ßö$ù× 

÷À`æßµ<ù µ&ß  ä× µ<ù&ß æØ Enter  ×õÝØ  æÚÜ×$õß´æ æÙ û&Ô CIGAS - 10  

&ßö$ûù× Ñ× ×ÔõÝ CIGAS-10 ùÈ &ßö$ù× õÛØµ×ß ÷À̀ æßµ<×Ú. äµ&ß  õÛØµ×ß  ÷À̀ æßµ<ù  

&ßö$ù× Enter  ×õÝØ ´èÚùß  ûÚ}Úè`ùÛ́   µ{$ß à<Á] ùÈ û´óæß õÛØµ×ß  à`õÚ ä{Ú ù´ 

µ<ù&ß æØ åý  Ñ&Úùß  µ<ùõß ±µØæßðÍ×æ ù´æß  &úÀ{ùß æÚÎ´ ´èÚùß CIGAS-10 

&ßö$ûù× æ} {`æ. 

&ßö$ûùµ×ùß û&Ô  ûÍèóæµ×ß û$Ùù× åý Ñ&Úùß  û&Ô< &úÀ{ùß æ} ±µØæßðÍ× µ<õ  

áµÅ´ ´$Ø` <ùÔ à`õ.  áùßû&Ô CIGAS -10  ûù è`ùßÒ´ð  CIGAS ×ùßù  ð×Úûß æØ 

Enter æ} ×ÔõÝ µÓ.  õ<õß CIGAS -10  ûÚðûõæß &ßö$ûù× æØ è`ùÛ́ ð÷À á{õ æÛ 

æÚÜ×$ ûÚ}Úµ<õ´ àùÔè´ù×  æ} {`æÚ  ù Ốõß äß &úÀ{$ µ´<Ø àÏõß ±µØæßðÍ ù´æß ÷ÀÚ× 

×ÔõÝ×Ú.  

CIGAS -10  &ßö$ûùµ×ß÷ÀÛ ÷À`ùð´õß ûÍèóæµ×ß &ßö$ûù× æØ à`õÚ CIGAS - 9 

´`æÚ µù$××Ú. CIGAS -10  &ßö$ûù× <ùßµùß  ä×ð´ ÑµÁßÂ <Õ  C:\ CIGAS10  ùÈ 

&ßö$ùµ×ß µ{$ß  åý Ñ&Úùß  {ú¸ùß<$÷¸ùß &ßö$ùµ×ß×. 

áùßû&Ô< CIGAS - 9  {Ú ÷Àõßõ CIGAS - 10  ð ûÚðûõß æÚÌµ´ùß û&Ô< CIGAS - 10  

±µØæßðÍµ×ß &Ú®Æùß û{õ &úÀ{ùß æÚÜ×$´$Ìè× àùÔè´ù× æ} ×ÔõÝ×. 

2003 <ÌÂµ×ß à<&ùß <Øð ý`‘æÝ  &`&ú¸́   æ} ÷ÀÚùð   Data Erase æÚÎ´ 

2003  µ÷À&`ÈýÌ  ´$&Úæ  èÚóÔÈ <`&Û´ .(Month End Process) 

2003 <ÌÂµ×ß èÚóÔÈ  <`&Û´ ( Year End Process) 

à$ØÈþæ µÁßÂ  µ´ùÔ<ð  (Opening Balances Menu) µè$&ß   

3. Ledger Account   4. Modify   
 
<Øó×  µõ$ßØ$ µèù  2004 <ÌÂµ×ß÷ÀÛ  <`× ÁÛÌÂ  µ<ù&ß <Õ à$×õù µÈ àùÔ< &Úè$&ß -9    

2003 <`× ÁÛÌÂ  èÚóÔÈ 2004 <ÌÂµ×ß ûÜõÚû$÷Àù  {$ <`× ÁÛÌÂ èÚóÔÈ <Ùð ûÍ&ß&Æùß 

ûÜõÚµÁ$ßøù× æØ èõ ×ÔõÝ×Ú.  µæµ&ß  µ<õõß µ´{Ú÷ÀÛ  µ<ù&ß æØ èõ {`æßµæß  Treasury 

Code äæ Æ& Accounting Code äæ µù$<ù ý< &`ÙæÚ× ×ÔõÝ×. 
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2 .3 2004 <$ÌÂÚæ  <`× Ñ&ßõØ  ±&ßæ> ´èÚùß  &ß<×‘æÛÜ×< &Úè$&ß  µ<õ  
Ùý$÷ÀÛ´. 

 

&Úè$&ß  10 {Ú à`õÝÙõß  æØ à`õÚ õ<õß  ù<$‘è×æß  <ùßµùß à×<`× Ñ&ßõØ  

±&ßæ>  äææÚùß &Úè$&ß 10 µ<õ áµÅ´  ûÚðûõß Ò´ð û{&ÔæÈ &û×$ õÚÄ´×Ú. µ´´ 

à×<`× ±&ßæ> äæ Ø$í] èÚóÔÈ µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝµ<ùß Ùý$ èõ {`æÚ×. µæµ&ß µ<õõß 

÷Àõßõ <Ù ùÚ<`Ø÷ÚÀ ý< è`ù <èæÚ́  åý &õÞ ùÚ&$ áõ$ ûØÚ&ß&Æùß äß<$ ûÚÍæß&$ ýÙ$ 

ùÚ<`Ø÷ÀÚ æØ èõ ×ÕõÞ ×. à÷À$Ù û{&Ôæ´  &Úè$&ß 10 {Ú  à$ØÈþæ µÁßÂ à`õÝÙõß æØù 

µ´ùÔµÓ  3. Ledger Accounts    4 Modify  ×ðµõß õý$ à`õ.  µ´× þ$Ñõ$ 

æÚÎµ´ùß  <`Ø÷ÀÚ èÚóÔÈ Ñ<#õ æÚÎ´ ùÚ&$ à`õÚ<ù <`Ø÷ÀÚ  à<´ µ<õ`×Ú  àµûßæßÂ$ µæµÌ.  

à÷À$Ù <`× ÁÛÌÂ× ûÍèóæ× µ<õ  &`û×Õ Ñð ä´ <`× ÁÛÌÂ×ð à÷À$Ù Ñ&ßõØ  ±&ßæ>  

äµæùß µ&$×$µèù &Úè$&ß 10 µ<õ áµÅ´ &ÈµûÜßÂó× Ò´ð &Ù&ß<$ à`õ. ãû 

æ$Ì×$Ù µ<õ ûÜõÚû$÷Àù  µý÷À$ µù$µ÷Àù  à$×õù <Ùð  µæ}Úùß´ µ´´ Ñ&ßõØ  &Úè$&ß 

10 µ<õ ×`Ñ× {`æÚ  àõØ äµ&ß µý÷À$ µ÷Àù  à$×õù <Ùð à÷À$Ù Account Code äæ 

µõ$ßØ$èõß û&Ô  ±&ßæ> <`× Ñ&ßõØ× µõ$ßØ$ è`ùÛ́ ð  µ´ùÔ<æß ÷ÀÚ&ß Ò´ð &æ&ß æØ 

à`õ. 

2.4 <ÌÂ×æß  à$ØÈþµ×ß÷ÀÛ  û&ÔèÚ× <ÌÂµ×ß  ÷Àõßõ µù$´`õÚ< CIGAS 
&ßö$ûù× æÚÎ´ / <ÌÂ× õÝÙ÷ÀÛ ÷À`ùð  à`õÚ ÷Àõßõ µù$´`õÚ<  èÚóÔÈ 
µÁßÂ û´óæß à`õÚ< &ßö$ûù× 

 
×È èÚóÔÈ <ÌÂ×æß  à$ØÈþµ×ß÷ÀÛ û&ÔèÚ×  <&µÌ èÚóÔÈ  µÁßÂ  µù$´`õÚ< CIGAS 

&ßö$ûù× æÚÎ´ð à<Á] ùÈ  á{õ 2:4 ×ðµõß  ÷À`æßµ<ù 2 <ù <Øó× µõ$ßØ$èùßù. 

áùßû&Ô< à<Á] ý`‘æÝ &‘µæßõ , àæß́ Ô÷ÀÙß à‘æ, ûÜõÚû$÷Àù , õ`ùßûõÝ  µÁßÂ, µù$ûÚ×<Õ ãû 

àõßõÚæ$ØÈ   {$ ý`‘æÝ &`&ú¸́   &æ&ß æÚÎ´ð à<Á] µÁßÂ×ùß à`õÝÙõß æØ èùßù. 
 

2.5 <ÌÂ× õÝÙ÷ÀÛ ÷À`ùð à`õÚ ÷Àõßõ  &´ê  ûÜõÚ&ßö$ûù×  
 

à$×õùµ×ß  æÚÜ×$æØÆùß û<õÚù  CIGAS  <`ò&ð{ù ûÍèóæµ×ß &ßö$ûÚõ< à`õßùÈ  

{$ ×È æÚ&Ú  µ{ßõÝ<æß ´õ  ä× {$ùÚÒ õÚµÅùÈ CIGAS <`ò &ð{ù ûÜõÚ&ßö$ûù× æÙ 

×ÔõÝ µÓ. äß &úÀ{$  2:4 {Ú à‘æ 3 ×ðµõß  ÷À̀ æßµ<ù  <Øó×  µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. 
 

2.6 ÷Àõßõ ùÚ<`Ø÷ÀÚ<  õÚýÔóõß  ù< ´#÷¸æ$‘è ûÚðûõæß  äß ÷Àõßõ &´ê´  
þ$Ñõ×ð à<Á] <ù Ñð. 

 
CIGAS  <`ò&ð{ù  ùÚõÚûõ$ <`±÷ÀÚ×ÔóÔ<ð ÙæßæØùÔ Ùýù àõØ äµ&ß <`± ÷ÀÚ×ÔóÔ æØ 

Ù÷À CIGAS <`ò&ð{ù <ÌÂµ×ß ¡ù|´ µÓÙ$<æ &ßö$ûù× æÚÎ´ð à<Á] <ùßµùß ùÈ 

á{õ  2:5 {Ú ÷À`æßµ<ù û}´Ô µ¨÷Àµ×{Ú  ÷À`æßµ<ù æÚÜ×$ ´$Ìè× àùÔè´ù× æØ  <`± 

÷ÀÚ×ÔóÔ æØù Ù÷À CIGAS <`ò&ð{ù &ßö$ûù×  æØ èùßù. 
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àÏõÚùß´ (û`ØóÚ ÷Àõßõ ù`õÝ<) &Úè$&ß - 10 &ßö$ûù× æ} à$×õù õ´ à$ØÈþæ 

èÚóÔÈ Ñ&ßõØ &Ú×ÙßÙ à`õÞ}õß æØ àùõÞØ`< ûÜø$ù µ´ùÔ<ð à$ ×ÔõÞ×. 

&Úè$&ß - 10 ÷ÀÛ  µ´×ð à´õØ< æÚ&Ú×È ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×æß &Ú× ãû æ$Ì×$Ù  µ<õÚùß 

µèùß<$ èùßù$  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ ´$&Úæ< ûÜø$ù æ$Ì×$ÙÛ× àõßõÚæ$ØÈ  èÚóỐ ð  

&´ê äßæ$ý÷Àßø æØùßµùß÷À ù`õß÷À ×ùßù ÷À µ´{Ú÷ÀÛ õÛØó× æØ ûÍèóæ× µ<õ ÷À̀ ùßÑ× 

×ÔõÝµÓ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. à$×õù× ûÚ}ÚýúÀ  µõ$ØõÝØ` , <ÌÂ×, ´$&× {$ à$×õùµ×ß èÚóÔÈ  
<$Ìõ$æØóµ×ß ´>ð´ à`õÝÙõß æÚÎ´. 

 

3.1 à$×õù×ð à<Á]  ûÍ÷ÀÚ   CIGAS  {`òè`&ßÒÈ 
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CIGAS    <`ò&ð{ù  à$ØÈþ æÚÎµÈ÷ÀÛ  åý Ñ&Úùß  ´>ðÈ 3 æß &úÀ{$ Password  

à`õÝÙõß æØ &ù$ö æ} ×ÔõÝ µÓ. áùß àùõÝØ`< åý Ñ&Úùß åýµèß à$×õùµ×ß  à‘æ×, 

ù´ {$ ÙÚûÚù× à`õÝÙõß æÙ ×ÔõÝ×. ä´ µõ$ØõÝØ` à`õÝÙõß  æØ Enter Key  äæ 

Press æÙ Ñð  èÚóÔÈ  ´$&× {$ <ÌÂ× à`õÝÙõß  æÚÎ´ &úÀ{$  à<&ßö$< Ù`µÅ.  áùß 

àùõÝØ`<  åýð à$×õùµ×ß  èÚóÔÈ  <$Ìõ$æØùµ×ß ´>ð´  µõ$ßØ$ è`ùÛ́ ð  &Ú÷¸µÓ. 
 

CIGAS þ$Ñõµ×ß÷ÀÛ  à$×õù  ûÜø$ù  <Áµ×ùß µæ$ð&ß  õÝùæð <ÌèæØ à`õ. äß  àùÔ< 

åý à$×õù×  à×õß  <ùßµùß  æÝ́ ù <Ìè×æð ÷À̀ ×Ú  åý Ñ&Úùß  µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. 
 

(1) åýµè ß à$×õù×  ´{$ þ$óßò$è$Øµ×ùß àæß́ Ô÷ÀÙß  Ùý$µèù  ´{$ 

þ$óßò$è$Ø×ð´  èÚóÔÈ  &û×ù  à$×õù×æß ùÈ à$×õù  <ÌèæÛÎ´ð  à`õÚ 

µ´ùÔµÓ û} Ố  <Øó× µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú.( ã÷À$:- ÷ÀÚ&ßõÜÚæß µÙßæÈ æ$Ì×$Ù) 
 

(2) åý à$×õù× ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ùß Ố÷ÀÙß  Ùý$µèù ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð´  

èÚóÔÈ &û×ùßµùß  <Ô<÷À {$ åý à$×õù×  ×ðµõß  ãûæ$Ì×$Ù à`õßùÈ ÷À 

äß<$µ×ß  èÚóÔÈ ÷À äßæ$ý÷Àßø  æØ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð åý Ñ&Úùß  èÚóÔÈ &û×ùßµùß  

ùÈ   µ÷À<ù <Øó× µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. (ã÷À$ : ûÙ$õß àø]$ûù æ$Ì×$Ù) 
 

(3) åý à$×õù× ãû æ$Ì×$Ù×æß <ùßµùß  ùÈ {$  äß ×ðµõß µ<ùõß ãûæ$Ì×$Ù  

µù$´`õßµõß ùÈ  õÝùß<ù  <Øó× µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú. 

(ã÷À$  : ûÜ$µ÷ÀßÁÛ× µÙßæÈ æ$Ì×$Ù )  

µ´µ&ß  µõ$ßØ$èõß û&Ô  ù`<õ <Øæß  Y  àæÝØ  ð×Úûß æÚÎµ´ùß  ä× &ù$ö  æ} 

×ÔõÝ×. áùß û&Ô< &Úè$&ß -  10 à÷À$Ù à$×õù×ð  µ×$ßè] <ù ûÍ÷ÀÚ {`&ÚµÌ. 

 

Ç}êð åý æ$Ì×$Ù× ãû æ$Ì×$Ù <ÙÚùß Øíµ×ß ùÚÙø$Íùßµèß àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ 
µõ$ØõÝØ` äæß äæß ùÚÙø$Íùßµèß ó× µÁßÂ &´ê ´$&Úæ<  äæõÝ æØ èùßùð  
ýÙ$µû$µØ$õßõÝ <ùßµùß÷À , ù`÷Àß÷À ×ùßù ûÚ}ÚýúÀ  ûÍèóæ×ð à`õÝÙõß  æ} ×ÔõÝ µÓ.  
 
(û&Ô< ×È µ{×æÚùß ä´ æ$Ì×$Ùµ×ß õõßõß<× µ<ù&ß <Ô<µ{$õß äÑð &Úè$&ß - 10   {Ú  
 

5. Utility   9.  System Controls   3. Edit Address  ´èÚùß µ´´  

µõßÎ´,  äµõæß &$÷Àù Ù÷À èÚóÔÈ <Ùð æÚ&Ú÷¸ ý$ø$<æß  µù$Ò µ<ù&ß æØ èõ {`æÚ 

µ<×Ú.) 

3.2 èÚóÔÈ  Ñ<#õ  æÚÎ´. 
 
 

åý Ñ&Úùß  à$×õùµ×ß ṌÙÚæ µõ$ØõÝØ` ûÍèóæ×ð à`õÝÙõßæÙ û&Ô  ûÍèóæ× Ñ&Úùß  

à$ØÈþæ µÁßÂ  à`õÝÙõß æÚÎ´ð åý &Ô÷À$ùÈ ÷À̀ ×Ú  Ñ´&Û́ ð ûóÚ<Ôò×æß  Ù`µÅ.  
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(Are you ready to enter openning balances ?) ä× &ù$ö æ} û&Ô  Enter Key  äæ  

Press  æØùßù. äÑð CIGAS <`ò&ð{ù à$ØÈþæ  µÁßÂ  à`õÝÙõß æÚÎµÈ µ´ùÔ<ð 

´$Ø`µÓ. ä´ µ´ùÔµÓ  à`õÚ <Øó×æß {$ õÛØµ×ß ÷À̀ æßµ<ù ãûµ÷À&ß àùÔ< ×Æùß  åýð  

1. ý`‘æÝ èÚóÔÈ  {$ 

2. àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  Ñ<#õ æÙ {`æÚ àõØ  
 

 µÙíØ èÚóÔÈ µ´ùÔ< ×ðµõß 
 

3. <`× èÚóÔÈ 

4. Øíµ×ß ùÚÙø$Îùßµèß  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ 

5. þ$óßò$è$Ø àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ 

6. õ`ùßûõÝ èÚóÔÈ 

7. à$÷À$×È èÚóÔÈ 

8. Ø$í] ùÚÙø$Îùßµèß  àÌö&$øæ  àØ Ố÷ÀÙß èÚóÔÈ  &{  

9. ÑÑø èÚóÔÈ  Ñ<#õ æ} {`æ. 
 

3.3 èÚóÔÈ  µÁßÂ {$  ãû èÚóÔÈ  
 

� ý`‘æÝ èÚóÔÈ Ñ<#õ æØùßù. 2003 µ÷À&`ÈýÌ 31 ÷ÀÚùð  ý`‘æÝ  &`&ú¸È 
Ñ&ßõØ× &æ&ß æØ ä{Ú ÷À̀ æßµ<ù  ãûÙÅ½  µù$<Õ Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ 
à$ØÈþæ  µÁßÂ à‘æ 04 ×ðµõß ÷À`æßµ<ù " Unrealized Cheques " ×ù 
µ´ùÔ< àùÔ< ×Æùß÷À {ú¸ù$µù$èõß Ù`Ä´ {$ µèÒÈ µÁßÂ à‘æ 05 ×ðµõß 
÷À`æßµ<ù  "Unidentified Cheques"   ×ù µ´ùÔ< àùÔ< ×Æùß÷À à`õÝÙõß 
æØ èùßù. 

 

� <ÌÂ× à$ØÈþµ×ß û<õÚù µù$ûÚ×<Õ ãû àæß́ Ô÷ÀÙß  àõßõÚæ$ØÈ µÁßÂ×ùß  
     6. Unsettled Sub imprest  µ´ùÔ< ×ðµõß äæÚùß  äæ à`õÝÙõß æØ èùßù. 

 

� <ÌÂ× à$ØÈþµ×ß û<õÚù õ`ùßûõÝ µÙßçó× à‘æ 08 ×ðµõß ÷À̀ æßµ<ù  
Enter Deposits  µ´ùÔ<  µõßØ$µèù à÷À$Ù õ`ùßûõÝ èÚóÔÈ ×ðµõß 
à`õÝÙõß æØèùßù.  

 

 

 

 

 

&ð{ù. 

åý à$×õù× ÷À̀ ùð´õß CIGAS  <`ò&ð{ù  &õÝðÔ÷À$×æ µÙ&  þ$Ñõ$æØùßµùß  

ùÈ, CIGAS &ßö$ûùµ×ß÷ÀÛ  1 <ù <Øó×  ×ðµõß  (Install with Previous 

Balances) CIGAS &ßö$ûù×  æØ û&ÔèÚ×  <&µÌ  ÷Àõßõ á÷ÀÚÍ×ð µèù äùßù.  
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äÑð ãû àõßõÚæ$ØÈ µÁßÂ, õ`ùßûõÝ èÚóÔÈ <Ù  µæß<Ù µÁßÂ  ý`‘æÝ &`&ú¸́   

ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð  à<Á] ãûÙÅ½  µù$<Õ {$ {ú¸ù$µù$èõß Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ ûÚ}ÚýúÀ  

µõ$ØõÝØ` û&ÔèÚ× <&µÌ Ñ<#õ  æØ û<õß<$µèù à$ <`× èÚóÔÈ  à‘æ,  àõßõÚæ$ØÈ  

èÚóÔÈ à‘æ, ý`‘æÝ &‘µæßõ <`ùÚ &Ú×_ µõ$ØõÝØ` áµÅ ù< <ÌÂ×ð ´$Ø`µÓ. 
 

äµ&ß ÷Àõßõ û`ØóÚ <ÌÂµ×ùß ù< <ÌÂ×ð èõß û&Ô åý Ñ&Úùß  ûÜ<Ìõù <ÌÂµ×ß 

àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóỐ   <`ùÚ <ÌÂµ×ùß <ÌÂ×ð  µ<ù&ß <ù èÚùÔÈ  Ñ<#õ æØèõ ×ÔõÝ  

àõØ û&ÔèÚ×  <ÌÂµ×ß  Ñ<#õ  æØù Ù÷À <`× èÚóÔÈ<Ù ûÜõÚû$÷Àù  ûǗ $ó× {$ 

à<Á] ùÈ þ$óßò$è$Ø èÚóÔÈ &‘µæßõ  ÷À µ<ù&ß æÚÎ´ õÝÙÚùß ä´ èÚóÔÈ ù< 

<ÌÂ×ð è`Ùµûù µÙ& &æ&ß  æØèõ {`æ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. èóÔµ÷ÀùÔ  &ð{ùß æÚÎ´. æÚÎ´. 

4.1 Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ <<ÔëÌ à‘æ ûÚ}Úµ<Ùæß &æ&ß æØ è`ùÛ´ 

<<ÔëØ à‘æù× æÚØÛµÈ÷ÀÛ åý à$×õù× Ñ&Úùß  ûÍ&ß&µ´ùß <<ÔëÌ à‘æ ûÚ}Úµ<Ùæß  

&æ&ß æØ  þ$Ñõ$ æ} ×ÔõÝ×. <ÌÂ× ÷Àæß<ù äæß à‘æ×æß÷À  ´$&× ÷Àæß<ù äæß 

à‘æ×æß÷À µ<ùß æØ  áõÚÍ à‘æ {× <<ÔëØ à‘æ× &úÀ{$ þ$Ñõ$ æÚÎ´ &Ô÷¸&Ô×. ãû <<ÔëÌ 
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þ$Ñõµ×ß÷ÀÛ * ÙæÝó &´ê  ãû <<ÔëÌ à‘æ ÷À µ×µ÷Àù ý<õß , &´{Ø à$×õù ãû 

æ$Ì×$Ù &‘µæßõ× <<ÔëÌ à‘æ &úÀ{$ äæõÝ æØù ý<õß , µÈ &Ú×ÙßÙ &úÀ{$ áò ÷ÀÛ 

à`õµßµõß  à‘æ àðæß äùÈ  99999999 ÷Àæß<$ û´óæß ý<õß &`ÙæÝ< ´ù$×. µæµ&ß 

µ<õõßß µ´{Ú÷ÀÛ <`÷Àèõß <ùßµùß äæ´ <<ÔëÌ à‘æ× ×ðõß ûÚÍµ&×Úùß  <&Ø õÝùæ÷ÀÛ <õß  

ù`<õ µù$µ×÷Àù à$æ$Øµ×ß  &‘µæßõ æÜ´×æß &÷À$ è`ùÛ´ û´óæÚ.  
 

ã÷À$ : 2004 <ÌÂµ×ß ´$ÌõÝ ´$&µ×ß  à‘æ 52 <ù  æ$Ì×$Ùµ×ß  à‘æ 137 <ù <<ÔëØ×.
  

 

4 
 

3 
 

1 
 

3 
 

7 
 

ä{Ú  97 <ù ãû <<ÔëØ× 

  43137 *97  

• ãû æ$Ì×$Ù ý`‘æÝ &‘µæßõ×  52  ùÚ&$  *52 ù`<õ <<ÔëØµ×ß  ÷Àæß<$ µù$´`õ. 

• 10 <ù ´$&× &úÀ{$ à‘æ µ÷Àææß <`× Ò´  <Ùæ$ÙÛ´ ð A àæÝØ  þ$Ñõ$ æ} {`æ.   

ã÷À$ : 4 A137*98   

• <`ðÔûß µÙßçù &úÀ{$  ãû <<ÔëØ Ø$ÁÚ×æß à`õÚ ý`Ñùß   ûÜø$ù <<ÔëØ &úÀ{$ à‘æ 1  

&Úð 99 ÷Àæß<$  áò õý$µèù û}´Ô <<ÔëØ× 101 <Áµ×ùß à‘æ æ} {`æÚµÓ. 
 

4.2  µèÒÈ &ð{ùß æÚÎ´  

µèÒÈ  æÚÎµÈ÷ÀÛ  1. Cash Book  1. Payment µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØ ûÜö´µ×ùß  

à÷À$Ù ý`‘æÝ  èÚóỐ   {$ àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóỐ   µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×. áùßû&Ô<   

1. Enter   µ´ùÔ< µõ$ßØ$èõ  ×ÔõÝ×Ú. äÑð åýµèß  <<ÔëØµ×ß  µõ$ØõÝØ`  à`õÝÙõß æÚÎ´ð  

ûõÜÚæ$<æß  õÚØµ×ß  ÷ÀÚ&ßµÓ. 
 

  ✜  <`× èÚóÔµ´ùß  µèÒÈ 
 

<`× èÚóÔµ´ùß µèÒµÈ÷ÀÛ µèÒÈ <<ÔëØµ×ß à‘æ× à`õÝÙõß  æ} ×ÔõÝ  àõØ  µèÒµÈ  

Type  äæ  µÙ&  ' V'  µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú.  àµùæÝõß  à÷À$Ù  µõ$ØõÝØ`  à`õÝÙõß æÙ û&Ô  

µèÒ´  æØùÔ Ùýùßµùß  æÝ´ù <`× èÚóÔµ´ùß ÷À ×ùßù  Code ×ùßù á÷ÀÚÍµ×ùß  F3 

Press  æØ  Ù`×Ú&ßõÝµ<ùß  µõ$ßØ$èõ èõ ×ÔõÝ×Ú. <`× èÚóÔµ´ùß  µèÒ´æß ´Ô÷ÀÙß µ{$ß  

{Ø&ß &ð{ùæß  Ñ× {`æ. ´Ô÷ÀÙß  µèÒ´æ÷ÀÛ ùÈ <<ÔëØ× à`õÝÙõß æØù à<&ßö$µÓ÷ÀÛ́    

à÷À$Ù µëæßûõ  {$ <<ÔëØ ÷Àõßõ×ùß Ố÷ºó× æØ è`ùÛ́ ð  à<&ßö$< &Ù&$ à`õ. 
 

✜  õ`ùßûõß  èÚóÔµ´ùß  µèÒÈ æÚÎ´ 
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õ`ùßûõß  èÚóÔµ´ùß  µèÒÈ æÚÎµÈ÷ÀÛ  µèÒÈ Type äæ µÙ& ' D '   µõ$ßØ$èõ  ×ÔõÝ  <ù 

àõØ õ`ùßûõÝ< æØù Ù÷À  ÷ÀÚùµ×ß  ùÚæÝõß æØù Ù÷À Í&Ú> ûõß  à‘æ× F3 Press  æØ 

Ùý$µ÷Àù Ù`×Ú&ßõÝµ<ùß  µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú.  äÑð õ`ùßûõÝµÓ Ù`ýÔµùß æÝ́ æß &úÀ{$ ÷À  

µè<ùÔ Ùýù Ố÷ÀÙß  ûǗ $ó× {$ õ`ùßûõß èÚóÔÈ à‘æ×  à÷À$Ù  {Ú&ßõ`ùß  õÝÙ ÷À̀ æßµÓ.  

&ÈûÕÌó  õ`ùßûõÝ  Ố÷ÀÙ´ à$û&Ô µù$µè<ùßµùß ùÈ Cash  õÛØ`µÓ  à÷À$Ù  ´¸÷ÀÙ 

&ð{ùß  æØùßù.  
 

✜  Ø$í]  ùÚÙø$Îùßµèß  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÕµ´ùß  µèÒÈ 
 

µ´´ µèÒÈ &Ú÷æ̧ÚÎµÈ÷ÀÛ  µèÒÈ Type äæ µÙ& ' A'   µõ$ßØ$èõ  ×ÔõÝ×Ú.  áùß àùõÝØ`<  

àõßõÚæ$Ø´  Ùý$èùßù$ ùÚÙø$Í×$µèß  ù´  ùÚÙø$Îùßµèß  ùÈ Ù`×Ú&ßõÝµÓ  õÚµÅùÈ  

áùß µõ$ßØ$èõ  ×ÔõÝ  àõØ ù´ µù$õÚµÅùÈ  To Whom Paid  ×ùßù  á÷ÀÚÍµ×  à÷À$Ù 

ù´ Type  æØùßù. áùß û&Ô< Enter Key  äæ Press  æÙÑð à÷À$Ù àõßõÚæ$ØÈ  <Ìè×  

µõ$ßØ$è`ùÛ́ ð à<&ßö$< Ù`µÅ. áùß à÷À$Ù  àõßõÚæ$ØÈ  <Ìè× µõ$ßØ$èùßù. áùß 

àùõÝØ`< µëæßûõß  à‘æ×  {$ àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔÈ à‘æ× à`õÝÙõß æØùßù. ùÚÙø$Í×$ 

÷À̀ ùð à$×õùµ×ß &Úè$&ß <`ò&ð{µùß  ùÚÙø$Îùßµèß  ùÈ Ù`×Ú&ßõÝ< õÝÙ µù$´`õÚùÈ  

àõßõÚæ$Ø´  Ùý$ èùßù$ ùÚÙø$Í×$µèß  õùõÝØ {$ µ&ß<$ à‘æ×  à`õÝÙõß  æØùßù. 

þ$óßò$è$Ø àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔµ´ùß µèÒµÈ÷ÀÛ  µèÒÈ Type äæ µÙ& ' G'   

µõ$ßØ$èùßù. 

  

✜  ãû æ$Ì×$Ù &úÀ{$ àæß´Ô÷ÀÙß µèÒ´ , þ$óßò$è$Ø×ð áõÚÍ àæß´Ô÷ÀÙß 
µûÜßÂó×  {$  ãû àèÜÚ´ àõßõÚæ$ØÈ  µèÒ´ 

 
 µÈ &úÀ{$  ûÍ§µ¨÷À à‘æ  13  ýÙùßù.  

 

 

 

 

4.3  Ù`ÄÈ &ð{ùß æÚÎ´. 
 

Ù`Ä´ &ð{ùß æÚÎµÈ÷ÀÛ  Cash Book   Receipt  µ´ùÔ< µõ$ßØ$èùßù. äÑð 

à÷À$Ù ý`‘æÝ &‘µæßõ× {$ àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ à‘æ× µõ$ßØ$ èõ {`æ. 

<`× èÚóỐ ð  à½þ$Ø æÚÎ´ &úÀ{$ Type ' V'   µõ$ßØ$èùßù. àµùæÝõß µõ$ØõÝØ` 

à`õÝÙõß æ} û&Ô  à½þ$Ø æØùÔ Ùýù  <`× èÚóÔÈ  à‘æ×  F3  ´èÚùß  Ùý$µ÷Àù  

Ù`×Ú&ßõÝµ<ùß  µõ$ßØ$èùßù. 
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✜  õ`ùßûõÝ èÚóÔ´ð Ù`ÄÈ  
 

õ`ùßûõÝ èÚóỐ ð Ù`Ä´æß  à`õÝÙõß  æÚÎµÈ÷ÀÛ  Type ' C'   µõ$ßØ$èõ  èõ ×ÔõÝ  àõØ 

Í&Ú>  à‘æ× {$ õ`ùßûõÝ èÚóÔÈ à‘æ× àùÚ<$Ìµ×ùß́   à`õÝÙõß  æÙ ×ÔõÝµÓ. 
 

✜  Ø$í] ùÚÙø$Îùßµèß  àõßõÚæ$ØÈ  Ä èÚóÔµÈ ûÚ×Ò´ 
 

Ø$í] ùÚÙø$Îùßµèß  àõßõÚæ$ØÈ èÚóỐ ð Ù`Ä´æß  à`õÝÙõß æÚÎµÈ÷ÀÛ Type ' B ' 

µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. áùß àùõÝØ`< àõßõÚæ$ØÈ Ố÷ÀÙ ûÚ×<ù ùÚÙø$Í×$µèß  ù´ 

ù$´µÙßçóµ×ùß  µõ$ßØ$èùßù. ù$´ µÙßçóµ×ß  à÷À$Ù ù´  µù$õÚµÅùÈ  à÷À$Ù ù´, 

õùõÝØ ùÚÙø$Í×$µèß  µ&ß<$ à‘æ× à`õÝÙß æØùßù.  
 

✜ þ$óßò$è$Øµ×ùß / ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ùß  àæß´Ô÷ÀÙß Ù`Ä´ {$  ãû 
àèÚǗ  àõßõÚæ$ØÈ ûÚ×<´. 

 

µÈ &úÀ{$  ûÍ§µ¨÷À à‘æ  13  ýÙùßù.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. <`ðÔûß  ÷Àõßõ Ô÷º GPS <`ò &ð{ùÚùß  CIGAS µ<õ &ß<×‘æÛÜ×< ´$Ø` 
æØ è`ùÛ´ {$  <`ðÔûß  µëæßûõß ´Ô÷ºó×  

 

{`úÀÚùßÒ´ 
 

&Úè$&ß  - 10  þ$Ñõ$ æØÆùß <`ðÔûß ûõß ÷Àõßõ GPS Payroll  <`ò&ð{ùÚùß 

&ß<×‘æÛÜ×< CIGAS µ<õ à`õÝÙõß  æÚÎ´ð {`æÚ×$< à`õ.  GPS  Payroll ´èÚùß  

<`ðÔûß  µûÜßÂó µëæßûõß  µÙßçó×æß  (Remittance Cheque) ´Ô÷ºó× µ<×Ú. CIGAS 

8 {ú¸ùß<$÷ÀÛ´ð  µûØ µ´´ µÙßçóµ×ß µõ$ØõÝØ` èÚóÔÈ èõ æÚÎ´ &úÀ{$ CIGAS 

µ<õ äæÚµùæ  ÷Àõßõ  àõÚùß́  à`õÝÙõß  æÚÎ´ à<Á] Ñ×.  
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CIGAS - 8 &Úð ð <`ðÔûß ÷Àõßõ GPS Payroll  <`ò&ð{ùÚùß &ß<×‘æÛÜ×< CIGAS 

µ<õ µæ$ûÚ æØ è`ùÛ́ ð  û{&ÔæÈ &Ù&$ à`õÚ àõØ à÷À$Ù Remittance µëæßûõß ÷À  

´Ô÷ºó×÷À æØèõ  {`æ.  µÈ æ$Ì× &úÀ{$ àÏõß  GPS Payroll ´#÷¸æ$‘è×æß þ$Ñõ$ 

æÚÎ´  à<Á] µù$µÓ.  ÷À̀ ùð åý Ñ&Úùß  þ$Ñõ$ æØù  GPS Payroll  û`µæßí×´ , 

&Úè$&ß  - 10 &´ê µý÷À$ {Íù CigasPay ùÈ  ûÍèóæ <`ò&ð{ù þ$Ñõ$  

æØÆùß á{õ æÛ µûßÜÂó µÙßçù× ±&ßæ> äææð µ{$ß Hard Disk äæð ûÚðûõß  æØ 

ä´ µõ$ØõÝØ`  ù`<õ &Úè$&ß  - 10 µ<õ  &ÈµûÜßÂó× æØ èõ {`æ.  <`ðÔûß 

&`æ&Û´  &úÀ{$  ûÍèóæ æÚ{Úû×æß  þ$Ñõ$ æØù  à<&ßö$ <Ù÷ÀÛ ÷À äæß äæß   

ûÍèóæµ×ùß  <`ðÔûß  ÷Àõßõ  &Úè$&ß  - 10 ûÍèóæ×ð àùßõÌèÜ{ó× æ} {`æ. 
 

5.1 GPS ÷Àõßõ  CIGAS µ<õ à<Á] ûÍ÷ÀÚ  Ùý$è`ùÛ´ð GPS 
<`ò&ð{ù  &Ô÷À$ùÈ æÚÎ´.   

 

&Úè$&ß  - 10  &´ê  &ßö$ûù×  Cigaspay.Exe ù`´`õÚ µè$ùÔ< ûÍèóæµ×ß  

GPS ±µØæßðÍ×ð ûÚðûõß æØùßù. äß &úÀ{$ &Úè$&ß ±µØæßðÍ×  

C:\ CIGAS> COPY CIGASPAY.EXE \GPS  ×ùßù ð×Úûß æØ  Enter   

æØùßù. 

5.2  GPS  <`ò &ð{ùÚùß  <`ðÔûß ÷Àõßõ  ûÚðûõß æØ è`ùÛ´  
 

GPS ±µØæßðÍ×ð ×ùßù ä{Ú÷ÀÛ ´$&Úæ  Payroll   æÚÜ×$÷À$´× &ÈûÕÌó 

æØùßù.  áùßû&Ô<  CIGASPAY  ×ùßù  TYPE  æØ  ENTER  æØùßù. 

� ä{Ú÷ÀÛ  åýð Ù`µýù  <Øó µ÷Àµæùß  1. Remittance Cheques  ×ù <Øó× 

µõ$ßØ$èùßù.  

� áùßû&Ô< åýð Ù`µýù <Øó õÝµùùß  à$×õù×ð à<Á] ûØÚ÷ÀÚ <Øó 1 µ{$ß 2 

µõ$ßØ$èùßù. ( <Øó 3 ´èÚùß <Øó 2 ð à÷À$Ù  ý`‘æÝ à$<Øó ÙÚûÚ× Ố÷ºó× 

æØèõ  {`æ.) 
 

åý ä´ ûÍèóæµ×ß´  CIGAS <`ò &ð{ùð ÷Àõßõ  à`õÝÙõß æØùßµùß ùÈ  2. 

Copy to Hard Disk µõ$ßØ$èùßù. µ<ùõß ûÍèóæ×æ ùÈ 1. Copy to Diskette  

×ùßù µõ$ßØ$µèù Diskette äææß  A  Drive  äæð à`õÝÙß æØùßù. áùß û&Ô Enter   

æÙ Ñð à÷À$Ù µûÜßÂó µëæßûõß  ÷Àõßõ ±&ßæ> äæð / Hard disk äæ ûÚðûõß µ<ù 

àõØ  ä{Ú &$Ìöæ þ$<×  µûùßùÔÈ æÚÎ´ð  õÛØµ×ß  ûóÚÑò×æß  ÷Àæß<×Ú.   

 

5.3  ûÚðûõß æØèõß <`ðÔûß ÷Àõßõ CIGAS  <`ò&ð{ùð  ûÚðûõß æØ 
è`ùÛ́   

 

CIGAS <`ò&ð{ù &úÀ{$ þ$Ñõ$ æØù  ûÍèóæµ×ß  
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� 5. Utility    10. Read GPS Data   1.Remittance 

Cheques         1. Append Remitence ×ù µ´ùÔ<  µõ$ßØ$ èùßù.  

� µ´{Ú÷ÀÛ Payroll &úÀ{$  ûÜø$ù <<ÔëØ à‘æ×æß  Ùý$µ÷Àù  µÙ&  CIGAS  

Ñ&Úùß áÙßÙ×Ú.  à÷À$Ù  <<ÔëØ  à‘æ×æß  ð×Úûß æØùßù.  µ´{Ú÷ÀÛ  ä´ ûÜø$ù  

<<ÔëØµ×ß  ãû <<ÔëØ  µÙ&  µûÜßÂó µëæßûõß {$ &Øûß ù´ð ÙÚ×ù µëæßûõß 

ûÚ}ÚýúÀ µõ$ØõÝØ`  CIGAS  µ<õ áµÅ  à`÷ÀÛ ××Ú.  

µèÒÈ  û`õßµõß   S <Ìèµ×ß  <<ÔÝëØ  û´óæß  µ´µ&ß  &ß<×‘æÛÜ×<  &ÈµûÜßÂó× <ù 

àõØ  {Ø&ß  &ð{ùß  µõ$ØõÝØ`  &û×ù  µõæß  &$Ø‘Á &´õÝÙÚõ µù$<ù ý< 

&}æùßù.  

á{õ æÛ  <`ðÔûß µõ$ØõÝØ`  &ÈµûÜßÂóµ×ß÷ÀÛ  æÚ&Ú×È  <Ø÷Àæß  &Ú÷¸Ò à`µõ$õß   

5. Utility   10.  Read GPS Data       2.Remove Remittence  

´èÚùß   &Ú×_´   Payroll µûÜßÂó ÷Àõßõ á<õß æØ µèù  Payroll  <`ò&ð{µùß  à÷À$Ù 

<`Ø÷ÀÚ ùÚ<`Ø÷ÀÚ æØ ù`<õ  ÷Àõßõ CIGASPAY  {Ø{$ ä´ ÷Àõßõ CIGAS <`ò&ð{ùð 

COPY  æØ èõ ×ÔõÝµÓ. 
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5.4   µëæßûõß à‘æ à`õÝÙõß æÚÎ´  {$  <`ðÔûß µëæßûõß  ´Ô÷ºó× 
 

 CIGAS  <`ò&ð{µùß 1. Cash Book    10. Special Print         

1. Print Cheque ×ù µ´ùÔ< ×ðµõß  CIGAS ´èÚùß äæÚùß äæ &Ú×_´ µëæßûõß  

Ố÷ºó× æØèõ {`æÚ×. 

&`.×Ô.  åý µëæßûõß  ´Ô÷ºó×  CIGAS ´èÚùß  &Ú÷¸ µù$æØùßµùß  ùÈ á{õ 

ûÚ×<Ø´   àùÔè´ù× æØ äß äß <<ÔëØ  à‘æ×ð à÷À$Ù µëæßûõß  à‘æ×  &Úè$&ß  - 10  

µ<õ ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$ à`õÝÙõß  æ} ×ÔõÝ×.  äß &úÀ{$  

Cash Book   10. Special Print    2. Enter Cheque No ×ù 

µ´ùÔ< µõ$ßØ$èùßù. 
 

� åýð à<Á] ùÈ µëæßûõß  &úÀ{$ à$<Øó ÙÚûÚ÷À  &Úè$&ß - 10  ´èÚùß´  

Ố÷ºó× æ} {`æÚ×.   

� GPS Payroll  ÷Àõßõ &Úè$&ß  -  10  µ<õ ´$Ø` æØ  µëæßûõß  ÙÚ×ù Ñð Ố_  

à$×õù×ð´ äæß Ố÷ÀÙß  µëæßûõæß  ÙÚ×`µ<ùßµùß  ùÈ ä´ µëæßûõ 

à$×õùµ×ß &Øûß ù´ð ÙÚ×`µÓ. äæß äæß  Site äæð  äæß µëæßûõ ý`èÚùß  

à<Á] ùÈ  GPS  ûÜø$ù µ´ùÔµ<{Ú  N  <Øó× ×ðµõß  äæÛ  Site Reference 

File äæ µõ$ßØ$µèù ä{Ú  Site ùÈ õÛØ`< < F3 >  Edit  ´èÚùß  µëæßûõ 

ÙÚ×`Ò´ð &Ô÷¸&Ô ûÍ÷ÀÚ  ùÚ<`Ø÷ÀÚ  æØèõ ×ÔõÝ×.  



 

� äµ&ß́  äæß äæß  à$×õù <Ùð   Remittance µëæßûõß  ÙÚ×µ<ùßµùß GPS 

Payroll  <`ò &ð{µùß Agent Reference File (Pyagent.Dbf)  äµæ{Ú  

Name  &{ Addr1 , Addr2 {$ Addr3  ×ù õÛØ` <Ù &úÀ{ùß ù$´×ùßð  

ý`Ñùß  GPS ûÜø$ù µ´ùÔµ<{Ú  N  <Øó×  ×ðµõß  äß  µè$ùÔ< µõ$ßØ$ µèù,  

ùÈ µëæßûõß  ÙÚÒ´ð &Ô÷¸&Ô ûÍ÷ÀÚ &æ&ß  æØèõ ×ÔõÝ×.  

 

&´{Øæß  ý`‘æÝ  &Ú×Ï´ µûÜßÂó  &úÀ{$ äæß  Ù`×Ú&ßõÝ<æß  &´ê äæß µëæßûõæß 

þ$Øµèù  à÷À$Ù  µûÜßÂó  Ù`×Ú&ßõÝ<  àùÔ< µèÒÈ &Ú÷¸æØùÔ Ù`µÅ. µÈ à<&ßö$µÓ÷ÀÛ  

µõ$ßØ$èõß à$×õù &Ú×ÙßµÙß  µûÜßÂó &úÀ{$ äæß µëæßûõæß  ÙÚ×$  è`ùÛ́   à<Á] 

µÓ.  äß &úÀ{$ GPS  <`ò&ð{µùß  Agent Reference File  äµæ{Ú äµ&ß  µõ$ßØ$èõß  

à$×õù<Ù  Addr3  ùÈ õÛØ`µÓ à<&$ù  µæ}<Øð  õØ` (*) ÙæÞóæß µ×÷ÀÚ× 

×ÔõÝµÓ.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  µëæßûõß {$  µ<ùõß µÙßçó æßÂóÚæ< ´Ô÷ºó×  
 
{`úÀÚùßÒ´ 
 

&Úè$&ß þ$Ñõ$< õÝÙÚùß åýð µèÒÈ &{ Ù`ÄÈ  <<ÔëØ÷À µëæßûõß  ÷À à`õÝÙõß  

&Ú×_´  <`÷Àèõß ÙÚ×ÑÙÚ  æßÂóÚæ<  ûÍèóæ× ´èÚùß́  ´Ô÷ºó× æØ èõ {`æ.  µ´{Ú÷ÀÛ 

áÙæßæµ´ùß  &úÀ{ùß æØù &‘ç]$ áµÅ´  ûÍèóæ× ´èÚùß  àæÝÍùß ÙÚ×`µ<ù  

µ{×Úùß÷À Ùýùßù$µèß ù´  à÷À$Ù æ$Øó× ×ù$÷ÀÚ×  ûÍèóæ×ð à`õÝÙõß  æ} 

µõ$ØõÝØ` <ÙÚùß´  ãæ{$  èùßù$ µ{×Úùß÷À µÙßçó &`æ&ÛµÈ÷ÀÛ &Ú÷¸Ñ× {`æÚ  àõß<`Ø÷ÀÚ  

à<´ <ù àõØ èÚóÔÈ  æð×ÔõÝ õ<÷¸Øðõß  û{&Ôµ<ùß {$ áæß´óÚùß æØèõ {`æÚ µÓ. 

û{&Ô< &úÀ{$ ùÚõØ µèÒÈ Ùýù ÁÛÜ Ù‘æ$ µðÙÚµæ$È, í$õÚæ íÙ &Èû$÷Àù {$ 

íÙ$û<${ù ´óßòÙ×,  Ñ÷¸ÙÚýÙ ´óßòÙ× ×ù$÷ÀÛ ùÈ ÷À`ùð´õß &Úè$&ß - 10     µèÒÈ 

Ùýùßù$µèß /µè<ùßù$µèß ( 1. Cash Book       9. Customer Details ) 
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Ù`×Ú&ßõÝ<ð à`õÝÙõß æØ à`õÚ àõØ åýð à<Á] õ<õß ¡ù|´  ùÈ &‘ç]$<æß ä´ µ´ùÔ< 

àùÔè´ù× æØÆùß  ä´ Ù`×Ú&ßõÝ<ð à`õÝÙõß  æØ èõ {`æÚ×.  ÷À̀ ùð´õß  &Úè$&ß 

<`ò&ð{ùð à`õÝÙõß æØ à`õÚ  à$×õù×ùß{Ú  ÙÚûÚù×ùß  åý Ñ&Úùß à`õÝÙõß æØ 

èùßµùß ùÈ Ố÷ºó× æØùÔ Ùýù à$<Øó ÙÚûÚµ×ß ä´ ÙÚûÚù× &ð{ùß µÓ.Ù`Ä´æß  µ{$ß 

µèÒ´æß  &úÀ{$ <<ÔëØ×æß  &Úè$&ß - 10  ð à`õÝÙõß æÚÎµÈ÷ÀÛ à<Á] &ßö$ùµ×ß÷ÀÛ ( To 

whom paid )  F3 ×õÝØ ´èÚùß µ{$ß  ù´ð à÷À$Ù à‘æ× ð×Úûß æØ Enter ×õÝØ  µ÷À<Øæß  

æÚÜ×$õß́ æ æÚÎ´ ´èÚùß  Ù`×Ú&ßõÝµÓ à`õÚ ù$´× õÛØ×ð ûÚðûõß æØ èõ  {`æÚ×Ú.  

µëæßûõß {$  <<ÔëØ  &úÀ{$  µÈ ùÈ þ$Ñõ$<ù µ{×Úùß  áõ$  ùÚ<`Ø÷ÀÚ< û}´Ô<Ø´ µÈ 

Ù`×Ú&ßõÝ< &Ñ&ßõØ$õß́ æ< &$÷À$è`ùÛ́  ã¥õ µÓ.  
 

6.1 µëæßûõß  ´Ô÷ºó× : 

µèÒ´æß àùÔ´õ æ} <{$ äß õÚØµ×ß´  ÷ÀÚ&ß<ù  3 <ù µ´ùÔ  à×Úõ´× <ù Print Cheque 

´èÚùß  à÷À$Ù ý`‘æÝ  µëæßûõß äµ<µÙß́   Ố÷ºó×  æØèõ {`æ. 

 
6.2  µëæßûõß  û&Ô<  ÙÚÒ´ 

 
µèÒÈ à`õÝÙõß  æØù õÛØµ×ß÷ÀÛ́  ùÚ<`Ø÷ÀÚ µÙ& µëæßûõß à‘æ× à`õÝÙõß æØ µëæßûõß  

ÙÚ×$ è`ùÛ́ ð ×È  µ{×æÚùß  àû{&Ô ùÈ ,  7 <ù <Øó× <ù  PrtChq Later-Go 

µõ$ßØ$èùßù. äÑð åý Ñ&Úùß  à`õÝÙõß æÙ µëæßûõß  à‘æ× ûÍèóæ× Ñ&Úùß  

<ëÔëØµ×ùß  á<õß æØù  Ùý×Ú áùßû&Ô< åýð à<Á] ûÍ÷ÀÚ µëæßûõß  ÙÚÒ´ð {`æÚ×. µÈ 

&úÀ{$  

 1. Cash Book     10.Special Print   2. Print Cheque ×ù <Øó× 

×ðµõß à÷À$Ù µëæß à‘æ à`õÝÙõß æØ µëæßûõß Ố÷ºó× æØ èùßù. 

åý  µëæßûõß Ố÷ºó×  µù$æØùßµùß  ùÈ ý`‘æÝ &`&ú¸́   ûÚÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð à<Á] ùÚ&$ 

µëæßûõß  à‘æ  à`õÝÙõß æÙ ×ÔõÝ×.  äÑð 6 <ù <Øó× <ù No  Cheque Print Go 

µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØùßù. 

µëæßûõß Ố÷ºóµ×ß÷ÀÛ µëæßûµõß  ÷ÀÚè ûÙÙ {ú¸ù$èùßµùß  åý Ñ&Úùß èÚóỐ æß à$ØÈþµ×ß÷ÀÛ  

µõ$ßØ$èõß  ý`‘æÝ èÚóÔÈ <Ìè×  àùÔ<×Ú.  ä´ ùÚ&$ ý`‘æÝ èÚóỐ æß  Ñ<#õ æÚÎµÈ÷ÀÛ  

ý`‘æÝ èÚóÔÈ <Ìè× à`õÝÙõß æÚÎ´ &úÀ{$ F3 ×õÝØ æÚÜ×$õß́ æ æÙ û&Ô< Ù`µýù  

Ù`×ÚõÝµ<ùß  ùÚ<`Ø÷ÀÚ< à÷À$Ù <ùßù$<Õ ý`‘æÝ <Ìè× µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. 
 

åý µ<ùõß  ý`‘æÝ <Ìè×æß µõ$ßØ$µèù à`õÚ ý<  û&Ô< ÷À̀ ùèõßµõß  ùÈ µ{$ß 

µëæßµû$õæ µëæßûõß èÙ<$ û$Ó§¥ æÙ åý  µëæßµØ$Ùß  û$Ó§¥ æÚÎ´ð  ûðùß 

èõßµõß ùÈ  
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5. Utility    9. System Control       6. Modify Cheque Size 

×ðµõß ùÚ<`Ø÷ÀÚ µëæßûõß <Ìè× û&Ô< <Ô<÷À µõ$ßØ$èõ {`æ. 
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Æð à´õØ<  åý  Ñ&Úùß µõ$ßØ$èõß  µëæßûõß <Ìèµ×ß áÙæßæÈ {$ àæÝØ` Ố÷ºó× <ù 

&ßö$ù µ<ù&ß æÚÎ´ð à<Á] ùÈ , 

5. Utility    9. System Control    7. ModifyCheq. leaf <Øó×  

µõ$ßØ$µèù  à<Á] µÙ&  àæÝØ` {$ áÙæßæÈ  ´Ô÷ºó× Ñ× ×ÔõÝ  &ßö$ù× ÷Àæß<ù 

çóßò$‘æ  ûÍ&ß&Æùß µ<ù&ß  æØ èùßù. 

  
 

6.3  ÑÑø$æ$Ø  ´Ô÷ºó ×ùßõÜ  &Èýùßø ûÜÁßù 

µëæßûõß  ´Ô÷ºó×  ÷À`ùð  µ´´ µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ< Ñ&Úùß  µý÷À$ {`Ø à`õÚ  Epson - 

2180, 2170,  &{  NEC  8000  ×ù ´Ô÷ºó ×ùßõÜ  &´ê ûÎæßÂ$ µæ$ð à`õ. µ<ùõß  

<Ìè×æ  Ố÷ºó  ×ùßõÜ×æß  &´ê  <Ô<÷À  µëæßûõß  ´Ô÷ºó× æ} {`æÚ  <ù ù´Ôõß &´{Ø  

à<&ßö$ <Ù÷ÀÛ è`ð_ ´õÝ Ñ× {`æ. Ố÷ºó× æÚÎ´ð  µûØ Feeder  äæ  âõÙ  ÙæÝó 

µ<õ  ùÚ&Ú×$æ$Ø<  &æ&$ à`õß÷À̀ ×Ú  &{õÚæ  æØèùßù.  µ´´èÚùß  µëæß µæ$}µ×ß  

&û×$ à`õÚ &ßö$ù  <Ù {Í×ð´  µëæßûõ Ố÷ºó× æØèõ {`æ.  

 
6.4    ãû <<ÔëØ  &{Úõ  µèÒÈ  <<ÔëØ èÚóÔÈ èõ æÚÎ´ {$ ´Ô÷ºó× 

 

ãû <<ÔëØ &{Úõ µèÒÈ <<ÔëÌ &Ú×ÙßÙ  ûÜø$ù <<ÔëØ×ð à÷À$Ù Ñ&ßõØ &Úè$&ß - 10   ð 

à`õÝÙõß æÚÎ´ð  µûØ ãû <<ÔëØ &Ú×ÙßÙ à`õÝÙõß æ} ×ÔõÝ×.  ãû <<ÔëØ à‘æù× æ} 

×ÔõÝ <ùßµùß  ûÜø$ù  <<ÔëØ à‘æ× *  ãû <<ÔëØ à‘æ×  ×ù à$æ#õÚ×ð×. 

 

ã÷À$ :- 

ûÜø$ù <<ÔëØ à‘æ 31 &úÀ{$ &Èýùßø ãû <<ÔëØ 3 æß à`õßùÈ ãû <<ÔëØ à‘æù× æ} 

×Ôõßµõß 31*1, 31*2, 31 *3 ×ùÔµ<ùÚ.  µÈ<$ õÝù´ ûÜø$ù <<ÔëØ à‘æ 31 à`õÝÙõß 

æÚÎ´ð  ûÜö´ à`õÝÙõß æ} ×ÔõÝ×Ú. µ´µ&ß à<Á] <ùßµùß ãû <<ÔëØ ûÚ}ÚýúÀ Ñ&ßõØ ûÜø$ù 

<<ÔëØµ×ß Ố÷ºó× æÚÎ´ð×. 

ã÷À$ : 
 

û} Ố<  à`õÝ_ æØùßù. 
 

ãû <<ÔëØ 
à‘æ× 

æ$Øó× èÚóÔÈ 
&‘µæßõ×

Type Ố÷ÀÙ  Ø` <Ìè× 

 

31* 1 
 

ûÜø$ù ÙÚûÚæØ`µèß 
<`ðÔû 

 

2 - 1001 
 

V 
 

7500.00 
 

{Ø&ß &ð{ùß 

 

31* 2 
 

TA µèß  <`ðÔû 
 

3 -1001 
 

V 
 

6500.00 
 

{Ø&ß &ð{ùß 
      



31* 3 TA µèß ûÜ<${ù è$&ßõÝ 3 - 3003 V 1000.00 {Ø&ß &ð{ùß 
 
áùßû&Ô ûÜø$ù  <<ÔëØ× (31) à`õÝÙõßß æØùßù. ä{Ú µèÑÈ û`õßµõß äæõÞ< (15000.00) áµÅ 

÷À̀ æßµ<ù àõØ ä× µ<ù&ß æØ è`ùÚ́ ð ÷À  {`æÚ×.  

 
 

ûÜø$ù 
<<ÔëØ 
à‘æ× 31 

 

Ố_ Ố÷ÀÙ &úÀ{$ &Øûß ð 
µëæßûõ 

 
 -- 

 

S 
 

15000.00 
 

´Ô÷ÀÙß 

 
 

Ç}êð ûÜø$ù <<ÔëØ à‘æ 31 ÷ÀØó <<ÔëØ× ´Ô÷ÀÚÜõ à$æ#õÚµ×ß  µ{$ß ûÍèóæ 

æò÷À$&Úµ×ß  ´Ô÷ºó× æ} {`æ. ãû <<ÔëØ õÝµùß  &Ú×_ Ñ&ßõØ áµÅ´  ûÜø$ù <<ÔëØµ×ß÷À 

Ố÷ºó× µÓ.  
 
 

6.5 ãû <ëÔëØ &{Úõ  Ù`ÄÈ <<ÔëØ èÚóÔÈ èõ  æÚÎ´ {$ ´Ô÷ºó× 

åý à×õùµ×ß  Ù`ÄÈ  <<ÔëØ  à`õÝÙõß æÚÎµÈ÷ÀÛ èÚóÔÈ  &‘µæßõ  æÚ{Úû×æß  &úÀ{$ äæß 

µëæßûõæß Ù`ýÕ Ñð  ä´ ÑÑø èÚóÔÈ &‘µæßõ  &úÀ{$  äæß Ù`ÄÈ  <<ÔëØ×æß  à`õÝÙõß 

æÚÎ´ðõß Ù`Ä´ äæß µëæßûõæÚùß Ù`ýÔó$µ&ß &ð{ùß æØ ý`‘æÝ  &`&ú¸È  æÚÎ´ðõß 

à<&ßö$<æß CIGAS  {Ú Çð µûØ µù$õÚýÔùÚ.  CIGAS 10 ´èÚùß  µ´´ û{&Ôæ´ à`õÚ 

æØ à`õ.  åý äß &úÀ{$ ãû Ù`Ä´ <<ÔëÌ  à‘æù× æÙ ×ÔõÝ  <ùßµùß ûÜø$ù Ù`ÄÈ <<ÔëØ 

à‘æ× #  ãû Ù`ÄÈ <<ÔëØ à‘æ×  ×ù à$æ#õÚ×ð×Ú. 

ã÷À$ : ûÜø$ù Ù`ÄÈ <<ÔëØ  à‘æ  20 &úÀ{$  &Èýùßø  ãû Ù`ÄÈ <<ÔëØ 3 æß 

à`õßùÈ  ãû <<ÔëØ à‘æù× æÙ ×Ôõßµõß  20 #1 , 20 #2 {$ 20 # 3 ×ùÔµ<ùÚ.  

µ´´ ãû Ù`Ä´ <<ÔëÌ 3 ´ ûÜø$ù Ù`ÄÈ  <<ÔëØ à‘æ 20  à`õÝÙõß  æÚÎ´ð ûÜö´ 

à`õÝÙõß  æÙ ×ÔõÝ×Ú.  

ã÷À$ : µ&ß<µ×ùß á<õß<Õ ùÚÙø$Øµ×æß Ñ&Úùß  à$×õù×ð à×ÒÈ &úÀ{$  Ùý$÷¸ùß  

Ố_ Ố÷ÀÙ  èÚóÔÈ èõ æÚÎ´.  

 

ãû Ù`ÄÈ <<ÔëÌ û} Ố<  à`õÝÙß  æØùßù. 

ãû Ù`ÄÈ 
<<ÔëØ à‘æ× 

æ$Øó× èÚóÔÈ 
&‘µæßõ× 

TYPE Ố÷ÀÙ Ø`. <Ìè× 

 20 #1 ùÚ<$& æÝÙÛ Ù`ÄÈ 2002-10-01 R 1,500 {Ø&ß &ð{ùß 

20 #2 ó× µû$ÙÛ à× 
æÚÎÈ  

2002-20-02 R 500 {Ø&ß &ð{ùß

20 #3 ó× <$Íæ à× 
æÚÎÈ  (à$û÷À$ ó×)

33301 B 2500 {Ø&ß &ð{ùß
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                                                                              äæõÝ<          4500 

áùß û&Ô< ûÜø$ù  Ù`ÄÈ  <<ÔëØ× (20) à`õÝÙõß æØùßù. ä{Ú Ù`ÄÈ  û`õßµõß  äæõÝ< 
(4500) áµÅ ÷À`æßµ<ù àõØ ä× µ<ù&ß æØ è`ùÛ´ð ÷À {`æÚ×. 
 
ûÜø$ù Ù`ÄÈ 
<<ÔëØ à‘æ×  
20  

Ù`ýÔóÔ Ố_ Ố÷ÀÙ  
µ{$ß  µëæßûõ  èÚóÔÈ 
èõ æÚÎ´. 

������ S 4500.00 ´Ô÷ÀÙß 

 

áùß û&Ô<  ûÜø$ù Ù`ÄÈ  <<ÔëØ× Ố÷ÀÚÜõ  à$æ#õÚµ×ß µ{$ß  ûÍèóæ  æò÷À$&Úµ×ß  Ố÷ºó× 

æÙ {`æ.  ãû Ù`ÄÈ  <<ÔëØ õÝµùß &Ú×_  Ñ&ßõØ  áµÅ´ ûÜø$ù Ù`ÄÈ  <<ÔëØµ×ß÷À 

Ố÷ºó× µ<×Ú. 
 

6.6 &‘æÛÌó  <<ÔëØ  ãûµÙßçó èÚóÔÈ èõ æÚÎ´ {$ ´Ô÷ºó×.  

 Ù`ÄÈ  <Ìè  æÚ{Úû×æ Ố÷ÀÙß äæõÝ<æß &úÀ{$  µëæßûõß  æÚ{Úû×æß  Ù`Ä à`õÚÑð 

äß<$ à`õÝÙß  æÚÎ´ðõß  Ù`ýÕ Ố÷ÀÙß  Í&Ú>ûõß æÚ{Úû×æß  ×ðµõß  Ù`ÄÈ  <<ÔëØ µÙ&  

CIGAS <`ò&ð{ùð à`õÝÙõß æÚÎ´ðõß  àùõÝØ`<  µ´´ ãûµÙßçó èõ æÙ &Ú×_´  

Ù`ÄÈ  <<ÔëØ  ´Ô÷ºó× æØ è`ùÛ́ ðõß à<&ßö$< CIGAS 10  ùß åýð Ù`Ä à`õ.  

µ´´èÚùß  ý`‘æÝ &`&ú¸È  &æ&ßæÚÎ´  <ò$õß û{&ÔæØ æØ à`õ.  µ´{Ú÷ÀÛ  ãû Ù`ÄÈ  {$ 

µèÒÈ  <<ÔëØ  # ÙæÝó &´èÚùß ÷À  ´Ô÷ÀÙß Ù`Äß´ µæ$ð&ß  &úÀ{$  ûÜø$ù Ù`ÄÈ  <<ÔëØ×  

à‘æ× {$ Ù`ÄÈ  <<ÔëØ à‘æ×  &´ê  ãû Ù`ÄÈ <<ÔëÌ à‘æ× ÷À µ×$÷Àùßù.  

 

û} Ố<  à`õÝÙß  æØùßù. 

ãû Ù`ÄÈ 
<<ÔëØ à‘æ× 

æ$Øó× èÚóÔÈ 
&‘µæßõ× 

TYPE Ố÷ÀÙ Ø`. <Ìè× 

 20 #1 ùÚ<$& æÝÙÛ Ù`ÄÈ 2002-10-01 R 1,500 {Ø&ß &ð{ùß 

20 #2 ó× µû$ÙÛ à× 
æÚÎÈ  

2002-20-02 R 500 {Ø&ß &ð{ùß

20 #3 ó× <$Íæ à× 
æÚÎÈ  (àû÷À$ ó×) 

33301 B 2500 {Ø&ß &ð{ùß

µèÒÈ  û`õßõð  à`õÝ_ æØùßù. 

 20 #1 {Úê <`ðÔûß {ÚÙ<Ô 
æÚÎ´ 

1-1-1001 V 1000 {Ø&ß &ð{ùß

20 #2 {Úê è´ùß Ñ×÷ÀÈ  
{Ú}<Õ  æÚÎ´ 

1-1-1003 V 200 {Ø&ß &ð{ùß

Ù`ÄÈ û`õßõð  Ố÷ÀÙß / µëæßûõß  Ù`ÄÈ à`õÝ_ æØùßù. 
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20 X  ´{õ$µèß Ù`ÄÈ
(´Ô÷ÀÙß) 

- S 1000 ´Ô÷ÀÙß 

20$1 X  ´{õ$µèß Ù`ÄÈ
(µëæßûõß) 

- S 2300 ´Ô÷ÀÙß 

 

á{õ ã÷À${Øóµ×ß  &úÀ{ùß  &‘æÛÌó  Ù`ÄÈ <<ÔëØµ×ß ÷Àõßõ èÚóÔÈèõ æÙ û&Ô  

1. Cash Book  10 Special Prints   Schedules µ´ùÔ< 

àùÔè´ù× æØ Ù`ÄÈ <<ÔëØ à‘æ 20 ×ðµõß  ãûµÙßçó Ố÷ºó× æØèõ {`æ. 

 

6.7  à$<Øó ÙÚûÚ , <<ÔëØ {$ µ<ùõß  µÙßçó ´Ô÷ºó×. 
 

&Úè$&ß 10 ´èÚùß  åýð û{õ &úÀ{ùß ÙÚûÚ {$ µÙßçó &úÀ{ùß æØ à`õÚ ûÚ×<Ø×ùß  àùÔ< 

×Æùß ¸́÷ÀÜó× æØèõ {`æ. 

×È µèÒÈ  <<ÔëØ×æß à`õÝÙõß æÙ <{$´ åýð  Instant Printing   ùÈ  <Øó×æß 

Ù`µÅ. ä{Ú  

1. <Øó× ´èÚùß <<ÔëØ ÷Àõßõ (Voucher Data)  ´Ô÷ºó× æØ èõ {`æ. äùÈ  åý Ñ&Úùß  

µû$÷¸ 35 <<ÔëØ×æß Ố÷ºó ×ùßõÜ×ð à`õÝÙõß æÙ µ{$õß  ä{Ú µõ$ØõÝØ`  Ố÷ºó× Ñ× ×ÔõÝ 

&ßö$ù <Ù <<ÔëØµ×ß µõ$ØõÝØ` Ố÷ºó× µ<×Ú.  

2 <Øó× ´èÚùß &ÈûÕÌó <<ÔëØ× ( Full Voucher)  ´Ô÷ºó× æØèõ {`æ. äùÈ åý 

Ñ&Úùß  {Ú&ß  æò÷À$&Ú×æß  Ố÷ºó ×ùßõÜ×ð à`õÝÙõß æØùÔ Ù`ýÔµÓ ùÈ  µû$÷¸  35  <<ÔëØ× 

&ÈûÕÌóµ×ùß  Ố÷ºó× µ<×Ú.  

CIGAS 10  ´èÚùß  Ùý$÷ÀÛ à`õÚ õ<õß ù<$‘è×æß ùÈ  èóæ$¾æ$Í<Ø×æÝð  

<<ÔëØ×æß &{õÚæ æÚÎµÈ÷ÀÛ <`÷Àèõß <ù , à÷À$Ù  <<ÔëØµ×ß Ñ×÷À́  à`õÝÙõß æÙ û&Ô <`× 

µÙíØµ×ß  µÁßÂ×÷À Ố÷ÀÙß µû$µõß  µÁßÂ×÷À  <<ÔëØµ×ß́  Ố÷ºó× Ò´×Ú. µÈ ´èÚùß  æò÷À$&Ú  

´Ô÷ÀÙß µû$õß {$ <`× µÙíØ <<ÔëØ &{õÚæ æÚÎµÈ÷ÀÛ  ä{$ µ´{$  µèù ×$´ ù<õ$ 

÷À̀ Ç´ð  {$ äß<$  ùòõßõÝ æÚÎ´  õ<´õß &Ú÷¸æØù à$×õù<Ùð ä´ µû$õß  ù<õ$ 

÷À̀ Ç´ð ä× ãûæ$Î µÓ××Ú àµûßæßÂ$ µæµÌ. 
 

4 <Øó×  ´èÚùß  µëæßûõ  Ùýùßù$ð  ×`Ñ× ×ÔõÝ  à$<Øó ÙÚûÚ×  Ố÷ºó× µÓ.   
 

5 <Øó×   ´èÚùß  µëæßûõ Ùýùßù$µèß  èÚóỐ ð  µëæßûõ  µæÙÚùß́   ×<ùÔ Ùýùßµùß  

ùÈ ý`‘æÝ<ð  ×`Ñ× ×ÔõÝ à$<Øó ÙÚûÚ× Ố÷ºó× µÓ.   
 

äµ&ß  Ù`ÄÈ  <<ÔëØ×æß à`õÝÙõß  æÙ <{$´ Ù`µýù  <Øóµ×ùß  

1 <Øó×  ´èÚùß  Ù`ÄÈ  <<ÔëØµ×ß  Ố÷ºó× Ñ× ×ÔõÝ  µõ$ØõÝØ`  Ù`ÄÈ  <<ÔëØ×æß  

ûÍèóæ Ố÷ºó ×ùßõÜ×ð à`õÝÙõß  æØ Ố÷ºó× æØèõ {`æ.  
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2 <Øó×  ´èÚùß  {Ú&ß  æò÷À$&Ú×æß Ố÷ºó ×ùßõÜ×ð à`õÝÙõß æØ Ù`ÄÈ  <<ÔëØ× 

&ÈûÕÌóµ×ùß Ố÷ºó× æØ èõ {`æ.  

Çð à´õØ<  µèÒÈ  <<ÔëØ  à`õÝÙõß æÙ <{$´  µèÒÈ Ùýùßù$ð {$ à÷À$Ù  ý`‘æÝ<ð  

ÙÚûÚ ´÷Ü̧ó× æØ µù$èùßµùß ùÈ  û&Ô à<&ßö$<æ÷ÀÛ  

1. Cash Book  10.Special Point   3.Letter to Payee 

        4.Letter to Bank  

àùÔ<  ×Æùß  äß<$  Ố÷ºó×  æØ èõ {`æ. 
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à<Á] Ñ&ßõØ  

{$ ûÍèóæèõ èÚóÔÈ µÙíØ Ñèóù×. 
 

7.  àØ´Ô÷ÀÙß æ}´ó$æØó×, Ñ&Ìíù èÚóÔ´ð à<Á] Ñ&ßõØ {$ 
ûÍèóæèõ èÚóÔÈ µÙíØ Ñèóù×. 
 

 

7.1  æ}´ó$æØù µõ$ØõÝØ` 
 

æ}´ó$æØù µõ$ØõÝØ` ×ùÔµ<ùß  µ´ùÔ  à‘è×æß  µÙíØµ×ß à`õÚ àõØ  µ´´èÚùß  <`× 

ÁÛÌÂµ×ß  &ÈûÕÌó  Ñ×÷À́  , ṌÙøù  <]$û#õÚ× &úÀ{$ ÑÚ×÷À´  äß äß <`× ÑÂ× &úÀ{$ <Õ  

Ñ×÷À´  ×ù$÷ÀÛ <Áµ×ùß <Õ Ñ×÷ÀÈ <Ù ´ø] µõ$ØõÝØ` µûùßùÔÈ æØ×Ú. µÈ µõ$ØõÝØ` 

´èÚùß  µÈ ÷Àæß<$ µè<ù Ù÷À  <`ðÔûß , è´ùß Ñ×÷ÀÈ ÷¸Øæöù Ñ×÷ÀÈ ×ù$÷ÀÛ Ñ×÷ÀÈ <Ù 

ûÜ´$ó Ùý$ è`ùÛ´  õÝÙÚùß  û<õÚù ûÜõÚû$÷Àù  <6×÷ÀÈ æÚÎ´ ×È û$Ùù×æß à`õÚ< &Ú÷¸ 

æÚÎ´ð  ãûæ$Î µÓ××Ú àµûßæßÂÚõ×Ú. µ´´ û{&Ô< 

 

2. Ledger   3. Mgt. Information  ×ù µ´ùÔ< ×ðµõß õý$ à`õ. 
 

7.2  ûÜõÚû$÷Àù  ´$Ø` æÚÎ´. 
 

äæß èÚóỐ æÚùß  õ<õß èÚóỐ æð  àùÔ< åýµèß  <`× ÑÂ×ùß{Ú ûÜõÚû$÷Àù  ´$Ø` 
æÚÎµÈ÷ÀÛ  ä× CIGAS  <`ò&ð{ùð à`õÝÙæÚÎ´ &úÀ{$ 

 

2. Ledger    4. Transfer     5. F.R. 66 Transfers   
 
µõ$ßØ$ æÝ́ ù <`× ÑÂµ×ß  ûÜõÚû$÷Àù  æÝ́ ù ÑÂ×ð ´$Ø`æµ}ß÷À̀ ×Ú &ð{ùß æØùßù.  



 
7.3  ûÍûÕÍæ à`&ßõµÈùßõÝ - ûÜõÚû$÷Àù×æß  <`± æØù Ñð 

 
2. Ledger    4. Transfers    3.  Supplimentary Provision 
 
µ´ùÔ<  µõ$ßØ$ à÷À$Ù µõ$ØõÝØ` à`õÝÙõß æØùßù.  
 

7.4 ûÜõÚû$÷Àù æû$ {`Î´ (Cut Provisions)  
 

÷À̀ ùð Ùý$÷ÀÛ à`õÚ  <`× ÑÂ× ûÜõÚû$÷Àù æû$ {`Î´ &úÀ{$  
 
2. Ledger    4. Transfers      4. Cut Provisions  
 
µ´ùÔ<  µõ$ßØ$  <`× ÑÂ× {$ æû$ ÷À́ $ à`õÚ  ûÜõÚû$÷Àù ûǗ $ó× &ð{ùß æØùßù.  
 

7.5 µ<ùõß <`× ÁÛÌÂ  &úÀ{$ ûÜõÚû$÷Àù  µ<ùß æÚÎ´  

åý à$×õùµ×ß  ûÜõÚû$÷Àù µ<µõ$õß  µ<ùõß <`× ÁÛÌÂ×æð  Ùý$µ÷ÀùÔ Ùýùßµùß  ùÈ 

ä´ ûÜõÚû$÷Àù  Ùý$÷ÀÛ´ &ð{ùß æÚÎ´ &úÀ{$   

 
2. Ledger    4. Transfers       2.  Allocation to Other  Heads  
µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØ  åý à$×õùµ×ß  à÷À$Ù  <`× ÑÂ×  µõ$ßØ$  µ<ùõß ÁÛÌÂ×æð  

Ùý$÷¸ùß  ûÜõÚû$÷Àù  ûǗ $ó× &ð{ùß æØùßù.  

 
7.6 µ<ùõß <`× ÁÚÌÂ×æÚùß  ûÜõÚû$÷Àù  Ù`Ä´    

 
µ´{Ú÷ÀÛ ûÜö´µ×ùß´ ûÜõÚû$÷Àù  Ù`ýÔóÔ  <`× ÑÂ× &úÀ{$  èÚóÔ´æß  Ñ<#õ æ} 
×ÔõÝµÓ. 

 
2. Ledger    4. Open Account    1. Votes   
 

×ù  µ´ùÔ<  àùÔè´ù× æØÆùß Ñ<#õ æØ èùßù. µ´{Ú÷ÀÛ  ỐÙß ûÜõÚû$÷Àù  

ûÜ´$ó× ❝  0 ❞ µÙ& &ð{ùß  æØèùßù.  

áùß û&Ô< 
 

2. Ledger    4. Transfers    1. Allocation from Other Heads  
 
µ´ùÔ< µõ$ßØ$µèù  µ<ùõß ÁÛÌÂ×æÚùß  Ù`ýÔóÔ  ûÜõÚû$÷Àù ûǗ $ó× à÷À$Ù <`× ÑÂ×  
µõ$ßØ$ &ð{ùß æØùßù.   
 

7.7 àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ<Ù  &Û´$  µ<ù&ß  æÚÎ´  
µÈ &úÀ{$   
 

2. Ledger    4. Rivise Limits  µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØ ä{Ú÷ÀÛ õÛØµ×ß  

µûùß<ù  ãûµ÷À&ß  ûÍ÷ÀÚ æð×ÔõÝ æØùßù.  
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7.8   æ}Úùß äæê<Õ Ñ×÷ÀÈ / àõßõÚæ$ØÈ &úÀ{$ ûÜõÚû$÷Àù µ<ùßæÚÎ´ 

 ( Commitments)  
µÈ &úÀ{$   
 
2. Ledger    4. Commitments     1. Enter   1.  Vote 

          2.  Advance   

µõ$ßØ$µèù  ÷Àõßõ à`õÝÙß æØèùßù.   
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7.9   ûÍèóæèõ èÚóÔÈ  µÙíØ  Ñèóù×   
 
&Úè$&ß  - 10 Ñèóù <`ò&ð{ùæß ÷À  õÚµÅ. µ´{Ú àØ´ÔóÔ <ùßµùß ´$&µ×ß &Ú×_ 

èóÔµ÷ÀùÔ ùÚ<`Ø÷ÀÚ<  µÙíØ <Ùð à`õÝ}õßß÷À̀ ×Ú õ{<ÔØ` æØ è`ùÛ´ &úÀ{$  ´$&µ×ß µÙíÌ 

èÚóÔÈ, µèÒÈ &{ Ù`ÄÈ  &´ê  ûÎæßÂ$ æÚÎ´×Ú.  Ố÷ÀÙß µû$µõß  ×È èóÔµ÷ÀùÔ<æß  

à`õÝÙõß< ä× µÙíØµ×ß  &úÀ{ùß µù$<ù  à<&ßö$ <Ù÷ÀÛ {$ µ´{Ú àùÚõß  û`õßõ &Ú÷ÔÀ<ù 

à<&ßö$ <Ù÷ÀÛ Ñèóù <`ò &ð{ù ´èÚùß äß ý< àù$<Øó× æØù àõØ ä´èÚùß <`Ø÷ÀÚ 

÷À`ùèõ æ} {`æ. µ´´ Ñèóù×  ´>ðÈ õÝùæ÷ÀÛ æ} {`æÚ×. 
 

1) äæõÝ Ñèóù× - Ố÷ÀÙß µû$µõß µèÒÈ  &{ Ù`ÄÈ &´ê µÙíØµ×ß   

äæß  äæß èÚóÔµÈ (Votes deposit, revenue�.) äæõÞùß &`&úÀÛ´. 

 

2) µèÒÈ Ñèóù× - ´Ô÷ÀÙß µû$µõß  äæß äæß µèÒÈ , µÙíØ× &´ê  

&`&úÀÛ́  

 

3) Ù`ÄÈ Ñèùó× - Ố÷ÀÙß  µû$µõß äæß äæß   Ù`ÄÈ , µÙíØ× &´ê  

&`&úÀÛ́ . 

µ´´ <Øó×  5. Utility    2. Audit trail   ×ðµõß ÷À`æßµÓ. 

 

 &ð{ù : 
 
á{õ  à‘æ  2  &Úð  7 ÷Àæß<$ &ð{ùß æØ à`õÚ  ûÜõÚû$÷Àù ûÚ}ÚýúÀ<  &Ú÷¸æØù  µ<ù&ß Ò´ 

&Ú÷¸æÚÎ´ð  µûØ à<Á] ùÛõÚ́ × à<&Ø× Ùý$µèù õÚÄ´ à<Á] ý< µù$ æÚ<´ù$×. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.  Ø$í]  ùÚÙø$Íùßµèß   àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔÈ  ûÜæ$Á  &Úè$&ß  - 10 ´èÚùß 

&ß<×‘æÛÜ×< &`æ&Û´.   
 
{`úÀÚùßÒ´. 

 

´Ô÷ÀÙß  µØèÝÙ$&Ú à‘æ  506 D &{ Ø$í] <]$û$Ø  ëæÜµÙßç à‘æ 96 àùÔ<  Ø$í] 

ùÚÙø$Íùßµèß àõßõÚæ$ØÈ èÚóỐ   µ<ùÔµ<ùß  ûÚ}Úµ×Ù æ} ×ÔõÝ èÚóÔÈ ûÜæ$Áù 

ûÍèóæ×  ´èÚùß &ß<×‘æÛÜ×< &æ&ß<ù  ûÍ÷ÀÚ &Úè$&ß  -  9 {Ú æð×ÔõÝ &Ù&$ õÚýÔó 

àõØ &Úè$&ß 10  ÷À̀ ùß äß û{&Ôæ´ <`±÷ÀÚ×ÔóÔ æØ à`õ. µØèÝÙ$&Ú àùÔ<  µÈ èÚóÔÈ  

ûÜæ$Á &æ&ß æ} ×Ôõßµõß <ÌÂ à<&$ùµ×ß  <Ô<÷À &Úè$&ß  - 10 ´èÚùß µÈ<$ ¡ù|´  Ñµðæ  

&æ&ßæØ èõ {`æÚ×.  

CIGAS 9 ´èÚùß µ´´ û{&Ôæ´ {ú¸ùß<$÷ÀÛ´ð µûØ Øíµ×ß  à$×õù Ñ&Úùß  àõßõÚæ$Ø´  

Ä èÚóỐ ð  à÷À$Ù ùÚÙø$Îùßµèùß à×æØèùßù$  ó× <$Íæ  {$  µû$ÙÚ× GPS Payroll 

´#÷¸æ$‘è×   þ$Ñõ$æØ  èóù× æ} àõØ {Ø&ß &ð{ùß ´èÚùß äæß äæß ó× <Ìè 

&úÀ{$ à×æØèõß Ố_ èóùß &Úè$&ß µ<õ à`õÝÙõß æØùÔ Ù`Ä×. ùÚ}ø$Í×$ð Ùý$µ÷Àù 

ó× ´Ô÷ÀÙß &Úè$&ß ´#÷¸æ$‘è×ð {$ GPS Payroll ´#÷¸æ$‘è×ð ×ù µ÷Àæð´ à`õÝÙõß 

æØùÔ Ùý×Ú. äù Ốõß, äµ&ß ó× Ố÷ÀÙß Ùý$÷ÀÛµÈ÷ÀÛ  Ùý$÷¸ùß ó× ûǗ $ó×  µ{$ß  äæß äæß  

ùÚ}ø$Í×$µèß ó× µÁßÂ ûÚ}ÚýúÀ <Ú&ßõØ$õß́ æ µõ$ØõÝØ À̀ &Úè$&ß ´èÚùß Ùý$è`ùÛ́ ð  

µù${`æÚÑ×. ä´ µõ$ØõÝØ` &ß<‘æÛÜ×< Ùý$è`ùÛ́ ð  {`æÚ<ù ûÍ÷ÀÚ {$ ó× 

à×æØè`ùÛ́   &ß<×‘æÛÜ×< CIGAS <`ò&ð{ùð ûÚðûõß <ù µÙ&  &Úè$&ß - 9 

ùÚÌ´$ó× æ} àõØ &Úè$&ß - 10 ´èÚùß µ´´ û{&Ôæ´ ãû æ$Ì×$Ù <Ù ó× µÁßÂ  

ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð äæõÝ æØù ´>ð´ð <Ìøù× æØ à`õ.  
 

ÑµÁßÂµ×ùß  ùÚÙø$Íùßµèß  µæß<Ù  ó× µÁßÂ,  àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔÈ µÁßÂ× &´ê  &&úÀù 

&Ñ&ßõØ  ûÜæ$Á× à´õØ µ<µ{&æÚùß  µõ$Ø< ¡ù|´ Ñðæ ãû æ$Ì×$Ù <ÙÚùß Ù`µýù 
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±&ßæ> <ÙÚùß  &æ&ß æØ èõ {`æÚ  Òµ´ùß  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ æð×ÔõÝ <ò$õß &$Ìöæ  

û$Ùù×æß  ×ðµõß  õý$è`ùÛ́ ð èóæ$½æ$Î<Ø`ùßð, &Úè$&ß  - 10  ãûæ$Î <ùÔ à`õ.  

µ´´ ûÜæ$Áù  <Ùð à÷À$Ù  ÷Àõßõ ãû æ$Ì×$Ù <Ù÷ÀÛ  Ùý$ èùßµùß  GPS  <`ðÔûß 

&`æ&ÛµÈ  ´#÷¸æ$‘è× ´èÚùß  CIGASPAY  &Èýùß½æ$Øæ ´#÷¸æ$‘è× {Ø{$ ×Ú. 

àõßõÚæ$ØÈ Ä èÚóỐ  &Èýùßøµ×ùß  û{õ &úÀ{ùß  µÙßçó &Úè$&ß  - 10  ´èÚùß &æ&$ 

ýÙ$ Ố÷ºó× æØèõ {`æ.  

1. äæß äæß àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔµÈ  <õß́ ùß µÁßÂ×, èóùß ý`ÙÚµÈ ûÜæ$Á×. 

2.  Ố÷ÀÙß  µØèÝÙ$&Ú à‘æ  506 D àùÔ< äæß äæß  ùÚÙø$Î×$µèùß  à×Ñ× ×ÔõÝ  ó× 
&{ àõßõÚæ$ØÈ &`&`ú¸È ûÜæ$Á×. 

 

3. à$×õùµ×ß  µ&ß<µ×ß  ùÚ×Ôæßõ,  à$×õùµ×ùß ý`{`Øð &ßö$ù ´$Ø`Ò èÚ×, 
Ố÷À${`Í×, Æ× èÚ× ×ù$÷ÀÚ  äæß äæß ùÚÙø$Í×$µèùß à×Ñ× ×ÔõÝ ó× µÁßÂ Ñ&ßõØ 

÷Àæß<ù ãûµÙßçù. 
 

4. äæß äæß ùÚÙø$Í×$µèùß ´$&ßûõ$ à×æ} ó× <$Íæ Ñ&ßõØ ûÜæ$Á×. 
 

5. ó× èùÔµ÷ÀùÔ µõ$ØõÝØ` ûÜæ$Á× (&$Ø$‘Á æØù Ù÷À CC.10). 

6. ó× èùÔµ÷ÀùÔ µõ$ØõÝØ` Ñ&ßõØ ÷Àæß<ù ó× µÙíØ×. 

7. ó× èùÔµ÷ÀùÔ<Ù &$Ø$‘Á×. 

8. ´$&ßûõ$ ó× èùÔµ÷ÀùÔ &$Ø$‘Á×. 

9. &Ñ&ßõ$Ø$õß́ æ< ó× èùÔµ÷ÀùÔ µõ$ØõÝØ`. 

10.à×æØèõß ó× µû$ÙÛ µÙßçó× 
 

á{õ àõßõÚæ$ØÈ èùÔµ÷ÀùÔ <$Ìõ$  &Úè$&ß  - 10 ´èÚùß &$÷À$ è`ùÛ´ &úÀ{$  

4. Reports     6 . Advance Accounts    µ{$ß  2. Ledger       7. 

Advance Details  ×ù <Øó×ùß µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú. 
 

8.1   àõßõÚæ$ØÈ  Ä  èÚóÔÈ Ñ&ßõØ ûÚðûõß æØ è`ùÛ´ &úÀ{$ GPS 
<`ò&ð{ù  &Ô÷À$ùÈ æØ è`ùÛ´.  

 

àõßõÚæ$ØÈ Ä èÚóÔÈ ó× <$ØÚæ µõ$ØõÝØ` &Úè$&ß  µ<õ &ÈµûßÜÂó× &úÀ{$ ÷À 

µ×$÷À$èùÔ Ùýùßµùß  GPS Payroll µèÒÈ µëæßûõß Ñ&ßõØ &Úè$&ß ´èÚùß èÚóÔÈ èõ 

æÚÎ´ &úÀ{$ þ$Ñõ$æØùÔ Ùýù &Úè$&ß - 10 &´ê µý÷À${Íù <`± ÷ÀÚ×ÔóÔ æ} 

CIGASPAY ùÈ ûÍèóæ <`ò&ð{ù×Ú. ä´ ùÚ&$ åý &Úè$&ß - 10 &´ê ä´ 

±µØæßðÍ× õÝÙ &ßö$ûù× <ù CIGASPAY.EXE  µè$ùÔ<  ûÜö´µ×ùß  ûÍèóæµ×ß 

GPS ±µØæßðÍ×ð ûÚðûõß æ} ×ÔõÝ×Ú. (2004 <ÌÂ× &úÀ{$ µ´× æÙ ×Ôõßµõß äæß <Øæß 

û´óÚ. &|´ ´$&×æ´  ûÚðûõß æÚÎ´ à<Á] µù$µÓ.)  
 

8.2  à$ØÈþæ àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ µÁßÂ× &Úè$&ß  <`ò&ð{µùß &ð{ùß æØ 
è`ùÛ́  
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àõßõÚæ$ØÈ èÚóỐ æ ×È ÷ÀÚùæð µÁßÂ× &æ&ß <ùÔµ×ß  <ÌÂ× à$ØÈþµ×ß  à`õÚ µÁßÂ×ð 

à÷À$Ù æ$Ù× õÝÙ  ó× µèÒÈ äæõÝæØ ó× à×æØ è`ùÛÈ  àòÔæÚÎµ´ùÚ. ä´ ùÚ&$ åý 

à$×õùµ×ß  àõßõÚæ$ØÈ Ä èÚóÔÈ<Ù  ùÚ<’÷ÀÚ ó× µÁßÂ× &Úè$&ß - 10 {Ú µûùßÑ´ð &{ 

ûÜ<Ìöù µÁßÂ× µù$æò<$ ùòõßõÝ æÚÎ´ð ùÈ, à÷À$Ù  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ à‘æ× ×ðµõß  

à÷À$Ù èÚóÔµÈ à$ØÈþæ  µÁßÂ× <ÌÂ× à$ØÈþµ×ß÷ÀÚ à`õÝÙõß æØ è`ùÛ́  à<Á] µÓ.  

µ´´  µÁßÂ× &$´$ù]µ×ùß äæß äæß ùÚÙø$Í×$µèß ó× µÁßÂ ûÚ}ÚýúÀ< GPS Payroll {Ú, 

÷À`æßµ<ù ó× µÁßÂ<Ù  äæõÝ<Ùð µ{$ß CC10 µû$µõß ÷À`æßµ<ù äæõÝ<ð &´$ù µÓ. 

2004 <ÌÂ× &úÀ{$ àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ,  CIGAS - 10 {Ú Ñ<#õ æØù  Ñð µÈ  à$ØÈþæ 

µÁßÂ× ÷À &ð{ùß æ} ×ÔõÝ×Ú. ä´ à$ØÈþæ µÁßÂ×  ùÚ<`Ø÷ÀÚ  µù$µÓ×`×Ú  û&Ô< 

÷À̀ ùèõßµõß ùÈ  äÑð ä´ µÁßÂ×  &‘µÁ$ßøù× æØ è`ùÛ́ ð  û{&ÔæÈ ÷À &Úè$&ß- 10  

&Ù&$ à`õ. 

 

8.3  ´$&Úæ àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ ó× à× æÚÍ´  GPS  µ<õÚùß Ùý$  è`ùÛ´ 
 

 

� GPS  ±µØæßðÍµ×ß ´$&Úæ Payroll æÚÜ×$÷À$´× &ÈûÕÌó æÚÎµ´ùß  û&Ô 

CigasPay ×ùßù ð×Úûß æØ  Enter æØùßù.  äÑð åýð ÷Àõßõ µæ$ûÚ æÚÎ´ð  

µûØ Payroll µûÜ$µ&&ß (Process) æÚÍ´ æ} ×ÔõÝ ý< &Ú{Ú èùß<ù ûóÚ<Ôò×æß 

Ù`µÅ. µ´× ûÚ}Úèõß û&Ô û{õ µ´ùÔ< õÛØµ×ß  ÷ÀÚ&ßµÓ. 
 

1. Remittence Cheques 

2. Advance Account Loan Details 
 

Øíµ×ß ùÚÙø$Îùßµèß  ó×  Ñ&ßõØ  CIGAS &úÀ{$ ûÚðûõß  æØè`ùÛ́ ð åý 

Ñ&Úùß  2. Advance Account Loan Details  µ´ùÔ< µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ×Ú.  

� äÑð  åýð " Calculating Details!  (This May Take  Few Minutes.) "  

×ù ûóÚÑò× Ù`µÅ. 

áùßû&Ô< ûØÚèóæ× Ñ&Úùß  åý ÷Àõßõ Copy  æØùßµùß  ±&ßæ>  äææð÷À 

ûÍèóæµ×ß Hard Diskette äæð ÷À ×ùßù µõ$ßØ$è`ùÛ́ ð à<&ßö$<æß  

Ùý$µ÷Àß.  åý  äæ ûÍèóæ×æ  GPS  {$ CIGAS <`ò&ð{ùß µ÷Àæ´  

û<õß<$µèù  ×ùßµùß ùÈ  ÷Àõßõ Hard Diskette äæð µ{$ß Copy æÚÎ´ 

µ×$ßè] <ù  àõØ µù$ äµ&ßùÈ Floppy Diskette äææð Copy æØ èùßù. 

� ́÷À µ<Ù$<æÚùß, àõßõÚæ$ØÈ Ñ&ßõØ Floppy/ Hard diskette äæð &$Ìöæ 

µÙ& ûÚðûõß Ò´ ùÚ́ <Õ Ñð åýð äß ý< ÷À̀ ùÔÈ ÷ÀÛ´ &úÀ{$  "Data Sucessfully 

Copied. Press Any Key To Continue"  ×ù ûóÚÑò× Ù`µÅ.  
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8.4 ́ $&Úæ àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ ó× à× æÚÍ´ CIGAS µ<õ &ÈµûÜßÂó× 
æÚÎ´ 

 
GPS µ<õÚùß &$÷À$èõß ó× Ñ&ßõØ ±&ßæ> äæ CIGAS-10 ð àùßõÌèÜ{ó×   
æÚÎ´ &úÀ{$ û{õ ûÚ×<Ø×ùß àùÔè´ù× æØùßù. 
 

� CIGAS <`ò &ð{ùð ×ùßù.  ä{Ú  

� 5. Utility   10. Read GPS Data     2.Append 

Loan Recoveries  ×ù µ´ùÔ< µõ$ßØ$ èùßù. äÑð  ûÚðûõß æÚÎµÈ  

æÚÜ×$<ÙÚ× à$ØÈþ æÚÎ´ð  µûØ  &ûÔØ$èõ ×ÔõÝ  à<Á]õ$ æÚ{Úû×æß è`ù 

ûóÚÑò×æß  Ù`µÅ. ä× &ù$ö æÚÎ´ð  "Y" ×ùßù  &ð{ùß æØ á÷ÀÚÍ×ð 

×ùßù.  

� µ´× ûÚ}Úèõßß û&Ô< à÷À$Ù ý`‘æÝ &‘µæßõ× õÚØµ×ß ÷ÀÚ&ß<ù ý`‘æÝ &‘µæßõ õÝÙÚùß 

µõ$ßØ$èùßù. 

� áùßû&Ô< à÷À$Ù  àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔÈ à‘æ×  µõ$ßØ$è`ùÛ́ ð  áò ûÜ&ßö$< 

Ù`µÅ. 

� áùßû&Ô <`ðÔûß µè<ù  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  à‘æ× µõ$ßØ$ è`ùÛ́ ð  à<&ßö$< 

Ù`µÅ. 

� áùß àùõÝØ`< ó× à× æØ è`ùÛµÈ  {Ø&ß &ð{ùß ´Ô÷ÀÙß µû$µõß  ÙÚ×ùßµùß÷À / 

ù`÷Àß÷À ×ùßù ûÚ}ÚýúÀ<  ûóÚ<Ôò×æß  Ù`µÅ.  

( Write Loan Receipt  X - Entries to Cash Book ? (Y/N) 

� ́ Ô÷ÀÙß µû$µõß &ð{ùß æØùßµùß ùÈ  ûÜø$ù Ù`ÄÈ <<ÔëÌ à‘æ× {$ <`ðÔûß 

÷ÀÚù× à`õÝÙõß æØù µÙ& ûóÚÑò×æß Ù`µÅ. ä´ Ñ&ßõØ÷À à`õÝÙõß æØ Enter  

æ} Ñð &$Ìöæ þ$<× µûùßÒ´ &úÀ{$ " Loan Data Successfully  

Appended "  ×ù ûóÚÑò× Ù`µÅ. 
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GPS µ<õÚùß Ùý$èõßß ±&ßæ> äææß <Øæß àùßõÌèÜ{ó× æÚÎµ´ùß û&Ô< &Úè$&ß µ<õ 

ùÚÙø$Í Ù`×Ú&ßõÝ<  ûÚðûõß <ù µ{×Úùß åý à$×õùµ×ß  ùÚÙø$Îùßð µè<ù ó× Ố÷ÀÙß  

{$ ó× à×æØ è`ùÛÈ CIGAS  µ<õ à`õÝÙõß æÚÎµÈ÷ÀÛ à÷À$Ù ùÚÙø$Í×$µèß ù´ð´ 

à÷À$Ù æØ ä× &ð{ùß  æ} {`æ.  ä{Ú÷ÀÛ åý Ñ&Úùß 
 

1. Cash Book   1. Payment    1. Enter  ´èÚÚùß à÷À$Ù 

<<ÔëÌ à‘æ× à`õÝÙõß æØ Type äæ ×ðµõß A. Adv.  Acct(Go) -Payment  ×ùßù  

µõ$ßØ$èõß Ñð  äß <ù Ñðõß &Úè$&ß {Ú èýò$Ò à`õÚ åý à$×õùµ×ß ùÚÙø$Îùßµèß ùÈ   

Ù`×Ú&ßõÝ< õÛØµ×ß  ÷À̀ æßµÓ. åý Ñ&Úùß  à÷À$Ù ùÚÙø$Î×$µèß  ù´ áùß µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ.  



áùß àùõÝØ`<  àõßõÚæ$ØÈ <Ìè× ÷À  µëæßûõß  à‘æ× {$ à÷À$Ù ó× Ố÷ÀÙ ÷À  à`õÝÙõß 

æ} {`æ. 

à$×õùµ×ß Payroll  <`ò&ð{µùùß ÷À`ùð  <`ðÔûß  Ùýù äùÈ  "Active "  

ùÚÙø$Îùßµèß  ó×µÁßÂ {$ ó× à×æÚÎÈ  û´óæß µ´µ&ß àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ µõ$ØõÝØ`  

õÝÙÚùß áµÅ  Copy  <ù  àõØ àµùæÝõß  ùÚÙø$ØÚùßµèß  ( äùÈ µ<ùõß à$×õù<Ùð 

´$Ø`<Õ , Æ×èÚ×, û± Ø{Úõ ùÚ<$òÔ Ùý$ &Ú®ù , Ñµ÷ÀßÁ èõ<Õ  ×ù$÷ÀÛ ) äùÈ Employee 

Type  äæ  "W"  µù$<ù ùÚÙø$Îùßµèß  ó× µÁßÂ×ùß   

Utility       Edit/Add/Delete  Employee Loan Details  µ´ùÔ<  àùÔè´ù× 

æØÆùß  ùÚÙø$Î×$µèß à‘æ× , ù´ , õùõÝØ {$ äæß äæß  ó× µõ$ØõÝØ` µ<ù µ<ù´ 

à`õÝÙõß  æØèõ ×ÔõÝ×Ú. 
 

8.5  <`ðÔûß &`æ&Û´ &úÀ{$  ûÍèóæ æÚ{Úû×æß  þ$Ñõ$ æØùÔ Ùýù  Ñð  
ä´ ÷Àõßõ &ÈµûÜßÂó× æØè`ùÛ´ &úÀ{$  CIGAS  <`ò&ð{ù  
&Ô÷À$ùÈ æÚÎ´. 

 
CIGAS  <`ò&ð{ùð  àõßõÚæ$ØÈ ' B'  èÚóÔµÈ  µõ$ØõÝØ`  ûÚðûõß æÚÎµÈ÷ÀÛ  

äæß Payroll  <`ò &ð{ùæ  ÷Àõßõ Copy  æØè`ùÛ́ ð à<&ßö$<  &Ù&$ à`õ.   

Payroll <`ò&ð{ùß äææð  <`±  èóùæ  ÷Àõßõ Copy  æØè`ùÛ´ð à<Á] 

ùÈ ùÚÙø$Î µÙßçóµ×ß  Dummy Record äµæß  ×È µ<ù&ß æÚÎ´æß  æ} ×ÔõÝ×Ú. 

äß &úÀ{$ . 

Utility  System Control   Edit/Add/Delete Employee Loan 

Details  ×ù ûÚ×<Ø×ùß àùÔè´ù×  æØÆùß  Employe Number   äæ  ' 

999999'  µÙ&÷À õùõÝØ  'Dummy'  µÙ&÷À  Employee Type äæ ' W ' µÙ&÷À 

µõ$ßØ$, Loan Type äæ 'Dummy' µÙ&÷À Type æØùßù.  áùß àùõÝØ`<  Enter 

Key   äæ  Press  æ} Ñð  åýð ó× µõ$ØõÝØ`  ÷À̀ æßµ<ù  õÛØ×æß  ÷ÀÚ&ßµÓ.  ä´ 

õÛØµ×{Ú Interest  õÛØ`µÓ äæß äæß ´$&× á÷ÀÚÍµ×ùß àè× -1 µÙ& ÷À̀ æßµÓ. äùÈ  

äæß Diskette  äææß Append æÚÎ´ð  áò÷ÀÛ à`õ.  åýð Payroll Diskette  

äææð <ò$ Append æÚÎ´ð à<Á] ùÈ  ä´ èóùð &´$ù áÙæßæ´ &#ó  

ÙæÝó &´ê Interest  õÛØ`µÓ. ´$& 12 ð´  µ×$÷Àùßù. ã÷À$ : Diskette 3 æß ùÈ 

Interest õÛØ`µÓ  - 3 ý`èÚùß ÷Àæß<ùßù. äÑð ±&ßæ> õÝùæß äæÚùß äæ  Append 

æØ è`ùÛ́ ð åýð {`æÚµÓ.  

 

8.6 ãû æ$Ì×$Ù <Ù àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ  µõ$ØõÝØ` ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð 
äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´. 
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 ãû æ$Ì×$Ù×æÚùß  ´$&Úæ  èÚóÔÈ  &$Ø$‘Á× ±&ßæ>/âµÈÙß  ´èÚùß  ûÜø$ù 

æ$Ì×$Ù×ð ä<ù Ñð ãû æ$Ì×$Ùµ×ß  àõßõÚæ$ØÈ Ä èÚóỐ ð à÷À$Ù äæß äæß 

ùÚÙø$Í×$µèß  ó× µÁßÂ ûÜø$ù  æ$Ì×$Ùµ×ß &Úè$&ß <`ò&ð{ùð ûÚðûõß <ù 

à$æ$Ø×ð &Úè$&ß 10  <`± ÷ÀÚ×ÔóÔ  æØ à`õ.  äæß äæß ãûæ$Ì×$Ù<Ù ó× Ñ&ßõØ  ä´ 

æ$Ì×$Ù×ùßð µ<ùßæØ à`õÚ ý`‘æÝ &‘µæßõ× ´èÚùß ýÙ$è`ùÛ́ ð {$ Ố÷ºó× 

æØè`ùÛ́ ð  {`æÚ àõØ  ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù× {$ ãûæ$Ì×$Ù &Ú×ÙßµÙß́  ó× µÁßÂ<Ù 

äæõÝ< (Consolidated) <Øóµ×ùß ´Ô÷ºó× æØè`ùÛ´ð {`æ.  µ´´ àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ 

ó× µÁßÂ  <$Ìõ$< Ố÷ÀÙß µØèÝÙ$&Ú  506D  àùÔ< <ÌèæØ à`õ. µÈ &úÀ{$ 

2. Ledger  7. Advance Details       1.Display  3.  Schedules 

of Balances - FR506D àùÔè´ù× æ} ×ÔõÝµÓ. 
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&ð{ù :  

ãû æ$Ì×$Ù<Ù àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ  µõ$ØõÝØ` ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß ó× µõ$ØõÝØ` &´ê 

äßæ$ý÷Àßø æÚÎµÈ÷ÀÛ  ó× <Ìè<Ù  (Loan Type) &´$ùõ$<×æß õÚÄ´  àõ]$<Á] µÓ.  

äùÈ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß Ùý$÷ÀÛ à`õÚ ó×<Ìè &úÀ{$ ÷ÀÛ à`õÚ Loan Type ãû 

æ$Ì×$Ùµ×ùß  ä´ ó× <Ìè× &úÀ{$ þ$Ñõ$  æØ õÚÃ× ×ÔõÝµÓ.  

ãûæ$Ì×$Ù þ$Ñõ$æØ à`õÚ Loan Type ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß Loan Type &´ê &´$ù 

µù$µÓ ùÈ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð ÷Àõßõ Append æÚÎ´ð ×$µÈ÷ÀÛ (äùÈ Receive 

Diskette from Sub office) &Ú÷¸æØùÔ Ùýù  èÚóÔÈ  &‘µæßõ <Ù‘èÝõ$<× õ{<ÔØ` 

æÚÎµÈ ûÎæßÂóµ×ß÷ÀÛ (Validate Account Code)  ä´ à&´$ùõ$<× ûÚ}ÚýúÀ< 

ûóÚ<Ôò×æß ÷ÀÚ&ßµÓ. 

ãû æ$Ì×$Ùµ×ß {$ ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß Loan Type äßæ$æ$Ø æÚÎ´ &úÀ{$  åý Ñ&Úùß 

Utility System Control  Change Loan Codes  Sub Office 

Loan Codes  µ´ùÔ< µõ$ßØ$èùßù. äÑð ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× {$ µù$è`Ùµûù  

ãûæ$Ì×$Ùµ×ß Loan Type û´óæß  õÛØµ×ß  ÷ÀÚ&ßµÓ.  áùß äæ ý`èÚùß  µõ$ßØ$ Enter 

Key äæ  press  æØùßù. äÑð ãûæ$Ì×$Ùµ×ß  µõ$ßØ$èõß  ó× <Ìèµ×ß  ù´ ä´ 

æ$Ì×$Ùµ×ß  Payroll <`ò&ð{ùð à`õÝÙõß æØ à`õÚ Loan Type äæ {$  ûÜø$ù 

æ$Ì×Ùµ×ß  Ñ<#õæØ  à`õÚ  ó× <Ìè<Ù  ùÈ Ù`×Ú&ßõÝ< õÚØµ×ß  ÷ÀÚ&ßµÓ.  åý Ñ&Úùß  

µ´´ Ù`×Ú&ßõÝµ<ùß  ãûæ$Ì×$Ùµ×ß  µõ$ßØ$èõß ó×<Ìè× ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß {ú¸ùß<ù  

ù´ µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ.  µ´´ æÚÜ×$<ÙÚ× &Ú÷¸æÙ ×Ôõßµõß  äæß<Øæß û´óÚ.  áùßû&Ô< &|´ 

´&æ´ ãûæ$Ì×$Ùµ×ß  ÷Àõßõ  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× {$ äßæ$ý÷Àßø æÚÎµÈ÷ÀÛ  åý Ñ&Úùß  

ỐÙÚùß  µõ$ßØù Ù÷À ó× <Ìè×ð  ãû æ$Ì×$Ùµ×ß  ó× µõ$ØõÝØ` äßæ$ý÷Àßø  µÓ. 

 

 



 
 
 
 
 
9. èÚóÔÈ <$Ìõ$ ´Ô÷ºó× {$ èÚóÔÈ á{} æ$Ì×$Ù×ð á÷ÀÚÍûõß  

æÚÎ´.   
 

9.1 µµ÷ÀùÚæ  <$Ìõ$  ´Ô÷ºó× 
&Úè$&ß ´èÚùß Ố÷ºó× æØèõ ×ÔõÝ &Ú×Ï´  µµ÷ÀùÚæ  <$Ìõ$ äæß µ´ùÔ<æÚùß  ´Ô÷ºó× 

æÚÎ´ð  åýð  {`æ.  µ´´èÚùß  µµ÷ÀùÚæ  µèÒÈ , µµ÷ÀùÚæ Ù`ÄÈ , Ố÷ÀÙß &$Ø$‘Á , 

µµ÷ÀùÚæ µèÒÈ  <ÌèÛæØó , µµ÷ÀùÚæ  Ù`ÄÈ <ÌèÛæØó  ×ù$÷ÀÚ× äæ<Ø´ Ố÷ºó× 

æØ×Ú. µ´´ û{&Ô<   

4. Reports    4. Daily Reports  1. All Reports ×ðµõß à`õ.  
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9.2  ´$&Úæ èÚóÔÈ <$Ìõ$ ´Ô÷ºó× 

1 µÙíÌ &$Ø$‘Á  ´Ô÷ºó× 

<ÌÂµ×ß  äß äß ´$& &úÀ{$ <Õ Ñ×÷ÀÈ  ÷À`ùß äæ´ µÙßçó×æ &$Ø$‘Á µæ$ð µûùß<×Ú. äæß 

äæß <`× ÁÛÌÂ×, <`ò &ð{ù, <]$û#õÚ×  ×ðµõß äæß äæß <`× ÑÂ××æß &úÀ{$  µÈ 

÷Àæß<$  Ñ×÷À́  ´$&Úæ  õÛØ` <ÙÚùß  µ´{Ú  µûùß<$ à`õ.  

µ´×  2. Ledger  10. Ledger Summary   2.  By Month   

×ù µ´ùÔ< ×ðµõß õý$ à`õ.  

 
2. ûÙ$õß &þ$ à´$õ]‘Á, µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ {$ ´ø]´ Øíµ×ß 

à$×õù<Ù ãû æ$Ì×$Ù  &úÀ{$  {Ø / ý`Ø  ûÍèóæ  ´Ô÷ÀÚÜõ  
 

ÑµÁßÂµ×ùß ûÙ$õß þ$óßò$è$Ø <Ù þ$Ñõ× &úÀ{$ {Ø/ý`Ø ÷À`ùßÒÈ <ò$õß ûÔ_Ùß 

µæ$ð à`õ.  µ´´ ÷À`ùßÒÛÈ  äß äß ãû äßææ×ùßð ×`ÒµÈ÷ÀÛ µ<ùõß äßææ××ùß Ñ&Úùß  

äß äß <`× ÁÛÌÂ×ð {Ø æ} µ{$ß ý`Ø æ} ûÜ´$ó×ùß µûùßùÔÈ  æÚÎµÈ {`æÚ×$< à`õ.  

µ´´ {Ø/ý`Ø ùÚµÓ÷Àù à÷À$Ù <`× ÁÛÌÂ× û$Ùù× æÚÎµÈ <èæÛ́  ÷ÀØó  äßææ×ð 

×`Ñ× {`æ.  µ<ùõß <ëù <ÙÚùß æÚ×µõ$õß  µ´× õØ´æß  ÷¸Øð , ´{ þ$óßò$è$Ø× 

Ñ&Úùß  äß äß  <`× ÁÛÌÂ×ð ×<ùÔ Ùýù  ´$&Úæ ûÍèóæ Ố÷ÀÚÜõ <Ùð &´$ù µÓ.  

µæµ&ß ù´Ôõß  µ´{Ú÷ÀÛ Ùý$µ÷Àù <$Ìõ$<Ù äß äß äßææ×  {ú¸ù$ èùÔ Ùýùßµùß  ý`‘æÝ  

&‘µæßõ× ´èÚùÚ.  µ´´ <Øó×   

2. Ledger   4. Transfers    7. Credit/Debit Intimations,

 1. By Vote   2.With Unit Codes    ×ðµõß õý$ à`õ. 

 



 
 

3.  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ , à$÷À$×È èÚóÔÈ  &{ õ`ùßûõß èÚóÔÈ 
&úÀ{$ {Ø / ý`Ø ùÚµÓ÷Àù 

 
<`× ÁÛÌÂ ×ðµõß µ<ùß æØù Ù÷À  Ñ×÷ÀÈ &úÀ{$ û´óæß µù$< õ`ùßûõß èÚóÔÈ &{   

àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ &úÀ{$÷À {Ø/ý`Ø ùÚµÓ÷Àù  ´Ô÷ºó× æÚÎµÈ {`æÚ×$< á{õ µ´ùÔ< 

×ðµõß´ æ} {`æ. 

4. ãûæ$Ì×$Ù  &úÀ{$ àæß´Ô÷ÀÙß  ùÚµÓ÷Àù  

 
×È æÚ&Ú  ãûæ$Ì×$Ù×æß  Ñ&Úùß  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×æð Ùý$÷¸ùß  ´$&Úæ èÚóÔÈ  &$Ø‘Á 

àùÔ< {Ø/ ý`Ø æØù Ù÷À àæß́ Ô÷ÀÙß èÚóÔÈÀ,&ð{ùß &{ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß ä´ ãû 

æ$Ì×$Ù× &´ê æ} èóÔµ÷ÀùÔ ûÚ}ÚýúÀ ´$&Úæ <$Ìõ$<æß  ´Ô÷ºó× æÚÎ´ð  CIGAS -10  

{`æÚ×$< à`õ. µ´´ <$Ìõ$< &|´ ´&æ´ õ´ ãûæ$Ì×$Ù<Ùð  ´Ô÷ºó× æØ ×`Ò´ð  

ûÜø$ù æ$Ì×$Ù<Ùð µ´´èÚùß  {`æÚµÓ.  µ´{Ú÷ÀÛ Á$ç$ æ$Ì×$Ù {ú¸ù$èùßµùß å<Ôùßð 

Ùý$÷¸ùß ý`‘æÝ  &‘µæßõ× àùÔ<×Ú. µ´× 

 
2. Report   5. Maaster Summery   
 
×ù µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØÆùß  ãûæ$Ì×$Ùµ×ß  ý`‘æÝ &‘µæßõ×  ûÍèóæ×ð 
Ùý$÷ÀÛµ´ùß  Ố÷ºó× æØèõ {`æÚµÓ.   
 

5. ´$&Úæ èÚóÔÈ &$Ø$‘Á×ð à÷À$Ù ãûµÙßçó ´Ô÷ºó×.  
 
×È èÚóÔÈ äßææ×æ  ´$&Úæ  èÚóÔÈ  &$Ø‘Á×ð  à÷À$Ù  Ñ×÷ÀÈ , õ`ùßûõÝ ,  àõßõÚæ$ØÈ  

à$÷À$×È , à$÷À$×µ´ùß  à$û&Ô µèÒÈ {$  <`× µÙíØ×ð ý`Ø æÚÎÈ  <Ùõß à÷À$Ù  

ãûµÙßçó  

4. Reports   2. Schedules   ×ðµõß ´Ô÷ºó× æØèõ {`æ.  
 
9.3 Ñ&Ìíù èÚóÔ´ ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ 
 
&Úè$&ß - 10 ´èÚùß  à$×õùµ×ß Ñ&Ìíù èÚóỐ   à<Á] ¡ù|´ µÓÙ$<æ ûÚ}Úµ×Ù æØ 
è`ùÛ́ ð û{&ÔæÈ &Ù&$ à`õ. ä×  
 
4. Report  7. Appropriation Accounts µ´ùÔ< ×ðµõß õý$ à`õ.  
 
 
9.4  ´$&Úæ èÚóÔÈ  äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ &úÀ{$ &ÈµûÜßÂó× æÚÎ´ {$ ´$&Úæ èÚóÔÈ  

E- mail  ´èÚùß  ×`Ò´.  
 
&Úè$&ß - 10  èÚóÔÈ &ÈµûÜßÂó× <Ìè õÝùæð  µè$ùÔ æ} {`æÚ×.  
 

1. ãû æ$Ì×$Ù×  Ñ&Úùß ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù×ð èÚóÔÈ ×`Ò´. 
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2. ãû æ$Ì×$Ùµ×ß  &Úð ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù×ð èÚóÔÈ Ù`Ä´.  

3. ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù×  Ñ&Úùß ´{ þ$óßò$è$Ø×ð èÚóÔÈ ×`Ò´. 
 

µÈ  &ÈµûÜßÂó  à$æ$Ø õÝùð´ &ÍÙù  ûØÚ÷ÀÚ ±&ßæ> µ{$ß â µÈÙß  ×`Ò´ &úÀ{$ &Úè$&ß - 
10 &æ&ß æØ à`õ. µÈ &úÀ{$ 
 
4. Report  5. Master Summery  <Øó× µõ$ßØ$µèù à<Á] ûÍ÷ÀÚ æð×ÔõÝ 

æ}        ×ÔõÝ×Ú. 
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1.   ´$&Úæ èÚóÔÈ  â µÈÙß  ´èÚùß  ×`Ò´. 

 
✜  ãû æ$Ì×$Ù×  Ñ&Úùß ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð ×`Ò´.  

 

ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð èÚóÔÈ ×`ÒµÈ÷ÀÛ äµ&ß  ×`Ò´ð à<Á] &Úè$&ß - 10 µè$ùÔ 13 ´ 

&Úè$&ß ´èÚùß  äæß µè$ùÔ<æð µè$ùÔ æØ×Ú. µ´´èÚùß  ä× E-mail ûóÚÑò×æð  

&Èýùßø æÚÎ´ û{&Ô×. µ´´ µè$ùÔ< {æÝÙ$ æÝò$æØ à`õÚ µ{×Úùß ä{Ú ûǗ $ó× àùÔ<  

÷¸Øæöù  à`´õÝÈ è$&ßõÝ< áõ$ àòÔ <ùÔ à`õ.  á{õ æÝò$ æØ &$÷ÀùÔ Ùýù µè$ùÔ< 

ûÍèóæ× Ñ&Úùß  &Úè$&ß -10 ±µØæßðÍ× ×ðµõß  EmailToh ×ù  ùÆùß ãû 

±µØæßðÍ×æß &$÷À$ ä×ð µè$ùÔ µæµÌ. 

 
✜  ãû æ$Ì×$Ùµ×ß  &Úð ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð Ù`Ä´.  

 
ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð  Ù`ÄµÈ÷ÀÛ &Úè$&ß  Ñ&Úùß &ß<×‘æÛÜ×< æÝò$ µè$ùÔ< ÷ÀÚè {ÍùÔ Ùý×Ú äß 

ûÍ÷ÀÚ  ûÜø$ù  æ$Ì×$Ùµ×ß  èÚóÔÈ äßæ$ý÷Àßø  æÚØÚ́ ð à<Á] µè$ùÔ  µ´{Ú÷ÀÛ ù`<õ &$÷ÀùÔ  

Ùý×Ú. µÈ &úÀ{$  äß æÝò$ µè$ùÔ< E-mail ´èÚùß Ù`ýÔó Ñð  &Úè$&ß 10  ×ðµõß  

INBOX  ùÈ ãû ±µØæßðÍ×æß &÷À$ ä{Ú  õ`ùßûõß  æ} ×ÔõÝ×Ú. 

(C:\Cigas10\Inbox) åýµèß  âµÈÙß  Ù`µýù ±µØæßðÍ× æÝ́ æß <Ô<õß Ù`ýÔó û&Ô< 

à÷À$Ù µè$ùÔ< µÈ Inbox ±µØæßðÍ×ð ûÚðûõß æØèõ ×ÔõÝ×Ú. Æ}êð 

4. Report  5. Master Summery   6.Received E-Mail from Sub 

Office  <Øó× µõ$ßØ$èõ  ×ÔõÝ×Ú. 

 
✜  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß  ´{ þ$óßò$è$Ø×ð  ×`Ò´. 

 

±&ßæ> ´èÚùß  þ$óßò$è$Ø×ð ×`Ò´ µ<ùÔ<ð åµÅ ´$&Úæ èÚóÔÈ E-mail ´èÚùß ×`Ñ× 

{`æ. µÈ &úÀ{$  CIGAS ´èÚùß õùÚ E-mail µè$ùÔ<æß &$÷À$ ä× Emailtot ×ù 

±µØæßðÍ×ð ûÚðûõß æØùÔ Ùý×Ú. åý Ñ&Úùß þ$óßò$è$Ø×ð ×<ùÔ Ùýù âµÈÙß  

ûóÚÑò×ð µÈ ±µØæßðÍµ×ß à`õÚ E-mail µè$ùÔ<  äæßß æ} ×ÔõÝ×. 

þ$óßò$è$Ø E-mail ÙÚûÚù×ùß  <ùßµùß   sacigas@sltnet.lk  {$ namald@sad.gov.lk 

9.5 èÚóÔÈ äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ &úÀ{$  &ûÔØ$ÙÚ× ×ÔõÝ à<Á]õ$ 



 
✜  Á$ç$ æ$Ì×$Ù Ñ&Úùß õ´ û}´Ô ý`‘æÝ &‘µæßõ× ûÜø$ù  

æ$Ì×$Ùµ×ùß Ùý$èõ ×ÔõÝ ý<. 
 

ùÚ<`Ø÷ÀÚ< Á$ç$ æ$Ì×$Ù <Ù èÚóÔÈ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù<Ù èÚóÔÈ &´ê äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ð  

ùÈ &Úè$&ß  <`ò &ð{µùß÷ÀÛ  ûÜø$ù  æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß  Á$ç$ æ$Ì×$Ù<Ùð µ<ùß æØ ÷ÀÛ 

à`õÚ ý`‘æÝ &‘µæßõ {Ø{$ èÚùóÔÈ äßæ$ý÷Àßø æ} ×ÔõÝµÓ. äßæ$ý÷Àßø æÚÎµÈ÷ÀÛ  ùÚ<`Ø÷ÀÚ  

Á$ç$ æ$Ì×$Ù× µõ$ßØ$ à`÷Àß÷À ×ù <è &Úè$&ß  Ñ&Úùß  &ß<×‘æÛÜ×< ûÎæßÂ$ æØ×Ú. ý`‘æÝ 

{ú¸ù$ è`ùÛÈ  &‘µæßõ µù$è`Ùµûß  ùÈ äßæ$ý÷Àßø æÚÎ´ &ß<×‘æÛÜ×< ûÜõÚæßµÂßû æØùÔ 

Ùý×Ú. µÈ ùÚ&$ äæß Á$ç$ æ$Ì×$Ù×æð à÷À$Ù èÚóỐ æß õ<õß æ$Ì×$Ù×æß ×ðµõß 

<`Ø÷ÀÛ́ æÚùß  <õß èÚóÔÈ èõ Ò´ <`ÙæÛ ××Ú. 
 

 

ã÷À$ :- ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ß ý`‘æÝ  {ú¸ù$ è`ùÛµÈ à‘æ. 
 

HO1  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× èÚóỐ  1 

HO2  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× èÚóỐ  2 

BO1 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× -  <õßõÙ 

BO2 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× - í$ à`Ù 

BO3 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× - Çè´Ô< 

BO4 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× - æð$ù 

BO5 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× - èÈû{ 

BO6 Á$ç$ æ$Ì×$Ù× - àõßõùèÙßÙ 

×ù  <Áµ×ùß  <Ôµ×ß ùÈ, 

<õßõÙ  &Úð  Ù`µýù  ´$&Úæ  èÚóÔÈ  <Ù  ỐÙß́  ý`‘æÝ &‘µæßõ× BO1 ÷À  í$-à`Ù  &Úð 

Ù`µýù  ´$&Úæ èÚóÔÈ <Ù ỐÙß́  ý`‘æÝ &‘µæßõ× BO2 ÷À ×ù$÷ÀÛ <Áµ×ùß  Ñ× ×ÔõÝ×Ú. 

Á$ç$ <Ùð ý`‘æÝ &‘µæßõ  äææð <ò$ õý$èõ {`æÚ àõØ å<Ôùßµèß ỐÙß́   ý`‘æÝ  

&‘µæßõ× û´óæß ûÜø$ù  æ$Ì×$Ùµ×ùß Ùý$èõß äææß Ñ× ×ÔõÝ×.  û&Ô< äù &‘µæßõ 

&úÀ{$ æ`´õÚ ¡ù|´ &‘µæßõ×æß  þ$Ñõ$ æ} {`æÚ×. 

Á$ç$ æ$Ì×$Ù×æß &úÀ{$ ý`‘æÝ  èÚóỐ æß  Ñ<#õ æÚÎµÈ÷ÀÛ   
 
1. Cash Book  5. Banks/Sub Code   1. Enter  µõ$ßØ$µèù 

ý`‘æÝ &‘µæßõ à‘æ×æß à`õÝÙõß æ} û&Ô  Bank  Type  ×ðµõß  Br- Branch Office  

<Øó× µõ$ßØ$ èùßù. 
 

✜  ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ùß /þ$óßò$è$Øµ×ùß Ùý$÷¸ùß <`× èÚóÔÈ<Ù 
þ$óßò$è$Ø &‘µæßõ {$ èÚóÔÈ &‘µæßõ, àæß´Ô÷ÀÙß èÚóÔÈ à‘æ, 
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õ`ùßûõÝ èÚóÔÈ à‘æ,  àõßõÚæ$ØÈ èÚóÔÈ à‘æ {$  à$÷À$×È èÚóÔÈ 
à‘æ ×ù$÷ÀÚ×  þ$Ñõ$ æ} ×ÔõÝµÓ. 

 

µ´{Ú÷ÀÛ Á$ç$ æ$Ì×$Ù×æß Ñ&Úùß ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ùß Ùý$÷ÀÛ à`õÚ <`× èÚóÔÈ<Ù 

ûÜõÚû$÷Àù õ< ÷¸Øðõß  û$Ùù× æÚÎ´ &úÀ{$  µý÷À$è`ùÛ́ ð  à<Á] æØùßµùß ùÈ <`× 

èÚóÔÈ &‘µæßõ×ð (Accounting Code)  õØ`<æß  &´ê áÙæßæ´æß  µ{$ß àæÝØæß  

µ×÷ÀÚ× {`æ. ( µ´´ &|´ à<&ßö$<æ÷ÀÛ´ þ$óßò$è$Ø èÚóÔÈ  &‘µæßõ× µ<ù&ß µù$<ù  

ý< &Ú{Úõý$ èõ ×ÔõÝµÓ.) äÑð ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð Ñ×÷ÀÈ &ÈµûÜßÂó× <ùßµùß ûÜø$ù 

æ$Ì×$Ù× Ùý$÷¸ùß èÚóÔÈ &‘µæßõ×ð äßæ$ý÷Àßø Òµ´ùÚ.  

 

ã÷À$ : 

<`ðÔûß &úÀ{$ þ$óßò$è$Øµ×ùß Ùý$÷¸ùß  èÚóÔÈ &‘µæßõ×  
µæ$}Ö ÷ÀÚ&ßõÜÚæß  µÙßæÈ æ$Ì×$Ù× -   333 -1-1-1- 1001 

  

µæ$}Ö ÷ÀÚ&ßõÜÚæß  µÙßæÈ æ$Ì×$Ù×  Ñ&Úùß  õ´ ãûæ$Ì×$Ù×æß  
&úÀ{$  þ$Ñõ$ æØù  þ$óßò$è$Ø èÚóÔÈ &‘µæßõ×  -  333 -1-1-1- 1001 
Çè´Ô< ãû æ$Ì×$Ùµ×ß èÚóÔÈ &‘µæßõ×    11- 1001N 

Çè´Ô< ãû æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß  þ$Ñõ$ æØùÔ Ùýù    333 -1-1-1- 1001 
þ$óßò$è$Ø èÚóÔÈ &‘µæßõ×   
 
´$óßòÙÚæ  ùÚÙø$Íùßµèß  <`ðÔûß &úÀ{$ èÚóÔÈ &‘µæßõ×  11-1001* S 
àµùæß  ùÚÙø$Îùßµèß  <`ðÔû  &úÀ{$ èÚóÔÈ &‘µæßõ×  11-1001* J 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.  ý`‘æÝ &`&ú¸È ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´. 
 
{`úÀÚùßÒ´ 
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&Úè$&ß 10 ´èÚùß  ý`‘æÝ &`&ú¸È Ñ&ßõØ×  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð à`õÚ û{&Ôæ´  <`òÚ ÷ÀÚ×ÔóÔ 

æØ  õÚµÅ. ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´  &úÀ{$ ý`‘æÝ Ñ&ßõØ× Ù`ýÔóÔ û&Ô &Úè$&ß 10 ð 

à`õÝÙõß æÙ Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ  <Ùð à÷À$Ù <<ÔëØ à‘æ× µëæßûõß à‘æ× µ{$ß Í&Ú>ûõß 

à‘æ× à`õÝ_  æ} Ñð  &Úè$&ß Ñ&Úùß  æßÂóÚæ<  ý`‘æÝ èÚóÔµ´ùß  æØù Ù÷À  èóÔµ÷ÀùÔ 

Ù`×Ú&ßõÝ< &´ê &&úÀ$ à÷À$} èùÔµ÷ÀùÔ< µ&$×$µèù ä{Ú  Ñ&ßõØ õ{<ÔØ`< &úÀ{$  õÚØ× 

´õ  ÷ÀÌÁó× æØùÔ Ùý×Ú. ý`‘æÝ  ûÜæ$Áµ×{Ú  ÷Àæß<$ à`õÚ ûÍ÷ÀÚ Ù`Ä´æ µ{$ß µèÒ´æ 

ùÚÁßæ$Âó  ÷ÀÚù× à`õÝ_ æ} Ñð÷ÀÛ &Úè$&ß ´èÚùß  äµ<µÙß´  äæÛ èùÔµ÷ÀùÔ<ð à÷À$Ù ý`‘æÝ 

&`&ú¸́  æØùÔ  Ùý×Ú. 

&Úè$&ß - 10 Ñ&Úùß  µèÒ´æß &úÀ{$ µëæßûõß  à‘æ× µ{$ß <<ÔëØ à‘æ×õß  Ù`Ä´æß &úÀ{$  

Ù`ÄÈ  <<ÔëØ à‘æ× µ{$ß Í&Ú> ûõß  à‘æ×õß  à`õÝ_ æÚÎµ´ùß  &ß<×‘æÛÜ×< Ñ&ßõØ 

µ&$×$ èùÔ Ùýù  µ{×Úùß  ý`‘æÝ  &`&ú¸́  &úÀ{$ à`õÝÙõß æ} ×ÔõÝ ÷Àõ 

ßõ ûǗ $ó× µýµ{Ñùß  &Û́ $ µÓ.  &`&ú¸́   äµ<µÙß´  µæµØù  µ{×Úùß  ûÜø$ù  ý`‘æÝ 

&`&ú¸́   &úÀ{$  èõ <ù æ$Ù×  õõßûØ æÛû×æÚ.  ý`‘æÝ &`&ú¸́   ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$  

BankRec  µ´ùÔ< ×ðµõß à÷À$Ù ý`‘æÝ< µõßØ$µèù ý`‘æÝ &`&ú¸́   &Ú÷¸æØù ÷ÀÚù×  

&ð{ùß æØ  Data Entry ´èÚùß  ý`‘æÝ Ñ&ßõØµ×ß  à`õÚ µõ$ØõÝØ`  à`õÝÙõß æØèùßù.  

áùßû&Ô<  Reconcile  µ´ùÔ< µõ$ßØ$ Quick   µ´ùÔ< µõ$ßØ$èùßù. äÑð ý`‘æÝ &`&ú¸´ 

ûÚÙÚµ×Ù  µÓ. µæµ&ß µ<õõß {ú¸ù$  µù$èõß  ý`‘æÝ {Ø ý`Ø {$ &Èýùßø &ð{ùß û&Ô< 

Ố÷ÀÙß µû$õð à`õÝÙõß æ} à<&ßö$<æ÷ÀÛ Regular æǗ × µ×$÷À$èõ ×ÔõÝµÓ. 
 

10.1 µ<ùõß ûÍèóæ×æÚùß  ý`‘æÝ &`&ú¸´  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´. 

µÈ <ù Ñð &Úè$&ß þ$Ñõ$ æØù à$×õù ä´ ûÍèóæµ×ùß ùÚØõÝØ`< Ố÷ÀÙß û$Ùù {$ 

µëæßûõß ÙÚÒµÈ æð×ÔõÝ æØù ý`Ñùß ä´ ûÍèóæµ×ß´  ý`‘æÝ &`&ú¸´ æÚÎ´ &úÀ{$ ä× 

ùÚ÷À{&ß æØ è`ùÛ́  àû{&Ôµ<×Ú.  µÈ ùÚ&$ µ<ùõß  ûÍèóæ×æ ý`‘æÝ &`&ú¸́   æÚÎµÈ 

à<Á]õ$<× ´õÝÒ à`õ.  ÑÁ$Ù à$×õù <Ù ÷Àõßõ ûǗ $ó× à½æ Ò´ ùÚ&$÷À µ´ý÷¸  

<Ô<´ù$<æß  à`õÚ Ñ à`õ.  &Úè$&ß 10  {Ú÷ÀÛ ý`‘æÝ &`&ú¸´  &úÀ{$ µ<ùõß ûÍèóæ×æð 

÷Àõßõ ´$Ø` æØ è`ùÛ́ ð  áò &Ù&$ à`õ.  
 

✜  µ<ùõß ûÍèóæ×æßß  ý`‘æÝ &`&ú¸È &úÀ{$ &æ&ß æÚÎ´. 

åý µ´´ æÚÜ×$´$Ìè× èùßµùß û}´Ô  <õ$<ð ùÈ û´óæß ṌÙÚæ ÷Àõßõ &Ú×ÙßÙ´  ý`‘æÝ 

&`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$  &Úè$&ß - 10  &ßö$ûù× æ}  àµùæß  ûÍèóæµ×ß  

&ßö$ûù× æ} ×ÔõÝ ×. µÈ &úÀ{$ &Úè$&ß - 10 ûÍèóæ×ð ±&ßæ> äææß µ×$÷À$ ä´ 

±&ßæ> äæð ûÍèóæµ×ùß ṌÙÚæ ÷Àõßõ ûÚðûõß  Ò´ð Dos õÛØ× µ<õ µè$&ß 

C:\CIGAS10 ±µØæßðÍ× ×ðµõß  BCOPY ×ùßù ð×Úûß æØ Enter æØùßù. äÑð 

ûÍèóæµ×ùß ÷Àõßõ  ±&ßæ> äææð  µæ$ûÚ æØ è`ùÛ´ð  ùÈ Bcopy 1 ×ùßù Type 
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æØù µÙ&õß áùßû&Ô<  ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æØù ûÍèóæ×ð ä´ ÷Àõßõ  µæ$ûÚ 

æÚÎ´ð Bcopy 2 ×ùßù Type æØù µÙ&õß ÷Àæß<$  ûóÚÑò×æß  ûÍèóæµ×ß ÷ÀÚ&ßµÓ. 

Bcopy 1 Type æØ  Enter  æÙ Ñð ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð à<Á]  ṌÙÚæ  ÷Àõßõ  

àò‘èÝ  µè$ùÔ &Ú×ÙßÙ´   ±&ßæ> äæð  ûÚðûõß  µÓ. ý`‘æÝ &`&ú¸´ &úÀ{$  &Úè$&ß - 10 

&ßö$ûù× æ}  ûÍèóæµ×ß Dos  õÛØ× µ<õ µè$&ß ÷Àõßõ µæ$ûÚ æØèõß  ±&ßæ> äæ 

µ×$÷À$ C:\CIGAS10 ×ðµõß BCOPY ×ùßù ð×Úûß æØ àùõÝØ`< BCOPY 2 ×ùßù 

ð×Úûß æØ  Enter æØùßù.  µè$ùÔ &Ú×ÙßÙ ý`‘æÝ &`&ú¸´ &úÀ{$  &Úè$&ß - 10  &ßö$ûù× 

æ}  ûÍèóæ×ð ûÚðûõß µÓ. 

µÈ æð×Ôõßõ æ}×Ôõßµõß û} Ố <Ø û´óæß <ù àõØ ´$&ßûõ$ µù$æ} ×ÔõÝ×.  

 

✜  ´$&Úæ / µµ÷ÀùÚæ  Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ ý`‘æÝ &`&ú¸´ ûÚ}Úµ×Ù æØù 
ûÍèóæ×ð ûÚðûõß æÚÎ´  

 

ṌÙÚæ ÷Àõßõ ûÚðûõß æØ èõß û&Ô< åýµèß &Úè$&ß èÚóÔÈ õýù ûÍèóæµ×ß  {$ ý`‘æÝ 

&`&ú¸́   ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð  &Ô÷À$ùÈ  æØèõß ûÍèóæµ×ß  à`õßµõß  &´$ù  ý`‘æÝ &`&ú¸È 

Ñ&ßõØ×Ú. ÷ÀÚùûõ$ µèÒÈ {$ Ù`ÄÈ <<ÔëØ ÑÁ$Ù ûǗ $ó×æß  &Úè$&ß <`ò&ð{ùð  

à`õÝÙß æØùÔ Ùýù  { Ố÷À$ ṌÙ&ßö$ù× , èÝ<ùß { Ố÷À$ ṌÙ&ßö$ù×  <`ùÚ à$×õù×<Ùð 

ý`‘æÝ &`&ú¸È  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$  ÷Àõßõ ×È ´$&×æß à<&$ùµ×ß÷ÀÛ  Ùý$èõß Ñð âð 

û&Ô  ´$&µ×ß 15 ÷ÀÚùð µûØ  ý`‘æÝ &`&ú¸È  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð àû{&Ô ùÚ&$  &Úè$&ß 10 

´èÚùß  à<Á] ùÈ  ÷ÀÚùûõ$ ý`‘æÝ &`&ú¸È  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$ èÚóÔÈ èõ æØùÔ Ùýù 

ûÍèóæµ×ùß ÷Àõßõ µæ$ûÚæØ è`ùÛ́ ð à<&ßö$< &Ù&$ à`õ. äß àùÔ< à<Á] ÷ÀÚù×ùß 

µõ$ßØ$µèù µ{$ß &|´ ÷ÀÚù×æß , ´$&×æß  à<&$ùµ×ß÷ÀÛ ´$&Úæ èÚóÔÈ <`&Û́ ð µûØ à÷À$Ù 

÷ÀÚùµ×ß / ´$&µ×ß Ù`ÄÈ  {$ µèÒÈ  ý`‘æÝ &`&ú¸́   &Ú÷¸æØù  ûÍèóæ×ð ûÚðûõß 

æØèõ  ×ÔõÝµÓ. äß &úÀ{$  

 
2 A  &Úè$&ß  èÚóÔÈ  õýù ûÍèóæµ×ß  
 
5. Utility     7 Get BankRec Data         1. Copy to Diskette        1. Monthly 
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                  2. Daily 
µõ$ßØ$µèù  Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ àò‘èÝ  ±&ßæ> äææß Ùý$èùßù.  áùß û&Ô< 
 
2B  ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð  &Ô÷À$ùÈ æØèõß  ûÍèóæµ×ß  
5. Utility     7 Get BankRec Data     1. Append from Diskette    1.Monthly 
                2. Daily 
 

µõ$ßØ$µèù  ±&ßæ>  äµæß  àò‘èÝ µõ$ØõÝØ` ûÍèóæ×ð  ûÚðûõß æØèùßù. 

µ´´  ÷Àõßõ  ûÚðûõß  æØèõß  û&Ô  ý`‘æÝ Ñ&ßõØµ×ß  àò‘èÝ  µõ$ØõÝØ`  à`õÝÙõß æØ  

¡ù|´  µÓÙ$<æ  ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚÙÚµ×Ù æØèõ {`æ. 



 
 

10.2 ý`‘æÝ  &`&ú¸È  &Úè$&ß ´èÚùß ûÚ}Úµ×Ù µù$æ} à$×õù×æß  ý`‘æÝ  
&`&ú¸È  &Úè$&ß ´èÚùß  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´. 

 
 ý`‘æÝ &`&ú¸́   &Úè$&ß ´èÚùß  ûÚ}Úµ×Ù  æÚÎ´ à$ØÈþ æÚÎ´ &úÀ{$  àõÚùß ûÚ}Úµ×Ù  

æØù Ù÷À  à<&$ù ý`‘æÝ  &`&ú¸È  Ñ&ßõØ×  &Úè$&ß <Ùð  à`õÝÙõß æ} ×ÔõÝ µÓ. 
äß &úÀ{$   

 
1.  à_õÚùß &Úè$&ß  µæ$ûÚ×æß &ßö$ûù×  æØèùßù.  ä{Ú÷ÀÛ èÚóÔÈ  ´$&× µÙ& 

à<&ùß <Øð àõÚùß ý`‘æÝ  &`&ú¸́   ûÚÚ}Úµ×Ù æÙ ´$&×ð  û&Ô  ´$&× ÷Àæß<ùßù. 
 
2.  ý`‘æÝ  èÚóÔÈ  Ñ<#õ æØùßù.  ý`‘æÝ èÚóÔµÈ µÁßÂ× µÙ&  èÚóÔÈ ´$&µ×ß 

à$ØÈþæ  µÁßÂ× ÷Àæß<ùßù.  ( àõÚùß  ûÚ}Úµ×Ù  æÙ  à<&ùß ý`‘æÝ &`&ú¸µÈ  Ố÷ÀÙß  
µû$õ àùÔ< µÁßÂ×)  

 
3.    àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÕÈ  à‘æ× Ñ<#õ æØùßù.  ä{Ú µÁßÂ×ùß à`õÝÙõß  æÚÎ´ à<Á] 

µù$µÓ.  
4.   à<&ùß <Øð ûÚÚ}Úµ×Ù  æÙ ý`‘æÝ &`&ú¸µÈ àò‘èÝ  ùÚÁßæ$Âó× µù$<Õ {$ {ú¸ù$  
     µù$èõß µèÒÈ  {$ Ù`ÄÈ  unrealized Cheques ,  unidentified cheques ×ù      
      <Øó×ùß ×ðµõß à`õÝÙß æØùßù. 
 
5.  ý`‘æÝ &`&ú¸́   à<&ùß <Øð  àõÚùß  ûÚ}Úµ×Ù æÙ ÷ÀÚùð  ûÚÚ}Úµ×Ù æØ ä× 

ûÍèóæµ×ß  &úÀ{ùß ý`‘æÝ  &`&ú¸́  {$ äæê µÓ ÷À̀ ×Ú ýÙùßù. 
  
6.    áùß û&Ô &|´ ´&æß  à<&$ùµ×ß÷ÀÛ́   èÚóÔÈ ûÚ}Úµ×Ù æØù ûÍèóæµ×ùß ´$&Úæ    
 µèÒÈ {$ Ù`ÄÈ á{õ à‘æ 2.2 {Ú  ûÍ÷ÀÚ ý`‘æÝ &`&ú¸´  ûÚ}Úµ×Ù æØù 
 ûÍèóæ×ð ûÚðûõß æØµèù  ý`‘æÝ  Ñ&ßõØµ×ß  µõ$ØõÝØ`  à`õÝÙõß æØ ý`‘æÝ   
   &`&ú¸́   ûÚ}Úµ×Ù æØùßù.   
 
&ð{ù. 
 
åýµèß  èÚóÔÈ  õýù  ûÍèóæµ×ß èÚóÔÈ  ´$&×ð µûØ ´$&×  ÷Àæß<$ àõÚùß ý`‘æÝ 
&`&ú¸´  ûÚ}Úµ×Ù æØ  µù$õÚµÅùÈ  á{õ ÷À̀ æß<Õ ûÚ×<Ø×ùß   5 ´ àùÔè´ù×  æØ 
åýµèß <õß́ ùß èÚóÔÈ  ´$&× {$ ý`‘æÝ  &`&ú¸́   àõÚùß ûÚ}Úµ×Ù  æÙ à<&ùß ´$&× 
àõØ ´$&<Ù  ùÚÁßæ$Âó× µù$<Õ Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ ý`‘æÝ &`&ú¸́   ûÚ}Úµ×Ù  æØù  
ûÍèóæ×ð ûÚðûõß æØ è`ùÛ́  à<Á] µÓ. µÈ &úÀ{$ à_õß  CIGAS   ûÚðûõæß  
&ßö$ûù× æØ ä×ð &|´ ´$&×æ´  åý Ñ&Úùß Ùý$µèù à`õÚ Backup   ±&ßæ> <Ù 
àò‘èÝ ÷Àõßõ  äæÚùß äæ  Upload  æØ á{õ  2A {$ 2B {Ú  &úÀ{ùß æØ à`õÚ  ûÚ×<Ø×ùß 
àùÔè´ù× æØùßù. 
 

10.3 ý`‘æÝ &`&ú¸ÝÈ  ÷Àõßõ ´`æÛ´.  
 
1. ý`‘æÝ &`&ú¸́  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$ µ<ùõß ûÍèóæ×æß þ$Ñõ$ æØù Ñð 

èÚùÔÈ ûÚÚ}Úµ×Ù æØù ûÍèóæµ×ß ùÚÁßæ$Âó× µù$<Õ  Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ 
Ù`×Ú&ßõÝ<  ûÜµ×$ßíù <õß  µù$<ù àõØ äß<$ á<õß æÚÎ´ð {`æÚ×. 

 

µÈ &úÀ{$ 
 

5. Utility  9. System Control         10. Erase Bank Reconciliation Data. 
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àùÔè´ù×  æØ ÷Àõßõ á<õß æÚÎ´ð  &Õ÷À$ùÈ <ù  ÷ÀÚùµ×ß  ¸́÷ÀÙß µû$µõß  µÁßÂ× à÷À$Ù  
µæ$ðÔµÓ ÷Àæß<ùßù.  
 
2. ý`‘æÝ &`&ú¸́   ûÚÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ð  µ<ùõß ûÍèóæ×æß þ$Ñõ$ æØù Ñð  ä´ 
ûÍèóæµ×ß  µ{$ß èÚóÔÈ õýù  ûÍèóæµ×ßß  ý`‘æÝ &`&ú¸́ ÷À ûÚ}Úµ×Ù æØùÔ  Ùýù Ñð 
ä{Ú µ{$ß  û`ØóÚ ý`‘æÝ &`&ú¸È  ÷Àõßõ á<õß æÚÎ´ð  à<Á] <ùßµùß ùÈ  ûÜö´µ×ùß ÷Àõßõ 
´`æÛ́ ð  à<Á] ÷ÀÚùð µûØ  ´$&<Ù ý`‘æÝ &`&ú¸È  Ñ&ßõØ  Ố÷ºó× æØµèù   
 
3. Bank Recon    ÷Àõßõ ´æù ý`‘æÝ<     ´æù ÷ÀÚù×       Erase Data
  
àùÔè´ù× æØùßù.  áùß àùõÝØ`<  åý ÷Àõßõ ´æù ÷ÀÚùð ´¸÷ÀÙß µû$µõß  µÁßÂ×  
Ùý$µ÷Àù µæ$ðÔ< õÝÙ &ð{ùß æØùßù. 
 

10.4 Ù`ÄÈ {$ µèÒÈ  <<ÔëØ à‘æ þ$Ñõ× 
 
 ý`‘æÝ &`&ú¸´  ûÚ}Úµ×Ù æÚÎ´ &úÀ{$ ý`‘æÝ Ñ&ßõØµ×ß  &úÀ{ùß µõ$ØõÝØ` &Úè$&ß  

<`ò&ð{ùð à`õÝÙõß  æÚÎµÈ÷ÀÛ ( Data Entry )  µëæßûõß à‘æ× {$ Í&Ú>ûõß  à‘æ× 

àùÔ< ùÚÁßæ$Âó× <Õ µõ$ØõÝØ` à`õÝÙõß  æ} µù${`æÚ Ñð  <<ÔëØ à‘æ× äß &úÀ{$  

þ$Ñõ$ æÙ {`æÚ ý< æÙÚùß &úÀ{ùß æØ à`õ. . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. ÷Àõßõ <Ù à$ØæßÂ$< 
 

{`úÀÚùßÒ´. 

&Úè$&ß  ´èÚùß èÚóÔÈ õýù à$×õù Ñ&Úùß  ûÍèóæ <$Ìõ$<Ù  ÑÁß<$&<ùßõ þ$<× 

õ{<ÔØ` æÚÎ´ &úÀ{$  Ø$í] èÚóÔÈ ëæÜµÙßç 157/2002  àùÔ< àçóßò à´õØ µè$ùÔ  

û÷ÀßøõÚ×æß (Backup System) û<õß<$µèù  ×$´ð  <è ýÙ$èõ ×ÔõÝµÓ.  µÈ àùÔ< 
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&Ú×_´  à<&ßö$<Ù÷ÀÛ &õÚµ×ß ÷ÀÚù 5  &úÀ{$ à´õØ ±&ßæ>  µè$ùÔ 5 æß õý$èõ ×ÔõÝµÓ. 

µ´{Ú÷ÀÛ µûØ &õÚµ×ß &ú¸÷À$    Backup ±&ßæ>  äæð µ´´ &ú¸÷º$õß µûØ &õÚµ×ß 

àê{Ø`<$÷À$ Backup ±&ßæ> äæð µ´´ àê{Ø`<$÷À$õß ×ù$÷ÀÛ <Áµ×ùß  Backup  

Ùý$èõ ×ÔõÝ µÓ. Çð à´õØ< &|´ ´$&×æß  à<&$ùµ×ß÷ÀÛ´ Month End Process  

æÚÎ´ð  µûØ Backup ±&ßæ>  äææß Ùý$è`ùÛ´ &Ú÷¸æ} ×ÔõÝµÓ.  µ´µ&ß Month end 

Process  æÚÎ´ð µûØ Ùý$èùßù$ Backup ±&ßæ> 12 ×È èÚóÔÈ <ÌÂ×æß à<&$ùµ×ß÷ÀÛ 

CD  õ`®×æð èýò$ æØ õ`ÄÛµ´ùß ±&ßæ> <Ù ÷Àõßõ Ñù$ÁÒµÈ à<÷À$ùµ´ùß  Æ÷ÀÚ× 

{`æ.  µ´µ&ß Ùý$èùßù$ CD õ`®× à$ØæßÂÚõ< õýùßµùß ùÈ  à<ÔØ`÷¸ èóù$<æð 

û&Ô< <Ô<÷À  ÷Àõßõ Ùý$èõ {`æÚµÓ.  

Backup ±&ßæ> Ùý$èùßù$ àõØ &|´ ÷ÀÚùæ´ à<&$ùµ×ß Ùý$èõ ×ÔõÝ <$Ìõ$ Ố÷ºó× 

æØèõ ×ÔõÝ àõØ´  &|´ ´$&×æ´  èóÔµ÷ÀùÔ &ð{ùß  æØ ´$&Úæ èÚóÔÈ &$Ø$‘Á 

ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×ð / þ$óßò$è$Ø×ð ×<ù Ñð Ố÷ºó× æØèõ ×ÔõÝ ´$&Úæ èÚóÔÈ 

<$Ìõ$ ÷À ´Ô÷ºó× æØ µû$õß <Áµ×ùß ý`úÀ õ`Ä´ à<Á] µÓ. µ´µ&ß Ố÷ºó× æØèõ ×ÔõÝ  

<$Ìõ$ ûÚ}ÚýúÀ< Ñ&ßõØ×ùß ûÍ§µ¨÷À 1 {Ú ÷À`æßµÓ.  

 

11.1   Daily Backup  Ùý$è`ùÛ´  {$ Daily Backup  Upload  æÚÎ´   
 

µ´´ æǗ × ´èÚùß  ÷Àõßõ µè$ùÔ äæÚùß äæ ±&ßæ> äæð µæ$ûÚ µÓ. 

µ´{Ú÷ÀÛ  Backup Ùý$ è`ùÛ´ð  

5. Utility   1. Backup Process   1. Daily Backup µ´ùÔ< 

þ$Ñõ$ æ} ×ÔõÝµÓ.  Ùý$èõß  ÷Àõßõ  µè$ùÔ  ûÍèóæ×ð à<Á] <Õ Ñð ûÚðûõß æÚÎ´ð 

Backup Upload µ´ùÔ<  àùÔè´ù× æ} ×ÔõÝ µÓ.  
 

 

 

 

 

 

11.2  Bulk Backup  Ùý$è`ùÛ´  {$ Bulk Backup Upload  æÚÎ´.  
 

µ&[ç]  µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ< , µû$ÙÚ&ß µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ< <`ùÚ ÑÁ$Ù <Áµ×ùß  èóÔµ÷ÀùÔ 

&Ú÷¸<ù à$×õù<Ù ÷Àõßõ µè$ùÔ ûÚðûõß Ùý$è`ùÛ́ ð ±&ßæ> ÑÁ$Ù &‘ç]$<æß <`× <ù 

µ{×Úùß µ´<`ùÚ  à<&ßö$<Ù÷ÀÛ  µ×$÷À$ è`ùÛ´ &úÀ{$ Bulk Backup ×ù ÑµÁßÂ$‘è× 

à`õÝÙõß æØ à`õ.  µ´´èÚùß µè$ùÔ æ`® µæ$ð ( File Compress  æØ)  æÝò$ äæß 

µè$ùÔ<æß  <Áµ×ùß  ±&ßæ> äææð ûÚðûõß æÙ {`æ. 

 

&ð{ù. 
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åý  Ñ&Úùß  ÷À̀ ùð  èÚóÔÈ  õýù ´$&×ð µûØ ´$&×æ èÚóÔÈ  µõ$ØõÝØ` Ùý$è`ùÛ́ ð 

à<Á]  ùÈ åý Ñ&Úùß  þ$Ñõ$ æØùÔ  Ùýù <õß́ ùß &Úè$&ß  ±µØæßðÍ×ð´ Backup 

Upload  æÚÎ´  &Ú÷¸ µù$æ} ×ÔõÝ×Ú. äµ&ß æ} µ{$õß åý Ñ&Úùß  à`õÝÙõß  à`õÚ <õß́ ùß 

÷Àõßõ ûÍèóæµ×ùß á<õßÒ Backup äµæß  èÚóÔÈ ûÍèóæ×ð à`õÝÙõß µ<×Ú. ä´ ùÚ&$  

û`ØóÚ Backup Upload æØùßµùß ùÈ åý þ$Ñõ$ æØù &Úè$&ß  <`ò &ð{ù  µ<ùõß 

±µØæßðÍ×æð ûÚðûõß æØ ä´ ±µØæßðÍ×ð Backup µè$ùÔ Upload æÙ ×ÔõÝ µÓ.  

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

12. <$ÌÂÚæ  èÚóÔÈ  <`&Û´  

1.    µ÷À&`ÈýÌ ´& ûØÚûÕØæ èÚóÔÈ &$Ø$‘Á  

µ÷À&`ÈýÌ ´& ûÜø$ù èÚóÔÈ  &$Ø$‘Á× þ$óßò$è$Ø×ð á÷ÀÚÍûõß æÚÎµ´ùß û&Ô< 

ûÍûÕØæ  èÚóÔÈ &$Ø$‘Á  á÷ÀÚÍûõß æÚÎ´  à<Á] <ù  à<&ßö$<Ù÷ÀÛ  µ÷À&`ÈýÌ ´& èÚóÔÈ 

<`&Û´ æ} û&Ô ( Month  end  Process), ûÍûÕØæ  &$Ø$‘Á  &úÀ{$  {Ø&ß &ð{ùß ÷Àõßõ 

à`õÝÙõß æÚÎ´ð &Úè$&ß - 10  {Ú û{&ÔæÈ à`õ. 
 

2. µ÷À&`ÈýÌ  èÚóÔÈ <`&Ô  û&Ô<  &Úè$&ß - 9 {Ú æØù {Ø&ß  &ð{ùß   
&Úè$&ß -10 2004 <&µÌ èÚóÔÈ µÁßÂ <Ùð ýÙû$ù {`®. 
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2003  µ÷À&`ÈýÌ  31 ÷ÀÚùð  èÚóÔÈ  <`&Õ û&Ô õ<÷¸Øðõß  &Úè$&ß -9    ð à`õÝÙõß  æØù  

2003 {Ø&ß &ð{ùß è`ÙûÔÈ µ<µõ$õß, äß<$×Úùß  õ`ùßûõß èÚóÔÈ µÁßÂ, àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ 

µÁßÂ, ×ù$÷ÀÚ×ð ýÙû|´æß  µÓ ùÈ äß èóÔµ÷ÀùÔ  2004 <ÌÂµ×ß  &Úè$&ß -10 ð÷À ýÙû$ù  

ùÚ&$ äß &úÀ{$ û{õ &úÀ{ùß æÚÜ×$ ´$Ìè× èõ ×ÔõÝ×. 
 

1. û&Ô<  &Ú÷¸æØù  {Ø&ß  &ð{ùß è`ÙûÔÈ  µù$&Ùæ$ 2004 íù<$Í 01 ÷À$ð  
&Úè$&ß -  9 &Úè$&ß -10 ð  µèù äß´  (Year End Process ) 

 
2. {Ø&ß  &ð{ùß è`ÙûÔÈ  &Úè$&ß -10  {Ú  à`õÝÙõß æÚÎ´.   

3. µÁßÂ <Ùð ýÙû$ù  {Ø&ß &ð{ùß  &Úè$&ß -10  ð äß &úÀ{$  ÑµÁßÂµ×ùß 

&æ&ß æØ à`õÚ   5. Utility  9. System Control    

4. Update Opening Balances ´èÚùß  à`õÝÙõß  æÚÎ´. 
 

( µÈ {Ø&ß &ð{ùß à`õÝÙõß æÚÎµÈ÷ÀÛ 2004 íù<$Í ´$&Úæ &$Ø$‘Á×ðõß <`× µÙíØ 

<Ùðõß à`õÝÙõß µù$<ù µÙ& &æ&ß æØ  à`õÚ µ{×Úùß  ûÍèóæµ×ß  äæ<Ø 2003  

èÚóÔÈ  &Úè$&ß - 9  {Ú÷À  2004 èÚóÔÈ  &Úè$&ß - 10  {Ú÷À à<Á]  õØÈ æ$Ù×æß û<õß<$ 

èõ {`æ.) 
 

1. <ÌÂµ×ß  µÈ ÷Àæß<$ Ñ&Ìíù  µõ$ØõÝØ` &{ Ñ×÷ÀÈ ÷À̀ æßÒ´. 

<`× ÁÛÌÂµ×ß  Ñ&Ìíù  µõ$ØõÝØ` <$Ìõ$<æß  µÙ& <ÌÂµ×ß  µÈ ÷Àæß<$  Ñ×÷À́  &Úè$&ß -

9  ´èÚùß ÷À`ùß ÷Àæß<×Ú.  µÈ &úÀ{$ 2. Ledger           10. Ledger Summary  

  1. Year to Date  ×ù  µ´ùÔ< µõ$ßØ$ èõ ×ÔõÝ×. 

 

 

 

13.  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  õ`Ä´  
 

{`úÀÚùßÒ´ 

àæß́ Ô÷ÀÙß ×ùÔ Ñ×÷À́ ð µ÷Àù Ố÷ÀÙß  àõßõÚæ$ØÈ×. µÈ<$ á{Ù æ$Ì×$Ùµ×ùß <Íùß <Ø 

Ùý$ èùßù$ àõØ <`× èÚóÔÈ èõ æÚÎ´ ´èÚùß  µ{$ß ¸́÷ÀÙß à$û&Ô ×`Ò´ ´èÚùß ùÚØ<ÔÙß 

æ} ×ÔõÝ×.  A  û‘õÚµ×ß  µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ <Ùð µ<ùõß Ù`ÄÈ àæß́ Ô÷ÀÙß {`®×ð þ$Ñõ$ 

æ} {`æÚ×.   
 

13.1  <$ÌÂÚæ  àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔ´  Ñ<#õ æÚÎ´.  
 

àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔ´ Ñ<#õ æÚÎ´ &úÀ{$  Opening   Balance  µ´ùÔ<ð µè$&ß  
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2. Imprest Account   1. Enter  µ´ùÔ< àùÔè´ù× æØ àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ 

à‘æ×, àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔµÈ Ñ×÷ÀÈ µù$æÙ ´¸÷ÀÙß õÚµÅùÈ  (Unexpended Cash) ä´ ´Ô÷ÀÙß 

ûÜ´$ó× (àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔµÈ  µÁßÂ× µù$µÓ.) à`õÝÙß æØùßù. áùß û&Ô< åý ¸́÷ÀÙß 

Ùý$èõßµõß äßæ$ý÷Àßø  àØ Ố÷ÀÙÚùß ùÈ  " CF " ÷À Ñµ÷ÀßÁ$ø$Ø <ÙÚùß ùÈ RFA  ÷À 

µõ$ßØ$èùßù.   
 

13.2  ûÜõÚûÕÌó×  æÙ {`æÚ Ñµ÷ÀßÁ$ø$Ø  &úÀ{$ àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  
 

á{õ  àæß´Ô÷ÀÙß  &úÀ{$  ´{ þ$óßò$è$Ø× Ñ&Úùß  µ<ù´´ àæß´Ô÷ÀÙß à‘æ Ùý$ µ÷ÀùÔ 

Ùý×Ú. µ´µ&ß Ùý$÷¸ùß  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóỐ æß  Ñ<#õ æÚÎµÈ÷ÀÛ  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ Ñ<#õ æØùÔ 

Ùýù µ´ùÔµÓ Imprest Type  äæ µÙ& RFA µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ.  åý Ñ&Úùß  Ñ×÷ÀÈ ä´ 

àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóỐ ð  à`õÝÙßæÚÍÛµÈ÷ÀÛ  Ñµ÷ÀßÁ$ø$Ø &úÀ{$  µ<ùßæØù Ù÷À  àæß́ Ô÷ÀÙß èÚóỐ æß 

{$ <`× <]$û#õÚ {Ø{$ Ñ×÷ÀÈ  <$Ìõ$ æØ ×ÔõÝµÓ.  
 

13.3  ùÚØ<ÔÙß  µù$æ} ãû àæß´Ô÷ÀÙß  àõßõÚæ$ØÈ  µÁßÂ  
 

µÈ<$  Opening Balances , Unsettles Sub imprest  ×ðµõß  ûÍèóæ×ð à`õÝÙõßæØ  

èõ ×ÔõÝ×.  ×È à$×õù×æ  àæß́ Ô÷ÀÙß  µÁßÂ×  ûÍèóæ× Ñ&Úùß  &ß<×‘æÛÜ×<  èóùß 

ýÙùÔ  Ù`µÅ. à$×õùµ×ß Ố÷ÀÙß µû$µõß µÁßÂ×  {$ ä÷ÀÚùð  Ùý$÷ÀÛ à`õÚ ãû àèÜÚ́   µÁßÂ 

<Ù  äæõÝ< Çð àò‘èÝ µÓ.   
 

13.4  û&ÔèÚ× <ÌÂ<Ù  àæß´Ô÷ÀÙß  µÁßÂ  {$ äß<$ ùÚØ<ÔÙß æÚÎ´  

û&ÔèÚ×  <ÌÂ <Ù÷ÀÛ Ùý$÷¸ùß  µ´µõæß µù$ûÚ×<Õ  ãû àæß́ Ô÷ÀÙß  ùÚ&$  û&ÔèÚ×  <ÌÂ<Ù  

àæß´Ô÷ÀÙß èÚóÔÈ<Ù µÁßÂ û`<õÚ× {`æ. µ´´ µÁßÂ ùÚØ<ÔÙß æÚÎµÈ {$  à÷À$Ù  Ñ×÷ÀÈ  

{Ø&ß &ð{ùß ´èÚùß  <`× µÙíØ<Ù &ð{ùß æÚÎµÈ÷ÀÛ  à÷À$Ù àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  à‘æ×  

µõ$ßØ$µèù à÷À$Ù &ð{ùß õ`Ä´ æ} ×ÔõÝµÓ. 
 

13.5  àæß´Ô÷ÀÙß  ùÚæÝõß  æÚÎ´ {$ Ù`Ä´.   
 

1. àæß´Ô÷ÀµÙùß  àõßõÚæ$ØÈ µèÒ´ 

µÈ &úÀ{$ µèÒÈ Type äæ µÙ&  ' I '   µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝ <ù àõØ  àõßõÚæ$ØÈ  Ùýù 

ûÔ÷ÀßèÙ×$µèß  ù´ &{ àõßõÚæ$ØÈ Ố÷ÀÙ Ùý$èùßù$ æ$Øó× &úÀ{ùß æÙ ×ÔõÝ×Ú. 
  

2. àæß´Ô÷ÀÙß µèÒ´ / þ$óßò$è$Ø×ð ûÚ×Ò´ 
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àõßõÚæ$ØÈ  (Imprest) ãûæ$Ì×$Ù×æð  Ùý$÷ÀÛµÈ÷ÀÛ      Type äæ 'E' µõ$ßØ$èùßù.  

þ$óßò$è$Ø×ð èÚóÔÈ <$Ìõ$ &û×ù à$×õù  û´óæß àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔÈ <Ù  áõÚÍ 

Ố÷ÀÙß  ' T'   Type äæ µõ$ßØ$µèù þ$óßò$è$Ø×ð ×<ùßù. 
 

þ$óßò$è$Ø  àõßõÚæ$ØÈ  èÚóÔ´ð  Ù`ÄÈ  &ð{ùß æÚÎ´ &úÀ{$ Type ' H '  

µõ$ßØ$èùßù. 
 

3. þ$óßò$è$Øµ×ùß / ûÜø$ù æ$Ì×$Ùµ×ùß  àæß´Ô÷ÀÙß Ù`Ä´ 
 

àæß́ Ô÷ÀÙß Ùý$÷ÀÛ́   þ$óßò$è$Øµ×ß  &Ú÷¸æØùÔ Ùýù à$×õù  û´óæß ä´ Ù`ÄÈ  ' I ' 

Type äµæùß  ûÍèóæ×ð à`õÝÙõß æØ èõ ×ÔõÝ  àõØ ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×æÚùß ãû 

æ$Ì×$Ù×æð àæß́ Ô÷ÀÙß  Ù`µýùßµùß  ùÈ ä´ Ù`ÄÈ  ' E ' Type äµæùß  ûÍèóæ×ð 

à`õÝÙß æØ èõ ×ÔõÝ×. 
 

4. µèÒÈ û{&ÔæÈ èÚóÔµ´ùß ( Facility Account )  àæß´Ô÷ÀÙß  
Ù`Ä´. 

 

þ$óßò$è$Øµ×ùß  àæß́ Ô÷ÀÙß Ùý$ èùßù$ à$×õù  µèÒ´ û{&ÔæÈ èÚóÔµ´ùß àæß́ Ô÷ÀÙß 

Ùý$èùßù$ Ñð &Úè$&ß 10 ×ðµõß  ' J ' Type  äæ µõ$ßØ$ èõ ×ÔõÝ×.  &Úè$&ß 9 ÷Àæß<$ 

û`<õÚµ×ß  µ´´ Ố÷ÀÙ÷À  I  ×ðµõß  Ù`Ä´ð &ð{ùß æÚÎ´×Ú. &Úè$&ß  10 ÷ÀÛ µ´× µ<ù&ß æØ 

à`õ. 

5. àæß´Ô÷ÀÙß àõßõÚæ$ØÈ  ûÚ×Ò´ &úÀ{$   

Type  ' X ' µõ$ßØ$µèù  õÛØµ×ß ÷ÀÚ&ß<ù  àæß́ Ô÷ÀÙß àõßõÚæ$ØÈ  µÙßçóµ×ùß  ûÚ×Ò´ð  

&Ô÷À$ùÈ  <ù àõßõÚæ$Ø´ µõ$ßØ$µèù ûÚ×ÒµÈ  &ð{ùß à`õÝÙõß æØùßù. ä´ ûÚ×Ò´ 

Ố÷ÀÙÚùß  ûÚ×Ò´æß  µ{$ß {Ø&ß  &ð{ùÚùß  æØùÔ Ùýù  ûÚ×Ò´æß Ñ× {`æ.   

 

13.6 àæß´Ô÷ÀÙß  &`&ú¸È ûÜæ$Á× 
 

´{ þ$óßò$è$Øµ×ùß  àæß́ Ô÷ÀÙß  Ùý$µèù  þ$óßò$è$Ø×ð èÚóÔÈ  &û×ù à$×õù  {$ 

ûÜø$ù æ$Ì×$Ù×æÚùß  àæß́ Ô÷ÀÙß  Ùý$µèù  ä×ð èÚóÔÈ  &û×ù  ãû æ$Ì×$Ù &úÀ{$  

äµ&ß Ùý$èõß  àæß́ Ô÷ÀÙß  {$ Ùý$÷¸ùß àæß́ Ô÷ÀÙß  &`&úÀÛµÈ û{&Ôæ´  &Úè$&ß 10 ð à`õÝÙõß 

æØ à`õ. ä´ &`&÷ÀÛ´ &úÀ{$  þ$óßò$è$Øµ×ùß Ùý$µ÷Àù  ´$&Úæ  èÚóÔÈ  Ố÷ºÚõµ×ß  à`õÚ 

àæß́ Ô÷ÀÙß  Ùý$è`ùÛÈ þ$óßò$è$Ø×ð èÚóÔÈ  &û×ù à$×õù×æß  Ñ&Úùß÷À  ûÜø$ù 

æ$Ì×$Ù Ñ&Úùß Ùý$µ÷Àù  ´$&Úæ èÚóÔÈ ´Ô÷ÀÚÜõµ×ß  à`õÚ àæß́ Ô÷ÀÙß  Ùý$÷ÀÛ́  ãû 

æ$Ì×$Ù×æß Ñ&Úùß ÷À &Úè$&ß  µ<õ  à`õÝÙß æ} ×ÔõÝµÓ.   

àæß́ Ô÷ÀÙß  &`&ú¸È ûÜæ$Á× ûÚ}Úµ×Ù  æÚÎ´  &úÀ{$  åý Ñ&Úùß  

1. Cash Book  6. Imprest Account  4. Imprest Reconciliation  

µ´ùÔ àùÔè´ù× æØ à÷À$Ù àæß́ Ô÷ÀÙß  à‘æ× µõ$ßØ$ &`&úÀÛ́  &Ú÷¸æØùÔ Ùýù ÷ÀÚù×  
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&ð{ùß æØ <Øó à‘æ  1  ×ðµõß  (Data Entry) ÷Àõßõ à`õÝÙßæØ  <Øó à‘æ 2  ×ðµõß 

&`&úÀÛ́   &Ú÷¸æ} ×ÔõÝµÓ.  
 

13.7 ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß ãû æ$Ì×$Ù×  µ<õ ×`Ñ× ×ÔõÝ àæß´Ô÷ÀÙß  Ùý$÷ÀÛ´ 

ûÚ}ÚýúÀ <$Ìõ$< 
 

&Úè$&ß 10  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù <Ùð  õ´ ãûæ$Ì×$Ù &úÀ{$ ´$&Úæ èÚóÔÈ &$Ø$‘Á×æß  

Ùý$÷ÀÛ́ ð {`æÚ<ù ûÍ÷ÀÚ <`± ÷ÀÚ×ÕóÔ æØ à`õ.  ûÜø$ù æ$Ì×$Ù× Ñ&Úùß äß äß ãû æ$Ì×$Ù 

µ<ùÔµ<ùß  &Úè$&ß 10  {Ú   

4. Reports       5. Master  Summery  5.Receive Diskette /6. E mail from 

Sub office  Report on Imprest to Sub offiec  ×ù µ´ùÔµ<ùß µ´´ 

Ố÷ÀÚÜõ× Ùý$µèù  ãû æ$Ì×$Ù µ<õ Ùý$÷ÀÛ× ×ÔõÝ×. 
 
 

13.8  àæß´Ô÷ÀÙß  èÚóÔÈ  Ù`×Ú&ßõÝ<  
 
 

CIGAS 10  åýð ¡ù|´  ´$&×æß &úÀ{$  à$×õùµ×ß  àæß́ Ô÷ÀÙß  èÚóỐ   ýÙ$è`ùÛ́  ð 

{`æÚ<ù  ûÍ÷ÀÚ <`±÷ÀÚ×ÔóÔ  æØ à`õ.  äß &úÀ{$  åý   
 

1. Cash Book  6. Imprest Account   3. List of  Imprest Account   
 
µõ$ßØ$èõ ×ÔõÝµÓ. 
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