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 ઓનલાઇન પ્રોગ્રામા Login થયા બાદ Financial Accounts ઉપયોગ. 

 

1. Login થયા બાદ ઉપર પ્રમાણે જોિા મળશે. 

2. Account માું MES/MIS અને Grant માટેની કામગીરી માટે Financial Accounts બટન દબાિવ ું. 

3. ઉપર મ જબ કરયા બાદ નીચે મ જબ જોિા મળશે. 
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 Financial Accounts મોડ્યલુ અંગેની મખુ્ય કામગીરી. 
 

1. Master Menu 

1.1. Budget Head ઉમેરવા તેમજ સધુારા વધારા કરવા. 

1.2. Budget Head સાથે Ledgerનુું Mapping કરાવવુું. 

1.3. Budget Head ને જેતે Financial Year પ્રમાિે Carry Forward કરી mapping કરાવવુું. 
 

2. Voucher Menu 

2.1. Payment Voucher ખર્ાાની Entry માટે.  

2.2. Receipt Voucher આવક Entry માટે. 

2.3. Grant Voucher ગ્રાન્ટની ફિવિીની Entry માટે. 
 

3. Voucher Approval Menu 

3.1. 1st Approval/Disapproval of Voucher  
3.2. 2nd Approval/Disapproval of Voucher 

3.3. Disapproved Voucher 

3.4. Circular & Latter 

 

4. MES / MIS Menu 
4.1. Report No. [01] થી [18] તમામ ખર્ા તથા આવકની માહિતી માટે. 
 

5. GRANT Menu 

5.1. Report No. [01] થી [09] ગ્રાન્ટની ફિવિી, ખર્ા તથા બાકી સીલકની માહિતી માટે. 
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 Master Menu 

1. Budget Head ઉમેરવા તેમજ સધુારા વધારા કરવા. (Budget Head કોઇપિ DDOમાું  

Login કરી ઉમેરી સકાશે)   

 
 

1. Budget Head ઉમેરિા તેમજ સ ધારા િધારા માટે Master Menu  Head code  Head Code Master 

ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 
3. અહ િં આપને ત્રણ ભાગ જોિા મળશે. 

4. Head Code Master, Search Criteria અને Head Details. 
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1.1  Head Code Master ભાગ નો ઉપયોગ નવા Budget Head ઉમેરવા કરવુું. 
1. નિા Budget Head ઉમેરિા અન ક્રમે Government Head Code, Fund Type, Fund Category, Account 

Name, Head Code, Head Description, Remarks, Date, Active અને IsNegative આ તમામ મહ તી સાચી 

અને ધ્યાન રાખી ભરિી. 

2. ઉપરની તમામ માહ તી ભરતી િખતે નીચે મ જબ કળજી રકિી. 
 

2.1. Government Head Codeમાું આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head કયા Government 

Head Codeન ું છે એટલે કે PLAN અથિા NON PLAN  ોય, પરુંત   જો Budget Head PLAN અથિા NON 

PLAN ન ું ના  ોય તો પણ Government Head Code પસુંદ કરવ ું જર રી છે. જેમકે ICARન ું Budget Head  ોય 

તો Government Head Codeમાું ICAR SCHEME, ICAR ADHOCન ું Budget Head  ોય તો Government Head 

Codeમાું ICAR ADHOC એજ પ્રમાણે Plan અથિા Non-Planના  ોય તો OTH AGENCIES, ADVANCES, 

DEPOSITS, NSS SCHEAM, REVOLVING FUND, ICAR (REVOL) RESEARCH, SUSPENS ACCOUNTS, KVK, KVK 

REVOLVING FUND અને NAU REVOLVING FUND ન ું Budget Head  ોય તો Government Head Codeમાું 

સચ ું Government Head Code પસુંદ કરવ ું. (જો ભ લથી Government Head Code ખોત   ઉમેરિામાું આિે 

તો Budget Head સેિ કયાા બાદ બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા 

બાદ પણ બદલી શકાય છે.) 

2.2. Fund Type આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head કયા Fund Typeન ું છે એટલે કે 

PLAN, PLAN(WORKS), NON PLAN, NON PLAN( M&R), ICAR, ICAR ADHOC, OTH AGENCIES, 

ADVANCES, DEPOSITS, NSS, REVOLVING FUND, ICAR (REVOLVING) અન ેSUSPENS A/C જે  ોય એ 

Fund Typeમાું પસુંદ કરવ ું. (જો ભ લથી Fund Type ખોત   ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ 

બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ બદલી શકાત  ું નથી.) 

2.3. Fund Category આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head કયા Fund Categoryન ું છે 

એટલે કે ADMINSTRATIVE, EDUCATION, EXTENSION EDUCATION, RESEARCH અને WORKS જે  ોય એ 

Fund Categoryમાું પસુંદ કરવ ું. (જો ભ લથી Fund Category ખોત   ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ 

કયાા બાદ બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય 

છે.) 

2.4. Account Name આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head કયા Account Nameન ું છે 

એટલે કે NAU FUND ACCOUNT, NAU REVOLVING FUND ACCOUNT, KVK FUND ACCOUNT NAVSARI, 

KVK FUND ACCOUNT VYARA, KVK FUND ACCOUNT WAGHAI, KVK FUND ACCOUNT DEDIAPADA, KVK 

FUND ACCOUNT SURAT, KVK REVOLVING FUND ACCOUNT NAVSARI, KVK REVOLVING FUND ACCOUNT 

VYARA, KVK REVOLVING FUND ACCOUNT WAGHAI, KVK REVOLVING FUND ACCOUNT DEDIAPADA, 

KVK REVOLVING FUND ACCOUNT SURAT, GUJRAT HORTICULTRE MISSION NAVSARI, NAIP 

COMPONENT II SOIL & WATER NAVSARI, NAIP COMPONENT III SOIL SCIENCE NAVSARI, NAIP 

COMPONENT II (M&G) S&W ENG NAVSARI અને SUGERCANE TISSUCULTURE NAVSARI જે  ોય એ 

Account Nameમાું પસુંદ કરવ ું. (જો ભ લથી Account Name ખોત   ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ 

કયાા બાદ બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય 

છે.) 
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2.5. Head Code આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head Head Code ના ખાનામાું લખવ ું. 

એટલે કે અપણી ય વનિવસિટીમાું  ાલ ક લ 50 DDO છે, જો 45 નુંબરના DDO માું Budget Head ઉમેરવ ું  ોય 

તો પ્રથમ ત્રણ નુંબર DDO Code (345) ત્યાર બાદ પાુંચ નુંબર Budget Head મટે (00000) અને 

ત્યરબાદ જો ફાળિેલ Budget Head ય વનિવસિટીમાું એક કરતા િધ  ફળિેલ  ોય અથિા ફળિા  ોય તો 

અલગ રાખિા A to Z અથિા 1 to 100 લખિામાું આિે છે (AA,AB,01,11) આ પ્રમાણે આખ ું Budget Head 

(345/00000/01) થશે. (જો ભ લથી Head Code ખોત   ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ 

બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ બદલી શકાત  ું નથી.) 

2.6. Head Description આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head ન ું નામ Head Description 

માું લખવ ું. (જો ભ લથી Head Description ખોત   ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ બદલી 

શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય છે.) 

2.7. Remarks આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head વિષે કોઇ નોંધ લખિા Remarks નો 

ઉપયોગ કરિામાું આિે છે. પગાર બીલ માું Vacant Report ઉપર Scheme મુંજ ર થયાની માહ તી જેિીકે 

જાિક નુંબર અને તારીખ છપિા અહ િં Remarks માું Scheme મુંજ ર થયાની માહ તી આ પ્રમાણે 

(GOVERMENT / UNIVERSITY SANCTIONED ORDER NUMBER:- 13-I/2006-AE-I.          DATE:- 18-03-

2006) નાખિામાું માિે છે. (જો ભ લથી Remarks ખોટી ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ 

બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય છે.) 

2.8. Date આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ Budget Head જેતે ય નીટ માું ફાળવ્યાની Date પસુંદ 

કરિામાું આિે છે. સાચી Date પસુંદ કરિાથી MES ના Report નુંબર 01 ઉપર થી જેતે િષા પ્રમાણે મુંજ ર 

કરેલ તેમજ ફળિેલ Budget Headની મા ીતી મળશે.  (જો ભ લથી Date ખોટી ઉમેરિામાું આિે તો Budget 

Head સેિ કયાા બાદ બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ 

બદલી શકાય છે.) 

2.9. Active ના બોક્ષ માું ખરાની વનશાની  શે તોજ આપ જે Budget Head ઉમેરિાના છો એ તમામ 

Voucher Entry, Voucher Approval, MES / MIS Report GRANT Report ના Form ઉપર જોિા મળશે. (જો 

ભ લથી Active ના બોક્ષ માું ખરાની વનશાની ખોટી ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ બદલી 

શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય છે.) 

2.10. IsNegative ના બોક્ષ માું ખરાની વનશાની  શે તો જ આપ ેજે Budget Head ઉમેરલ છે એ Budget 

Head માું ખચાા – (માયનસ) માું Payment Voucher ના Form ઉપરથી નાખી સકાશે જો ઉમેરેલ Budget 

Head માું Grant ફાળિમામું ન આિે અને એ Budget Head ઉમેરતી િખાતે IsNegative ના બોક્ષ માું 

ખરાની વનશાની કરિામા ન આિે તો એ Budget Head માું ખચાા – (માયનસ) માું Payment Voucher ના 

Form ઉપરથી નાખી સકાશે ન ીં. (જો ભ લથી IsNegative ના બોક્ષ માું ખરાની વનશાની ખોટી ઉમેરિામાું 

આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ બદલી શકાય છે. અને Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping 

કરાવ્યા બાદ પણ બદલી શકાય છે.) 

2.11. ઉપર મ જબ તમામ મહ તી ધ્યાન રખી સાચી ભરયા બાદ Save બટન દબાિવ ું. (તમામ માહ તી 

Caps Lock key ઓન રાખી પ્રથમ ABCD માજ ભરિી.) 
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1.2  Search Criteria ભાગ નો ઉપયોગ ઉમેરેલ Budget Head સોધવા થાય છે. 
1. આપે ઉમેરેલ Budget Head Government Head Code, Fund Type, Fund Category, Head Code તેમજ 

Head Description પ્રમાણે સોધિા ઉપર જણાવ્યા પ્રમાણે ના વિકલ્પો પસુંદ કરી SEARCH બટન 

દબાિિાથી Budget Head સોધી સકાશે. 

 
 

1.3  Head Details ભાગ નો ઉપયોગ Search કરેલ Budget Head ને જોવ, EDIT તેમજ 

DELETE કરવા થાય છે. 

 
1. આપે Search કરેલ Budget Head Head Details ભાગમાું જોિા મળયા બાદ EDIT બટન દબાિિાથી 

Head Code Masterના ભાગમાું અગાિ Budget Head સાથે ઉમેરિામાું આિલે માહ તી જોિા મળશે તેમજ 

ઉપર જણાવ્યા પ્રમાણે જો ભ લથી કોઇ ખોટી માહ તી ઉમેરિામાું આિે તો Budget Head સેિ કયાા બાદ 

બદલી શકાય છે અને માહ તી બદલ્યા બાદ UPDATE બટન દબાિવ ું. પરુંત   જો Budget Head સાથે 

Ledgerન ું Mapping થય ું  ોય તો Head Code અને Fund Type બદલી સકાશે ન ીં તેમજ બદલિા પણ ન ીં 
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જો Head Code અને Fund Type બદલિામાું આિશે અને UPDATE થશે તો તમામ Report ઉપર ખચા 

આિક તેમજ ગ્રાન્ટની રકમો ખોટી જોિા મળશે. 

2. Search કરેલ Budget Head Head Details ભાગમાું જોિા મળયા બાદ DELETE બટન દબાિિાથી ભ લથી 

ઉમેરિામાું આિlલ Budget Head DELETE કરી સકાશે પરુંત   જો Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping 

થય ું  ોય તો Budget Head DELETE કરી સકાશે ન ીં. 

 

 2. Budget Head સાથે Ledgerનુું Mapping કરાવવુું (Budget Head સાથે Ledgerનુું 

Mapping જેતે DDOમાું Login કરી જ Mapping કરવુું એટલે કે 345 DDOનુું Budget Head 

Map કરવુું િોય તો 345 DDOમાું Login કરી જ Mapping કરવુું. આપે ઉમેરેલ Budget Head 

જેતે DDO માું જ જોવા મળશે.). 

 

1. Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping માટે Master Menu  Standared Ledger Creation ઉપર ક્લીક 

કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 

3. ઉપર મ જબ આવ્યા બાદ ફકત નવ ું ઉમેરેલ Budget Head પસુંદ કરવ ું. 

4. Budget Head પસુંદ કયાા બાદ SAVE બટન દબાિવ ું. 

5. SAVE બટન દબાિવ્યા બાદ 30 સેકન્ડ પ્રોસેસ થયા બાદ Record Saved Successfully ! મેસેજ જોિા 

મળશ ેઅને અગાિ Budget Head Map કરાવ્ય ું  શે તો Duplicate Record Found ! સેજ જોિા મળશે. 



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

9 
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 3. Budget Head ને જેતે Financial Year પ્રમાિે Carry Forward કરી mapping કરાવવુું 

(Budget Head ન ુCarry Forward mapping, DDOમાું COMPTROLLER OFFICE પસુંદ કરી 

Login કરી mapping કરાવવુું. Master Login થી કોઇ પિ DDOમાું Login કરી mapping 

કરાવી શકાશે). 

1. Budget Head ને જેતે Financial Year પ્રમાણે Carry Forward કરી mapping માટે Master Menu  Carry 

Forward Budget Head With Finincial Year ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 

3. ઉપર આપને બે ભાગો જોિા મળશે. 1. િકા એરીયા 2. List of Financial Year Head Code Mapping 

Details. 

4. Forward Budget Head With Finincial Year નો ઉપયોગ Budget Head સાથે Ledgerન ું Mapping કરાવ્યા 

બાદ કરિો.  

5. Forward Budget Head With Finincial Year નો ઉપયોગ જેતે Finincial Year માું Payment Voucher, 

Receipt Voucher, Grant Voucher તેમજ Account ના અન્ય Form ઉપર Finincial Year પ્રમાણે Budget 

Head જોિા માટે થાય છે. 

6. Forward Budget Head With Finincial Year કરિામટે આ Form નો ઉપયોગ બે કરણો થી કરિામાું આિે 

છે. 1. નિા Finincial Year ની સરૂઆત માું અને 2. જ્યારે Finincial Year ચાલ  થયા બાદ નિા Budget 

Head ફાળિિામાું આિે ત્યારે.  
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6. 1. નિા Finincial Year ની સરૂઆત માું જ્યારે આ Form નો ઉપયોગ કિાાનો  ોય ત્યારે િકા એરીયા ના 

Search Criteria નો ઉપયોગ કરી જરૂરી Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward કરિાન ું ર  ે

છે(Finincial Year ના Select બોક્ષ માું Current Finincial Year છે કે ન ીં એ ખાસ ચકાશી લેવ ું). જેમા Budget 

Head Search Criteria નો ઉપયોગ કરી જરૂરી Search કરિા 

 Search કરેલ Budget Head નીચે પ્રમાણે જેિા મળશે. 
 

 

અ ીં બે બોક્ષ જોિા મળશે. જેમા પ્રથમ બોક્ષ જે Budget Head ને Carry Forward કરિાના બાકી  સે એ 

દશાાિશે. ત્યાર બાદ Budget Head ને Carry Forward કરિા જરૂરી Budget Head પસુંદ કરો ચેક બોક્ષ માું 

ખરા ની વનશાની કરી સામેના બોક્ષ માું લય જિા માટે > વનશાની પર ક્લીક કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે 

મ જબ જોિા મળશે. 

                   

ત્યાર બાદ SAVE બટન દબાિવ ું (Save થયેલ માહ તી List of Financial Year Head Code Mapping Details 

ના ભાગમાું જોિા મળશે). જેથી Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward થય જશે અને 

Payment Voucher, Receipt Voucher, Grant Voucher તેમજ Account ના અન્ય Form ઉપર મળશે. ઉપર 

મ જબ Search Criteria નો ઉપયોગ કરી પણ Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward કરી 

શકાશે અને ફક્ત DDO પસુંદ કરી જરૂરી Budget Head પસુંદ કરી ચેક બોક્ષ માું ખરા ની વનશાની કરી 

સામેના બોક્ષ માું લય જિા માટે > વનશાની પર ક્લીક કરી SAVE બટન દબાિીને પણ Budget Head જેતે 

Finincial Year માું Carry Forward કરી શકાશે(Finincial Year ના Select બોક્ષ માું Current Finincial Year છે 

કે ન ીં એ ખાસ ચકાશી લેવ ું).પરુંત   ઉપર મ જબ Search Criteria નો ઉપયોગ કરી Budget Head જેતે 

Finincial Year માું Carry Forward કરી SAVE બટન દબાિીને Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry 

Forward કરિામાું આિશે અને ફરી એજ DDO પસુંદ કરી જરૂરી Budget Head Carry Forward કરવ ું  શે 

તો Forward Budget Head With Finincial Year કરિામટે ન ું બીજ  કારણ સમજવ ું જરૂરી છે. 



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

12 

2. Forward Budget Head With Finincial Year કરિામટે ન ું બીજ ું કારણ એ છે કે જ્યારે Finincial Year ચાલ  

થયા બાદ નિા Budget Head ફાળિિામાું આિે ત્યારે અગાઉ Save થયેલ માહ તી List of Financial Year 

Head Code Mapping Details ના ભાગમાુંથી EDIT બટન દબાિી પ્રથમ બોક્ષ માુંથી જરૂરી Budget Head 

પસુંદ કરી ચેક બોક્ષ માું ખરા ની વનશાની કરી સામેના બોક્ષ માું લય જિા માટે > વનશાની પર ક્લીક કરી 

UPDATE બટન દબાિવ ું આમ કરિાથી જ્યારે Finincial Year ચાલ  થયા બાદ નિા Budget Head 

ફાળિિામાું આિે ત્યારે અને નિા Finincial Yearમાું  Budget Head Carry Forw કરતી િખાતે Search 

Criteria નો ઉપયોગ કરી Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward કરી SAVE બટન દબાિીન ે

ફરી બીજા Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward કરિા  શે ત્યારે ઉપર મ જબ કરિાન ું 

થશે. 

7. Budget Head જેતે Finincial Year માું Carry Forward થયેલ  શે એની માહ તી List of Financial Year 

Head Code Mapping Details ના ભાગમાું જોિા મળશે અ ીં આપ SAVE થયેલ માહ તી EDIT તથા DELETE 

કરી શકશો. 
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 Voucher Menu 

1. Payment Voucher ખર્ાાની Entry માટે. 

 

1. Payment Voucher ઉપરથી ખચાાની Entry માટે Voucher Menu Payment Voucher ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 

3.  ખચાાની Entry માટે Form ઉપર જણાિિામાું આિેલ તમામ ખાના ખચાાની માહ તી પ્રમાણે ભરિા. 

3.1 DDO: Auto as per DDO Login . (ખચાાની Entry જેતે DDOના Login થી જ કરવ ું જરૂરી છે).  

3.2 Location: Auto (As per DDO Login) . 

3.3 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year)  

3.4 Voucher No.: Auto (Syetem Genrated) 

3.5 Bill Date: ખચાાન  ું બીલ રજ  કયાાની તારીખ. 

3.6 Bill No.: બીલ ઉપર દશાાિેલ બીલ નુંબર.. 

3.7 Voucher Nature: Auto (-) કોઇપણ ફેરફાર કરિો ન ીં. 

3.8 Bill Details: રજ  કરેલ બીલ સાન ું છે એ અંગ ેમાહ તી. 

3.9 Head Code: રજ  કરેલ બીલનો ખચા કયા Budget Head નો છે એ પસુંદ કરવ ું. 

3.10 Fund Type: Auto (As per Head Code Master) 

3.11 Ledger Category: રજ  કરેલ બીલનો ખચા કયા પ્રકારનો છે એ દશાાિવ ું.( PAY – ALLOWANCES, 

RECURRING CONTIGENCIES, NON RECURRING CONTIGENCIES/WORKS અથિા 

LOAN/ADVANCE/DEPOSIT નો  ોય શકે છે.) 

3.12 Account Name: Auto (As per Head Code Master) 

4. તમામ ખાના ખચાાની માહ તી પ્રમાણે ભયાા બાદ Click Heare to Create Voucher ના બટન પર ક્લીક 

કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 
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 5. Click Heare to Create Voucher ના બટન પર ક્લીક કયાા બાદ ઉપર મ જબ આપના ખચાની મહ તી 

ભરિી. 

6. આપને Dr અને Cr જોિા મળશે. Cr માું ક લ ખચાની રકમ દશાાિિી (Cr માું Ledger પસુંદગી િખતે 

ખચાન ું ચ કિણ ું Bank માું  ોય તો Bank અને Cash માું  ોય તો Cash કરી સામનેા બોક્ષ માું ક લ ખચાની રકમ 

દશાાિિી).  

7. ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Dr ના Ledger Code ભાગમાું ખચાાના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાય ત્યા સ ધી ઉપર (7) મ જબ કરવ ું. 

8. ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાયા બાદ SAVE બટન દબાિવ ું. આમ કરિાથી ખચાાની Entr 

કરી શકાશ.ે અને Save Record Success Full નો  Massage જોિા મળશ.ે 

9. અ ીં આપને Grant ની Alloted, Total Exp અને Balanceની માહ તી જોિા મળશ.ે તેમજ Attachment 

એટલે કે Scan Document અને Remarks પણ ઉમેરી શકાશે. 

9.  SAVE થયેલ ખચાાની Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE કરિા માટે Search Vouchers 

for Edit Link નો ઉપયોગ કરિો. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 

Voucher Search કરિાના બોક્ષ. 

 

Search થયેલ Voucher 
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10. Search Vouchers ના બોક્ષ માું જર રી માહ તી ભરી Voucher Search કરિા અને Search થયેલ 

Voucher ની Print િાળી Link ઉપર ક્લીક કરી Print લય શકાશે તેમજ સ ધરા િધારા અને ખોટી Entry 

DELETE કરિા માટે Voucher No. િાળી Link ઉપર ક્લીક કરિાથી Voucher Entry િાળા Form ઉપર Open 

થશે અને સ ધારા કરી UPDATE બટન દબાિવ ું, અને ખોટી Entry DELETE કરિા DELETE બટન દબાિવ ું.

  

11. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ માયનસ (-)  ોય તો નીચે મ જબ 

કરવ ું. ક લ રકમ -1000 કરિી  ોય તો. 

11.1 પ્રથમ Cr માું 1000 નખવ ું. 

11.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Dr ના Ledger Code ભાગમાું ખચાાના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું એકજ Ledger Code માું Entry  ોયતો -1000 નાખવ ું. 

11.3 ત્યાર બાદ Cr માું -1000 કરવ ું જેથી ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE 

બટન દબાિવ ું. 

 
12. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ પ્લસ (+)  ોય અને  િીભાજીત 

રકમના કોઇક Ledger Code માું માયનસ (-) રકમ આિતી  ોય તો નીચે મ જબ કરવ ું. ક લ રકમ 1000 

 ોય Ledger Code માું માયનસ (-)2000 અને (+)3000  ોય ત્યારે. 

12.1 પ્રથમ Cr માું 1000 નખવ ું. 

12.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Dr ના Ledger Code ભાગમાું ખચાાના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું માયનસ (-)2000 પ લેાજ નખવ ું, ત્યાર બાદ (+)3000 નાખવ ું જેથી 

ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE બટન દબાિવ ું. 

 

(SAVE થયેલ Voucher Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE ફક્ત અને ફક્ત ત્યારે જ કરી 

શકાશે જયારે જેતે Voucher Entry ની 1st Approval કરિામાું આિી ન  ોય. 1st Approval કરિામાું આિી 

 શે તો Voucher Entry Form ઉપર UPDATE અને  DELETE બટન જોિા મળશે ન ીં) 
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13. PAY – ALLOWANCES માટે ના Ledger Code 

Sr. 

No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

1 Office's Pay P03   22 Monthly Pension P24   

2 Officers ( LTC ) P04   23 Temp Increase P25   

3 Establishment Pay P05   24 Graduity P26   

4 Establishment ( LTC ) P06   25 DP P27   

5 Spl Pay P07   26 Grade Pay P28   

6 Dearness Allowance P08   27 Retirement TA  P29   

7 Additional DA P09   28 Family Pension P30   

8 Interim Relief P10   29       

9 House Renet Allow. P11   30       

10 C.L.A P12   31       

11 Medical Allowance  P13   32       

12 Other Allowance ( W/A) P14   33       

13 Medical Reimb P15   34       

14 Project Allow P16   35       

15 Transfer TA P17   36       

16 Traveling Allowance P18   37       

17 Trible Allow ( Dangs) P19   38       

18 Special Allowance  P20   39       

19 Stypend P21   40       

20 Bonus P22   41       

21 Commuted Pension P23   42       

  0   0 

Total Amount 0 
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14. RECURRING CONTIGENCIES માટે ના Ledger Code 

Sr. 

 

No. 

Details 
Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 

No. 

Details 
Code 

No. 
Amount 

1 Books & Periodicals     R03   24 Chemicals Cost R26   

2 Electrical Charges (Office) R04   25 Security Charges R27   

3 Post & Telegraph Expenses R05   26 

Expenses with Transfer 

Cost  R28   

4 Telephone Expenses       R06   27 Packing Expenses       R29   

5 Rent, Rates & Taxes R07   28 

Other Farm Consu.   

Article R30   

6 Printing & Binding Charge R08   29 Agriculture Fairs R31   

7 Stationary Exp with Unifo R09   30 

Chemicals 

/Glassware(Lab) R32   

8 

Maintenance & Repair of 

Vehicles(Office) R10   31 Advertisement Expenses R33   

9 Legal Charge  R11   32 

Maintenance of Equip 

(Office) R34   

10 Petrol/Diesel Vehicle   R12   33 

Other Expenses 

(Teaching) R35   

11 Labor Charges (Office) R13   34 

Guest House 

Maintenance R36   

12 Consu. Article (Office) R14   35 Honorariums  R37   

13 Labor–Cultivation Charges (Farm/Lab) R15   36 Stipends (Training)  R38   

14 

Maintenance & Repair of Tractor 

(Farm) R16   37 Educational Tour    R39   

15 Refreshment (Meeting) R17   38 Workshops/ Seminars  R40   

16 Water/ Irrigation Expense      R18   39 Library Charges R41   

17 

Maintenance & Repair of Farm/ Lab 

Equipment   R19   40 Milk Distribute Cost    R42   

18 Purchase of Livestock    R20   41 Other Expenses  R43   

19 Maintenance/ Food of Livestock R21   42 Dummy R44   

20 Electricity Charges (Farm) R22   43 

Computer/ Printer 

Repairing  R45   

21 Fertilizer Cost     R23   44 GSPC Gas Charges R46   

22 Seed/ Seedling Cost  R24   45 

Annual Maintenance 

Service R47   

23 Pesticides /Insects Cost R25           

  0   0 

Total Amount 0 
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15. NON RECURRING CONTIGENCIES/WORKS માટે ના Ledger Code 

Sr. 

 

No. 

Details 
Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

1 Furniture / Dead Stock NR03   22       

2 Farm Equipments NR04   23       

3 Machinery / Implement NR05   24       

4 Laboratory Equipments NR06   25       

5 Vehicle NR07   26       

6 Construction: Major NR08   27       

7 Construction: Minor NR09   28       

8 Construction: Classified NR10   29       

9 Others NR11   30       

10 Library (KVK) NR12   31       

11       32       

12       33       

13       34       

14       35       

15       36       

16       37       

17       38       

18       39       

19       40       

20       41       

21       42       

  0   0 

Total Amount 0 
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16. LOAN/ADVANCE/DEPOSIT માટે ના Ledger Code 

Sr. 

No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

1 Suspense A\c D03   22 G.S.L.I. (19506-3) D24   

2 Security Deposit D04   23 Permanent Advance D25   

3 Earnest money Deposit D05   24 Vehicle Advance D26   

4 Time Limit Deposit  D06   25 Dummy D27   

5 Misc. Deposit D07   26       

6 Caution Money Deposit  D08   27       

7 Hostel & Lab Deposit D09   28       

8 Electric Deposit D10   29       

9 Quarter Deposit D11   30       

10 Foodgrain Advance D12   31       

11 Festival Advance D13   32       

12 House Building Advance D14   33       

13 Misc. Advance D15   34       

14 Transfer Pay Advance D16   35       

15 Transfer TA Advance D17   36       

16 U.P.F. (SPECIAL)  D18   37       

17 U.P.F. (ORDINARY) D19   38       

18 U.P.F. (CONSUMABLE) D20   39       

19 U.P.F. (L.T.C.REF) D21   40       

20 UPF (PART FI\FINAL)  D22   41       

21 G.S.L.I. (19506-1,2)  D23   42       

  0   0 

Total Amount 0 
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 2. Receipt Voucher આવક Entry માટે. 

 

1. Receipt Voucher ઉપરથી આિકની Entry માટે Voucher Menu Receipt Voucher ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 

3.  આિકની Entry માટે Form ઉપર જણાિિામાું આિેલ તમામ ખાના આિકની ની માહ તી પ્રમાણે 

ભરિા. 

3.1 DDO: Auto as per DDO Login . (આિકની Entry જેતે DDOના Login થી જ કરવ ું જરૂરી છે).  

3.2 Location: Auto (As per DDO Login) . 

3.3 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year)  

3.4 Voucher No.: Auto (Syetem Genrated) 

3.5 Challan/Grant Date: આિકન ું ચલણ રજ  કયાાની તારીખ. 

3.6 Challan/Grant No.: ચલણ ઉપર દશાાિેલ ચલણ નુંબર.. 

3.7 Voucher Nature: Auto (-) કોઇપણ ફેરફાર કરિો ન ીં. 

3.8 Challan/Grant Details: રજ  કરેલ ચલણ સાન ું છે એ અંગે માહ તી. 

3.9 Head Code: રજ  કરેલ ચલણની આિક કયા Budget Head ની છે એ પસુંદ કરવ ું. 

3.10 Fund Type: Auto (As per Head Code Master) 

3.11 Ledger Category: રજ  કરેલ ચલણની આિક કયા પ્રકારની છે એ દશાાિવ ું.(UNIVERSITY INCOME 

અથિા LOAN/ADVANCE/DEPOSIT ની  ોય શકે છે.) 

3.12 Account Name: Auto (As per Head Code Master) 

4. તમામ ખાના આિકની માહ તી પ્રમાણે ભયાા બાદ Click Heare to Create Voucher ના બટન પર ક્લીક 

કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 
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 5. Click Heare to Create Voucher ના બટન પર ક્લીક કયાા બાદ ઉપર મ જબ આિકની મહ તી ભરિી. 

6. આપને Dr અને Cr જોિા મળશે. Dr માું ક લ આિકની રકમ દશાાિિી (Dr માું Ledger પસુંદગી િખતે 

આિક Bank માું જમા કરાવ્ય   ોય તો Bank અને Cash માું  ોય તો Cash કરી સામેના બોક્ષ માું ક લ 

આિકની રકમ દશાાિિી).  

7. ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું આિકના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાય ત્યા સ ધી ઉપર (7) મ જબ કરવ ું. 

8. ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાયા બાદ SAVE બટન દબાિવ ું. આમ કરિાથી આિક Entr 

કરી શકાશ.ે અને Save Record Success Full નો  Massage જોિા મળશ.ે 

9. અ ીં Attachment એટલે કે Scan Document અને Remarks પણ ઉમેરી શકાશે. 

10.  SAVE થયેલ આિકની Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE કરિા માટે Search Vouchers 

for Edit Link નો ઉપયોગ કરિો. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 

Voucher Search કરિાના બોક્ષ. 

 

Search થયેલ Voucher 

 

11. Search Vouchers ના બોક્ષ માું જર રી માહ તી ભરી Voucher Search કરિા અને Search થયેલ 

Voucher ની Print િાળી Link ઉપર ક્લીક કરી Print લય શકાશે તેમજ સ ધરા િધારા અને ખોટી Entry 

DELETE કરિા માટે Voucher No. િાળી Link ઉપર ક્લીક કરિાથી Voucher Entry િાળા Form ઉપર Open 

થશે અને સ ધારા કરી UPDATE બટન દબાિવ ું, અને ખોટી Entry DELETE કરિા DELETE બટન દબાિવ ું.
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12. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ માયનસ (-)  ોય તો નીચે મ જબ 

કરવ ું. ક લ રકમ -1000 કરિી  ોય તો. 

12.1 પ્રથમ Dr માું 1000 નખવ ું. 

12.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું આિકના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું એકજ Ledger Code માું Entry  ોયતો -1000 નાખવ ું. 

12.3 ત્યાર બાદ Dr માું -1000 કરવ ું જેથી ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE 

બટન દબાિવ ું. 

 
13. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ પ્લસ (+)  ોય અને  િીભાજીત 

રકમના કોઇક Ledger Code માું માયનસ (-) રકમ આિતી  ોય તો નીચે મ જબ કરવ ું. ક લ રકમ 1000 

 ોય Ledger Code માું માયનસ (-)2000 અને (+)3000  ોય ત્યારે. 

13.1 પ્રથમ Dr માું 1000 નખવ ું. 

13.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું આિકના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું માયનસ (-)2000 પ લેાજ નખવ ું, ત્યાર બાદ (+)3000 નાખવ ું જેથી 

ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE બટન દબાિવ ું. 

 

(SAVE થયેલ Voucher Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE ફક્ત અને ફક્ત ત્યારે જ કરી 

શકાશે જયારે જેતે Voucher Entry ની 1st Approval કરિામાું આિી ન  ોય. 1st Approval કરિામાું આિી 

 શે તો Voucher Entry Form ઉપર UPDATE અને  DELETE બટન જોિા મળશે ન ીં) 
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14. UNIVERSITY INCOME માટે ના Ledger Code 

Sr. 

 

No. 

Details 
Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

1 Grinding Mill Income I03   22 Milk Income I24   

2 Evaluation Income I04   23 Penalty Charges I25   

3 Potshard Fee I05   24 Egg Income I26   

4 Animal Sale I06   25 Periodical Fee I27   

5 Bird Sale I07   26 Prospectus I28   

6 Bakery Production I08   27 Balwadi I29   

7 Bakery Book I09   28 Transport I30   

8 Farm Production I10   29 Trunk Call I31   

9 Dairy Production I11   30 License I32   

10 Registration Fee I12   31 Misce Income I33   

11 Mark Sheet Fee I13   32 Dummy I34   

12 Electric Fee I14   33 Library Fee  I35   

13 Medical Fee I15   34 Laboratory  Fee I36   

14 Tender Fee I16   35 Payment Sheet Fee I37   

15 Guest House I17   36 Gym khana Fee I38   

16 Tuition Fee I18   37 Thalassemia Fee I39   

17 Exam Fee I19   38 RTI Fee I40   

18 Hostel Fee I20   39 Scrap Income I41   

19 Quarter Rent I21   40       

20 Water Tax I22   41       

21 Service Tax I23   42       

  0   0 

Total Amount 0 
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15. LOAN/ADVANCE/DEPOSIT માટે ના Ledger Code 

Sr. 

No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

Sr. 

 No. 
Details 

Code 

No. 
Amount 

1 Suspense A\c D03   22 G.S.L.I. (19506-3) D24   

2 Security Deposit D04   23 Permanent Advance D25   

3 Earnest money Deposit D05   24 Vehicle Advance D26   

4 Time Limit Deposit  D06   25 Dummy D27   

5 Misc. Deposit D07   26       

6 Caution Money Deposit  D08   27       

7 Hostel & Lab Deposit D09   28       

8 Electric Deposit D10   29       

9 Quarter Deposit D11   30       

10 Foodgrain Advance D12   31       

11 Festival Advance D13   32       

12 House Building Advance D14   33       

13 Misc. Advance D15   34       

14 Transfer Pay Advance D16   35       

15 Transfer TA Advance D17   36       

16 U.P.F. (SPECIAL)  D18   37       

17 U.P.F. (ORDINARY) D19   38       

18 U.P.F. (CONSUMABLE) D20   39       

19 U.P.F. (L.T.C.REF) D21   40       

20 UPF (PART FI\FINAL)  D22   41       

21 G.S.L.I. (19506-1,2)  D23   42       

  0   0 

Total Amount 0 
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 3. Grant Voucher ગ્રાન્ટની ફિવિીની Entry માટે. 

 

1. Grant Voucher ઉપરથી આિકની Entry માટે Voucher Menu Grant Voucher ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 

3.  ગ્રાન્ટની Entry માટે Form ઉપર જણાિિામાું આિેલ તમામ ખાના ગ્રાન્ટની ફણિણીની માહ તી પ્રમાણે 

ભરિા. 

3.1 DDO: Auto as per DDO Login . (ગ્રાન્ટની Entry જેતે DDOના Login થી જ કરવ ું જરૂરી છે).  

3.2 Location: Auto (As per DDO Login) . 

3.3 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year)  

3.4 Voucher No.: Auto (Syetem Genrated) 

3.5 Challan/Grant Date: ગ્રાન્ટની ફણિણી કયાાની તારીખ. 

3.6 Challan/Grant No.: ગ્રાન્ટની ફણિણી નુંબર. 

3.7 Voucher Nature: Auto (-) કોઇપણ ફેરફાર કરિો ન ીં. 

3.8 Challan/Grant Details: ગ્રાન્ટની ફણિણી અંગે માહ તી. 

3.9 Head Code: ગ્રાન્ટની ફણિણી કયા Budget Head ની છે એ પસુંદ કરવ ું. 

3.10 Fund Type: Auto (As per Head Code Master) 

3.11 Ledger Category: ગ્રાન્ટની ફણિણી કયા પ્રકારની છે એ દશાાિવ ું.( PAY – ALLOWANCES, RECURRING 

CONTIGENCIES અથિા NON RECURRING CONTIGENCIES/WORKS ની  ોય શકે છે.) 

3.12 Account Name: Auto (As per Head Code Master) 

2.13 Is Grant: (Auto Check) 

4. તમામ ખાના ગ્રાન્ટ ફણિણીની માહ તી પ્રમાણ ેભયાા બાદ Click Heare to Create Voucher ના બટન પર 

ક્લીક કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 
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 5. Click Heare to Create Voucher ના બટન પર ક્લીક કયાા બાદ ઉપર મ જબ ગ્રાન્ટ ફણિણીની મહ તી 

ભરિી. 

6. આપને Dr અને Cr જોિા મળશે. Dr માું ક લ ગ્રાન્ટ ફણિણીની રકમ દશાાિિી (Dr માું Ledger પસુંદગી 

િખતે ગ્રાન્ટ ફણિણીની Bank માું જમા કરાિેલ  ોય તો Bank અને Cash માું  ોય તો Cash કરી સામનેા 

બોક્ષ માું ક લ ગ્રાન્ટ ફણિણીની રકમ દશાાિિી).  

7. ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું ગ્રાન્ટ ફણિણીના િીભાજન પ્રમાણે 

Ledger Code લખિા અને ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાય ત્યા સ ધી ઉપર (7) મ જબ કરવ ું. 

8. ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી થાયા બાદ SAVE બટન દબાિવ ું. આમ કરિાથી ગ્રાન્ટ ફણિણી 

Entr કરી શકાશે. અને Save Record Success Full નો  Massage જોિા મળશે. 

9. અ ીં Attachment એટલે કે Scan Document અને Remarks પણ ઉમેરી શકાશે. 

10.  SAVE થયેલ ગ્રાન્ટ ફણિણીની Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE કરિા માટે Search 

Vouchers for Edit Link નો ઉપયોગ કરિો. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 

Voucher Search કરિાના બોક્ષ. 

 

Search થયેલ Voucher 

 

11. Search Vouchers ના બોક્ષ માું જર રી માહ તી ભરી Voucher Search કરિા અને Search થયેલ 

Voucher ની Print િાળી Link ઉપર ક્લીક કરી Print લય શકાશે તેમજ સ ધરા િધારા અને ખોટી Entry 
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DELETE કરિા માટે Voucher No. િાળી Link ઉપર ક્લીક કરિાથી Voucher Entry િાળા Form ઉપર Open 

થશે અને સ ધારા કરી UPDATE બટન દબાિવ ું, અને ખોટી Entry DELETE કરિા DELETE બટન દબાિવ ું.

  

12. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ માયનસ (-)  ોય તો નીચે મ જબ 

કરવ ું. ક લ રકમ -1000 કરિી  ોય તો. 

12.1 પ્રથમ Dr માું 1000 નખવ ું. 

12.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું આિકના િીભાજન પ્રમાણે Ledger 

Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું એકજ Ledger Code માું Entry  ોયતો -1000 નાખવ ું. 

12.3 ત્યાર બાદ Dr માું -1000 કરવ ું જેથી ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE 

બટન દબાિવ ું. 

 
13. જ્યારે માયનસ (-) ની Entry કરિાની થય છે ત્યારે જો ક લ રકામ પ્લસ (+)  ોય અને  િીભાજીત 

રકમના કોઇક Ledger Code માું માયનસ (-) રકમ આિતી  ોય તો નીચે મ જબ કરવ ું. ક લ રકમ 1000 

 ોય Ledger Code માું માયનસ (-)2000 અને (+)3000  ોય ત્યારે. 

13.1 પ્રથમ Dr માું 1000 નખવ ું. 

13.2 ત્યાર બાદ ટેબ કી દબાિિી આપને Cr ના Ledger Code ભાગમાું ગ્રાન્ટ ફણિણીના િીભાજન પ્રમાણે 

Ledger Code લખિા અને સામેના બોક્ષમાું માયનસ (-)2000 પ લેાજ નખવ ું, ત્યાર બાદ (+)3000 

નાખવ ું જેથી ક લ રકમ અને િીભાજીત રકમ સરખી જોિા મળશે પછી SAVE બટન દબાિવ ું. 

 

(SAVE થયેલ Voucher Entry માું સ  ધરા િધારા અને ખોટી Entry DELETE ફક્ત અને ફક્ત ત્યારે જ કરી 

શકાશે જયારે જેતે Voucher Entry ની 1st Approval કરિામાું આિી ન  ોય. 1st Approval કરિામાું આિી 

 શે તો Voucher Entry Form ઉપર UPDATE અને  DELETE બટન જોિા મળશે ન ીં) 
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14. ગ્રાન્ટ ફણિણી માટે ના Ledger Code 

Sr. 

 

No. 

Details 
Code 

No. 
Amount 

1 Grant Pay & Allowance PA   

2 Grant Pay GP   

3 Grant Allowance GA   

4 Grant Rec RE   

5 Grant Non Rec NR   

6 Grant Work WO   
 

( જે Fund Type માું Pay અને Allowance બને્ન ની Entry એક સાથે કરિાની થતી  ોય ત્યારે ગ્રાન્ટ ફણિણી 

માટે ના Ledger Code માું  PA નો ઉપયોગ કરિો અને જે Fund Type માું Pay અને Allowance બને્ન ની 

Entry જ દી કરિાની થતી  ોય ત્યારે Pay માટે GP અને Allowance માટે GA Ledger Code નો ઉપયોગ 

કરિો.) 

  



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

29 

 Voucher Approval Menu 

1. 1st Approval/Disapproval of Voucher  

 

1. 1st Approval/Disapproval ઉપરથી આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ Entry ની પ્રથમ Approval/Disapproval માટે 

Voucher Approval Menu 1st Approval/Disapproval ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 
3.  આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ Entry ની પ્રથમ Approval/Disapproval માટે Form ઉપર જણાિિામાું આિેલ 

તમામ ખાના ભરી SEARCH બટન દબાિવ ું. 

3.1 Approve: પ્રથમ Approval આપિાની બાકી  ોય એિી Entry સોધિા. 

3.2 Disapprove: પ્રથમ Approval Cancle અથિા Approve કરેલ Entry ની માહ તી સ ધારિી  ોય તો એિી 

Entry સોધિા. 

3.3 User: Auto (અ ીં User ને આપિામાું આિેલ જેતે Ledger Code ની પરિાનગી પ્રમાણે જ જેતે 

Ledger Code ની Voucher Entry Approve કરી શકાશ.ે એટલે કે Grant ના User ને Grant ના જ Ledger 

Code ની પરિાનગી  ોિાથી Grantના  User ફક્ત Grantના જ Ledger Codeમા કરેલ Voucher Entry 

Approve કરી શકાશે એમને પરિાનગી સીિય ના અન્ય Ledger Code Search ભગમાું જોિા મળશે ન ીં.). 

3.4 Parent Ledger Category: .( PAY – ALLOWANCES, RECURRING CONTIGENCIES, NON RECURRING 

CONTIGENCIES/WORKS અથિા UNIVERSITY INCOME ની  ોય શકે છે.)  

3.5 Ledger Category: (Parent Ledger Category PAY – ALLOWANCES  ોય તો Ledger Category PAY 

અથિા ALLOWANCES  ોય શકે છે.) 

3.6 Ledger Code: Ledger Category ની પસુંદગી પ્રમાણે. 

3.7 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year). 

3.8 From Date અને To Date: તારીખો પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 
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3.9 Is Grant: ફકત ગ્રાન્ટ Entry ની માહ તી સોધિા ચેક બોક્ષમાું ખર  કરવ ું. 

3.10 Account Name: Account Name Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.11 DDO: DDO ફક્ત જેતે DDO પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.12 Fund Type: ફક્ત જેતે Fund Type પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

2.13 Fund Category: ફક્ત જેતે Fund Category પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

4. Entry ની પ્રથમ Approval અને Disapproval  માટે ઉપર મ જબના તમામ ખાના ભયાા બાદ SEARCH 

બટન પર ક્લીક કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 

 

5. Entry ની પ્રથમ Approval અને Disapproval માટે Voucher Approval / Disapproval Detail For 

Instrument Entry ના ભગામાું SEARCH થય જોિા મળેલ માહ તી જો Approv કરિાની થતી યોય તો 

VoucherNo, Bill/Challan/GrantDate, DDO Name, B.H., Amount અને Bill/Challan/Grant Detail જેતે 

DDO માુંથી રજ  કરિામાું આિેલ Bill/Challan/Grant Detail સાથે સરખાિી જરૂરી છે, Search થયેલ 

Voucher ની Print VoucherNo િાળી Link ઉપર ક્લીક કરી જોય શકાશે. સુંપ ણા ચકાસણી થયા બાદ 

Approved ના ચેક બોક્ષમાું ખરાની વનશાની કરી Approval Date, Inventory No.(જરૂરી નથી) લખી અન ે

Attachment (Voucher Entry Form ઉપરથી ઉમેરેલ Scan Document જોય શકાશે) ચકાસી UPDATE બટન 

દબાિવ ું. આમ Update Record Success Full નો  Massage જોિા મળશે અને Approv કરેલ Entry Approv 

Entry ના  SEARCH ભગામાું જોિા ન મળતા Disapprov Entry ના  SEARCH ભગામાું તેમજ 2nd 

Approval/Disapprovalમાું Instrument Entry ના SEARCH ભગામાું જોિા મળશ.ે (આપ એક સાથે એક 

કરતા િધારે Entry પણ UPDATE કરી શકશો, તેમજ જ્યારે િાુંધા માું આિેલ Bill/Challan/Grant Approv 

કરિાન ું થત   ન કોય તો Approved ના ચેક બોક્ષમાું તેમજ Approval Date ના ખાનામાું કોઇપણ માહ તી 

લખિી ન ીં અને Remarks ના ખનામાું િાુંધાની વિગત દશાાિિી જેથી જેતે DDO Bill/Challan/Grantની 

િાધાની વિગત જોય Voucher માું સ ધારા િધારા કરી શકે.)  

6. જો Entry Disapprov કરિાની થતી યોય તો Disapprovનો ગોળ ભાગ પસુંદ કરો અને ઉપર મ જબ 
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SEARCH ભગનો ઉપયોગ કરી જેતે Entry સોધિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે.

       

7. Entry Disapprov ના Form નો ઉપયોગ બે કારણો થી કરિામાું આિે છે. જ્યારે Voucherની 1st Approval 

ખોટી કે ભ લથી થય  ોય તો અને 1st Approval િખાતે Approval Date અન ેInventory No ની માહ તી 

ખોટી આપિામાું આિી  ોય તો સ ધારિા માટે. 

7.1 Voucherની 1st Approval ખોટી કે ભ લથી થય  ોય તો Approved ના ચેક બોક્ષમાું કરેલ ખરાની 

વનશાની દૂર કરી Approval Date અને Inventory No દૂર કરી UPDATE બટન દબાિવ ું. અને Disapprov 

કરેલ Entry Disapprov Entry ના  SEARCH ભગામાું જોિા ન મળતા Approv Entry ના  SEARCH ભગામાું 

જોિા મળશ.ે (1st Approv થયેલ Voucher Entry Disapprov ફક્ત અને ફક્ત ત્યારે જ કરી શકાશે જયારે 

જેતે Voucher Entry ની 2nd Approval કરિામાું આિી ન  ોય. 2nd Approval કરિામાું આિી  શે તો 

Disapprov Entry ના SEARCH Form ઉપરથી Approved ના ચેક બોક્ષમાું કરેલ ખરાની વનશાની દૂર કરી 

શકાશે ન ીં) 

7.2 1st Approval િખાતે Approval Date અને Inventory No ની માહ તી ખોટી આપિામાું આિી  ોય તો 

સાચી માહ તી લખી UPDATE બટન દબાિવ ું. 

 2. 2nd Approval/Disapproval of Voucher  

 

1. 2nd Approval/Disapproval ઉપરથી આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ Entry ની બીજી Approval/Disapproval 

માટે Voucher Approval Menu 2nd Approval/Disapproval ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 
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3.  આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ Entry ની બીજી Approval/Disapproval માટે Form ઉપર જણાિિામાું આિેલ 

તમામ ખાના ભરી SEARCH બટન દબાિવ ું. 

3.1 Instrument Entry: બીજી Approval આપિાની બાકી  ોય એિી Entry સોધિા. 

3.2 Modified Instrument Entry: બીજી Approval Cancle અથિા Approve કરેલ Entry ની માહ તી 

સ ધારિી  ોય તો એિી Entry સોધિા. 

3.3 User: Auto. (અ ીં User ને આપિામાું આિેલ જેતે Ledger Code ની પરિાનગી પ્રમાણે જ જેતે 

Ledger Code ની Voucher Entry Approve કરી શકાશ.ે એટલે કે Grant ના User ને Grant ના જ Ledger 

Code ની પરિાનગી  ોિાથી Grantના  User ફક્ત Grantના જ Ledger Codeમા કરેલ Voucher Entry 

Approve કરી શકાશે એમને પરિાનગી સીિય ના અન્ય Ledger Code Search ભગમાું જોિા મળશે ન ીં.) 

3.4 Parent Ledger Category: .( PAY – ALLOWANCES, RECURRING CONTIGENCIES, NON RECURRING 

CONTIGENCIES/WORKS અથિા UNIVERSITY INCOME ની  ોય શકે છે.)  

3.5 Ledger Category: (Parent Ledger Category PAY – ALLOWANCES  ોય તો Ledger Category PAY 

અથિા ALLOWANCES  ોય શકે છે.) 

3.6 Ledger Code: Ledger Category ની પસુંદગી પ્રમાણે. 

3.7 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year). 

3.8 From Date અને To Date: તારીખો પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.9 Is Grant: ફકત ગ્રાન્ટ Entry ની માહ તી સોધિા ચેક બોક્ષમાું ખર  કરવ ું. 

3.10 Account Name: Account Name Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.11 DDO: DDO ફક્ત જેતે DDO પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.12 Fund Type: ફક્ત જેતે Fund Type પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

2.13 Fund Category: ફક્ત જેતે Fund Category પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

4. Entry ની બીજી Approval અને Disapproval માટે ઉપર મ જબના તમામ ખાના ભયાા બાદ SEARCH બટન 

પર ક્લીક કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે. 

 

5. Entry ની બીજી Approval અને Disapproval માટે Voucher Approval / Disapproval Detail For 

Instrument Entry ના ભગામાું SEARCH થય જોિા મળેલ માહ તી જો Approv કરિાની થતી યોય તો 

VoucherNo, Inventory No/Date, DDO Name, B.H., Amount, Bank/Cash, Attachment (Voucher Entry 

Form ઉપરથી ઉમેરેલ Scan Document જોય શકાશે) અને Bill/Challan/Grant Detail જેતે પ્રથમ Approval 



 
 

                     CREATED BY CHIRAG NAIK  
          (COMPUTER PROGRAMMER KVK, NAVSARI) 

33 

કરેલ Bill/Challan/Grant Voucher સાથે સરખાિી જરૂરી છે, Search થયેલ Voucher ની Print VoucherNo 

િાળી Link ઉપર ક્લીક કરી જોય શકાશે. સુંપ ણા ચકાસણી થયા બાદ Voucher/Challan/Grant No,Chque 

No. અન ેChque/Payment Date લખી UPDATE બટન દબાિવ ું. આમ Update Record Success Full નો  

Massage જોિા મળશે અને Approv કરેલ Entry Instrument Entry ના  SEARCH ભગામાું જોિા ન મળતા 

Modified Instrument Entry ના  SEARCH ભગામાું Approval/Disapprovalમાું Instrument Entry ના 

SEARCH ભગામાું જોિા મળશે. (આપ એક સાથે એક કરતા િધારે Entry પણ UPDATE કરી શકશો. તેમજ 

MES/MIS અને GRANTના તમામ Report ઉપર બીજી Approvalના જ Date અને Number જોિા માળશે.) 

6. જો Entry Modifie કરિાની થતી યોય તો Modified Instrument Entryનો ગોળ ભાગ પસુંદ કરો અને 

ઉપર મ જબ SEARCH ભગનો ઉપયોગ કરી જેતે Entry સોધિાથી નીચે મ જબ જોિા મળશે.

7. Modified Instrument Entry Form નો ઉપયોગ બે કારણો થી કરિામાું આિે છે. જ્યારે Voucherની 2nd 

Approval  ખોટી કે ભ લથી થય  ોય તો અને 2nd Approval િખાતે Voucher/Challan/Grant No,Chque No. 

અન ેChque/Payment Date ની માહ તી ખોટી આપિામાું આિી  ોય તો સ ધારિા માટે. 

7.1 Voucherની 2nd Approval  ખોટી કે ભ લથી થય  ોય તો Voucher/Challan/Grant No,Chque No., 

Chque/Payment Date અને Party Name (જેમને ચ કિણ ું કરિાન ું થત    ોય એન  નામ, લખવ ું જર રી નથી) 

ની માહ તી દૂર કરી UPDATE બટન દબાિવ ું. અને Modifie કરેલ Entry Modified Instrument Entry ના  

SEARCH ભગામાું જોિા ન મળતા Disapprov Entry ના  SEARCH ભગામાું તમેજ 2nd 

Approval/Disapprovalમાું Instrument Entry ના SEARCH ભગામાું જોિા મળશ.ે 

7.2 2nd Approval િખાતે તો Voucher/Challan/Grant No,Chque No. અને Chque/Payment Date ની 

માહ તી ખોટી આપિામાું આિી  ોય તો સાચી માહ તી લખી UPDATE બટન દબાિવ ું. 

(આમ MES/MIS અને GRANTના તમામ Report ઉપર Voucher Date, Voucher Number અને Voucherની 

રકમા જોિા અન ક્રમએ Voucher Entry, Voucher 1st Approval અને Voucher 2nd Approval કરવ ું જરૂરી છે. 

અને  Voucher Entry માું સ  ધારા માટે Voucher 1st Approval અને Voucher 2nd Approval દૂર કરવ ું, 

Voucher 1st Approvalમાું  સ ધારા માટે Voucher 2nd Approval દૂર કરવ ું તેમજ 2nd Approval સ ધરા 

સીધ જ Modified Instrument Entry Form ઉપરથી કરી શકાશે.) 
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 3. Disapproved Voucher  

 

1. Disapproved Voucher ઉપરથી આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ Entry ના િાુંધામાું લીધેલ Voucher ની માહ તી 

તેમજ કારણો જોિા Voucher Approval Menu Disapproved Voucher ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 
3.  આિક, ખચા તેમજ ગ્રાન્ટ ના િાુંધામાું લીધેલ Voucher ની માહ તી તેમજ કારણો જોિા માટે Form 

ઉપર જણાિિામાું આિેલ તમામ ખાના ભરી SEARCH બટન દબાિવ ું. 

3.1 User: Auto (અ ીં User ને આપિામાું આિેલ જેતે Ledger Code ની પરિાનગી પ્રમાણે જ જેતે Ledger 

Code ની Voucher Entry Approve કરી શકાશે. એટલે કે Grant ના User ને Grant ના જ Ledger Code ની 

પરિાનગી  ોિાથી Grantના  User ફક્ત Grantના જ Ledger Codeમા કરેલ Voucher Entry Approve કરી 

શકાશે એમને પરિાનગી સીિય ના અન્ય Ledger Code Search ભગમાું જોિા મળશે ન ીં.). 

3.2 Parent Ledger Category: .( PAY – ALLOWANCES, RECURRING CONTIGENCIES, NON RECURRING 

CONTIGENCIES/WORKS અથિા UNIVERSITY INCOME ની  ોય શકે છે.)  

3.3 Ledger Category: (Parent Ledger Category PAY – ALLOWANCES  ોય તો Ledger Category PAY 

અથિા ALLOWANCES  ોય શકે છે.) 

3.4 Ledger Code: Ledger Category ની પસુંદગી પ્રમાણે. 

3.5 Financial Year: Auto (Defoult Current Financial Year). 

3.6 From Date અને To Date: તારીખો પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.7 Is Grant: ફકત ગ્રાન્ટ Entry ની માહ તી સોધિા ચેક બોક્ષમાું ખર  કરવ ું. 

3.8 Account Name: Account Name Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.9 DDO: DDO ફક્ત જેતે DDO પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

3.10 Fund Type: ફક્ત જેતે Fund Type પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

2.11 Fund Category: ફક્ત જેતે Fund Category પ્રમાણે Entry ની માહ તી સોધિા. 

4. Entry ના િાુંધામાું લીધેલ Voucher ની માહ તી તેમજ કારણો જોિા ઉપર મ જબના તમામ ખાના ભયાા 

બાદ SEARCH બટન પર ક્લીક કરવ ું. આમ કરિાથી નીચે મ જબ એક PDF Report જોિા મળશે. 
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5. (જ્યારે િાુંધા માું આિલે Bill/Challan/Grant Approv કરિાન ું થત   ન કોય તો Approved ના ચેક 

બોક્ષમાું તેમજ Approval Date ના ખાનામાું કોઇપણ માહ તી લખિી ન ીં અને Remarks ના ખનામાું 

િાુંધાની વિગત દશાાિિી જેથી જેતે DDO Bill/Challan/Grantની િાધાની વિગત જોય Voucher માું સ ધારા 

િધારા કરી શકે.)  

 4. Circular & Latter 

 

1. Circular & Latter ઉપરથી Circular & Latter ની માહ તી જોિા Voucher Approval Menu Circular & 

Latter ઉપર ક્લીક કરવ ું. 

2.  ઉપર મ જબ કરિાથી નીચે પ્રમાણે જોિા મળશે. 

 
3.  અ ીં આપ Comptroller Office માથી Grnat ના તેમજ Treasury Office માથી Bill Passing ના થતા 

Circular & Latter જોય શકો છો.  

3.1 પ્રથમ From Date અને To Date પસુંદ કરી SEARCH બટન દબાિવ ું આમ કરિાથી Comptroller Office 

માથી Grnat ના તેમજ Treasury Office માથી Bill Passing ના જેતે તારીખો પ્રમાણે Circular & Latter ન ું 

લીસ્ટ જોિા મળશે.  
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3.2 લીસ્ટમાું DDO Name માું જે DDO માુંથી Circular & Latter મ કિામાું આવ્યા  ોય એન ું નામા જોિા 

મળશ.ે 

3.3 Publish Date જે તારીખે Circular & Latter મ કિામાું આવ્યા  ોય એ તારીખ જોિા મળશે. 

3.4 Attachment માું Circular & Latter Scan, PDF કે  જે પણ file format માું  મ કિામાું આવ્યા  ોય એના 

નામ િાળી લીન્ક જોિા મળશે અને આ લીન્ક ઉપર ક્લીક કરિાથી જેતે Attach file Open થય જોિા 

મળશ.ે 

3.5 Remarks ના ખનામાું Circular & Latter ને લગતી નોંધ લખેલ  શે તો જોિા મળશે. 

(Circular & Latter નો ઉપયોગ કોય પણ DDO અન્ય કોય પણ DDO માટે કરી શકે છે, તેમજ Inword અને 

Outword થતા તમામ પત્રો નો e-Filing પ્રમાણે કરી શકાય છે, અ ીં ફક્ત અન્ય DDO માથી મ કિામાું 

આિેલ Circular & Latter જોય શકાય છે. Circular & Latter અન્ય DDO માટે Update કરાિા બીજા અન્ય 

Form નો ઉપયોગ કરિામાું આિે છે.)   

 MES / MIS Menu 

1. Report No. [01] થી [18] તમામ ખર્ા તથા આવકની માહિતી માટે. 
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 GRANT Menu 
 

1. Report No. [01] થી [09] ગ્રાન્ટની ફિવિી, ખર્ા તથા બાકી સીલકની માહિતી માટે. 

 


