
अÚयाय – 32 

लेखा 
 

 राजèव की सभी प्रािÜतयɉ और प्र×यपर्णɉ (िरफंडɉ) का लेखा अनुभाग ɮवारा रखा 
जाएगा। लेखा अनुभाग िनàनिलिखत प्रपत्र और रिजèटर बनाकर सभी पुरानी पटे्ट पर दी गई 
और पुनवार्स सपंि×तयɉ का लेखाजोखा रखेगा; 
 

(i) भ ू िकराए, अितिरक्त प्रभार, क्षितयɉ आिद की वसलूी के सबंंध मɅ उस अनुभाग 
ɮवारा पटे्ट पर दी गई सभी सपंि×तयɉ का बहीखाता 

(ii) िविवध प्र×यपर्णɉ का रिजèटर, भिूम के अèथाई आबंटन और िमट्टी अथवा कंकड़ 
प×थर हटाने, चराई और खास काटने सबंंधी अिधकारɉ की नीलामी एवं बाड़ɉ मɅ 
क्षित के कारण की जाने वाली वसलूी पर िनगरानी रखी जा सके। 

(iii) अतंरण रिजèटर, तािक उनके ɮवारा पटे्ट पर दी गई सपंि×तयɉ के सबंंध मɅ सभी 
अतंरण का समेिकत िरकॉडर् रखा जा सके। 

(iv) राजèव के प्र×यपर्ण का रिजèटर। 
(v) प्रितभ ूजमा रिजèटर। 
(vi) िमलान रिजèटर। 
(vii) अतंरण रिजèटर तािक उनके प्रभार के अतंगर्त आने वाली पटे्ट पर दी गई सभी 

सपंि×तयɉ के सारे अतंरणɉ का समेिकत िरकॉडर् रखा जा सके। 
 

2. िविवध प्र×यपर्णɉ का रिजèटर बनानाः 
 लेखा अनुभाग िविवध प्र×यपर्णɉ का रिजèटर बनाएगा तािक बैठक, चैिरटी शो, 
रामलीला आिद करवाने और भिूम के अनिधकृत कÞजे के िलए क्षितयɉ जसेै पूणर्तया अèथाई 
आधार पर भिूम के आबंटन के कारण होने वाले प्र×यपर्णɉ का लेखाजोखा रखा जा सके। 
प्र×येक िव×तीय वषर् मɅ एक अलग रिजèटर बनाया जाएगा। 
 

 भिूम के आबंटन के पत्र की प्रित अथवा सपंदा अिधकारी के क्षित मांग सबंंधी आदेश 
अथवा के्रता ɮवारा नीलामी की बोली èवीकार करने के पत्र की प्रित प्राÜत होने पर लेखा 
अनुभाग सबंद्ध कमीर् रिजèटर के èतभं 1 से 6 मɅ प्रिविçटयां करेगा और इसे अधीक्षक को 
प्रèतुत करेगा जो इन प्रिविçटयɉ की जांच करेगा और जांच करने के उपरांत èतंभ 7 मɅ 
हèताक्षर करेगा। 



3. बहीखाते मɅ मांग नोिटस आिद िचपकाना 
 पटे्ट पर दी गई सभी सपंि×तयɉ के सबंंध मɅ िविभÛन प्रयोजनाथर् सभी मांग नोिटसɉ 
और शतɟ की सचूना सबंद्ध पट्टा अनुभाग ɮवारा पट्टा धािरयɉ को दी जाएगी। इसकी एक प्रित 
प्र×येक मामले मɅ लेखा अनुभाग को दी जाएगी। िविभÛन प्रयोजनाथर् शतɟ से युक्त पत्र अथवा 
मांग नोिटस की प्रित प्राÜत होने पर लेखा अनुभाग मɅ सबंद्ध कमीर् इसे सबंद्ध बहीखाते मɅ दजर् 
करेगा और èतंभ 2 मɅ मांग नोिटस अथवा लटैर की सखं्या और ितिथ, èतंभ 3 मɅ आरोपɉ 
की प्रकृित और दावा से सबंंिधत अविध और èतंभ 4 बहीखाते के दावा की गई धनरािश 
दशार्एगा तथा इसे स×यापन के िलए लेखाकार को प्रèतुत करेगा। लेखाकार सबंद्ध कमीर् ɮवारा 
की गई सभी प्रिविçटयɉ की जांच करेगा और बहीखाते मɅ हèताक्षर करेगा। 

4. पट्टाधारी ɮवारा देय रािश का भुगतान और चैकɉ अथवा बɇक ड्रॉÝटɉ को 
भुनाना 

 अãपाविध के िलए भ ूआबंटन, जहां आबंिटयɉ ɮवारा सामाÛयतः देय रािश का भगुतान 
भिूम और िवकास कायार्लय मɅ नकद िकया जाता है, सबंंधी मामलɉ को छोड़कर बाकी सभी 
मामलɉ मɅ पट्टाधारी देय रािश का भगुतान या तो भारतीय िरजवर् बɇक मɅ नकद करेगा अथवा 
भिूम एवं िवकास कायार्लय को चैक या बɇक ड्राÝट भेजकर करेगा। यिद कोई पट्टाधारी देय 
रािश का भगुतान नकद करना चाहता है तो सबंद्ध पट्टा अनुभाग िविहत प्रपत्र मɅ चालान तैयार 
करेगा और इसे भारतीय िरजवर् बɇक मɅ धनरािश जमा करने का िनदȶश देते हुए पट्टाधारी को 
भेजेगा। तथािप, यिद कोई पट्टाधारी कोई चैक अथवा बɇक ड्राÝट भेजता है तो इसे कंÜयूटर 
एकक ɮवारा भनुाया जाएगा और इसकी पावती की एक प्रित िरकॉडर् के िलए सबंद्ध अनुभाग 
को भेजी जाएगी। 

 िकसी भी मामले मɅ भारतीय िरजवर् बɇक ɮवारा धनरािश प्राÜत होने की सचूना 
कोषाÚयक्ष ɮवारा भारतीय िरजवर् बɇक ɮवारा िविधवत प्राÜत (बɇक रसीद) चालान की पहली 
प्रित वािपस करके भिूम और िवकास अिधकारी को दी जाएगी। 

5. संबद्ध बहीखाता/लेखा रिजèटर मɅ बɇक जमा की प्रिविçट करना 
 प्र×येक सÜताह भिूम और िवकास कायार्लय के िलिपक ɮवारा वेतन और लेखा से बɇक 
रसीदɅ एकत्र की जाएंगी। िकसी िदवस िवशेष को वेतन और लेखा से एकित्रत सभी बɇक रसीदɉ 
को िदनांक-वार Ǿप मɅ लगाया जाएगा (बɇक ɮवारा प्राÜत करने की तारीख) और इÛहɅ प्रथम 



Ǻçटया िमलान रिजèटर मɅ चढ़ाया जाएगा। त×पæचात इन रसीदɉ को को सबंद्धकमीर् को सɋपा 
जाएगा जो सबंद्ध बहीखातɉ अथवा रिजèटरɉ मɅ इन वसिूलयɉ की प्रिविçट करेगा और अनुभाग 
के अधीक्षक/लेखाकार को इÛहɅ प्रèतुत करेगा। अधीक्षक अथवा लेखाकार प्र×येक प्रिविçट की 
जांच करेगा और उपयुक्त èतंभ मɅ अपने हèताक्षर करेगा। लेखा अनुभाग एक ज्ञापन भेजकर 
सबंद्ध पट्टा अनुभाग को देय रािश प्राÜत होने की सचूना भी भेजेगा। 

6. राजèव-वापसी 

 िकसी पक्षकार को िविनिदर्çट धनरािश वापस करने के सबंधं मɅ सक्षम प्रािधकारी की 
अनुमित िमलने पर लेखा अनुभाग िविहत प्रपत्र टीआर-41 मɅ धनरािश को लौटाए जाने हेत ु
एक िबल तैयार करेगा, ‘धनरािश का प्र×यपर्ण सबंंधी रिजèटर’, बहीखात ेअथवा िविवध वसलूी 
रिजèटर, जसैा भी मामला हो, तथा बɇक की मूल रसीद के पीछे इसकी प्रिविçट करेगा एवं 
लेखा अिधकारी को सभी दèतावेज प्रèतुत करेगा। 
 

 लेखा अिधकारी बहीखाते अथवा िविवध वसलूी रिजèटर, जसैा भी मामला हो, पर 
हèताक्षर करेगा और इसे अनुभाग को लौटा देगा। शेष दèतावेज उसके ɮवारा भिूम और 
िवकास अिधकारी को प्रèतुत िकए जाएंगे जो प्र×यपर्ण को èवीकृत करने की सहमित के 
सचूक के Ǿप मɅ इन िबलɉ पर हèताक्षर करेगा तथा धनरािश का प्र×यपर्ण सबंंधी रिजèटर 
तथा बɇक रसीदɉ के पीछे और टीआर-5 मɅ की गई प्रिविçटयɉ का स×यापन करेगा और 
भगुतान कतार् को िबल भेजेगा अथवा सɋपेगा। 

7. प्रािÜत, लेखाकरण और प्रितभू जमा रािश का प्र×यापर्णः 

 बैठक, दीवान, रामलीला शो आिद करवाने के िलए और िविभÛन प्रयोजनाथर् भिूम की 
नीलामी के िलए पूणर्तया अèथाई आधार पर भिूम आबंटन के सभी मामलɉ मɅ प्रितभ ूजमा 
रािश की मांग की जाएगी। 
 

 सभी प्रितभ ूजमा रािशयɉ को रोकिड़या ɮवारा नकद मɅ èवीकार िकया जाएगा जो 
टीआर-5 प्रपत्र मɅ जमाकतार् को रसीदɅ जारी करेगा। प्रितभ ूजमा रािश प्राÜत होने पर रोकिड़या 
टीआर-6 प्रपत्र मɅ दो प्रितयɉ मɅ ऐसी जमा रािशयɉ के िलए त×काल चालान तैयार करेगा और 
इस धनरािश को भारतीय िरजवर् बɇक मɅ जमा कराएगा। भारतीय िरजवर् बɇक रोकिड़या को 
िविधवत प्राÜत चालान की एक प्रित (बɇक की रसीद) वापस लौटा देगा। भारतीय िरजवर् बɇक से 



बɇक रसीद िमलने पर रोकिड़या उसकी एक प्रित तैयार करेगा और इसे िरकॉडर् के िलए लेखा 
अनुभाग को भेजेगा। 
 

8. लेखाकरणः 
 

 प्र×येक कैलेÖडर वषर् के िलए प्रितभ ूजमा रािशयɉ का रिजèटर बनाकर लेखा अनुभाग 
ɮवारा सभी प्रितभ ूजमा रािशयɉ का िरकॉडर् रखा जाएगा। 
 

 िकसी पक्षकार को पूणर्तया अèथाई आधार पर भिूम का कोई टुकड़ा आबंटन करने 
वाले पत्र की प्रित अथवा पट्टा अनुभाग से बोली èवीकार करने की प्रित िमलने पर लेखा 
अनुभाग मɅ सबंद्ध कमीर् रिजèटर के èतंभ 1 से 5 मɅ Þयौरा भरकर प्रितभ ूजमारािश की मांग 
अथवा èवीकायर्ता का Þयौरा दजर् करेगा। रोकिड़या से बɇक की रसीद की प्रित िमलने पर 
इसकी सखं्या और िदनांक को उपयकु्त प्रिविçट के सामने रिजèटर के èतंभ 6 मɅ दजर् िकया 
जाएगा। लेखा अनुभाग को पट्टा अनुभाग ɮवारा प्रितभ ूजमारािश की मांग अथवा èवीकायर्ता 
के सबंंध मɅ कोई सचूना न भेजे जाने पर दसूरे उÍचतम बोलीदाता की प्रितभ ूजमारािश रखने 
सबंंधी मामले मɅ रिजèटर के èतंभ 1 से 5 तक अपेिक्षत Þयौरा भरा जाएगा जो रोकिड़या से 
प्राÜत बɇक की रसीद की प्रित मɅ िनिहत Þयौरे के आधार पर होगा। 
 

9. प्रितभू जमारािश का प्र×यपर्णः 
 

 पट्टा अनुभाग ɮवारा प्रितभ ूजमा रािश के प्र×यपर्ण सबंंधी सभी आवेदन पत्र प्राÜत िकए 
जाएंगे। प्रितभ ूजमारािश के प्र×यपर्ण सबंंधी आवेदन पत्र िमलने पर पट्टा अनुभाग भिूम और 
िवकास अिधकारी का अनुमोदन लेगा तथा लेखा अनुभाग को फाइल भेजेगा। लेखा अनुभाग 
रोकिड़या से बɇक की मलू रसीद प्राÜत करेगा तथा प्रितभ ू जमारािश रिजèटर मɅ सभी 
प्रिविçटयɉ की पिरशुद्धता का स×यापन करेगा। त×पæचात दावाकतार् को एक पत्र िलखा जाएगा 
िजसमɅ उससे रोकिड़या ɮवारा जारी रसीद सɋपने तथा प्र×यपर्ण लेने के िलए कहा जाएगा तथा 
वह टीआर-6 प्रपत्र मɅ दो प्रितयɉ मɅ ‘जमा पुनभुर्गतान आदेश तथा वाउचर’ तैयार करेगा, बɇक 
की मलू रसीद पर पे आडर्र िरकाडर् करेगा, संबद्ध मद के सामने प्रितभ ूजमारािश रिजèटर 
(कॉलम-7) मɅ प्रिविçट करेगा तथा हèताक्षर के िलए तीनɉ दèतावेजɉ को भिूम और िवकास 
अिधकारी अथवा उप भिूम और िवकास अिधकारी के समक्ष प्रèतुत करेगा। दèतावेजɉ पर 
हèताक्षर होने के उपरांत टीआर-61 और िविधवत पçृठांिकत बɇक रसीद की एक प्रित दावाकतार् 
को सɋपी अथवा भेजी जाएगी। त×पæचात फाइल को पट्टा अनुभाग को लौटा िदया जाएगा। 



 

(प्रितभ ूजमा रािश के प्र×यपर्ण से सबंंिधत सभी नोिटगं एवं पत्राचार पट्टा अनुभाग की फाइल 
पर िकए जाएंगे)। 
 

10. बहीखातɉ मɅ से दािखल खािरज, उप-िवभाजन से संबंिधत पिरवतर्नɉ को 
पंजीकृत करनाः 

 

दािखल खािरज सबंंधी पत्र की प्रित प्राÜत होने पर लेखा अनभुाग मɅ सबंद्ध कािमर्क 
िनàनिलिखत करेगाः- 

(1) अतंरण रिजèटर मɅ प्रिविçट करेगा; 

(2) बिहखाते मɅ से पूवर्वतीर् पटे्टधारी के नाम और पते को हटा देगा तथा इसके 
èथान पर अतंिरती नाम तथा पता िलखेगा; 

(3) ऐसी पुनवार्स सपंि×त के दसूरे अथवा उ×तरवतीर् अतंरण के बाद दािखल खािरज 
सबंंधी मामले मɅ सशंोिधत भ ूिकराए की धनरािश िलखेगा, िजसके िलए िविहत 
प्रपत्र अथवा अÛय समान प्रपत्रɉ मɅ पट्टा िवलेख िनçपािदत िकया गया था; और 

(4) बहीखाते के िटÜपणी वाले èतंभ मɅ प्रािधकार पत्र की सखं्या और तारीख 
िलखेगा तथा स×यापन हेतु बहीखाते को लेखा अिधकारी के समक्ष रखेगा। 

उप-िवभाजन के मामले मɅ प्र×येक उप िवभािजत भखूंड के िलए उसी प्रकार एक अलग 
बहीखाता खोला जाएगा जसैा नए भखूंड के मामले मɅ उप िवभािजत होने के बारे मɅ मलू 
भखूंड के बहीखाता के िटÜपणी वाले èतंभ मɅ भी प्रिविçट की जाएगी। ऐसी सभी प्रिविçटयɉ 
को लेखा अिधकारी ɮवारा स×यािपत िकया जाएगा। 
 

11. बहीखाता मɅ उãलंघन की प्रिविçट अथवा पुनःप्रिविçट करनाः 
 

 पट्टा अथा सपंि×त अनभुाग से कारण बताओ नोिटस की प्रित िमलने पर लेखा 
अनुभाग मɅ सबंद्ध कािमर्क सपंि×त के बहीखाते के िटÜपणी वाले èतंभ मɅ प्रिविçट करेगा और 
देय नोिटस की सखं्या तथा तारीख िलखेगा तािक यह सिुनिæचत िकया जा सके िक उãलघंन 
दरू करने अथवा िनयिमत हो जाने तक भ ूिकराए की मांग नहीं की जाए अथवा èवीकार नहीं 
िकया जाए। ऐसी प्रिविçट का स×यापन अधीक्षक अथवा लेखाकार ɮवारा िकया जाएगा। 
 



 इसी प्रकार, यिद िकसी सपंि×त की प्रिविçट पनुः की जाती है तो इस आशय की 
प्रिविçट सपंि×त के बहीखाते के िटÜपणी वाले èतंभ मɅ लाल èयाही से की जाएगी और ऐसी 
प्रिविçट का स×यापन लेखा अिधकारी ɮवारा िकया जाएगा। पुनः प्रिविçट सबंंधी आदेश वािपस 
लेने पर इस आशय की बहीखाते मɅ प्रिविçट की जाएगी तथा इसका स×यापन लेखा अिधकारी 
के ɮवारा िकया जाएगा। 
 

12. लेखɉ का िमलानः 
 

यह सिुनिæचत करने के िलए पटे्टधारी ɮवारा प्रद×त पूरी धनरािश का उिचत लेखा शीषɟ मɅ 
िहसाब िकताब हो तथा के्रिडट हो, प्र×येक माह लेखा अनुभाग ɮवारा वेतन एवं लेखा की तुलना 
मɅ लेखɉ की प्रित जांच की जाएगी। लेखा अनुभाग मɅ सबंद्ध कािमर्क पूवर्वतीर् माह से सबंंिधत 
लेखɉ का िमलान करने के िलए प्र×येक माह के अिंतम सÜताह मɅ वेतन और लेखा कायार्लय 
का दौरा करेगा। वह समीक्षाधीन माह के सबंंध मɅ िमलान रिजèटर मɅ की गई सभी प्रिविçटयɉ 
का िमलान वेतन और लेखा कायार्लय मɅ अनुरिक्षत लेखɉ मɅ की गई प्रिविçटयɉ से करेगा तथा 
पाए जाने वाली िकसी भी िवसगंित को नोट करेगा। यिद वेतन और लेखा के लेखɉ मɅ कोई 
गलती अथवा िवसगंित पाई जाती है तो इसका भिूम और िवकास कायार्लय के िरकॉडɟ के 
सदंभर् के अनुसार स×यापन करने के उपरांत इसे उपयुक्त वेतन और लेखा अिधकारी को 
Úयान मɅ लाया जाएगा। यिद िमलान रिजèटर मɅ कोई गलती पाई जाती है तो इसे इसी प्रकार 
नोट िकया जाएगा तथा रिजèटर और अÛय सबंद्ध िरकाडɟ मɅ अिनवायर् प्रिविçटयां की जाएंगी। 


