
 

 
 

 
 

 

  
 

 

 

આથી આણંદ ૃિષ ુ િનવિસટ ના તમામ ુ િનટ/સબ ુ િનટ અિધકાર ીઓ અને ઉપાડ અને ુકવણા 

અિધકાર ીઓને નીચે ુજબની બાબતે જણાવવા ુ ં ક  

 

(૧) આવકવેરા કચેર  ારા ઇ કમ-ટ  અને ટ .ડ .એસ. બાબતે લેટ પેમે ટ ગેની નોટ સ આવેલ હોય  

તેમજ ઇ કમ-ટ  અને ટ .ડ .એસ. ક અ ય કોઇ ુ ાઓ બાબતે પ ટતા કરવાની થતી હોય તો 

ચાટડ એકાઉ ટ ટ ી મીનેષ આર. પટલ સાથે ચચા કર  િનકાલ કરવા તા.૨૬/૦૭/૨૦૧૨ના રોજ 

સવારના ૧૦.૩૦ કલાક વહ વટ -વ- હસાબી અિધકાર ીની કચેર માં જ ર  રકડ સાથે હાજર રહવા ુ  

રહશે. વ ુમાં ચા ુ નાણંક ય વષ ૨૦૧૨-૧૩ દર યાન ઇ કમટ  ક ટ ડ એસ ક િ માસીક ઇ–ર ટન 

ફાઇલ કરવા બાબતે જો કોઇ   હોય તો ચાટડ એકાઉ ટ ટ ી મીનેષ આર. પટલને બ  અથવા 

તો ટલીફોનીક માગદશન લઇ ોનો િનકાલ કરવાનો રહશે. 

   

(૨)     હાલ ુ િનવિસટ ના ુદા ુદા િવભાગો તરફથી પગાર બીલ તેમજ ડ .સી. બીલો આવે છે તેમાં 

ઇ કમ ટ  / ટ .ડ .એસ.ની કપાત કરવામાં આવે છે અને હડ  ઓ ફસમાંથી ટ  ગેનો ચેક મ યા 

બાદ બક ચલનમાં  તે કચેર નો ટાન નંબર ઉપર ચેક જમા કરાવામાં આવે છે અને ચલનના 

આધાર િ માસીક ફોમ ઓન લાઇન ભરવામાં આવે છે જો સમય મયાદામાં ભરવામાં ના આવે તો 

તેમાં રોજ રોજ દંડની જોગવાઇ હોય, માં ધણી વખત ઇ કમ ટ  / ટ .ડ .એસ.ની કપાતના ચેકો 

બકમાં સમયસર ના ભરાતા ઇ કમટ  કચેર માંથી લેટ પેમે ટ અને યાજ ગેની નોટ સો આવે છે 

અને યાજનો  ઉપ થત થાય છે.  

 

ઉકત બાબતના નીરાકરણ માટ તા. ૦૧/૦૮/૨૦૧૨થી પગાર બીલ તેમજ ડ .સી. બીલો 

અ ેની કચેર ને પાસ ગ અને ુકવણા માટ મોકલવામાં આવે છે તેમાં ઇ કમ ટ  / ટ .ડ .એસ.ની 

કપાત કરવાની થતી હોય યાં આપની કચેર નાં ટાન નંબર સાથે ુ ં ફોમ બીલ સાથે ર ુ  કરવા ુ ં

રહશે  એ સીસ બકમાં ટ  જમા કરવામાં આવશે અને આપની કચેર ના બકમાં ચેક જમાં કયા 

ગે ુ ં ફોમ/ચલનમાં બક ારા સહ  િસ ા કર  અ ેની કચેર ને મોકલી આપશે  આપે સમયસર 

અ ેથી મેળવી લેવાના રહશે અને ના આધાર િ માસીક ઇ–ર ટન ચાટડ એકાઉ ટ ટ  ી મીનેષ 

આર. પટલ ારા સમયસર ઓન લાઇન ભરવાના રહશે ની ન ધ લેશો. વ ુમાં લેબર સેસ અને 

વેટ ગેના ચેક  તે કચેર એ તે બકમાં જમા કરવાના રહશે આથી તેના ફોમ બીલ સાથે ર ુ  

કરવાના રહશે નહ .  

..... ૨ 

 

-: પ રપ  :- 



(૨) 

(૩) આપની કચેર  ારા ર ુ  કરવામાં આવતા તમામ કારના બીલોમાં ુ િનટ / સબ ુ િનટ ુ ં નામ (કોડ 

સાથે) અને કશ / ચેક / યોર સે ફ નો સી ો (મોટ  સાઇઝમા)ં બનાવી બીલ બોડ ની ડાબી બા ુએ 

લગાવવાનો રહશ. દા.ત. A.O. (CASH) / 01/ CASH તા. ૦૧/૦૮/૨૦૧૨ પછ  િસ ા વગરનાં 

બીલો અ ે વીકારવામાં આવશે નહ  ની ન ધ લેશો. વ ુમાં બ ટ સદર પણ મોટા અ ર 

દશાવવાનો રહશે. વ ુમાં ર વો વ ગ ફંડના બીલો પર REVOLVING FUND ના નામનો સી ો 

બનાવી બીલ બોડ  પર અવ ય લગાવવાનો રહશે.  

 

(૪) અગાઉના અ ેના પ રપ થી તમામ ુ િનટ/સબ ુ િનટ ના કશીયરને ચેક અને ટ મેશન તે લેવા 

આવવાની ુચના આપવામાં આવેલ છે તેમ છતા ઘણી કચેર ના બી  કમચાર ઓ ારા ચેક અને 

ટ મેશન અ ેથી લઇ જવામાં આવે છે તેમ મા ુમ પડલ છે. આથી તા. ૦૧/૦૮/૨૦૧૨થી  તે 

ુ િનટ/સબ ુ િનટના કશીયર ુદ ટ મેશનમાં દશા યા ુજબના ચેક અ ેથી ખરાઇ કર ને લેઇ 

જવાના રહશે. વ ુમાં અ ેથી  ુકવણી કરવામાં આવેલ તે ુ ં આપની કચેર ના બીલો સાથે 

ચકાસણી કયા બાદ જ ુકવણી કરવાની રહશે, જો ુલ જણાય તો ઉપાડ અને ુકવણા 

અિધકાર ીએ તા કાલીક અ ે ણ કરવાની રહશે.    

 

(૫) આપની કચેર ના અગ યના અને સમય મયાદામાં ુકવણી કરવાના બીલો અ ેની કચેર ને જ ર  

આધાર ુરાવા સાથે ુકવણીની આખર  તર ખના ૭ દવસ પહલા અ ે મોકલી આપવાના રહશે 

અને આ બાબતે હવે પછ  છે લી ઘડ એ બીલો અ ે મોકલવામાં આવશે  અને સમયસર ુકવ ુ ં ના 

થાય તો તે ગેની જવાબદાર  આ કચેર ની રહશે નહ  ની ન ધ લેશો. 

 

(૬) ુ િનટ / સબ ુ િનટની કચેર ઓ ારા આવક, ડ પોઝીટ અને ખચ ગેના કડાઓની દર મ હને 

અ ેની કચેર  ારા ખરાઇ કરવામાં આવતી હોય છે, આ બાબતે યાનમાં આવેલ ઘણી કચેર ઓ 

ારા સમયસર આવક, ડ પોઝીટ અને ખચ ગેના કડાઓ ું મેળવ ુ ં કરવામાં આવ ુ ં નથી ને 

લીધે ધણા ો ઉભા થાય છે, આથી દર મ હનાના તે બી  મહ નાની ૧૫ થી ૨૫ તાર ખ 

ુધીમાં આવક, ડ પોઝીટ અને ખચ ગેના કડાઓની અ ેથી ખરાઇ કરાવી વહ વટ -વ- હસાબી 

અિધકાર ની ર ટરમાં સહ  લેવાની રહશે.  

  

  વ ુમાં એમ.ઇ.એસ. ર ટરમાં બ ટ સદર વાઇઝ ાંટ દશાવવાની હોય છે પરં ુ  મોટા 

ભાગની કચેર ઓ ારા એમ.ઇ.એસ. ર ટરમાં ાંટની કોલમ ખાલી રાખવામાં આવે છે, આથી 

ઓગ ટ–૨૦૧૨થી એમ.ઇ.એસ. ર ટરમાં ઉપરના ભાગે ાંટના કોલમમાં ફાળવેલ ાંટ 

દશાવવાની રહશે અને દર મહ નાના તે અ ેની કચેર માં જયાર મેળવ ુ ં કરવામાં આવે યાર ુલ 

ફાળવેલ ાંટ, ચા ુ માસનો ખચ, ો ેસીવ ુલ ખચ અને બેલસ રહલ ાંટ અવ ય બતાવવાની 

રહશે. ઉ ત બાબતનો ુ ત પણે અમલ કરવાનો રહશે. અને જો  તે કચેર  ારા સમય મયાદામાં 

આવક, ડ પોઝીટ અને ખચ ગેના કડાઓની અ ેથી ખરાઇ કરાવવામાં નહ  આવે તો આગળની 

કાયવાહ  હાથ ધરવાની ફરજ પડશે.  

  ........૩    



(૩) 

 

(૭) હાલમાં ધણી કચેર ઓ ારા ુ ા ુ ા બીલોને ુદા ુ દા નંબર આપવામાં આવે છે, મ ક પગાર 

બીલ. / એ.સી. બીલ / ડ સી બીલ િવગેરના અલગ અલગ બીલ  ર ટર રાખવામાં આવતા 

હોય, બે અલગ અલગ બીલોના એક જ નંબર હોય છે,  હસાબી ટ એ યો ય નથી. આથી એક જ 

બીલ  ર ટર સીર યલ નંબર સાથે આપવાની થા અપનાવવી ક થી એક જ બીલની ડબલ 

વખત ુકવણી ના થઇ શક.      

 

(૮) દરક કચેર  ારા િનભાવવામાં આવતી કશ ુકમાં રો  રોજની િનયમો ુસારની ન ધ કર  કશીયર 

અને ઉપાડ અને ુકવણા અિધકાર ીએ સહ  કરવાની રહશે. સમયાંતર વહ વટ -વ- હસાબી 

અિધકાર  ારા આક મક તપાસ હાથ ધરવામાં આવશે અને જો િનયમો ુસાર ન ધ કરલ નહ  હોય 

તો આગળની કાયવાહ  હાથ ધરવાની ફરજ પડશે.  

    

(૯) આ સાથે સામેલ પ ક – અ માં કચેર  અને ટાફ ગેની મા હતી અને પ ક – બ માં ઇલેક ક 

(લાઇટ) બીલ, ટલીફોન બીલ અને ગેસ બીલનો માસ-વાર થયેલ ખચની મા હતી સો ટ કોપીમાં (e 

mail : aaocompt@aau.in) તેમજ હાડ કોપીમાં તૈયાર કર  તા. ૦૬/૦૮/૨૦૧૨ ુધીમાં અ ેની 

કચેર ને મોકલી આપવાની રહશે.  

 
 

                                                                             સહ /- 

ન.ં આ ૃ /ુવવ હઅ/પ રપ /  ૧૬૫૮ - ૯૪ /૨૦૧૨                           વહ વટ  -વ- હસાબી અિધકાર  

તાર ખ: ૨૪/૦૭/૨૦૧૨ 
  

નકલ સિવનય રવાના ણ સા  : 

 

(૧)   હસાબી અિધકાર -વ- હસાબ િનયામક ી, આણંદ ૃિષ ુ િનવિસટ, આણંદ. 

(૨)   િનયામક ી, ઇ ફોમશન ટકનોલો , આણંદ ૃિષ ુ િનવિસટ  તરફ વેબ સાઇટ પર ુકવા સા . 

 

નકલ રવાના: 

 

(૧)  તમામ ુ િનટ/સબ ુ િનટના ઉપાડ અને ુકવણા અિધકાર ીઓ તરફ ણ અને અમલ સા .  

(૨)  આ કચેર ની બીલ પાસ ગ / એમ.ઇ.એસ./એમ.આઇ.એસ./ચેક શાખા તરફ.  

  



 

આણંદ ૃિષ ુનીવિસટ 

 
પ ક - અ   

કચેર  અને ટાફ ગેની મા હતી 

 
અ.ન.ં િવગત મા હતી 

૧ કચેર ુ ં નામ અને 
સરના ુ ં

   નામ       
 

સરના ુ ં 
 

 

 

પીન કોડ  
ફોન નં  
ફ સ ન ં   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

૨ ુ િનટ અિધકાર ીની 
મા હતી 

નામ 

હો ો  
ફોન નં  
મો. નં  

e Mail ID  

 

 

 

 

 

 

 

૩ ઉપાડ અને ુકવણા 
અિધકાર ીની મા હતી 

નામ 

હો ો  
ફોન નં  
મો. નં  

e Mail ID  

 

 

 

 

 

 

 

૪ કશીયરની મા હતી નામ 

હો ો  
ફોન નં  
મો. નં  

e Mail ID  

 

 

 

 

 

 

 

૫ વહ વટ  ટાફની મા હતી હો ો મં ુ ર થયેલ જ યા ભરાયેલ જ યા ખાલી જ યા 

    

    

    

    

    

ુલ    
 



૬ હસાબી કામગીર માં ુ કલીઓ પડતી હોય તો નીચે ુજબ િવગતવાર જણાવશો  
 

૧.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૨.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૩.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૪.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૫.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૬.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૭.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

૭ હસાબી કામગીર માં પડતી ુ કલીઓના આપની ટ એ ુ ં  ઉકલ થઇ શક  આપનો અ ભ ાય આપશો  
૧.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
૨.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
૩.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
૪.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 

----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
૫.----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
----         ----------------------------------------------------------------------------------------------- 
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આણંદ ૃિષ ુનીવિસટ 

પ ક - બ   

ઇલેક ક (લાઇટ) બીલ, ટલીફોન બીલ અને ગેસ બીલનો માસ-વાર થયેલ ખચની મા હતી 
 

કચેર ું  નામ   -----------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------- 

 

  ( િપયા) 
મહ નો ઇલેક  (લાઇટ) બીલ ટલીફોન બીલ ગેસ બીલ માસીક ુલ ખચ   

એ ીલ-૧૧     

મે-૧૧     

ુન-૧૧     

ુલાઇ-૧૧     

ઓગ ટ-૧૧     

સ તે બર-૧૧     

ઓકટોબર-૧૧     

નવે બર-૧૧     

ડ સે બર-૧૧     

ુઆર -૧૨     

ુઆર-૧૨     

માચ-૧૨     

ુલ      

 
  ( િપયા) 

મહ નો ઇલેક  (લાઇટ) બીલ ટલીફોન બીલ ગેસ બીલ માસીક ુલ ખચ 

અ ીલ-૧૨     

મે-૧૨     

ુન-૧૨     

ુલ     
 
 
 

 

તા. --------------------------- 
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