
 
 

 

 

 

 

 

 
 

རྩིས་སྤྲོད་རྩིས་ལེན་དགྤྲོས་པའྩི་ཡྩིག་ཆ་ཁག 

 

 

 

 

HANDING TAKING NECESSARY DOCUMENTS 

(For School Heads, Accountant, & Secretary) 

  



 
 

༄༅། །སྤྲོབ་གྲྭའྩི་སྤྲོབ་སྩིའམ་དག་ེཆེ་གནས་སྤྲོས་སམ་ར་དགྤྲོངས་ 
བསྤྲོད་སྐབས་རྩིས་སྤྲོད་རྩིས་ལེན་དགྤྲོས་པའྩི་ཡྩིག་ཆ་ཁག་གཤམ་གསལ། 

 

༡༽ སྤྲོབ་གྲྭའྩི་ས་ཆའྩི་ཡྩིག་ཆ་ངྤྲོ་མའམ་ངྤྲོ་བཤུས་ཤྤྲོག་གྲངས་ཇྩི་ཡྤྲོད། 

༢ ༽ དག་ེལས་ཚོའྩི་གསང་གནས་ཡྩིག་སྤྲོད་ངྤྲོ་གྲངས་ཇྩི་ཡྤྲོད། 

༣༽ དག་ེལས་དྤྲོ་བདག་སྤྲོ་སྤྲོའ་ིཡྩིག་སྤྲོད་ཇྩི་ཡྤྲོད། 

༤༽ ཁྤྲོངས་གཏྤྲོགས་ངྤྲོས་ལནེ་ཡྩིག་སྤྲོད། (Affiliation File) 

༥༽ འགན་འཛིན་ཚོགས་འདུའྩི་གྲྤྲོས་ཆྤྲོད་ཡྩིག་སྤྲོད། 
༦༽ སྤྲོབ་གྲྭར་གཟྩིགས་སྐྤྲོར་ཕབེས་མཁན་སྐུ་མགྲྤྲོན་གྩི་ཟུར་བརྤྲོད་འགྤྲོད་དབེ། 

༧༽ ཤེས་ཡྤྲོན་ཞྩིབ་འཇུག་ཡྩིག་སྤྲོད། (Inspection Report Files) 

༨༽ རྩིས་སྤྲོད་ཉྩིན་བར་གྩི་མཐའ་བསྤྲོམས་རྩིས་ཁྲ་ (Final Account) བཟྤྲོ་རྒྱུ། 

༩༽ ས་ེཚན་སྤྲོ་སྤྲོའ་ིརྩིས་ལནེ་རྩིས་སྤྲོད་ཀྩི་ཡྩིག་ཆ་ཁག 
༡༠༽ རྩིས་ཞྩིབ་སྙན་ཐྤྲོར་ལམ་སྤྲོན་སྩལ་བའྩི་ཐྤྲོག་ལག་ལེན་ཞུ་བསད་ཐྤྲོ་གཞུང་། 

༡༡༽ ལས་དྤྲོན་མཇུག་སྤྲོང་བྱ་བསད་ཇྩི་ཡྤྲོད་ཀྩི་ཐྤྲོ་གཞུང་བཅས། 
 ཀ) ཤེས་ཡྤྲོན། 
 ཁ) འཛིན་སྤྲོང་། 
 ག) ལས་འཆར། (Project) 
 ང) གཞན། 

༡༢༽ སློབ་གྲྭའི་དྲྭ་ཚིགས་དང་གློག་འཕིན། CBSE དྲྭ་ཚིགས་དང་གཞན་དྲྭ་ཚིགས་ཁག་གི་དྲྭ་རྒྱའི་སློ་འབྱེད་ཡིག་ཆ་
དང་གསང་ཚིག་ཁག (E-mail, Website, CBSE, and Other School-Related Web Portal Login 

Details) 
གྤྲོང་གསལ་ཡྩིག་ཆ་རྣམས་མྩིག་སྤྲོན་གྩིས་རྩིས་སྤྲོད་ལེན་ཁམས་གཙང་བྱུང་། ཕྩི་ལྤྲོ་ ༢༠       ཟླ་       ཚེས་      ལ།། 

 

_____________________ | _____________________ | _____________________ 

རྩིས་འབུལ་གནང་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས། སྤྲོད་དཔང་གྩི་མཚན་རྟགས། རྩིས་བཞསེ་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས།



 
 

༄༅། །སྤྲོབ་གྲྭའྩི་རྩིས་པ་གནས་སྤྲོས་སམ་ར་དགྤྲོངས་བསྤྲོད་སྐབས་ 
རྩིས་སྤྲོད་རྩིས་ལནེ་དགྤྲོས་པའྩི་ཡྩིག་ཆ་ཁག་གཤམ་གསལ། 

 

༡༽ རྩིས་སྤྲོད་ཉྩིན་བར་གྩི་མཐའ་བསྤྲོམས་རྩིས་ཁྲ་ (Final Account) བཟྤྲོ་རྒྱུ། 

༢ ༽ བྱུང་ང་སྤྲོང་རྩིས་ཁྲ་ནང་གསལ་དངུལ་རྐྱང་གྩི་གནས་སངས་ཞྩིབ་ཕྲ་བཀྤྲོད་རྒྱུ། (Cash Denomination་

 Statement) 

༣ ༽ དངུལ་ཁང་གྩི་དབེ་དང་། རྩིས་ཁྲའྩི་དབར་བར་སྡུམ་རྩིས་ཤྤྲོག་བཟྤྲོ་དགྤྲོས། (Bank Reconciliation Statement) 

 ༤ ༽ ལྤྲོ་ངྤྲོ་བཅུ་བར་གྩི་རྩིས་ཞྩིབ་སྙན་ཐྤྲོ་དང་། ལྤྲོ་འཁྤྲོར་རྩིས་ཁྲ། (Final Account) ཉྩིན་རའེྩི་བྱུང་སྤྲོང་མ་དབེ། (Cash 

 Book) རྩིས་འགྤྲོ་སྤྲོ་སྤྲོའ་ིབྱུང་སྤྲོང་མ་དབེ། (Ledger Book) སྤྲོང་འཛིན་ཡྩིག་སྤྲོད། (Voucher File) བྱུང་
 འཛིན་དབེ། (Receipt Book) དངུལ་ཁང་འབལེ་ཡྤྲོད་ཡྩིག་ཆ་ཁག གསྤྲོལ་ཕྤྲོགས་ཡྩིག་སྤྲོད། དགྤྲོངས་ཞུ་ཕྤྲོགས་
 བསྤྲོམས་ཡྩིག་སྤྲོད་སྤྲོགས། 

༥ ༽ སྤྲོབ་འཇུག་སྐབས་ཀྩི་གཏའ་འཇྤྲོག་ཐྤྲོ་དབེ་དང་གཞན་གཏའ་མ་ཁག་གྩི་ཡྩིག་ཆ། 

༦ ༽ སྤྲོབ་གྲྭའྩི་དངྤྲོས་ཟྤྲོག་ཐྤྲོ་དབེ། 

༧ ༽ རྩིས་དང་འབལེ་བའྩི་ར་འཛནི་ཡྩིག་ཆ། 

༨ ༽ རྩིས་འབལེ་ཡྩིག་སྤྲོད་ཁག་དང་རྩིས་ཞྩིབ་སྙན་ཐྤྲོའ་ིལན་འདབེས་ཡྩིག་ཆ་ཁག 

༩ ༽ ལས་དྤྲོན་མཇུག་སྤྲོང་བྱ་བསད་ཇྩི་ཡྤྲོད་ཀྩི་ཐྤྲོ་གཞུང་བཅས། 
 

 
 

གྤྲོང་གསལ་ཡྩིག་ཆ་རྣམས་མྩིག་སྤྲོན་གྩིས་རྩིས་སྤྲོད་ལེན་ཁམས་གཙང་བྱུང་། ཕྩི་ལྤྲོ་ ༢༠       ཟླ་       ཚེས་      ལ།། 

 

 

_____________________ | _____________________ | _____________________ 

རྩིས་འབུལ་གནང་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས། སྤྲོད་དཔང་གྩི་མཚན་རྟགས། རྩིས་བཞསེ་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས།



 
 

༄༅། །སྤྲོབ་གྲྭའྩི་ལས་དྲུང་གནས་སྤྲོས་སམ་ར་དགྤྲོངས་བསྤྲོད་སྐབས་ 
རྩིས་སྤྲོད་རྩིས་ལནེ་དགྤྲོས་པའྩི་ཡྩིག་ཆ་ཁག་གཤམ་གསལ། 

 

༡༽ ཉུང་མཐར་ལྤྲོ་ངྤྲོ་ལྔའྩི་སྤྲོབ་གྲྭའྩི་ཡྩིག་སྤྲོད་ཁག 

༢༽ ཉུར་མཐར་ལྤྲོ་ངྤྲོ་བཅུ་བར་གྩི་སྤྲོང་འཇུག་ཞུས་པའྩི་ཐྤྲོ་དབེ། 

༣༽ ཉུང་མཐར་ལྤྲོ་ངྤྲོ་བཅུ་བར་གྩི་སྤྲོབ་ཕྲུག་གྲངས་འབྤྲོར་ཞྩིབ་ཕྲ་འཁྤྲོད་པའྩི་ཐྤྲོ་དབེ། 

༤༽ སྤྲོབ་ཕྲུག་ཕྩིར་ཐྤྲོན་ལག་ཁེར་དབེ། 

༥༽ ད་ཡྤྲོད་སྤྲོབ་ཕྲུག་རྣམས་སུ་སྩིན་བདག་ཡྤྲོད་མེད་ཀྩི་ཐྤྲོ་གཞུང་ཞྩིབ་ཕྲ། 

༦༽ འཛིན་རྩིམ་བཅུ་པ་དང་བཅུ་གཉྩིས་ཅན་སྤྲོབ་གྲྭ་ཡྩིན་ཚེ། རྒྱུགས་འཕྲྤྲོད་ཟྩིན་པའྩི་ལག་ཁེར་ཁག་སྤྲོབ་ཕྲུག་དྤྲོ་བདག་སྤྲོ་
 སྤྲོར་རྩིས་སྩིད་ཟྩིན་ཡྤྲོད་མེད་ཀྩི་ཞྩིབ་ཕྲའྩི་ཐྤྲོ་དབེ། 

༧༽ དག་ེལས་རྣམ་པའྩི་སརེ་གྩི་ཡྩིག་སྤྲོད་ཇྩི་ཡྤྲོད།  

༨༽ ལས་དྤྲོན་མཇུག་སྤྲོང་བྱ་བསད་ཇྩི་ཡྤྲོད་ཀྩི་ཐྤྲོ་གཞུང་བཅས། 
 

 

 

 
 

 

གྤྲོང་གསལ་ཡྩིག་ཆ་རྣམས་མྩིག་སྤྲོན་གྩིས་རྩིས་སྤྲོད་ལེན་ཁམས་གཙང་བྱུང་། ཕྩི་ལྤྲོ་ ༢༠       ཟླ་       ཚེས་      ལ།། 

 

 

_____________________ | _____________________ | _____________________

རྩིས་འབུལ་གནང་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས། སྤྲོད་དཔང་གྩི་མཚན་རྟགས། རྩིས་བཞསེ་མཁན་གྩི་མཚན་རྟགས


