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फािाम भने  रिकािः
१

२ आ.व.मा चाल ुआमथयक वर्य लेख्नपुर्य ।
३

४ ममम  मा माग फािाम उठाइएको ददनको ममम  लेख्नपुर्य ।
५ महल १ मा मिलमिलेबाि हनु ेगिी क्रम िङ्ख्या नं. लेख्नपुर्य ।
६ महल २ मा माग गरिएको वा मनकािा गरिएको िामानको नाम लेख्नपुर्य  ।
७ महल ३ मा िामानको फवविण (स्पेमिफफकेिन) लेख्नपुर्य । जस् ैिः ल्यापटप भए कम्पनीको नाम, प्रोिेिि, क्षम ा, आदद ।
८ महल ४ ि ५ मा माग गरिएको िामानको क्रमशिः एकाइ ि परिमाण लेख्नपुर्य । एकाइ भन्नाले फकलो, वटा, बोिा, दजयन, आदद । 

१० महल ६ मा कुनै कैफफय  भए िो कैफफय  लेख्नपुर्य ।
११ माग गनेको नाम, ममम  ि माग गनुयको प्रयोजन खलुाएि हस् ाक्षि गनुयपर्य ।
१२ मिफारिि गनेको नाम, ममम  ि माग गनुयको प्रयोजन खलुाएि हस् ाक्षि गनुयपर्य ।
१३

१४ स्वीकृ   था आदेश ददन ेअमिकािीले ममम  उल्लेख गिी हस् ाक्षि गनुयपर्य ।
१५ मागबमोझजम मालिामान प्राप्त भएमा मालिामान बझुिमलनलेे बिेुको ममम  लेखेि हस् ाक्षि गनुयपर्य ।
१६

कायायलयलाइय आवश्यक पने झजन्िी िामान  था िम्पझि बमोझजम मौज्दा  भएमा मनकािाको लामग ि मौज्दा  नभएमा 
बजािबाट खरिदको माग गनय यो फािम भनुयपदयर् ।

माग/मनकािा नं.: माग फािाम मिलमिलेबाि िाखी प्रत्येक आ.व.को लामग माग नं. १ बाट िरुु गिी क्रमशिः लेख्न,े िाथै 
मनकािा नं. को लामग मनकािा फािाम मिलेमिलेबाि िाखी प्रत्येक आ.व.को लामग मनकािा नं. १ बाट िरुु गिी क्रमशिः लेख्ने

िामान माग भइिकेपमर् स्वीकृ  गने अमिकािीले बजािबाट खरिद गिी वा मौज्दा बाट ददन ेमध्ये आवश्यक ा अनिुाि 
कुनै एकमा अङ्क झचहन लगाई कििी माग िम्बोिन गने हो िो यफकन गनुयपर्य ।

प्राप्त मालिामान अमभलेखको लामग झजन्िी खा ामा चढाउनपुर्य । यििी झजन्िी खा ामा चढाउनलेे झजन्िी खा ामा चढाएको 
ममम  लेखेि हस् ाक्षि गनुयपर्य ।

कायायलयमा अमिकाि प्राप्त अमिकािीले आदेश ददएबमोझजम स्टोिमा झजन्िी  था िम्पझिको माग ि जािी गने पफहचान गने, 
िोिम्बन्िी मनयन्रण ि वैिामनक ा िमुनझि  गने, मौज्दा  नभएको झजन्िी  था िम्पझि खरिद गनय


