




 

Rule 213(1) of GFR 2017 

PROFORMA-A 

 

ALL INDIA INSTITUTE OF MEDICAL SCIENCES 

ANSARI NAGAR, NEW DELHI-29. 

 

       ASSETS VERIFICATION REPORT FOR THE YEAR 2023-24 

 

1. Name of the Department/Section_______________________________ 

Date of Inspection from____________________to_________________ 

Name of the Stores Clerk or person who 

is handling the Stores. 

Name of the Officer-in-charge of the Stores 

Format in which departments are asked to prepare their assets list is enclosed. 

  

 

 The details of all kinds of Assets physically available in 

Centre/Department/Section/Unit stands duly verified in the desired format (as enclosed) 

separately for each category as mentioned below: 

 

2. Tangible Assets 

 

i. Plant & Machinery   } 

ii. Furniture & Fixture   } 

iii. Office Equipments   } As per enclosed annexure. 

iv. Electrical Equipments   } 

v. Computer Peripherals   } 

 

3.   Intangible Assets 

 

i. Software 

 

Any other suggestions or remarks 

you  may have as regards to conduction    

      of verification of  assets.  

              Signature of Inspecting Officer 

               Name in (Block Letter) 

               __________________________ 

        

 Designation_________________ 

 

 

 



 

Rule 213(2) of GFR 2017  

 PROFORMA-B 

 

ALL INDIA INSTITUTE OF MEDICAL SCIENCES 

ANSARI NAGAR, NEW DELHI-29. 

 

 

 

       STOCK VERIFICATION REPORT FOR THE YEAR 2023-24 

 

 

1. Name of the Department/Section_______________________________ 

2. Date of Inspection from  ____________________to_________________ 

3. Name of the Stores Clerk or person who 

is handling the Stores. 

4. Name of the Officer-in-charge of the Stores 

5. Stock Registers:- 

I) How many stock registers are  

 maintained in the Department 

II) Are the stock registers written 

 up properly and up-to-date? 

III) If  not, what are the defects 

 noticed and what remedies 

 you suggest? 

IV) Are the stock registers 

 signed regularly or periodically 

 by the (a) Stores Clerk? 

 b) Officer-in-charge 

V) Are the pages of the register numbered? 

 

6. Are there any stores received but not 

 entered in the stock register? 

 Give details viz name(s) of items, 

 Date of receipt and reasons for not 

 entering in the registers so far. 

7. Are the stores kept properly to guard 

 against pilferage, wastage and vermin etc. 

8. What steps are taken to safe-guard perishable 

 stores, pilferage and mis-handling of stores. 

 

9. Give a list of equipments which are damaged 

 charge or surplus, 

 

 

 



 

10. Is any equipment costing more 

 than Rs.10,000/- lying idle ? 

I) If so date from which it is lying idle 

II) Reason due to which it is lying idle 

11. Is register of indents & supply orders 

 maintained, give list of indents with  

 Dates whose supplies are awaited 

12. Give any other suggestions or remarks 

 you may have regarding the stores and  

 equipments in the departments. 

13. Verified 100% of consumable and non-consumable 

 Stores in the department and discrepancy 

 (if any) mention below:- 

 

Sr.No. Nomenclature Unit 

actual 

Balance 

Quantity 

Ledger 

Balance 

Excess Shortage  Remarks 

 

 

        

 

Signature of Inspecting Officer 

 

       Name in (Block Letter) 

       __________________________ 

 

       Designation_________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INSTRUCTIONS FOR ANNUAL PHYSICAL VERIFICATION 

OF STORES AT A.I.I.M.S., NEW DELHI-110029 

 

 
 While conducting the 100% Annual Physical Verification of the assets & articles of stores, the 

following instructions should invariably be observed:- 

 

 The Physical Verification is divided in two parts (i) physical verification of Fixed Assets 
(Proforma-A)(Rule 213(1) of GFR 2017) and verification of consumables (Proforma-B)(Rule 

213(2) of GFR 2017). 

 The Annexure to the Proforma-A will be filled by the store officer/store clerk and the same will 

be verified by the Physical Verification Officer (Rule 213(1) of GFR 2017). 

 The details of consumable items will be provided by store officer/clerk and the same will be 
verified by the Physical Verification Officer(Rule 213(2) of GFR 2017). 

 The Physical Verification officer should contact the Officer-in-charge, stores of the department 

and fix actually agreed date and time for physical verification. 

 Physical Verification should be conducted in presence of the person responsible for the custody 

of stores or any other person deputed by him. 

 Physical Verification may be for commended by actual weighing of measuring as the case may 
be of the ground balance and then check up the No. Weight length, and breadth of each article so 

counted with number noted in the stock register 

 Discrepancies between actual count balance and stock register entry be brought to account 

immediately so that the store account may represent the true state of stores. 

 The shortage of damages as well as unserviceable stores may be listed and reported immediately 

to the Head of the Department for further necessary action. 

 Verification officer should also see, if any, wrong classification of the stores or unauthorized 
stock of stores held by any officer or a subordinate or any item of stores, which are surplus to the 

requirement or any such item for which there has been no demand for over a year may be noted 

and indicated in the narrative report of Physical Verification to be submitted to the Director. 

 Physical Verification Officer should also see whether following arrangements for custody and 
protection of stores are being observed:- 

A The go-down floors are Pucka or cemented. 

B That items of common domestic use are always kept under lock and key.  Soap, 
matches, towels, dusters etc. are instances of this nature:- 

C That adequate arrangements exist for the protection i.e. fire extinguishers are 

kept handy and at easily accessible spots and that fire buckets are always full of 

water and/or sand where inflammable articles are stocked. 
D That proper arrangements exist for locking the god owns and keeping the keys in 

safe custody. 

E That statutory regulations for storing explosives are observed. 
F In order to avoid deterioration of stock, issue are not made from fresh receipt as a 

matter of course, but that articles first received are issued and to ensure this, fresh 

receipt are not dummied on existing stock but are so arranged that their turn for 

issue will come only when the existing lock are exhausted. 
G That in storing medicines and drugs arrangements for issue exist so that their 

expiry dates are kept in view and time expired items are not allowed to occur in 

the stores. 
H That costly and precision scientific and laboratory equipment and their parts kept 

with maximum possible care. 



I The records relating to the stores, like consumable stock ledgers, non-
consumable stock ledgers, register of assets delivery challans and issue slip are 

maintained properly up to date. 

 

 Every entry of the stock ledger should be initiated by the Physical Verification officer in taken 

of having done the stock verification. 
 

 A certificate in the following form should be recorded on the stock ledger by the Physical 

Verification Officer. 

 
 “ It is certified that the stores of the Section/Department of __________________as per 

ledger balance has been 100% Physically verified.  A report to this effect is being submitted separately to 

the Financial Advisor”. 
      

 

 

 
        

                                                                      Signature of the Stock Verification Officer 

 
 



 

 

जीएफआर 2017 का नियम 213(1) 

प्रोफामाा-ए 
 

अखिल भारतीय आयुनवाज्ञाि संस्थाि 

अंसारी िगर, िई निल्ली-29 
 

वर्ा 2023-24 हेतु संपनि सत्यापि ररपोर्ा 
 

1. विभाग/अनुभाग का नाम ....................................................... 

वनरीक्षण की विवि ................ से ............................. िक 

भण्डार में कार्य करने िाला क्लकय  अििा उस व्र्क्ति का नाम जो भण्डार संभाल रहा है  

भण्डार के प्रभारी अविकारी का नाम 

िह प्रारूप, वजसमें विभागो ंको अपनी पररसंपवि  र्ो ंकी सूची िैर्ार करने हेिु कहा गर्ा है, संलग्न 

है। 
 

 केन्दर/विभाग/अनुभाग/एकक में भौविक रूप से उपलब्ि सभी प्रकार की संपविर्ो ंका 

वििरण वनम्नानुसार प्रत्रे्क शे्रणी हेिु अलग-अलग िंविि प्रारूप (संलग्न) में विवििि सत्र्ावपि 

वकर्ा गर्ा है: 
 

2. मूिय पररसंपवि 
 

i. संरं्त्र एिं रं्त्र 

ii. फनीचर एिं वफक्सचर 

iii. कार्ायलर् उपकरण            संलग्न पररविष्ट के अनुसार  

iv. विद्रु्ि उपकरण 

v. कंप्रू्टर सहार्क उपकरण 
 

3. अमूिय पररसंपवि 
 

i. सॉफ्टिेर्र 
 

संपवि का सत्र्ापन करिाने के संबंि में  

आपका कोई अन्दर् सुझाि अििा वटप्पणी 
 

वनरीक्षण अविकारी के हस्िाक्षर 

                                              नाम (स्पष्ट अक्षरो ंमें) 
............................................ 

पदनाम ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

जीएफआर 2017 का नियम 213(1) 



प्रपत्र-ि 

अखिल भारतीय आयुनवाज्ञाि संस्थाि 

अंसारी िगर, िई निल्ली-29 
 

वर्ा 2023-24 हेतु भंडार सत्यापि ररपोर्ा 

1. विभाग/अनुभाग का नाम ............................................ 

2. वनरीक्षण की विवि ....................... से ....................... 

3. भंडार क्लकय  र्ा उस व्र्क्ति का नाम जो भंडार का कार्य संभाल रहा है 

4. भंडार के प्रभारी अविकारी का नाम 

5. स्टॉक रवजस्टर:- 

I) विभाग में वकिने स्टॉक रवजस्टर रखे गऐ है। 

II) क्र्ा स्टॉक रवजस्टर सही ढंग से और अद्यिन िौर पर वलखे गए है? 

III) र्वद नही,ं िो आपको क्र्ा कवमर्ां नजर आई और इसके वलए क्र्ा सुझाि देंगे? 

IV) क्र्ा स्टॉक रवजस्टर पर वनर्वमि रूप से र्ा समर्-समर् पर (क) भंडार क्लकय  (ख) प्रभारी अविकारी 

द्वारा हस्िाक्षर वकए जािे है? 

V) क्र्ा रवजस्टर के पन्दने क्रमांवकि है? 

6. क्र्ा कोई सामान प्राप्ि वकर्ा गर्ा ििा स्टॉक रवजस्टर में उसकी प्रविवि नही ंवक गई। 

वििरण दीवजए अिायि िस्िुओ ंके नाम, प्रक्ति की विवि एिं रवजस्टर में प्रविवि न करने का कारण।   

7. क्र्ा सामान को चोरी, क्षवि अििा कीडे मकोडो से बचाने के वलए सही ढंग से रखा गर्ा है  

8. खराब होने िाले सामान की सुरक्षा, चोरी और अव्र्िक्तस्िि सामान की सुरक्षा हेिु क्र्ा कदम उठाए गए है 

9. उन उपकरणो ंकी सूची दीवजए वजनपर क्षविग्रस्ि चाजय है र्ा िे अविररक्ि है। 

10. क्र्ा 10,000/- रूपरे् से अविक कीमि का कोई उपकरण बेकार पडा है? 

I) र्वद ऐसा है िो उस विवि को दिायए वजस विवि से िह वनक्तिर् है। 

II) वनक्तिर् होने का कारण। 

11. क्र्ा मांगपत्र एिं आपूविय आदेिो ंका रवजस्टर रखा गर्ा है, उन मांगपत्रो ंकी विवि सवहि सूची दें  वजनकी 

आपूविय प्रिीवक्षि है। 

12. विभाग में उपलब्ि सामग्री अििा उपकरणो ंके संबंि में र्वद आपके पास कोई अन्दर् सुझाि र्ा वटप्पणी है िो 

बिाए। 

13. विभाग द्वारा उपभोज्र् और गैर-उपभोज्र् सामग्री का 100% सत्र्ापन ििा विसंगवि का (र्वद कोई है) नीचे 

उले्लख करें :- 

क्र.सं. नामािली िेष िास्िविक 

संख्र्ा  

खािा में िेष 

मात्रा संख्र्ा 

अविकिा कमी वटप्पणी 

  

      वनरीक्षण अविकारी के हस्िाक्षर    

      नाम (स्पष्ट अक्षरो ंमें) 
_______________________ 

पदनाम__________________  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एम्स, िई निल्ली-110029 में भण्डार संबंधी वानर्ाक भौनतक सत्यापि हेतु नििेश 
 



भण्डार की िस्िुओ ं एिं संपवि का 100% िावषयक सत्र्ापन करिे समर्, वनम्नवलक्तखि वनदेिो ंका 

अवनिार्य रूप से पालन वकर्ा जाना चावहए: 

• भौविक सत्र्ापन को दो भागो ंमें विभावजि वकर्ा गर्ा है (i) अचल संपविर्ो ंका भौविक सत्र्ापन 

(प्रोफामाय-ए) (जीएफआर 2017 का वनर्म 213(1) एिं उपभोज्र् िस्िुओ ंका सत्र्ापन (प्रोफामाय-

बी) (जीएफआर 2017 का वनर्म 213(2))  

• अनुलग्नक प्रोफामाय-ए को भण्डार अविकारी/भण्डार में कार्य करने िाले क्लकय  द्वारा भरा  

जाएगा एिं इसे भौविक सत्र्ापन अविकारी (जीएफआर 2017 के वनर्म 213(1) द्वारा सत्र्ावपि 

वकर्ा जाएगा। 

• उपभोज्र् िस्िुओ ंका वििरण भण्डार अविकारी/भण्डार में कार्य करने िाले क्लकय  द्वारा प्रदान 

वकर्ा जाएगा एिं उसे (जीएफआर 2017 के वनर्म 213(2)) के िहि भौविक सत्र्ापन अविकारी 

द्वारा सत्र्ावपि वकर्ा जाएगा। 

• भौविक सत्र्ापन अविकारी को भौविक सत्र्ापन हेिु विभाग के प्रभारी अविकारी, भण्डार से संपकय  

करना चावहए एिं भौविक सत्र्ापन हेिु िास्िि में वनक्तचि विवि एिं समर् िर् करना चावहए। 

• भौविक सत्र्ापन, भण्डार की देखरेख के वलए वजम्मेदार व्र्क्ति अििा उनके द्वारा वनरु्क्ि वकसी 

अन्दर् व्र्क्ति की उपक्तस्िवि में वकर्ा जाना चावहए। 

• भौविक सत्र्ापन िास्तविक िजन र्ा माप के आिार पर वकर्ा जा सकिा है जैसा भी मामला हो 

ित्पचाि स्टॉक रवजस्टर में दजय संख्र्ा के साि प्रत्रे्क िस्िु की संख्र्ा लंबाई और चौडाई की जांच 

करें। 

• िास्िविक गणना िेष और स्टॉक रवजस्टर प्रविवि के बीच विसंगविर्ो ंको िुरंि ध्र्ान में लार्ा जाना 

चावहए िावक भण्डार खािे में सामान की सही क्तस्िवि को दिायर्ा जा सके। 

• क्षविग्रस्ि िस्िुओ ंकी कमी ििा अनुपर्ोगी िस्िुओ ंकी सूची बनाई जाए ििा आिर्क कारयिाई 

हेिु विभागाध्र्क्ष को सूवचि वकर्ा जाए। 

• सत्र्ापन अविकारी को र्ह भी देखना चावहए वक क्र्ा वकसी अविकारी र्ा अिीनस्ि द्वारा रखे गए 

सामान का कोई गलि िगीकरण र्ा सामान का कोई अनविकृि स्टॉक र्ा भण्डार की कोई िस्िु 

जो आिर्किा से अविक है र्ा कोई ऐसी िस्िु वजसके वलए एक िषय से अविक समर् से कोई मांग 

नही ंकी गई है, उसे वनदेिक को प्रस्िुि की जाने िाली भौविक सत्यापन की वििरणात्मक ररपोटय में 

नोट वकर्ा जाना एिं दिायर्ा जाना चावहए। 

• भौविक सत्र्ापन अविकारी को र्ह भी देखना चावहए वक क्र्ा सामान की अवभरक्षा एिं सुरक्षा के 

वलए वनम्नवलक्तखि व्र्िस्िाएं अपनाई जा रही हैं:-      

(क) गोदाम का फिय पक्का अििा सीमेंटेड हैं। 

(ख) वक सामान्दर् घरेलू उपर्ोग की िस्िुओ ंको हमेिा िाले में बंद करके रखा जािा है। साबुन, 

मावचस, िौवलरे्, डस्टर आवद इसी िरह के उदाहरण है:- 

(ग) वक सुरक्षा हेिु पर्ायप्ि इंिजाम वकए गए है जैसा वक आग बुझाने िाले रं्त्रो ंको आसानी से 

सुलभ जगह पर रखा जािा है एिं अवििमन बाक्तिर्ां हमेिा पानी और/अििा रेि से भरी 

होिी हैं, जहां ज्िलनिील िस्िुएं रखी जािी हैं। 

(घ) वक गोदामो ंको बंद करने हेिु एिं िाले ि चावबर्ो ंको सुरवक्षि रखने के वलए उवचि व्र्िस्िा 

मौजूद है। 

(ङ) वक विस्फोटको ंके भण्डारण हेिु िैिावनक वनर्मो ंका पालन वकर्ा जािा है। 

(च) स्टॉक को खराब होने से बचाने के वलए, सामान्दर्ि: नई रसीद जारी नही ंकी जािी है, बक्ति 

पहले से प्राप्ि िस्िुओ ंके संबंि में उन्दहें जारी वकर्ा जािा है। नई रसीद को मौजूदा स्टॉक 

पर डमी नही ं वकर्ा जािा है, बक्ति इस िरह व्र्िक्तस्िि वकर्ा जािा है वक उनकी बारी 

िभी आएगी जब मौजूदा स्टॉक समाप्ि हो जाएंगे। 

(ि) वक दिाओ ंएिं दिाओ ंके भण्डारण हेिु ऐसी व्यिस्िा होनी चावहए वक उनकी समाक्ति की 

विविर्ो ंको ध्र्ान में रखा जा सके और वजन दिाईर्ो ंकी समर् सीमा समाप्ि हो चुकी है 

उन दिाईर्ो ंको भण्डार में न रखा जाए। 

(ज) वक िैज्ञावनक ििा महंगे प्रर्ोगिाला के सटीक उपकरणो ंएिं उनके वहस्सो ंको अविकिम 

संभाविि देखरेख के साि रखा जािा है। 

(झ) भण्डार से संबंविि ररकाडय  जैसे उपभोज्र् स्टॉक लेजसय, गैर-उपभोज्र् स्टॉक लेजर, 

पररसंपविर्ो ंका रवजस्टर, वडलीिरी चालान एिं जारी पची को रवजस्टर में सही रूप से 

अद्यिन वकर्ा जािा है। 



• स्टॉक लेजर की प्रत्रे्क प्रविवि को भौविक सत्र्ापन अविकारी द्वारा स्टॉक सत्र्ापन के बाद ही प्रारंभ 

वकर्ा जाना चावहए। 

• भौविक सत्र्ापन अविकारी द्वारा वनम्नवलक्तखि प्रपत्र में प्रमाण पत्र, स्टॉक लेजर में दजय वकर्ा जाना 

चावहए। 

“र्ह प्रमावणि वकर्ा जािा है वक .................................. अनुभाग/विभाग के खािा बही के अनुसार 100% 

भौविक रूप से सत्र्ापन कर वलर्ा गर्ा है। इस संबंि में ररपोटय वित्िीर् सलाहकार को अलग से सौपंी जा रही 

है।” 
 

 

स्टॉक सत्र्ापन अविकारी के हस्िाक्षर  
 


