
































*कैश बुक सधंारण ��श�ण पांचवा �दन*

*Topic 1➡�कन गल�तय� से रा�श क� वसलूी �नकती है या गबन के �करण बनते ह*ै

जमा प� क� गल�तयां

1➡जमा प� म� रशीद बुक म� योग का अंतर ह� जाने पर वसलूी �नकती है जसैे एक �दन
म� आपने 54 रसीदे काट� एवम रसीद� के एक �सरी के पीछे जोड़ लगाते �ए योग
8775 � अं�कत कर CB म� 8775� जमा कर �दये।

वा�तव म� एक रसीद �सरे के साथ �चपक जाने से योग म� नही जडुी इस�लये एक रसीद
क� रा�श 165 � योग म� कम �ए तथा CB म� भी कम जमा �ए।

इस�लए रसीद� का योग ब�त �यान से लगाने क� ज�रत है कई शा�तर लोग जान बूझ
कर भी ऐसी गलती कर रा�श का गबनआसानी से कर सकते ह।ै

2➡CB पूण�तया जोड़ एवम बाक� क� स�ं�या� परआधा�रत है इस�लये सभी जोड़
बाक� क� �यान से लगानी चा�हए योग के अंतर CB म� जो रा�श कम जमा होगी वह भी
गबन क� �ेणी म� आता ह।ै इसके साथ योग का �फगर भी �यान से उतारना चा�हए ।

जसैे योग 6870 � हैऔर CB म� एक जसैे अंक होने से भूलवश 6780 �लख कर जमा
कर �दए तो 90 � का गबन हो गया।

3➡CB म� रकम जमा करते समय य�द रसीद बुक 9 पूरी भर गई है तो उसके बाद BN
10 �फर 11 ऐसे BN चलते है ।

कभी कभी ज�द बाजी के CB म� BN 9क� रा�श जमा होने के बाद BN 11क� रा�श
जमा हो जाती है एवम BN 10क� रा�श जमा होने से छूट जाती है और �मआगे चल
पड़ता ह।ै

इस �कार BN 10क� पूरी रा�श का गबन हो गया शा�तर लोग जान कर भी ऐसा कर
सकते है अतः Ddoको शतक� रहने क� ज�रत ह।ै

4➡CBका पेज भर जाने पर आगे B/F, C/Fकरते समय भी एक बार �फगर उतार कर
उसे चेक कर लनेा चा�हए



5➡�लो�ज�ग बैल�स अगले �दन का ओप�न�ग बैल�स होता है उसे भी �यान से आगे लनेा
चा�हये उसमे अंतर होने पर भी वसलूी बन जाती है

6➡CB म� इस�लये ब�त �यान से काम करने क� ज�रत है एक बार भरने के बाद योग
आ�द क� जांच �सरे ��� से ज�र करानी चा�हये हमारी गलती हमसे नही पकड़ी
जाती �सरा ज�द� पकड़ कर बता देगा।

*कुछ �दन� बाद कोई योग का अंतर नज़रआवे तो उसे कैसे सही करे *àà
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जलुाई 19 म� आपने �कसी क�ा क� फ�स जमा क� उसक� योग क� जांच कराने पर
पाया गया �क एक रसीद के 165 � CB म� भूल वश कम जमा हो गए अब उसका �या
करàे

यह गलती जलुाई म� �ई और इसका पता दो महीने बाद पता चला जब तक कैश बुक दो
महीने आगे चली गई य�द आप उस गलती को जलुाई म� उस �दन ही सधुार करते है तो
आगे 2 महीने तक क� सभी जोड़ को भी सही करना होगा और CBक� दशा बुरी तरह से
�बगड़ जाएगी।

*इस भूल को आप �न�न तरह से सही कर*े

ȟȟȟȟȟȟȟ

योग म� अंतर का आपको �जस �दन पता लगता है उस �दन CBओपन करे एवम जमा
साइड म� �ववरण म� यह �प�ट उ�लेख कर� �क 7 जलुाई को पेज न 34 पर जो 54 छा��
का श�ुक जमा �कया था उसम� भूल वश 165 � कम जमा हो गए थे उसमे योग म�
आव�यक सधुार कर अंतर रा�श 165आजजमा क� जाती है एवम मद/total/cash के
कॉलम म� 165 �लख कर CB ब�द कर देव।े



*नामे डे�बट प� म� वसलूी यो�य गल�तयां*

1➡CB म� �कसी वाउचर का �य �लखा गया है परतुं जाच के समय वह �बल वाउचर
फ़ाइल से �म�स�ग हो तो वसलूी �नकती ह।ै

2➡वाउचर क� रा�श को CB म� �यान से �लखने क� ज�रत है जसैे �बल म� रा�श 6868
है एवम गलती से CB म� 8668 �लख �दए इसमे 1800 � का गबन हो गया यह गलती से
या जानकर भी �कया जा सकता ह।ै

3➡�कसी वाउचर से �ा�त साम�ी को य�द �टॉक र�न�टर म� एटंर नही �कया है तो
100%उस �बल क� रा�श वसलूी यो�य होगी।

*4➡GF&AR म� �दये गये �व��य �नयमो का उ�लंघन/�व��य श��य� का उ�लघन
करन/े�ोयो�र �वीकृ�त का अभाव/ट�डर ���या का अभाव पाये जाने पर भी अंके�ण
म� आ�ेप बनते ह*ै

*➡ टॉ�पक न 2*

*डु�लीकेट चेक जारी करने क� पर��थ�तया एवम �ोससे*

ƱƱƱƱƱƱƱƱƱƱƱƱƱƱ

1➡GF&AR Rules न 111 के अनसुार �कसी को चेक से भुगतान �कया जाता है
उसक� ए�ं� उसी �दन CB म� क� जाती ह।ै

2➡�कसी पाट� को आपने चेक �दया उसने �कसी कारण से ब�क म� चेक नही लगाया
और 3 महीने क� अव�ध पार हो गया अब वो �सरे चेक क� मांग करे तो आप उससे
ए��लकेशन ले वे एवम ब�क पास बुक से जाच कर लबेे क� वा�तव म� चेक क� रा�श को
नही उठाया गया है तो आप उस चेक को �नर�त कर �सरा चेक जारी कर CBजमा एवम
नाम side म� मद/योग/bank के कॉलम म� ए�ं� कर देव।े

3➡य�द पाट� पूव� म� �दए गए चेक खो जाता है और वह �रसे क� मांग कर� तो पहले ब�क
पास बुक से जाच करे �क वा�तव म� चेक लगा या नही लगा �फर आप इस प�र��थ�त म�



सव� �थम ब�क को प� देकर चेक को stop paymentकरावे �जससे ब�क खोए गए चेक
को �लॉक कर देगा �फर �सरा ऊपर बताए गये �ोससे से जारी कर C B म� ए�ं� कर देव।े

ब�क म� चेक को stop paymentका चाज� लगता है वह आपको पाट� से वसलु करना
होगा।

4➡CB म� ब�क कॉलम क� रा�श एवम ब�क पास बुक क� रा�श का 100% �मलान होना
चा�हए इस�लये महीने म� कम से कम 3 बार ब�क पास बुक म� ए�ं� करावे तथा CB से
अ�नवाय� �मलान कर।े

पूव� म� जारी कोई चेकआह�रत नही होता है जब तक यह �फगर नही �मलता है ऐसी
��थ�त म� उस चेक क� रा�श एवम CB म� bankक� रा�श को जोड़ कर पासबुक से
�मलावे 100% �मलान होगा।

5➡कोनसा चेक लगा या नही लगा इसके �लए एक चेक र�न�टर का सधंारण करे
�जससे आपआसानी से यह पता लगा सक� गे।

यह काय� आप चेकबुक म� द� गई cunter file म� जहाँ चेक जारी करते है उसका �ववरण
�लखते है वहाँ भी कर सकते है पास बुक से �मलान कर हर चेक केआगे encashment
डेट �लख देवे ।

ध�यवाद ।






























