
કેશિયર માટે માર્ગદશિિકા (Cashier Instruction Booklet) 

1) પરરચય 

બેન્કમાાં કેશિયરન ાં કાયય અત્યાંત મહત્વપરૂ્ય છે. રોકડ ન ાં હને્ડલલિંગ બેન્કના ઓપરેસનલ રરસ્ક નો એક ભાગ છે. 
રોકડન ાં સાચી હને્ડલલિંગ, સ રક્ષા અને જવાબદારીપરૂ્ય વતયન બેન્કની શવશ્વસનીયતા જાળવે છે. આ માગયદશિિકા 
કેશિયરના દૈશનક કાયયમાાં સહાય માટે તૈયાર કરવામાાં આવી છે. 

2) રોકડ હને્ડલ િંર્ અને ર્ણતરી 

• હાંમેિા રોકડ બે વખત ગર્ો (હાથથી અથવા મિીનથી). એક વાર હાથ વડે 'ફીરકી" મારી ને બીજી વાર 
ગર્વી જેથી બે નોટ ક્યારેક કોઈ કારર્સર ચીપકી હોય તો અલગ પડી િકે.   

• નોટ ગર્વા ડય અલ રડસ્્લે મિીન અને રરઝવય બેન્ક દ્વારા પ્રમાલર્ત કરેલ અથવા સલૂચત કરેલ નકલી 
નોટ ઓળખી િકનાર ઉપકરર્ોનો ઉપયોગ કરો.  

• નકલી, ફાટી ગયેલી અથવા િાંકાસ્પદ નોટો તપાસો. ફોર્જ નોટ્સ ને શનયમ મ જબ રરપોટય  કરો. ફોર્જ નોટ 
ગ્રાહકને પરત ના કરવી. તેની પર  જરૂરી રબર સ્ટેમ્પ મારી જ્ત કરવી અને તે બદલ નમનૂા 
મ જબની પાવતી આપવી  

• નોટોને યોગ્ય મલૂ્ય મ જબ (₹10, ₹20, ₹50 વગેરે) અન ેનવી તથા જૂની રડઝાઇન મ જબ ગોઠવવી. 
અિોક શપલર રડઝાઇન ની નોટ પરત સરર્ક્ યલેિનમાાં ના આપવી. રરઝવય બેન્કની ક્લીન નોટ પોલલસી 
બાબતે ની સચૂનાઓન ાં પાલન કરવ ાં. જૂની ફાટેલી નોટ ન ાં સોરટિંગ કરી રરઇસ્ય  કેટેગરીની નોટ જ 
પબ્લલક ને આપવી.   

 3) સરુક્ષા અને ઍક્સેસ શનયતં્રણ 

• Cash Vault માટે ડય અલ કન્રોલ શસસ્ટમ (બે લોકો) અન સરો. પોતાની ચાવી અન્ય કોઈ પર્ વ્યક્ક્તને 
ક્યારેય, થોડાક સમય માટે પર્, ના આપવી.  

• કાઉન્ટર પર રોકડ ક્યારેય ન છોડો. કેશિયર ને કેિ મ કવા માટે સ્ટીલની પેટી કે ટેબલે નીચે મોટા ડ્રોવર 
આપેલ હોય છે. રોકડ તેમાાં જ રાખવી. ટેબલ ઉપર મ કેલી રોકડ ચોરાઈ ગઈ હોય તેવા રકસ્સાઓ કોઈક 

બેન્કમાાં નોંધાયેલા છે. કેશિયરે પોતાની કેલબનનો દરવાજો હાંમેિા લોક રાખવો. કેશિયર ની કેલબન મેઈન 
એન્રન્સ થી દૂર રાખવી.  

• CCTV કેમેરા કાયયરત છે તેની ખાતરી કરો.  પેશનક ક્સ્વચ/ સાયરન પર્ વરકિંગ કન્ન્ડિનમાાં છે કે નરહ તે 
ચેક કરતા રહવે  ાં. મોક ટેસ્ટ પર્ કરવી. અને તે મોક ટેસ્ટ નો તારીખ મ જબ રેકોડય પર્ રાખવો 

• માત્ર અશધકૃત સ્ટાફને જ ઍક્સેસ આપો. 

• કેિીયરની કેબીનની આસપાસ ફરતી િાંકાિીલ વ્યક્ક્તને બોલાવીને પ છપછ કરવી. કેટલાક અસામાજજક 
તત્વો કોર્ વ્યક્ક્ત કેટલી કેિ ઉપાડે છે તે દયાન રાખી તેમેનો પીછો કરીને રસ્તામાાં કોઈ પર્ રીતે 
તફડાંચી કરી લેતા હોય છે.  



 4) દસ્તાવેજીકરણ અને રેકોડગ  

• દરેક રાન્ઝેક્િન તરત જ નોંધો. વોલ્ટ માાંથી કાઉન્ટર પર લાવેલ રોકડ, પાટીને કરેલ પેમેન્ટ કે મેળવેલ 
રોકડ, દરેક વ્યવહાર ની નોંધ ત  રાંત જ કરવી. ઘર્ા કેશિયર તેમની આવા વ્યવહારો નોંધવામાાં કરેલી 
બેદરકારીને લીધે મ શ્કેલીમાાં આવ્યા છે.   

• જમા અને ઉપાડ માટે રસીદ આપો. કેટલાક કેશિયર કોઈ પાટીએ આપેલ રોકડમાાંથી બરોબર પેમેંટ કરી 
દે છે. આવા રકસ્સામાાં વ્યવહાર નોંધવામાાં ક્યારેક ભલૂ થઇ િકે છે. ઉપાડ આપતા પહલેા બેન્કનો ટોકન  
અસલી છે તેની ખરાઈ કરીને જ પેમેન્ટ કરવ ાં. કારર્કે ખોટા ટોકન પર પેમેન્ટ થઇ જાય અને પછી 
ઓરીજીનલ ટોકન પર પેમેન્ટ ની માાંગર્ી થાય તેવા ફ્રોડ ના રકસ્સા પર્ બનેલા છે.   

• દૈશનક રોકડ બેલેન્સ અને સમાધાન જાળવો.  

• સહી અને દસ્તાવેજોની ચકાસર્ી ધ્યાનથી કરો.  

5)  છેતરશપિંડી શનવારણ 

• નકલી નોટો અને િાંકાસ્પદ વતયન માટે સાવધાન રહો  

• રોકડની મારહતી અથવા પાસવડય ક્યારેય િેર ન કરો  

• KYC શનયમોન ાં પાલન કરો  

• ગડબડ કે છેતરશપિંડી થાય તો તરત જ રરપોટય કરો.  

 6) રોકડ સગં્રહ અને પરરવહન 

• વધારાની રોકડ વોલ્ટ અથવા સ્રોંગ રૂમમાાં રાખો. સેફ  વૉલ્ટ માાં ડેકોય મની એટલેકે જ દા જ દા 
રડનોશમનેિન ની થોડીક થોડીક નોટ્સ ના નાંબર ની અલગથી નોંધ કરેલ હોય તેવી નોટ્સ રાખવી. 

• રોકડ રાન્સફર માટે સીલ કરેલા પેકેટનો ઉપયોગ કરો  

• સ રક્ષા ગાડય/આમયડય વાહન સાથે પરરવહન કરો  

• રોકડ ના પરરવહન માટે ઇન્સ્યોરન્સ ની જે લલશમટ અને િરતો હોય તેન ાં અવશ્ય પાલન કરો. રોકડ 
ન ાં પરરવહન દરરોજ જ દા જ દા સમયે કરવ ાં એટલે કે કોઈ નક્કી કરેલ સમયે દરરોજ પરરવહન ના 
કરવ ાં તેમજ દરરોજ પરરવહન માટે રૂટ /રસ્તા જ દા જ દા લેવા.  

7)  જવાબદારી અને નૈશતકતા 

• હાંમેિા ઈમાનદાર અને જવાબદાર રહો. બેન્કની કેિ સાથે કામ કરવાની જવાબદારી મેનેજમેન્ટ દ્વારા 
તમને આપવામાાં આવી છે જે ખ બજ ઈમાનદારી થી શનભાવવાની નૈશતક ફરજ છે. 

• રોકડ હને્ડલ કરતી વખતે ધ્યાન કેન્ન્િત રાખો. બેધ્યાનપર્ા થી પેમેન્ટ વધારે થઇ જવાની િક્યતા 
રહ ેછે. 



• અનશધકૃત વ્યક્ક્તઓને રોકડ શવસ્તારમાાં પ્રવેિ ન આપો.  

• બેન્કના શનયમો અને ઑરડટ માગયદશિિકાન ાં પાલન કરો.  

8) પા ન અને મહત્વ 

• શનયમ મ જબ અને તકેદારી પવૂયક થત  ાં કામ ચોરી, છેતરશપિંડી અને ભલૂોને રોકે છે  

• ઈમાનદારી પવૂયક થત  ાં કામ ગ્રાહકોનો શવશ્વાસ જાળવે છે  

• યોગ્ય રેકોડય અને શનયમ મ જબ થત ાં કામ ઑરડટ અને શનયમન માટે મદદરૂપ બને છે  

• કેશિયર દ્વારા સાવચેતીથી થત  ાં કામ બેન્ક અને કમયચારીઓન ાં રક્ષર્ કરે છે  

9) દૈશનક ચેકલ સ્ટ 

✔ રોકડ બે વખત ગર્ેલ છે 

✔ તમામ એન્રીઓ શસસ્ટમમાાં દાખલ કરેલ છે 

✔ વાઉચર સહી કરેલ છે 

✔ કેિ બેલેન્સ મેળ ખાત  ાં છે 

✔ વોલ્ટ સ રલક્ષત છે 

 10)  ઇમરજન્સી સપંકગ : નીચે જણાવે  ઓથોરરટી ના કોન્ટેક્ટ નબંર મોટા અક્ષરે યોગ્ય જગ્યાએ રડસ્્ ે કરવા. 

• ફાયર, પોલ સ 

• બ્ાાંચ મેનેજર  

• સ રક્ષા અશધકારી  

• ફ્રોડ રરપોરટિંગ શવભાગ 

11)        તકેદારી ના અન્ય પર્ ા ં 

સી. સી. ટી.વી. કેમેરા, ફાયર એક્સટીનગ્યસુર (અગ્ગ્ન િામક), પેશનક ગ્સ્વચ, ઈમરેજન્સી એ ામગ વરે્રે કાયગરત 
રહ ેતે માટે  સમયાનસુાર ચેક કરતા રહવે ુ.ં રોકડ મકુવાની સેફ/શતજોરી એવી જગ્યાએ રાખવી જયા ંગ્રાહક ની 
અવર જવર ના હોય જેમકે સેફ રડપોઝીટ  ોકર રૂમ. રોકડ માટે નો ઈન્સ્યરુન્સ ડય ુડેટ પર રીન્ય ુથઇ જાય 
તેની તકેદારી રાખવી. 

 


