
	

1	
	

બ"કની 'ત)રક ખાતાઓ (Internal	Accounts)	મા ંઓપર2શનલ જોખમ િનવારણ માટ2ના િનય<ંણો	

A.		 શાસન (Governance)	અને અિધ+તૃતા (Authoriza2on)	સબંિંધત િનય1ંણો	

1.	 	દર6ક 8ત9રક ખાતાનો હ6< ુઅને સચંાલન પAિત બોડC/EFુય કચેરG Hારા મJૂંર હોવી જોઈએ.	

!ત#રક ખાતા મા* િનધા.#રત અને મ2ૂંર 4યવસાિયક હ9:ઓુ માટ9 જ ખોલવા જોઈએ. લેDખત 

માગ.દિશHકા ખાતાના ઉપયોગમા ંએકKપતા લાવ ેછે અને તેના MુNુપયોગને અટકાવ ેછે.	

2.		 સRમ અિધકારGની મJૂંરG િવના કોઈ 8ત9રક ખા< ુ ંખોલSુ ંનહT.	

!ત#રક ખા: ુ ંખોલવા માટ9 િનધા.#રત અિધકારOની મ2ૂંરO ફરRજયાત હોવી જોઈએ. આથી અનિધUૃત 

ખાતાઓ ખોલીને ગેરરOિતઓ Wપાવવાની શXતા ઘટ9 છે.	

3.	 	ખા< ુ ંચલાવનારા અને મJૂંરG આપનારા અિધકારGઓની જવાબદારG WપXટ નZG કરવી.	

કોણ 4યવહાર કરશ ેઅને કોણ મ2ૂંરO આપશ ેતે [પ\ટ હો]ુ ંજોઈએ. આ જવાબદારO િનધા.#રત કરવાથી 

_લૂો અને ગેરરOિતઓ માટ9 જવાબદારO ન`O થઈ શક9 છે.	

4.	 	મેકર-ચેકર (Maker–Checker)	પAિત ફર]જયાત હોવી જોઈએ.	

4યવહાર કરનાર અને તેને મ2ૂંર કરનાર 4યabત અલગ હોવી જોઈએ. આ િનય*ંણ છેતરિપcડO અને 

માનવીય _લૂો સામે મહeવfણૂ. gરુhા આપે છે.	

5.		 મોટા E ૂ̂ યના _યવહારો માટ6 બે અિધકારGઓની મJૂંરG હોવી જોઈએ.	

મોટO રકમના 4યવહારો બે સiાિધUૃત અિધકારOઓ jારા મ2ૂંર થવા જોઈએ. આથી અનિધUૃત અથવા 

છેતરિપcડOkbુત 4યવહારોlુ ંજોખમ ઘટ9 છે.	

6.	 	શાખા _યવWથાપક અને િનય1ંણ કચેરG Hારા િનયિમત સમીRા થવી જોઈએ.	

!ત#રક ખાતાઓની સમયાતંર9 સમીhા થવાથી અસામાmય 4યવહારો અને લાબંા સમયથી બાકO રહ9લા 

noુાઓ ઝડપથી ઓળખી શકાય છે.	

B.	_યવહાર (Transac2on)	સબંિંધત િનય1ંણો	

1.	 	ખાસ મJૂંરG િસવાય 8ત9રક ખાતાઓમાથંી રોકડ ઉપાડની મJૂંરG ન હોવી જોઈએ.	

!ત#રક ખાતાઓનો ઉપયોગ સામાmય રOતે રોકડ 4યવહારો માટ9 થવો જોઈએ નહr. આથી ભડંોળની 

ઉચાપતlુ ંજોખમ ઘટ9 છે.	

2.	 	દર6ક ડ6bબટ એcdG માટ6 આધારeતૂ વાઉચર અને દWતાવેજો હોવા જોઈએ.	
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દર9ક ડ9Dબટ 4યવહાર માટ9 fરૂતા fરુાવા ઉપલuધ હોવા જોઈએ. આથી યોvય ઓ#ડટ w9ઇલ જળવાઈ રહ9 

છે.	

3.		 દર6ક _યવહારની નfધ (Narra2on)	WપXટ અને અથCgણૂC હોવી જોઈએ.	

4યવહારનો હ9: ુઅને yUૃિત [પ\ટ રOતે દશા.વવી જોઈએ. આથી ઓ#ડટર અને િનરOhકોને 4યવહાર 

સમજવામા ંસરળતા રહ9 છે.	

4.		 પાછલી તારGખની એcdG (Back-dated	Entry)	માટ6 િવશેષ મJૂંરG લેવી જોઈએ.	

પાછલી તારOખથી કરવામા ંઆવતી એmwOઓ માટ9 યોvય કારણ અને મ2ૂંરO હોવી જોઈએ. આથી 

#હસાબોમા ંગેરરOિત અટકાવી શકાય છે.	

5.	 	9રવસCલ એcdGઓ માટ6 Wવત1ં મJૂંરG હોવી જોઈએ.	

#રવસ.લનો ઉપયોગ _લૂો અથવા ગેરરOિતઓ Wપાવવા માટ9 થઈ શક9 છે. તેથી તે અલગ અિધકારO jારા 

ચકાસી મ2ૂંર કરવી જોઈએ.	

6.	 	લાબંા સમય jધુી બાકG રહ6લી ડ6bબટ બેલેcસની એcdGઓ ન હોવી જોઈએ.	

બાકO રહ9લી ડ9Dબટ રકમની તાeકાDલક તપાસ અને સમાધાન કર]ુ ંજોઈએ. આવી એmwOઓ ગેરરOિત 

અથવા છેતરિપcડOlુ ંgચૂક બની શક9 છે.	

C.		 સWપેcસ અને સckG ખાતાઓ પર િનય1ંણ	

1.	 	બાકG રહ6લી એcdGઓની દl િનક અથવા સાmતા9હક સમીRા થવી જોઈએ.	

િનયિમત સમીhા કરવાથી બાકO રહ9લા 4યવહારો ઝડપથી ઉક9લી શકાય છે અને સમ[યાઓનો ઢગલો 

થતો અટક9 છે.	

2.	 	બાકG રહ6લી એcdGઓnુ ંવયવાર (Age-wise)	િવoલેષણ કરSુ ંજોઈએ.	

એmwOઓને તેમની {મર yમાણે વગ|Uૃત કરવાથી 2ૂની અને જોખમી એmwOઓ ઓળખી શકાય છે.	

3.	 	લાબંા સમયથી બાકG રહ6લી એcdGઓ ઉpચ અિધકારGઓને qણ કરવી જોઈએ.	

િનધા.#રત સમય મયા.દા કરતા ંવ} ુસમયથી બાકO રહ9લી એmwOઓ ~ગે ઉ�ચ [તર9 �યાન દોર]ુ ં

જોઈએ.	

4.		 મેળ ન ખાતી (Unreconciled)	એcdGઓની qણ EFુય કચેરGને કરવી જોઈએ.	

આવી એmwOઓ િસ[ટમમા ંરહ9લી ખામીઓ અથવા ગભંીર ગેરરOિતઓનો સકં9ત હોઈ શક9 છે.	
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5.	 	શાખા _યવWથાપક Hારા માિસક sમાણપ1 આપSુ ંજોઈએ.	

શાખા 4યવ[થાપક ખાતરO આપે ક9 ખાતાઓની સમીhા અને મેળાપ (Reconcilia-on)	કરવામા ંઆ4યો 

છે.	

D.		 8તર-શાખા (Inter-Branch)	ખાતા િનય1ંણો	

1.	 	8તર-શાખા ખાતાઓnુ ંદl િનક મેળાપ કરSુ ંજોઈએ.	

દ� િનક મેળાપથી તફાવતો સમયસર ઓળખી શકાય છે અને બાકO રહ9લા noુાઓ વધતા અટક9 છે.	

2.	 	Jૂની મેળ ન ખાતી એcdGઓ માટ6 tcૂય સહનશીલતા હોવી જોઈએ.	

લાબંા સમય gધુી બાકO રહ9લી એmwOઓ ગેરરOિત અથવા ઓપર9શનલ ખામીlુ ંgચૂક બની શક9 છે.	

3.		 સબંિંધત શાખાઓ પાસેથી માિસક guુXટ મેળવવી જોઈએ.	

બનંે શાખાઓ વ�ચે બેલેmસ અને બાકO noુાઓની f�ુ\ટ કરવાથી ચોકસાઈ વધે છે.	

4.	 	અપવાદ (Excep2on)	અહ6વાલો િસWટમ Hારા આપમેળે તૈયાર થવા જોઈએ.	

અસામાmય અથવા બાકO રહ9લી એmwOઓની ઓળખ માટ9 ઓટોમેટ9ડ #રપો#ટ�ગ મહeવfણૂ. છે.	

5.	 	30	9દવસથી વw ુસમયથી બાકG એcdGઓ ઉpચ Wતર6 મોકલવી જોઈએ.	

લાબંા સમયથી બાકO રહ9લી એmwOઓ માટ9 વ#ર\ઠ [તર9 હ[તhેપ જKરO છે.	

E.		 આવક (Income)	અને ખચC (Expense)	િનય1ંણો	

1.		 ચાx અને કિમશન િસWટમ Hારા આપમેળે વjલૂ થવા જોઈએ.	

ઓટોમેશનથી માનવીય _લૂો અને આવકની lકુસાની અટકાવી શકાય છે.	

2.	 	ચાxમા ંyટ (Waiver)	માટ6 સzાિધ+તૃ મJૂંરG હોવી જોઈએ.	

મ2ૂંરO વગર આપવામા ંઆવલેી �ટથી આવકમા ંlકુસાન અને MુNુપયોગની શXતા રહ9 છે.	

3.		 ખચC ખાતાઓની સમયાતંર6 સમીRા થવી જોઈએ.	

ખચ. વાજબી,	યોvય અને મ2ૂંર મયા.દામા ંછે ક9 નહr તેની ચકાસણી જKરO છે.	

4.	 	સmલાયરને કરવામા ંઆવતી {કૂવણીઓની Wવત1ં ચકાસણી કરવી જોઈએ.	

Dબલ અને મ2ૂંરOના આધાર9 �કુવણીની ખાતરO કરવાથી ખોટO �કૂવણીlુ ંજોખમ ઘટ9 છે.	

5.	 	બ|ટ અને વાWતિવક ખચCની સરખામણી કરવી જોઈએ.	
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મોટા તફાવતો સમયસર ઓળખી શકાય અને ખચ. પર િનય*ંણ રાખી શકાય.	

F.	 	િસWટમ ઍ~સેસ િનય1ંણો	

1.	 	કાયC આધા9રત (Role-Based)	ઍ~સેસ આપવી જોઈએ.	

કમ.ચારOઓને તેમની ફરજ nજુબ જ િસ[ટમ ઍbસેસ આપવી જોઈએ.	

2.		 એક જ User	ID	નો સ�ં~ુત ઉપયોગ ન કરવો.	

દર9ક કમ.ચારO પાસે અલગ User	ID	હોવી જોઈએ �થી જવાબદારO ન`O થઈ શક9.	

3.		 મજ�તૂ પાસવડC નીિત અમલમા ંહોવી જોઈએ.	

gરુDhત પાસવડ. અનિધUૃત yવશે સામે yથમ રhણ છે.	

4.	 	ઍ~સેસ અિધકારોની સમયાતંર6 સમીRા કરવી જોઈએ.	

2ૂના અથવા અનાવ�યક અિધકારો Mૂર કરવાથી જોખમ ઘટ9 છે.	

5.	 	બદલી અથવા િનSિૃz પછG User	ID	તરત િનuX�ય કરવી જોઈએ.	

િવલબં થવાથી અનિધUૃત yવશેની શXતા વધી શક9 છે.	

6.		 ઓ9ડટ d6ઇલમા ંફ6રફાર શ� ન હોવો જોઈએ.	

િસ[ટમ લોvસ gરુDhત અને અપ#રવત.નીય હોવા જોઈએ �થી તપાસમા ંિવ�સનીય fરુાવા મળO રહ9.	

G.	 	છેતરિપ�ડG િનવારણ િનય1ંણો	

1.		 સWપેcસ ખાતાનો ઉપયોગ ગેરરGિતઓ �પાવવા માટ6 ન થવો જોઈએ.	

આવા ખાતાઓનો ઉપયોગ મા* કાયદ9સર અને વાજબી હ9:ઓુ માટ9 જ થવો જોઈએ.	

2.		 સમયાતંર6 અચાનક ચકાસણી (Surprise	Verifica2on)	કરવી જોઈએ.	

અચાનક તપાસ કમ.ચારOઓમા ંિશ[ત અને જવાબદારOની ભાવના વધાર9 છે.	

3.		 વારંવાર થતી 9રવસCલ એcdGઓ પર નજર રાખવી જોઈએ.	

વારંવાર #રવસ.લ ગેરરOિત અથવા #હસાબી હ9રફ9રlુ ંgચૂક હોઈ શક9 છે.	

4.	 	માસ �ત અને વષC �તના _યવહારોની િવશેષ તપાસ કરવી જોઈએ.	

આ સમયગાળામા ંનાણાકOય પ#રણામોને yભાિવત કરવાની કોિશશ થવાની શXતા વ} ુરહ9 છે.	
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5.	 	અસામાcય _યવહારોની Wવત1ં ચકાસણી કરવી જોઈએ.	

સામાmય 4યવસાયથી અલગ દ9ખાતા 4યવહારોlુ ંિવશષે પરOhણ જKરO છે.	

6.		 ર6ડ-�લેગ 9રપો9ટ�ગ _યવWથા હોવી જોઈએ.	

શકંા[પદ y]િૃiઓની �ણ કરવા માટ9 સiાવાર 4યવ[થા હોવી જોઈએ.	

Golden	Principles	

8ત9રક ખાતામા ંકરવામા ંઆવેલી દર6ક એcdG માટ6 પાચં બાબતો અિનવાયC છે:	

1. વાજબી અને કાયદ9સર 4યવસાિયક હ9:,ુ		

2. યોvય મ2ૂંરO,		

3. fરૂતા આધાર_તૂ દ[તાવજેો,		

4. સમયસર મેળાપ (Reconcilia-on),	અને		

5. [વત*ં સમીhા.		

આ પાચંમાથંી કોઈ એક બાબતનો અભાવ હોય તો ઓપર6શનલ જોખમ નfધપા1 રGતે વધી qય છે.	

	


