
েচক  প্রদােন  িকছু  সাবধানতা
অবলম্বন করুন
written by মুর্েখর গলাবািজ | িডেসম্বর ১৪, ২০২৩
েচক প্রদােন িকছু সাবধানতা অবলম্বন করুন : Cheque Book/ েচক বই
হল,  েছাট  এক  ধরেনর  বই  বা  একিট  নিথ।  যা  একমাত্র  ব্যাংক  বা  অর্থ
প্রদানকাির  প্রিতষ্ঠােনর  ক্েষত্েরই  ব্যবহৃত  হেয়  থােক।  একিট
ব্যাংক  বা  অর্থপ্রদানকারী  প্রিতষ্ঠান  তার  েবিনিফিসয়াির  বা
একাউন্ট েহাল্ডােরর ব্যাংেক জমাকৃত অর্থ েলনেদেনর িনর্েদশ েদয় ।
একাউন্টধারী  ব্যাংক  েথেক  নগদ  বা  অন্যেক  অর্থপ্রদােন  এই  বই
ব্যবহার করেত পাের।

েযেহতু এই বই িদেয় সকল প্রকার ব্যািকং েলনেদন করা হয়। তাই এই েচক
প্রদােন  িকছু  সাবধানতা  অবলম্বন  করা  খুবই  জরুরী।  তাই  আসুন  জািন
েচক বইেয়র খুিটনািট:

েচক বই িক : Cheque Book/ েচক বই হল, েছাট এক ধরেনর বই বা কেয়কিট
পাতার এক সংকলন। যা িদেয় একজন ব্যাংক একাউন্টধারী সহেজই ব্যাংেক
সঞ্িচত  তার  অর্থ  েলনেদন  করেত  পাের।  এিট  ব্যাংিকং  েলনেদেনর  একিট
িসষ্েটম।

িকভােব  েচক  বই  সংগ্রহ  করেত  হয়  :  ব্যাংক  বা  আর্িথক  প্রিতষ্ঠােন
একাউন্ট  ওেপন  করার  িকছুিদেনর  মধ্েযই  উক্ত  ব্যাংক  একাউন্ট
েহাল্ডােরর নােম একিট নতুন েচক বই প্রদান কের থােক।

েচক বইিট বা েচক বইেয়র েভতেরর িরেকািজশন স্িলপিট হািরেয় েফেলেছন,
েসক্েষত্ের  সহেজই  িনেচর  ফরমিট  পুরন  কের  একিট  িরেকািজশন  েলটার
ৈতির কের েফলুন। যা ১০০% িনরাপদ।

পারেসানাল একাউন্েটর জন্য  :

Make Letter

িবজেনস একাউন্েটর জন্য :
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Make Letter

একিট  েচক  বইেয়  পাতার  সংখ্যা  :  একিট  েচক  বই  িকছু  েচক  পাতার
সংগ্রহ।  এেত  10  বা  20  বা  এমনিক  50িট  েচক  থাকেত  পাের।  এগুিল
পছন্দসই  ব্যাংক  েথেক  নগদ  অর্থ  উত্েতালন  বা  অন্যেক  অর্থ  প্রদােন
ব্যবহার  করেত  সহায়তা  কের  থােক।  এই  েচেকর  পাতা  ব্যিতত  একজন
একাউন্টধারী িনেজও উক্ত একাউন্ট েথেক জমাকৃত অর্থ উত্েতালন করেত
পাের না।

েচক িলখেবন েযভােব : সকল ব্যাংেকর েচক এক ধরেনরই হেয় থােক।েচেকর
পাতায় প্রথেমই তািরখ। এরপর যােক েচকিট প্রদান করা হচ্েছ তার নাম
বা েকাম্পানীর নাম। অর্েথর পিরমান : অংেক এবং কথায় পূরন করেত হয়।
উক্ত  েচকিট  আমরা  (বাংলােদশী)  বাংলা  বা  ইংেরজী  েযেকান  ভাষায়ই
িলখেত  পাির।  তেব  েচেকর  প্রিতিট  ঘর  েকােনারকম  ঘষা  মাজা  বা  কাটা
মুছা বােদই পূরন করেত হয়। এখােন একিট িবষয় েজেন রাখা ভােলা েয,
যখন  আমরা  ইংেরজীেত  েচক  িলিখ,  তখন  (লক্ষ)  লাখ  িলখা  িনেয়  আমেদর
মধ্েয একিট কনিফউশন ৈতরী হয়। কখেনা আমরা ‘Lac’ আবার েকউ ‘Lakh’
এভােবও িলেখ থািক।

জানার  িবষয়  েকানিট  সিঠক  :  এ  িবষেয়  েসন্ট্রাল  ব্যাংেকর  একিট
িনর্েদিশকা আেছ। েযখােন বলা হেয়েছ লক্ষ টাকা েলখার সময় ইংেরিজেত
‘Lakh’ কথািট িলখেত হেব। ব্যাংিকং পিরভাষায় ‘Lakh’ বানানিট সিঠক।
এই বানানিট ব্যবহার করা উিচত।

েযভােব নতুন েচক বই সংগ্রহ করেবন : এই Cheque Book বা েচক বই এর
পাতাগুেলা  েশষ  হেয়  েগেল  নতুন  বই  বা  পাতার  জন্য  ব্যাংক  বরাবর
আেবদন  করেত  হয়।  আেবদেনর  জন্য  পুরাতন  বইেয়র  েভতর  একিট  িরেকািজশন
ফরম  েদয়া  থােক,  েযিট  পূরন  কের  িদেলই  নতুন  েচক  বইেয়র  আেবদন  করা
হেয় যায়।

কখেনা  বা  এই  িরেকািজশন  পাতািট  নষ্ট  বা  হািরেয়  েগেল  একাউন্ট
েহাল্ডারেক  ব্যাংক  বরাবর  িলিখত  আেবদন  পত্র  পাঠােত  হয়।  আর  তাই
হচ্েছ  েচক  বই  িরেকােয়ষ্ট  েলটার।  অতঃপর  এই  িচিঠ  সাবিমেটর  িকছু
িদেনর মধ্েযই উক্ত ব্যাংক একাউন্ট েহাল্ডার বা আেবদনকারী নােম বা
তার একাউন্ট নাম্বােরর নতুন আেরকিট বই ৈতরী কের েদয়।

েযভােব নতুন েচক বইেয়র জন্য িচিঠ িলখেত হয় : নতুন েচক বই ইস্যু
করার  অনুেরাধ  পত্র  ব্যাঙ্েকর  স্থানীয়  প্রধানেক  সম্েবাধন  কের
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িনেচর তথ্যািদ উল্েলখ কের অনুেরাধ পত্র িলখেত হয়। েযমন :
• একাউন্ট েহাল্ডােরর নাম
• ব্যাংক একাউন্েটর নাম্বার
• ব্যাঙ্ক/শাখার নাম
•  এবং  েচক  বইেয়র  প্রেয়াজনীয়তা  উল্েলখ  পূর্বক  অল্প  বর্ননার  একিট
িচিঠ
• িচিঠর েশেষ সাইন এবং প্রেয়াজেন অিফিশয়াল সীল প্রদান করেত হয়।

েচক  বই  বা  পাতা  হািরেয়  েগেল  করনীয়  :  িনকটস্থ  থানা  বা  পুিলশ
ষ্েটশেন  একিট  িজিড  বা  সাধারন  ডােয়রী  করার  পাশাপািশ  িনর্িদষ্ট
ব্যাংক  অর্থাৎ  েয  শাখা  েথেক  আপনার  একাউন্ট  ওেপন  করা  হেয়িছেলা
েসখােন  িলিখত  েনািটশ  করেত  হয়।  আর  েয  শাখায়  আপনার  একাউন্ট  ওেপন
করা হেয়িছেলা েস ব্রাঞ্চেক মাদার ব্রাঞ্চ বলা হয়।

েচক প্রদােন িকছু সাবধানতা

টাকার েলনেদেনর জন্য েয িজিনসিট সব েথেক েবিশ িবশ্বাসেযাগ্য এবং
িনরাপদ  বেল  মেন  করা  হয়,  েসিট  হল  েচক।  যতই  িনরাপদ  েহাক,  েচক  সই
কের কাউেক েদওয়ার সমেয় িকছু সাবধানতা অবলম্বন করা উিচত। না হেল
েসই েচক বািতল পর্যন্ত হেয় েযেত পাের।

– যােক বা েয প্রিতষ্টানেক অর্থ প্রদান করা হেব Pay to ঘের তার
নাম বা েকাম্পানীর নাম িলখেত হয়। িকন্তু েসই নাম েলখার সমেয়ও খুব
সাবধানতা বজায় রাখা উিচত। ধরুন অিমত রায় নামক কােরার নাম িলখেলন।
নাম ও পদবীর মধ্েয বুেঝ (অল্প পিরমান) ফাঁকা জায়গা রাখুন। না হেল
অিমতেক  অিমতা  বািনেয়  েফলেত  খুব  একটা  সমস্যা  হেব  না।  এই  ধরেনর
জািলয়ািত  েথেক  বাঁচেত,  যােক  টাকা  িদচ্েছন  তার  নােমর  পােশ  তার
অ্যাকাউন্ট নম্বরিটও যুক্ত কেরও িদেত পােরন।

– যােক টাকা েদেবন তার নাম েলখা হেল, তার নােমর পােশ একিট লাইন
েটেন িদন।

–  Pay  to  ঘের  ‘েবয়ারার’  বা  ক্যাশ  Cash  িলেখ  কাউেক  িদেল  তা  েয
েকউই  উত্েতালন  করেত  পারেব।  এক্েষত্ের  অবশ্যই  সাবধানতা  অবলম্বন



করেত হেব।

–  েচেকর  উপের  AC  Payee  এিস-েপিয়  িলেখ  িদেল  যােক  েচক  িদচ্েছন,
শুধু তার অ্যাকাউন্ট েথেকই ওই েচক ভাঙােনা যােব বা অর্থ উত্েতালন
সম্ভব হেব।

– েচক-এর এমাঊন্ট বসােনার পের অবশ্যই ‘/-‘ বা /= এই িচহ্ন িদেয়
িদন। তােত েকানও ভােবই অিতিরক্ত েকানও সংখ্যা বিসেয় েকউ জািলয়ািত
করেত  পারেব  না।  েখয়াল  রাখেবন  প্রিতিট  সংখ্যার  মধ্েয  েযন  েকানও
ফাঁকা জায়গা না থােক।

–  ব্যাঙ্ক  অ্যাকাউন্ট  েখালার  সমেয়  েয  স্বাক্ষর  করেছন,  েসই
স্বাক্ষরিটই েচেকর স্বাক্ষর ঘের করেবন। যিদ েকান েকাম্পািনর হেয়
টাকা েদন, বা কােরন্ট একাউন্ট (ব্যবসার জন্য ব্যবহৃত একাউন্ট েক
কােরন্ট একাউন্ট আর িনজস্ব নােম েয একাউন্ট করা হয় তােক েসিভংস
একাউন্ট বলা হয়) েথেক কাউেক েচক েদন তাহেল েকাম্পািনর িসল িদেয়
িদন।

– েচক িলখেন েকােনা প্রকার ভুল হেল েসই ভুল েলখার উপের বা িনেচ
স্বাক্ষর কের িদন।

– অেনক সমেয়ই অেনক েচক বািতল হেয় যায়। বািতল েচকিট িছঁেড় েফলুন।
আর না হেল েচকিটেত ‘ক্যানেসলড’ িলেখ িদন।

পুরনকৃত েসিভংস একাউন্েটর একিট নমূনা েচক :
1. ব্যায়ারার জন্য

2. েকাম্পািনর জন্য
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3. িনেজর জন্য

পুরনকৃত কােরন্ট বা িবজেনস একাউন্েটর একিট নমূনা েচক :
1. ব্যায়ারার জন্য
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2. েকাম্পািনর জন্য

3. িনেজর জন্য
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েচক িডজঅনার িক?

একাউন্টধারীর  একাউন্েট  েচেক  উল্েলিখত  যেথষ্ট  পিরমান  অর্থ  না
থাকেল,  ব্যাংক  কর্তৃপক্ষ  েচকিট  গ্রাহকেক  েফরত  িদেয়  থােকন,  তাই
হচ্েছ েচক িডজঅনার।

একাউন্ট েহাল্ডােরর জন্য েচক িডজনার হওয়া ব্যাংিকং িসষ্েটেম একিট
শাস্িতেযাগ্য অপরাধ। েসক্েষত্ের একাউন্টধারীেক উক্ত িবষেয় ব্যাংক
ম্যােনজার  বরাবর  িলিখত  বা  েমৗিখক  অবিহত  করা  বা  গ্রাহকেকও  অবিহত
করা  এবং  উক্ত  েচেক  উল্েলিখত  পিরমার  অর্থ  ব্যাংেক  িডেপািজট  কের
গ্রাহকেক পুনরায় েচক সাবিমট করার জন্য অনুেরাধ করা েযেত পাের।

ব্যাংক  যিদ  েচেকর  গােয়  িডজঅনার  িসল  িদেয়  েদয়  েসক্েষত্ের  উক্ত
গ্রাহক  এই  েচক  িদেয়  একাউন্টধারীর  িবরুদ্েধ  আইনানুগ  ব্যবস্থা
গ্রহন  করেত  পাের।  তাই  েকােনা  গ্রাহকেক  েচক  প্রদােনর  ক্েষত্ের
অবশ্যই  একাউন্েট  পর্যাপ্ত  পিরমান  অর্থ  আেছ  িকনা  তা  যাচাই  কের
েনয়া উিচত।

েনাট  :  গ্রাহকেক  েচক  প্রদােনর  পুর্েব  েচেকর  একিট  কিপ  িনেজর
সংগ্রেহ  রাখেল  আপনার  ব্যাংক  ষ্েটটেমন্েটর  সােথ  অর্েথর  পিরমান
িমলােত সহায়তা করেব।

েচেকর পাতায় অর্েথর পিরমান বাংলায় িলেখ ’মাত্র’ আর ইংেরজীেত িলেখ
‘Only’ শব্দিট িলেখ েদই। এর কারন িক ?
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এর কারন একটাই। তা হেলা প্রতারণা প্রিতহত করা। Only শব্দিট েলখা
থাকেল আপনােক েকউ প্রতািরত করেত পারেব না । ধরুন, আপিন কারও নােম
২৫ হাজার টাকার েচক েকেট িদেলন। টাকার অঙ্েক িলখেলন- twenty five
thousand  only.  অর্থাৎ  ২৫  হাজার  টাকার  পর  আর  েকউ  েকানও  শব্দ
বসােত  পারেব  না  এই  Only  শব্দিট  থাকায়।  িঠক  েতমিন  বাংলােতও  ২৫
হাজার টাকা মাত্র িলখেল এর পের েকউ েকান নতুন শব্দ সংেযাজন করেত
পারেব না।

ফেল  আপিন  প্রতািরত  হেবন  না।  েচেকর  েপছেন  সব  সময়  আপনার  একাউন্ট
নম্বর  এবং  েফান  নম্বর  িলখুন।  যিদ  েকানও  সমস্যা  থােক,  তা  হেল
ব্যাংেকর প্রিতিনিধ আপনার সঙ্েগ কথা বেল িনেত পারেবন।

েচক  জমা  করার  সময়  ব্যাংেকর  ফর্মিট  েবিশরভাগ  ক্েষত্ের  েসিট  েফেল
েদন বহু মানুষ। মেন রাখেবন, আপিন েয ব্যাঙ্েক েচকিট জমা কেরেছন
তার একমাত্র প্রমাণ। ফেল েসিট সামেল রাখুন।

েচক বইিট বা েচক বইেয়র েভতেরর িরেকািজশন স্িলপিট হািরেয় েফেলেছন,
েসক্েষত্ের  সহেজই  িনেচর  ফরমিট  পুরন  কের  একিট  িরেকািজশন  েলটার
ৈতির কের েফলুন। যা ১০০% িনরাপদ।

পারেসানাল একাউন্েটর জন্য  :

Make Letter

িবজেনস একাউন্েটর জন্য :

Make Letter

আেরা জানুন :

এক্সেপিরেয়ন্স েলটার েমকার
অনলাইন টুলস্
েলটার েসিলং ষ্েটার
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