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前言

　　随着金融体制改革的深入、经营理念的转变和现代科技的运用，商业银行网点发生了转型，商业
银行管理模式和柜台劳动组织方式都发生了很大的变化，传统的金融专业课程体系已经不适应高等职
业教育的需要，金融专业课程必须根据岗位职业能力进行整合。
　　高等职业院校金融专业学生的就业岗位可分为基层管理、客户经理、理财顾问、银行柜员等典型
就业岗位。
《银行综合柜台业务》就是以就业为导向，以银行柜员岗位为核心，立足于银行各项临柜业务，按照
高职学生认知特点，以银行柜员应具备的基本素质、应知的基本业务和基本规定、应会的基本规程为
主体组织内容，旨在让学生通过教材学习，理解和掌握商业银行柜台业务的基本规定和基本规程，熟
练掌握各项基本业务的柜台操作，具备较强的上岗能力。
　　本书的中心内容是银行柜员应具备的基本素质、应知的基本业务和基本规定、应会的基本规程，
因此，本书可分为四个部分，即银行柜员基本素质养成、银行柜台业务管理规定和基本业务规范、各
项业务规定和规程、银行柜台风险防范及安全管理。
　　本书的主要特点如下。
　　1.立足商业银行和信用社一线临柜业务人员应该掌握的基本业务知识、业务规定和业务规程，重
业务轻理论，突出各项业务规定和业务规程。
　　2.内容组织深入浅出，以业务规定和业务规程的方式，将各项柜台业务清晰而有条理地介绍，突
出实用性和可操作性。
　　3.在编写过程中参考了各家银行培训教材，综合了各家银行业务，反映了银行柜员岗位的最近变
化，贴近银行业务实际。
　　本书的编写克服了单纯按项目任务组织内容所导致的知识点零碎的缺陷，按先业务知识后业务规
程的方法进行编写，既使学生对相应业务知识、业务规定有一个整体的掌握和了解，同时，又便于实
施项目教学，突出学生的临柜操作能力。
　　本书可作为高等职业院校财经、金融类专业教材，银行、信用社员工临柜业务培训教材，也可供
银行、信用社员工自学参考。
　　本书由黎贤强编著。
本书在编写过程中，研究和参考了大量的文献资料、书籍和网站资料，吸收其成果，摘录其专业知识
，在此特作说明，并谨向所有的原作者致谢。
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内容概要

本书的编写以就业为导向，以银行柜员岗位为核心，立足于银行各项临柜业务，按照高职学生认知特
点，以银行柜员应具备的基本素质、应知的基本业务和基本规定、应会的基本规程为主体组织内容，
体系科学，结构新颖。
　　本书主要内容包括：银行柜员的基本素质、银行柜台业务管理规定、银行柜台业务基本规范、人
民币存款业务、贷款业务、中间业务、结算业务、银行卡和电子银行业务、外汇业务、银行柜台风险
防范及安全管理。
本书特点是立足于银行柜员应知应会的业务知识，突出实用性和可操作性，反映了银行柜员岗位的最
近变化，贴近银行业务实际。
　　主要读者对象：高等职业院校财经、金融类专业学生，银行、信用社员工。
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作者简介

黎贤强，西南财经大学宏观经济研究中心博士生，浙江金融职业学院副教授，浙江省信用联社特约研
究员。
1994年大学毕业后即从事银行临柜业务教学，1998年开始承担银行员工培训工作，主要任教课程是《
商业银行综合柜台业务》、《零售银行业务》、《农村信用社业务与管理》、《小
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台业务基本流程 　　一、柜面日初操作 　　二、一般柜面业务处理流程和规定 　　三、特殊业务处
理 　　四、柜面日终操作 　第二节 现金收付业务基本规范 　　一、基本规定 　　二、一般现金收付
业务 　　三、其他现金业务 　第三节 柜台服务规范 　　一、柜台服务理念 　　二、银行柜台服务规
范 　本章小结 　习题 　实训课堂 第四章 人民币存款业务 　　一、单位人民币存款业务 　　二、储
蓄业务 　第二节 存款利息计算 　　一、计息基础 　　二、单位人民币存款计息 　　三、储蓄存款计
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　　二、储蓄存款挂失业务规程 　本章小结 　习题 　实训课堂 第五章 贷款业务 　第一节 贷款业务
概述 　　一、贷款业务基础知识 　　二、贷款计息基础 　　三、单位贷款利息计算 　　四、个人贷
款利息计算 　第二节 一般贷款业务 　　一、贷款业务的核算要求 　　二、一般贷款发放规程 　　三
、一般贷款抵(质)押规程 　　四、一般贷款收回规程 　　五、一般贷款的逾期、呆滞、呆账规程 　第
三节 贴现业务 　　一、贴现知识 　　二、贴现发放规程 　　　　三、贴现到期业务规程   第四节 银
行承兑汇票业务 　　一、银行承兑汇票知识 　　二、承兑业务规程 　　三、承兑到期的处理 　本章
小结 　习题 　实训课堂 第六章 中间业务 第七章 结算业务 第八章 银行卡与电子银行业务 第九章 外汇
业务 第十章 银行柜台业务风险防范及安全管理 附录 凭证和账簿式样 参考文献
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章节摘录

　　（3）账页装订成册，要加封面封底，并在装订处用封签加封，由装订人员、会计主管人员在加
封处盖章，登记“会计档案保管清册”后入库保管。
（五）会计报表会计报表是会计核算工作的数字总结，是考核计划、分析业务活动和经营成果的重要
依据，用以反映资产、负债、所有者权益和损益状况。
　　会计报表的填制要求有以下几个方面。
　　（1）根据内部管理的需要内部报表的种类和格式由银行自行规定，对外报送的会计报表种类、
内容、格式及附注由会计准则及相关监管要求规定。
　　（2）会计报表应当根据登记完整、核对无误的会计账簿记录和其他有关资料编制，做到数字真
实、计算准确、内容完整、说明清楚。
　　（3）会计报表之间、会计报表各项目之间，凡有对应关系的数字应当相互一致；本期会计报表
与上期会计报表有关的数字应当相互衔接。
　　（4）对外报送的财务报告，应当依次编定页码，加具封面，装订成册，加盖公章。
封面上应当注明：单位名称，单位地址，财务报告所属年度、季度或月度，报送日期，并由经办人员
、会计主管人员、会计机构负责人、单位负责人签名或盖章。
（六）账务组织账务组织是账簿的设置、记账程序和核对方法的有机结合。
账务组织主要由各种账簿组成，有关表、单作为账务组织的组成部分。
　　账务组织采用复式凭证和日记账的组织形式，包括明细核算和综合核算（或称总账核算）两个系
统。
明细核算按账户核算，反映业务流程中客户及银行内部等交易各方资金增减变化及其结果的详细情况
。
明细账在业务发生时实时登记，由分户账、登记簿、现金收入（付出）日记簿、余额表组成。
综合核算亦称总账核算，按科目核算，记录银行资金的增减变化及其结果的总括情况，由科目日结单
、总账、日计表组成。
　　明细核算和综合核算根据同一凭证进行平行登记并分别核算，两者相互联系、相互制约、数字相
符。
　　三、会计核算要求　　凭证合法，传递及时；科目账户，正确使用；当时记账，账折核对；现金
收入，先收后记；现金付出，先记后付；转账业务，先借后贷；他行票据，收妥进账；有账有据，账
据相符；账表凭证，换人复核；当日结账，总分核对；内外对账，定期核对；印押凭证，分人保管；
重要单证，备忘核算；领用发售，逐项登记：人员变动，交接清楚；加强账务核对，确保账务的正确
，达到账账、账款、账据、账实、账表、内外账相符。
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