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内容概要

　　《中等职业教育课程改革创新教材·金融事务专业规划教材：银行业务综合实训》针对中等职业
技术学校金融事务专业学生必须要掌握的通用知识和基础技能，模拟银行柜员岗位，以工作过程为导
向，结合案例采取项目式教学，力争体现当前课程改革的最新要求，尽可能协调全国各地的实际情况
，拉近学校教育与职业岗位之间的距离。
《中等职业教育课程改革创新教材·金融事务专业规划教材：银行业务综合实训》既注重基础知识的
传授，又面向实际应用。

　　《中等职业教育课程改革创新教材·金融事务专业规划教材：银行业务综合实训》由银行业务实
训基本知识与技能准备、银行综合柜台业务准备、个人储蓄业务实训、个人贷款业务实训、中间业务
实训、对公业务实训六个模块组成。
每个模块都由实例导入，列明了教学准备和项目内容结构图，并在基础理论知识的指导下，进行业务
操作流程实训，还附有课堂习题及课外活动建议等，适合教学应用。

　　本书既可作为中等职业技术学校财经商贸类专业学生的教学用书，也可作为银行、商业企业、事
业单位等进行会计与出纳岗位培训的教材，还可作为各类银行从业人员的自学参考书。
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章节摘录

　　一、银行综合业务基础理论知识 （一）银行综合柜员制 随着科学信息技术的迅猛发展，现代商
业银行营业机构经历了从经办复核制到柜员制再到综合柜员制，从手工记账到计算机处理，从中小型
计算机联网处理到大型计算机集中数据处理的巨大变化。
目前，我国大多数银行都实行综合柜员制。
1.综合柜员和综合柜员制 综合柜员是指在严密的监控条件下，打破原有的业务分工界限，根据业务核
算制度和操作规程，独立完成各项业务操作并承担相应责任的柜员。
综合柜员制是适应现代银行柜面业务的要求发展起来的一种柜员制度，银行综合柜员实行单人临柜处
理会计、出纳、储蓄、中间业务等面向储户的全部业务。
综合柜员制是依据银行柜面服务的特点，充分利用人力资源，以完善的内部控制制度和较高的人员素
质为基础，利用先进的电子化技术，实行单人临柜处理本、外币的对公、储蓄、出纳、中间业务、卡
折等业务的一种劳动组合形式。
“综合”体现在客户可以在一个柜员窗口办理所有柜面业务。
2.综合柜员岗位设置 根据柜员的业务设置不同，综合柜员岗位可分为以下几种类型：（1）临柜柜员，
是指直接面对储户，对外办理现金收付、转账结算、代理业务等工作的柜员。
作为临柜柜员，其每天的工作流程包括日初业务（营业前的准备工作）、日间业务和日终业务（营业
后柜面业务的账面结算）。
（2）非临柜柜员，是指办理联行、记账业务、各类卡片的保管、印押证使用和管理、电子汇兑、票
据交换、资金清算、负责会计信息的分析及反馈等综合工作的柜员。
3.实行综合柜员制的营业网点应具备的条件 （1）内部装修及设施配备符合安全防范要求，柜员之间应
有适当的玻璃隔挡（高出桌面30cm，桌面尺寸应考虑能够放置终端、点钞机、凭证、清分机等，并留
有一定的业务操作空间），配备监视系统（要有“一对一”的摄像头，能监控柜员操作以及柜面上的
情况，如现金票面、点钞机、尾箱等）。
（2）应配备合规、足够数量的计算机（主机或终端）、打印机、点钞机、验钞机、保险箱（柜）等
设备，确保业务操作安全、准确。
（3）内部管理规范、严密，各项规章制度健全，能够满足岗位设置和岗位分工的要求，建立符合柜
员制要求的、严谨的劳动组织形式和完善的业务操作规程。
4.实行综合业务柜员制的柜员必备基本素质 （1）有较高的思想觉悟、职业道德，对工作认真负责，严
格遵守各项规章制度，无违规违纪等不良记录。
（2）熟悉综合业务的内容，能准确、迅速处理日常业务，能熟练操作会计电算化软件，具备必要的
点钞技能。
（3）持有与授权业务相应的专业资格上岗证，熟练掌握业务知识和操作技能，具备办理相关业务的
能力。
（4）经过岗前业务基础知识培训和计算机操作技能培训，经考核合格后方能上岗。
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