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前言

　　金融既是国家经济的命脉、也是现代经济的神经中枢，商业银行业务与金融服务惠及众多企业和
千家万户、涉及各个经济领域，金融银行在国家经济发展、国民经济建设、改善民生、构建和谐社会
等各方面发挥着极其重要的作用。
　　随着我国经济的高速发展、各行各业均需要得到金融银行更多的支持，我国入世及外资金融企业
的大量涌入，使我国金融业经受着严峻的市场竞争考验；面对市场竞争的压力和动力，不仅促进我国
金融业深化体制改革、加快管理机制与运营模式的整改，而且也促使我国商业银行不断开拓新业务、
加强金融服务。
　　目前，我国金融业是发展最快的行业，虽然各商业银行都在圈地增设网点，但是每天在各商业银
行办理业务的人员仍然要排起长队。
社会需求、市场呼唤有知识、会操作、能顶岗的实务型应用金融服务和商业银行专业人才。
中职教育就是要为社会培养具有实际业务操作能力的实用型技能人才。
这既是中职教育的优势，也是在今后办学中需要继续坚持和加强的。
本书的出版有力地配合了中职教学创新和教材建设，也体现了中职办学育人注重职业性、实践性、应
用性的特色，满足了社会需求、起到了为国家经济建设服务的作用。
　　全书共八章，以学习者应用能力培养为主线，依照金融商业银行业务开展的基本过程和规律，根
据中等职业教育的教学特点和培养目标，结合当前金融体制改革的新举措和商业银行业务的新发展，
按照岗位实际工作讲解知识内容，力求突出实践操作性；教材编写遵循简洁与实用的总体设计原则，
主要内容包括：银行基本技能、个人业务、外汇业务、中间业务及其他业务、企业业务等。
通过金融业务实际操作、对学生进行实务性训练，以提高学生和从业者的实际应用能力、达到学以致
用、强化技能培养的目的。
　　本书作为中职金融专业的特色教材，严格按照教育部关于“加强职业教育”教学改革精神和“突
出实践技能和能力培养”的具体要求，突出实操性、注重实践技能的培养和训练，具有前瞻性、实践
性、体例新颖等特点。
全书采取新颖、统一的版式设计，包括：学习目标、技能要求和实践课堂等，并通过大量案例分析讲
解商业银行业务的新知识与具体业务流程环节及操作规范，便于读者学习理解和掌握。
　　由于本书知识系统、讲解通俗易懂、案例鲜活、技能训练实用，因此既可作为中职学校金融服务
、商业银行、财会、经管等相关专业学生的教学用书，也可作为商业银行与金融服务公司从业人员的
在岗培训教材，对于广大社会读者也是一本有益的读物。
　　本教材由李大军进行总体方案策划、并具体组织，王晓芳主编并统稿，苏艳芝和刘淑娥为副主编
，由具有丰富实践经验的北京商业银行业务经理李姝钰审定。
参编人员有：王晓芳、王莹（第一章、第八章），王晓芳、苏艳芝 (第二章)， 陈健（第三章），刘淑
娥(第四章、第六章)，康意（第五章、第七章），李瑶（附录）；景玥、周鹏、赵茜、吴跃等人协助
资料查找和有关章节的编写，李晓新负责本教材课件的制作。
　　在编写过程中，我们参阅借鉴了大量金融商业银行服务的书刊资料，以及有关商业银行业务的最
新管理规定和文件等，并得到了金融行业协会和有关商业银行业务经理的支持与指导，在此一并表示
感谢。
由于作者水平有限，书中难免存在疏漏和不足之处，恳请各位专家、读者给予批评指正。
　　编者　　2008年10月
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内容概要

本书依据我国商业银行柜台业务与实际处理流程，结合现代金融服务业的创新与发展，系统地介绍了
点钞、捆钞、伪币识别、翻打百张传票、活期储蓄、中间业务、代理收费、汇票业务、支票业务、外
汇业务、电子汇兑等商业银行个人与企业业务知识技能及操作实务。
　　本书既可作为中职学校商业银行和金融服务等专业的教材，也可作为相关行业在岗从业人员的培
训教材，对广大金融理财者也是一本有益的参考读物。
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章节摘录

　　第一章　基本技能　　第一节　点钞与捆钞　　相关知识　　人民币的整点　　1.凡收入现金，
必须进行复点整理。
未经复点整理的现金不得直接对外付出，不得上交业务库或支行内部调用。
　　2.票币未整点准确前，不得将原封签、腰条丢失，以便在发现差错时，证实和区分责任。
　　3.整点坚持一笔一清、一捆一清、一把一清。
　　4.整点纸钞按券别、版别分类，以百张为把，每把钞票第一张正面朝上，最后一张背面朝下，扎
把腰条扎在中央，十把为捆，正面均朝上，并加以垫纸，双十字捆扎，结头应垫于垫纸之上封签之下
的中位。
　　5.整点硬币应按面额分类，100枚（或50枚）为卷，10卷为捆。
　　6.整点损伤币，除按上述规定整理外，必须双腰条在票币的四分之一处捆扎，整点两截、火烧等
损伤币，必须用纸粘贴号，严禁用金属物连接。
　　7.凡经复点整理的票币，应逐把（卷）加盖带行号的经办员名章，不得打捆后再补章；成捆票币
应在绳头接扣处贴封签，注明行名、券别、金额、封捆日期，并加盖封包员、复核员名章，整捆损伤
票应在封签上加盖“损伤”字样戳记，以便识别。
　　8.凡经复点整理的票币，应达到“五好线捆”标准，即点数准确、残币挑净、平铺整齐、把捆扎
紧、印章清楚。
　　9.整点标准要达到七成新。
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