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内容概要

作为市场经济中金融体系的主体，银行在一国的经济运行中发挥着越来越重要的作用。
随着我国经济的高速发展，特别是加入世界贸易组织后金融体制改革的不断深化，现代银行业得到前
所未有的快速发展。
在此背景下，银行从业人员尤其是具有综合能力素质的高技能应用型人才的培养，已成为我国银行业
健康发展的必要条件。
    本教材根据现代商业银行理论，并结合高职高专教育的特点，系统且详细地介绍了商业银行综合柜
台业务操作的相关内容。
本教材的特点有三：（1）反映当代商业银行业务的最新发展，加入电子银行业务的新元素；（2）在
结构安排上有所创新，突破传统书稿按章节进行安排的体例，采用了项目与模块的编写体例，把商业
银行业务操作的框架展现得更加清晰；（3）内容力求简洁，密切结合实务，注重案例教学。
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书籍目录

项目一　商业银行柜员基本职业能力训练　模块一　银行柜员制度规范训练　　工作任务　岗位设置
与授权管理制度规范学习　　项目活动　银行柜台岗位设置与柜员管理相关内容学习　模块二　银行
柜员服务规范练习　　工作任务　银行柜员规范服务　　项目活动1　银行柜台服务礼仪规范学习　
　项目活动2　银行柜台服务语言规范学习　模块三　银行柜员书写规范练习　　工作任务　金额与
日期书写规范练习　　项目活动1　小写金额书写练习　　项目活动2　大写金额书写练习　　项目活
动3　日期书写练习　模块四　重要单证、印章管理规范练习　　工作任务　重要单证、印章及重要
机具的领用与保管　　项目活动1　重要单证领用　　项目活动2　重要单证出售　　项目活动3　重要
单证使用（作废）　　项目活动4　重要单证上缴　　项目活动5　印章领用　　项目活动6　重要机具
的保管使用　　项目活动7　柜员交接项目二　个人存款业务处理　模块一　柜面日初操作处理　　
工作任务　柜员营业前准备工作　　项目活动1　柜员签到　　项目活动2　柜员钱箱领用与物品准备
　模块二　活期储蓄存款业务操作处理　　工作任务　活期储蓄存款业务操作处理　　项目活动1　
活期储蓄存款开户　　项目活动2　活期储蓄存款支取　　项目活动3　活期储蓄存款续存　　项目活
动4　活期储蓄存款销户　　项目活动5　活期储蓄存款利息计算　模块三　定期储蓄存款业务操作处
理　　工作任务1　整存整取定期储蓄存款业务操作处理　　项目活动1　整存整取定期储蓄存款开户
　　项目活动2　整存整取定期储蓄存款部分提前支取　　项目活动3　整存整取定期储蓄存款销户　
　项目活动4　整存整取定期储蓄存款利息计算　　工作任务2　零存整取定期储蓄存款业务操作处理
　　项目活动1　零存整取定期储蓄存款开户　　项目活动2　零存整取定期储蓄存款续存　　项目活
动3　零存整取定期储蓄存款销户　　项目活动4　零存整取定期储蓄存款利息计算　模块四　其他储
蓄存款业务操作处理　　工作任务1　定活两便储蓄存款业务操作处理　　项目活动1　定活两便储蓄
存款开户　　项目活动2　定活两便储蓄存款销户　　项目活动3　定活两便储蓄存款利息计算　　工
作任务2　个人通知存款业务操作处理　　项目活动1　个人通知存款开户　⋯⋯项目三　个人贷款业
务处理项目四　个人结算业务处理项目五　代理业务处理项目六　个人外汇业务处理项目七　电子银
行业务处理项目八　商业银行柜面突发事件处理项目九　金融综合技能业务训练
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章节摘录

　　工作任务 岗位设置与授权管理制度规范学习　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　项目活动 银行柜台岗位设置与柜员管理相关内容
学习　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【活动目标】了解银行柜台岗位设置与柜员管理制度内容，能在业务实践中规范运用。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　【基本知识】随着金融电子化的发展
和科技在银行业务领域的广泛运用，现代商业银行柜台劳动组织形式经历了从双人临柜制到柜员制，
再到综合柜员制的巨大变化。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　一、综合柜员制的含义综合柜员制是指柜员在其授权范围内，可以办
理多币种、多种类的各项临柜业务，承担相应经济责任的一种劳动组织形式。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　综合柜员制是相对于传统的双人临柜复核制的服务
模式而言的，要求柜员单人临柜，独立办理会计、出纳、储蓄、中间业务等面向客户的全部业务，是
一种集约化、高效率的银行柜台劳动组织形式。
目前我国大多数银行都开始实行综合柜员制。
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