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模块一  汇兑业务操作处理

【知识目标】

1.  熟悉汇兑业务汇款汇出与汇款汇入的结算规定；

2.  熟悉汇兑业务的凭证格式，掌握具体的填写要求。

【能力目标】

能按汇款业务规定正确进行汇兑汇出业务与汇入业务各环节的具体操作

处理。

工作任务  汇兑业务的汇出与汇入

基础知识：

1.  支付结算的概念及有关规定

支付结算是指单位、个人在社会经济活动中使用票据、信用卡和汇兑、

托收承付、委托收款等结算方式进行货币给付及其资金清算的行为。支付结算

按支付方式不同分为现金结算和转账结算。

现金结算是收付双方直接使用现金收付款项的资金清算行为，转账结算

是指通过银行将款项从付款人账户划转到收款人账户的货币给付及其资金清算

的行为；转账结算的实质是以存款货币的流通代替现金流通。

支付结算原则是银行和客户在办理支付结算业务时应共同遵守的行为准

则。现行的支付结算原则是：“恪守信用，履约付款；谁的钱进谁的账，由谁

支配；银行不垫款。”

单位和个人在办理支付结算业务过程中，必须严格遵守的结算纪律有如

下四条：第一，不准套取银行信用，不准签发空头支票、签章与预留签章不符

的支票、支付密码不符的支票和远期支票以及没有资金保证的票据；第二，不

准签发、取得和转让没有真实交易和债权债务的票据，套取银行和他人资金；

第三，不准无理拒绝付款，任意占用他人资金；第四，不准违反规定开立和使

用账户。

银行办理支付结算业务，应遵守“十不准”的结算纪律：第一，不准以任

何理由压票、任意退票、截留客户和他行资金；第二，不准无理拒绝支付应由

银行支付的票据款项；第三，不准受理无理拒付、不扣少扣滞纳金；第四，不

准违章签发、承兑、贴现票据，套取银行资金；第五，不准签发空头银行汇

票、银行本票和办理空头汇款；第六，不准在支付结算制度之外规定附加条

件，影响汇路畅通；第七，不准违反规定为单位和个人开立账户；第八，不准

学习资料：

3-1-1

《支付结算办法》
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拒绝受理、代理他行的正常业务；第九，不准放弃对企事业单位和个人违法结

算纪律的制裁；第十，不准逃避向人民银行转汇大额汇划款项。

为了保证结算原则和结算纪律的执行，必须明确结算当事人各方面的结

算责任。结算当事人包括出票人、付款人、收款人、持票人、背书人、承兑

人、保证人和银行等，凡是未按有关法律法规的规定处理，而影响他人利

益的责任人，应视具体情况，承担票据责任或民事责任、行政责任、刑事

责 任。

2.  汇兑的概念与基本规定

汇兑是汇款人委托银行将其款项支付给收款人的结算方式。汇兑适用于

单位和个人的各种款项的结算。签发汇兑凭证必须记载下列事项：表明“汇

兑”的字样；无条件支付的委托；确定的金额；收款人名称；汇款人名称；汇

入地点、汇入行名称；汇出地点、汇出行名称；委托日期；汇款人签章。

汇兑业务包括汇款汇出与汇款汇入两个操作环节，如图 3-1-1 所示。

图3-1-1

项目活动 1  汇 兑 汇 出

业务引入：

2019年 6月5日模拟银行金苑支行开户单位长宇电器有限公司（001200101000008）

来行申请将 500 000 元货款电汇给模拟银行厦门支行开户单位厦门飞驰公司

（018200101000015）。模拟银行金苑支行工作人员按规定为其办理汇款手续。

活动目标：

掌握汇兑汇出业务的操作方法与基本要领，能按汇兑业务规定进行具体

操作。

操作流程：

汇兑汇出业务操作流程如图 3-1-2 所示。
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表3-1-1

操作步骤：

汇款人委托银行办理汇兑时，应向银行填交一式三联业务委托书（见 

表 3-1-1）：第一联为借方联；第二联为贷方联；第三联为银行给客户的回单。

Type

001200101000008

2019 6 5

018200101000015

5 0 0 0 0 0 0 0

APPLICATION FOR MONEY TRANSFER

××××××Date Y M D

T/T M/T Promissory NoteD/D Others

Applicant

Amount in words

S.C.

Signature For Express Payment

The above remittance and related charges are to be drawn on my account.

Applicant Signature and/or Stamp:

In Payment of

Full Name

A/C Bank

A/C No.or Address

Full Name

A/C Bank

A/C No.or Address
Payee

Remarks

图3-1-2

1.  业务受理与凭证审核

汇出行受理汇款人提交的一式三联业务委托书后，应认真审查：业务委托

书记载的各项内容是否齐全、正确；汇款人账户内是否有足够支付的余额；汇

款人的印章是否与预留银行印鉴相符。

2.  汇款交易处理

转账汇款的，经办人员以第一联业务委托书作借方传票，将相关信息录

入业务处理系统办理转账，会计分录为：
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借：活期存款——长宇电器有限公司户  500 000

贷：清算资金往来  500 000

转账后，汇出行根据第二联业务委托书生成电子汇兑资金汇划往账信息

通知汇入行。第三联回单上加盖业务清讫章或受理凭证专用章退给汇款人。

3.  后续处理

银行经办人员在相关记账凭证上加盖业务清讫章及经办人员名章，作为

办理业务的凭证与其他凭证装订并保管。

  活动练习 1

模拟银行金苑支行 2019 年 6 月 5 日当日发生下列业务：

（1）开户单位永信电子有限公司（00120010100935）提交业务委托书申请

办理汇兑业务，金额 153 000 元，向模拟银行湖州支行开户的泰康进出口贸易

有限公司（216204201009911）支付货款，本行审核后予以办理。

（2）开户单位顺飞贸易有限公司（001200102000785）提交业务委托书申

请办理汇兑业务，金额 45 000 元，向模拟银行湖州支行开户的新益工贸公司

（231200102007412）支付货款，本行审核后予以办理。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

汇出行办理空头汇款会产生什么后果？

项目活动 2  汇 兑 汇 入

业务引入：

2019 年 6 月 7 日模拟银行厦门支行工作人员收到一笔汇入款项，金额为

500 000元，汇款人为长宇电器有限公司（001200101000008），汇出行是模拟银行

金苑支行，收款人为厦门飞驰公司（018200101000015），审核无误进行账务处理。

活动目标：

掌握汇兑汇入业务的操作方法与基本要领，能按汇兑业务的规定进行具

体的操作。

操作流程：

汇兑汇入业务操作流程如图 3-1-3 所示。

汇兑汇出处理
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图3-1-3

操作步骤：

1.  来账确认与凭证审核

汇入行收到汇出行的汇款信息审核无误后打印资金汇划补充凭证（见 

表 3-1-2），审核相关信息内容。

表3-1-2

2019 6 7

20190605
120071
00001
00676
018200101000015

001200101000008

CNY500 000.00

253326

001 1911 10378 01002

2.  收款交易处理

凭证审核无误，经办人员以一联资金汇划补充凭证作贷方传票，另填转

账借方传票将相关信息录入业务处理系统办理转账。会计分录为：

借：清算资金往来  500 000

贷：活期存款——厦门飞驰公司户  500 000

一联资金汇划补充凭证加盖业务清讫章作收账通知交收款人。

3.  后续处理

经办人员在相关记账凭证上加盖业务清讫章及经办人员名章，作为办理

业务的凭证与其他凭证一起装订并保管。



085

>>>>>>>>>>项目三  支付结算——结算方式处理

知 识拓展

汇兑业务除了柜面办理之外，还可以通过企业网银完成。企业网银是银行面

向企业用户开发的一种网上银行服务，相对于个人网银而言，企业网银拥有更高

的安全级别，更多针对企业的功能。目前，国有商业银行和股份制银行均推出了各

自富有特色的企业网上银行，不仅基本覆盖传统会计柜台除现金以外的业务，而

且还涉及自助贷款、票据业务、国际业务、缴税、报关、电子商务、现金池管理、

企业理财等多项综合性金融领域。通过系统直连方式还可经专线或互联网实现企

业财务软件系统、ERP系统与企业网上银行系统的无缝连接，客户直接通过财务

系统或ERP系统就可以享受账户查询、明细下载、转账付款、资金归集管理等服

务。企业网银的特点是安全可靠、方便快捷、友好易用、节约成本。

  活动练习 2

模拟银行湖州支行 2019 年 6 月 7 日发生下列业务：

（1）收到模拟银行金苑支行汇来的款项一笔，金额153 000 元，汇款人为模拟

银行金苑支行开户的永信电子有限公司（00120010100935），系支付本行开户的

泰康进出口贸易有限公司（216204201009911）货款，审查无误立即办理。

（2）收到模拟银行金苑支行汇来的款项一笔，金额45 000 元，汇款人为模拟

银行金苑支行开户的顺飞贸易有限公司（001200102000785），系支付本行开户

的新益工贸公司（231200102007412）货款，审查无误立即办理。

要求：以模拟银行湖州支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

“清算资金往来”科目的性质是什么？

模块二　委托收款业务操作处理

【知识目标】

1.  熟悉委托收款业务的结算规定；

2.  熟悉委托收款业务的凭证格式；

3.  掌握具体的填写要求。

汇兑汇入处理
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【能力目标】

能按照委托收款业务的规定正确进行各环节的具体操作处理。

工作任务  委托收款业务的托收、付款与收款

基础知识：

委托收款是收款人委托银行向付款人收取款项的结算方式。单位和个人

凭债券、存单、已承兑的商业汇票等付款人的债务证明办理款项的结算，均可

以使用委托收款结算方式。

委托收款在同城、异地均可以使用。委托收款结算款项的划回方式，分

邮寄和电报两种，由收款人选用。

签发委托收款凭证必须记载下列事项：表明“托收”的字样；确定的金额；

付款人名称；收款人名称；委托收款凭据名称及附寄单证张数；托收日期；收

款人签章。欠缺记载上列事项之一的，银行不予受理。

在同城范围内，收款人收取公用事业费或根据国务院的规定，可以使用

同城特约委托收款。

项目活动 1  收款人开户行受理委托收款

业务引入：

2019 年 6 月 5 日模拟银行上海黄浦区支行开户单位上海新荣公司

（056200101000563）来行申请向模拟银行金苑支行开户的长宇电器有限公司

（001200101000008）办理委托收款 500 000 元，模拟银行上海黄浦区支行工作

人员按规定为其办理委托收款手续。

活动目标：

掌握收款人开户行受理委托收款的操作方法与基本要领，能按委托收款

业务的规定进行托收业务的操作。

操作流程：

收款人开户行受理委托收款操作流程如图 3-2-1 所示。

图3-2-1
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操作步骤：

收款人委托银行办理委托收款时，应填写一式五联托收凭证（见表3-2-1）：

第一联受理回单；第二联收款凭证，收款人开户行作贷方传票；第三联支款

凭证，付款人开户行作借方传票；第四联收账通知，收款人开户行在款项收

妥后给收款人的收账通知（电划的作付款人开户行的发电依据）；第五联付款 

通知。

表3-2-1

2

001200101000008 056200101000563

5 0 0 0 0

1

0 0 0

2019 6 5

同时提供足以证明委托收款的依据，在第二联委托收款凭证上加盖单位

印章后一并送交开户银行审查。

1.  业务受理与凭证审核

收款人开户行收到收款人提交的凭证及其所附的托收依据后，应审查托

收凭证各栏是否按规定填写清楚、齐全、正确；第二联上是否加盖收款单位印

章；所附单证是否与凭证所填一致。凭证审查无误后，托收凭证第一联加盖业

务公章后退给收款人。

2.  寄送凭证

凭证审查无误，经办人员在第三联托收凭证加盖结算专用章后，连同第

四、第五联托收凭证及有关收款依据一并寄付款人开户行。收款人开户行如不
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办理全国或省辖资金汇划业务，款项划回时需通过有关行处划转，因此在委托

收款凭证的备注栏应加盖“款项收妥请划收 ××（行号）转划我行（社）”戳

记，以便付款人开户行向指定的划转行划转资金。

3.  后续处理

经办人员将第二联托收凭证单独保管，登记发出委托收款凭证登记簿。

  活动练习 3

模拟银行金苑支行 2019 年 6 月 5 日发生下列业务：

（1）开户单位华盈集团有限公司（001200101000651）持商业承兑汇

票来行申请办理托收，向承兑人在模拟银行常州支行开户的华隆装饰公司

（231204502000676）办理委托收款 1 800 000 元，模拟银行金苑支行工作人员

按规定为其办理委托收款手续。

（2）开户单位永信电子有限公司（001200101000935）持商业承兑汇

票来行申请办理托收，向承兑人在模拟银行常州支行开户的新益工贸公司

（231200102007412）办理委托收款 2 000 000 元，模拟银行金苑支行工作人员

按规定为其办理委托收款手续。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

托收凭证一式五联，每一联的用途是什么？

项目活动 2　付款人开户行付款

业务引入：

2019 年 6 月 6 日模拟银行金苑支行收到模拟银行上海黄浦区支行寄

来的托收凭证，收款人为模拟银行上海黄浦区支行开户单位上海新荣公司

（056200101000563），金额 500 000 元，系向本行办理商业承兑汇票到期托收，

商业承兑汇票出票人为本行开户单位长宇电器有限公司（001200101000008），

经办人员凭证审核无误，予以处理。

活动目标：

掌握付款人开户行处理委托收款的操作方法与基本要领，能按委托收款

业务的规定进行付款业务的操作。

受理托收处理
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操作流程：

付款人开户行处理委托收款的操作流程见图 3-2-2。

图3-2-2

操作步骤：

1.  接收凭证与凭证审核

付款人开户行经办人员接到收款人开户行寄来的邮划或电划托收凭证第

三（见表 3-2-2）、四、五联以及有关单证后，应审查是否属于本行的凭证，

所附单证张数与托收凭证上所填的是否相符。审查无误后，在凭证上填注收到

日期。

2.  凭证登记并通知客户

托收凭证第三、四联逐笔登记“收到委托收款凭证登记簿”后专夹保管。

第五联加盖业务公章后连同有关单证一并及时送交付款人签收，通知付款。

3.  付款交易处理

银行为付款人的，银行经办人员按规定付款时，以第三联托收凭证作借

方凭证，有关债务证明作借方凭证附件，将相关信息录入业务处理系统办理转

账。会计分录为：

借：应解汇款——付款人户

贷：清算资金往来

单位为付款人的，银行在接到托收凭证和有关债务证明时，应及时通知

付款人。

付款人收到有关单证经审查后，应及时通知银行付款。银行接到付款人

通知付款或未接到付款人通知付款的，在发出通知的次日起第四天上午开始营

业时（遇法定节假日顺延），付款人账户足够支付全部款项的，以第三联托收

凭证作借方凭证，有关债务证明作借方凭证附件，将相关信息录入业务处理系

统办理转账。会计分录为：

借：活期存款——长宇电器有限公司户  500 000

贷：清算资金往来  500 000
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4.  后续处理

转账后，付款银行经办人员在登记簿上填明转账日期，并按规定依据第四联

托收凭证将款项划转信息通知收款行。异地银行通过网内系统或大额小额系统进

行款项划转，同城情况下通过票据交换业务办理。最后在相关记账凭证上加盖

业务清讫章及经办人员名章，作为办理业务的凭证与其他凭证一起装订并保管。

  活动练习 4

模拟银行常州支行 2019 年 6 月 7 日发生下列业务：

（1）收到模拟银行金苑支行寄来的第三、四、五联托收凭证及商业承兑汇

票，金额 1 800 000 元，收款人是模拟银行金苑支行开户的华盈集团有限公司

（001200101000651），付款人是在本行开户的华隆装饰公司（231204502000676），

经审查无误通知付款人，且商业汇票已到期，付款人同意付款，予以划款。

（2）收到模拟银行金苑支行寄来的第三、四、五联托收凭证及商业

承兑汇票，金额 2 000 000 元，收款人是模拟银行金苑支行开户的永信电

子有限公司（001200101000935），付款人是在本行开户的新益工贸公司

（231200102007412），经审查无误通知付款人，且商业汇票已到期，付款人同

托收付款处理

表3-2-2

3

001200101000008 056200101000563

5

2019 6 6

0 0 0 0

1

0 0 0

2019 6 5

2019 6 5
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意付款，予以划款。

要求：以模拟银行常州支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

付款人开户行接到收款人开户行寄来的邮划或电划托收凭证第三、四、

五联以及有关单证后，应审查哪些项目？

项目活动 3  收款人开户行收款

业务引入：

2019 年 6 月 10 日，模拟银行上海黄浦区支行开户单位上海新荣公司

（056200101000563）5 天前来行申请向模拟银行金苑支行开户的长宇电器有限

公司（001200101000008）办理委托收款 500 000 元划回，模拟银行上海黄浦

区支行工作人员按规定为其办理入账手续。

活动目标：

掌握收款人开户行收到划回款项的处理方法与基本要领，能按委托收款

业务的规定进行收款的操作。

操作流程：

收款人开户行收到划回款项的操作流程见图 3-2-3。

图3-2-3

操作步骤：

1.  来账确认与凭证审核

收款人开户行经办人员收到付款人开户行通过网内系统或大额小额系统

发来的划款信息，审核无误后打印资金汇划补充凭证，并将留存的第二联托收



092

商业银行会计<<<<<<<<<<

凭证抽出，认真进行核对。

2.  收款交易处理并通知客户

凭证经核对无误后，经办人员在第二联托收凭证上填注转账日期。以资

金汇划补充凭证作转账贷方传票，托收凭证作为附件（见表 3-2-3），将相关

信息录入业务处理系统办理转账。会计分录为：

借：清算资金往来  500 000

贷：活期存款 ——上海新荣公司  500 000

转账后，将一联资金汇划补充凭证加盖业务清讫章作收账通知送交收款人。

表3-2-3

2

001200101000008 056200101000563

5 0 0 0 0

1

0 0 0

2019 6 5

2019 6 10

3.  后续处理

银行经办人员在相关记账凭证上加盖业务清讫章及经办人员名章，作为办

理业务的凭证与其他凭证一起装订并保管，同时销记发出委托收款凭证登记簿。

  知识补充

1.  无款支付的处理

付款人为单位的，付款行办理划款时，付款人银行存款账户不足以支付

全部款项的，付款行在委托凭证和收到委托收款凭证登记簿上注明退回日期和
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“无款支付”字样，并填制三联付款人未付款通知书（用异地结算通知书代），

将第一联通知书和第三联委托收款凭证留存备查，将第二、三联通知书连同第

四联委托收款凭证邮寄收款人开户行。留存债务证明的，其债务证明一并邮寄

收款人开户行。如系电报划款的，不另拍发电报。

收款人开户行若收到无款支付而退回的委托收款凭证及有关单据时，应

抽出第二联委托收款凭证，注明“无款支付”字样，销记发出委托收款凭证登

记簿，将第四、五联委托收款凭证及债务证明退交收款人。收款人在未付款通

知书上签收后，收款人开户行将第二联未付款通知书连同第三联委托收款凭证

一并保管备查。

2.  拒绝付款的处理

付款人若拒绝付款的，应在规定的时间内向开户行提交四联拒绝付款理

由书以及债务证明和第五联委托收款凭证，付款人开户行经核对无误后，在委

托收款凭证和收到委托收款凭证登记簿备注栏注明“拒绝付款”字样。然后将

第一联拒付理由书加盖业务公章作为回单退还付款人，将第二联拒付理由书连

同第三联委托收款凭证一并留存备查，将第三、第四联拒付理由书连同付款人

债务证明和第四、五联委托收款凭证一并寄收款人开户行，如系电报划款的，

不另拍发电报。

收款人开户行接到第四、五联委托收款凭证及有关债务证明和第三、四

联拒绝付款理由书，经核对无误后，抽出第二联委托收款凭证，并在该凭证

备注栏注明“拒绝付款”字样，与第三联拒付理由书一并存查，销记发出委

托收款凭证登记簿。然后将第三、四联委托收款凭证及有关债务证明和第四

联拒付理由书一并退给收款 人。

  活动练习 5

模拟银行金苑支行 2019 年 6 月 10 日发生下列业务：

（1）收到模拟银行常州支行发来的委托收款贷报信息，金额 1 800 000 元，

是在本行开户的华盈集团有限公司（001200101000651）委托本行向模拟银行

常州支行开户的华隆装饰公司（231204502000676）收取的商业承兑汇票款划

回，经审查无误，立即处理。

（2）收到模拟银行常州支行发来的委托收款贷报信息，金额 2 000 000 元，

是在本行开户的永信电子有限公司（001200101000935）委托本行向模拟银行常州

支行开户的新益工贸公司（231200102007412）收取的商业承兑汇票款划回，经

审查无误，立即处理。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

托收划回处理
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  想一想

付款人无款支付时如何处理？

模块三　托收承付业务操作处理

【知识目标】

1.  熟悉托收承付业务的结算规定；

2.  熟悉托收承付业务的凭证格式；

3.  掌握具体的填写要求。

【能力目标】

能按托收承付业务规定正确进行托收承付业务各环节的具体操作处理。

工作任务  托收承付业务的托收与承付

基础知识：

托收承付是根据购销合同由收款人发货后，委托银行向异地付款人收取

款项，由付款人向银行承认付款的一种结算方式。它适用于国有工商企业、供

销合作社等相互之间的商品交易以及由商品交易引起的劳务供应结算。经营管

理比较好的城乡集体所有制工业企业，经开户银行审查同意也可以办理；各单

位向集体所有制工业企业收取货款，必须凭该集体所有制工业企业开户银行签

发的准许办理托收承付结算的证明，才可办理托收承付结算。

办理托收承付结算的收付双方，必须签有符合《中华人民共和国合同法》

要求的购销合同，并在合同上注明使用托收承付结算方式；收付双方办理托收

承付结算，必须重合同、守信用，收款单位要提供货物确已发运的证件，包括

铁路、航运、公路等承运部门签发的运单、运单副本和邮局包裹回执等；托收

承付结算每笔的金额起点为 10 000 元，新华书店系统每笔的金额起点为 1 000

元；收款单位对同一付款单位发出托收累计三次收不回货款的，银行应暂停其

向该付款单位办理托收。

签发托收承付凭证必须记载下列事项：表明“托收承付”的字样；确定的

金额；付款人名称及账号；收款人名称及账号；付款人开户行和收款人开户行

名称；托收附寄单证张数或册数；合同名称、号码；委托日期；收款人签章。

欠缺记载上列事项之一的，银行不予受理。
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项目活动 1  全 额 承 付

业务引入：

2019 年 6 月 5 日 模 拟 银 行 金 苑 支 行 开 户 单 位 长 宇 电 器 有 限 公 司

（001200101000008）来行申请办理托收承付，付款人为模拟银行厦门支行开户

单位厦门飞驰公司（018200101000015），金额 500 000 元。7 天后，该款项划

回。银行工作人员按规定为其办理托收承付手续。

活动目标：

掌握托收承付全额承付处理的操作方法与基本要领，能按托收承付全额

承付业务的规定进行全额承付业务的操作。

操作流程：

托收承付全额承付业务操作流程如图 3-3-1 所示。

图3-3-1

操作步骤：

收款单位申请办理托收承付结算时，应填制一式五联托收承付凭证（见

表 3-3-1，其联次和各联顺序、用途与委托收款结算凭证相同）连同有关交

易单证、发运证件一并提交开户银行。

1.  收款人开户行受理业务、审核凭证、寄送凭证

收款人开户行经办人员收到收款人提交的托收凭证及其托收依据，除按

规定审查凭证的完整性、正确性以外，还应审查所办托收款项是否符合结算办

法规定的范围和条件；凭证是否注明合同号码、发运日期和发运证件号码，有

无发运证件；属于验货付款的，是否已加盖了“验货付款”戳记等。如单位交

验发运证件后需取回的，银行应在托收凭证上加盖“已验发运证件”戳记后退

交收款单位。审查无误后；登记“发出托收凭证登记簿”。
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2.  付款人开户行汇划款项

付款单位开户行收到收款单位开户行寄来的托收凭证及有关交易单证经审

查无误后，应在各联托收凭证上注明承付期限。验单付款的承付期限为 3 天，

从银行发出承付通知的次日算起（中间遇节假日顺延）；验货付款的承付期限

为 10 天，从运输部门向付款人发出提货通知的次日算起。银行对收到的托收

凭证，应逐笔登记“定期代收结算凭证登记簿”。其余处理手续与委托收款的

按期付款手续相同。

承付期满日次日，付款人开户行按规定办理划款手续。会计分录为：

借：活期存款——厦门飞驰公司户  500 000

贷：清算资金往来  500 000

3.  收款人开户行收款入账

收款人开户行经办人员收到付款人开户行通过网内系统或大额小额系统

发来的划款信息，审核无误后打印资金汇划补充凭证，将留存的第二联托收凭

证抽出并认真进行核对。如为同城业务，则将第四联托收凭证提回。其余处理

手续与委托收款收款人开户行收款入账手续相同。

会计分录为：

借：清算资金往来  500 000

贷：活期存款——长宇电器有限公司户  500 000

2

105

018200101000015 001200101000008

5 0 0 0 0

2

0 0 0

2019 6 5

表3-3-1
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转账后，将一联资金汇划补充凭证加盖业务清讫章作收账通知送交收款

人，同时销记发出托收结算凭证登记簿。

  活动练习 6

模拟银行金苑支行当日发生下列业务：

收到模拟银行广州天河支行发来的托收承付贷报信息，金额 780 000 元，收款

人是在本行开户的华盈集团有限公司（001200101000651），付款人为广州天河支

行开户的外贸公司（201120700001973），审核无误予以收款入账。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

银行收到办理托收承付的托收凭证后，应重点审查哪些项目？

项目活动 2  逾 期 付 款

业务引入：

模拟银行厦门支行开户的厦门飞驰公司（018200101000015）向模拟银

行金苑支行开户单位长宇电器公司（001200101000008）办理托收承付，金额

500 000 元，2019 年 6 月 5 日付款期满后长宇电器公司账户余额为 180 000 元。

模拟银行金苑支行工作人员按规定为其办理托收承付部分逾期付款手续。

活动目标：

掌握托收承付逾期付款处理的操作方法与基本要领，能按托收承付逾期

付款业务的规定进行逾期付款业务的操作。

操作流程：

托收承付逾期付款业务操作流程如图 3-3-2 所示。

全额承付处理

图3-3-2
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操作步骤：

1.  收款人开户行办理托收

收款人申请办理托收承付结算时，应填制一式五联托收承付凭证连同有

关交易单证、发运证件一并提交开户银行。

收款行受理业务、审核凭证、寄送凭证的相关处理与前面相同。

2.  付款人开户行通知付款

付款人开户行收到收款人开户行寄来的托收凭证及有关交易单证经审查

无误后，按照验单或验货的不同计算承付期，及时通知付款单位付款，并逐笔

登记“定期代收结算凭证登记簿”。

付款人在付款期满日银行营业终了，账户无足够资金，不能全部支付托

收款项的，即为部分延付；如付款人账户没有资金的，即为全部延付。

3.  付款人开户行划转款项

（1）部分逾期。付款行应于付款期满次日上午开业后，先从付款单位账

户中扣收一部分款项划转收款人开户行。经办人员应填制三联特种转账借贷方

传票，注明原托收凭证号码和金额后，以一联特种转账借方传票办理转账，一

联特种转账贷方传票凭以录入资金汇划信息将款项划转收款单位开户行，一联

特种转账借方传票（见表 3-3-2）作支款通知交付款人。会计分录为：

借：活期存款——长宇电器有限公司户  180 000

贷：清算资金往来  180 000

表3-3-2

001200101000008 018200101000015

2019 6 5

129

00001

01 8 0 0 0 0 0

02557
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原托收凭证第三、四联需暂时留存作为继续扣款的依据，在凭证上批注

已付金额和日期后，仍专夹保管。“定期代收结算凭证登记簿”备注栏应分别

注明已承付和未承付金额及“部分支付”字 样。

俟付款人账户有足够款项支付时，付款人开户银行除按以上处理手续划

转剩余款项外，还应按规定扣收逾期付款赔偿金并划转给收款人。扣收逾期

付款赔偿金时，应填制特种转账借贷方传票办理划转手续。原托收凭证在注

明情况后作特种转账借贷方传票附件。

（2）全部逾期。如果承付期满付款人账户无款，则为全部逾期。付款人

开户行应在托收凭证第三、四联注明“逾期支付”字样，并注销“定期代收结

算凭证登记簿”，另行登记“到期未收登记簿”。填制一式三联“异地托收承付

结算到期未收通知书”（用异地结算通知书改用），将第一、二联通知书寄收款

人开户行（电划的，不另拍发电报），第三联通知书与托收凭证第三、四联一

并保管，俟付款人账户有款时，再一次或分次扣款。其处理手续参照部分支付

的有关手续办理。

4.  收款人开户行收款入账

收款人开户行接到部分划回的资金汇划贷报信息，打印资金汇划补充凭

证，抽出原保管的第二联托收凭证，在原第二联托收凭证上加盖“部分支付”

字样并批注部分支付的金额及划回的日期，然后以一联资金汇划补充凭证作为

贷方传票将款项转入收款人账户，另一联资金汇划补充凭证加盖业务清讫章作

收账通知交收款人。会计分录为：

借：清算资金往来  180 000

贷：活期存款 ——厦门飞驰公司户  180 000

其余手续与委托收款全部划回时相同。如果收款人开户行收到付款人开

户行划回的逾期付款赔偿金，应将其及时转入收款人账户并通知收款人，俟最

后清偿完毕，应在原托收凭证第二联上注明最后收款日期及金额，将托收凭证

第二联作传票附件，一联资金汇划补充凭证作最后一次收款通知的附件交收款

人，同时销记发出托收结算凭证登记簿。

如果收款人开户行接到付款人开户行寄来的全部逾期两联通知书，应在

原托收凭证第二联上批注“逾期付款”字样及日期，然后将一联通知书交收款

人，另一联附在第二联托收凭证后面一并保管，以后收到付款人开户行一次或

分次划回的贷报信息时，参照部分划回的有关手续处理。

  知识补充

关于延付赔偿金

对延期付款的部分，付款单位开户行应根据延期付款的金额，按每天万
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分之五的比例，在每个月的月底向付款单位扣收延付赔偿金，并于次月 3 日内

划转收款单位开户行。在月内部分支付货款的，应计收当月 1 日至部分支付日

的延付赔偿金，连同部分支付款一并划转收款单位开户行。在特种转账传票上

应注明赔偿金金额和部分支付金额。对付款单位无款支付延付赔偿金的，开户

行对该付款单位实行“只收不付”，等一次足够扣付延付赔偿金后，才准予办

理其他款项的支付。

赔偿金的计算方法是：承付期满日银行营业终了前，单位账户如无足够资

金支付的，其不足部分应计赔偿金一天，在承付期满次日（如遇节假日，逾期

付款赔偿金的天数计算相应顺延，但在以后遇到节假日应照算延付天数）银行

营业终了前仍无足够资金支付，其不足部分，应计赔偿金两天，以此类推。计

算公式为：

赔偿金 = 逾期付款金额 × 逾期付款天数 ×5 

付款单位开户行只承担 3 个月的延付扣款期及扣收滞纳金的责任。逾期付

款期满 3 个月的，开户银行应及时通知付款人退回有关单证和托收凭证或出具

“应付款项证明单”。付款人逾期未退回有关单证的，银行应按规定自发出通知

单的第三天起每天按托收金额处以万分之五但不低于 50 元的罚款，并暂停其

委托银行对外办理结算业务，直到退回有关单证为止。

  活动练习 7

模拟银行金苑支行当日发生下列业务：

收到模拟银行南京玄武支行寄来的托收承付结算凭证 1 份（验单付

款），金额 400 000 元，付款人为模拟银行金苑支行开户的永信电子有限公司

（001200101000935），3 月 5 日发出承付通知（3 月 8 日、9 日为双休日，余类

推），承付期满日营业终了，永信电子有限公司存款账户只能支付 170 000 元，

款项于次日划出，余款于 3 月 26 日付清。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

赔偿金的逾期付款天数如何计算？

项目活动 3  拒 绝 付 款

业务引入：

2019 年 6 月5日模拟银行南京支行开户的南京凯乐公司（018200101000015）

逾期付款处理
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向模拟银行金苑支行开户单位长宇电器有限公司（001200101000008）办理托

收承付，金额 600 000 元，由于货物数量不足，长宇电器有限公司部分拒付 

200 000 元。模拟银行金苑支行工作人员经审查，其理由合规，按规定为其办

理托收承付部分拒付手续。

活动目标：

掌握托收承付拒绝付款处理的操作方法与基本要领，能按托收承付拒绝

付款业务的规定进行拒绝付款业务的操作。

操作流程：

托收承付拒绝付款业务操作流程如图 3-3-3 所示。

图3-3-3

操作步骤：

1.  收款人开户行办理托收

收款人开户行受理业务、审核凭证、寄送凭证的相关处理与前面相同。

2.  付款人开户行通知付款

付款人开户行接受托收凭证、通知付款单位付款的相关处理与前面相同。

3.  付款人开户行受理拒绝付款

付款人收到其开户行的付款通知，如果提出拒付，应在规定的承付期内

填制一式四联拒绝付款理由书（见表 3-3-3）连同原托收凭证及拒付部分的

债务证明一并送交开户银行。

付款人开户行经办人员收到付款人提交的拒绝付款理由书后，应认真审

查拒付理由是否符合结算办法的规定。经审查同意拒付的，银行经办人员应

在拒绝付款理由书上签批意见，在托收凭证和登记簿备注栏分别注明“全部拒

付”或“部分拒付”字样。付款人开户行应严格审查拒付理由，无理由拒付

的，应强制扣款，并按延期付款的天数扣收逾期付款赔偿金。
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表3-3-3

001200101000008 018200101000015

2019 6 5

2 

04 0 0 0 0 0 0

1

部分拒绝付款的，经办人员将第一联拒绝付款理由书加盖业务清讫章后退

还付款人作部分付款的支付通知，以第二联拒绝付款理由书作借方凭证，第三

联托收凭证作借方凭证附件，将相关信息录入业务处理系统办理支付。会计分

录为：

借：活期存款——长宇电器有限公司户  400 000

贷：清算资金往来  400 000

支付部分的款项通过资金汇划转收款人开户行。另将第三联、第四联拒绝

付款理由书连同原托收凭证第四联、拒付部分的商品清单和有关证明一并寄还

收款人开户行。

全部拒绝付款的，付款人开户行经办人员将第一联拒绝付款理由书加盖业

务公章后退还付款人，第二联拒绝付款理由书连同第三联托收凭证一并保管备

查，第三联、第四联拒绝付款理由书加盖业务公章后连同原托收凭证第四联、

第五联及其债务证明书一并退还给收款人开户行。

4.  收款人开户行后续处理

收款人开户行接到部分划回的资金汇划贷报信息，打印资金汇划补充凭

证，抽出原保管的第二联托收凭证，在该联备注栏注明“部分拒付”字样并批

注部分支付的金额及划回的日期，然后以第一联资金汇划补充凭证作贷方传

票，原第二联托收凭证作贷方记账凭证附件，将相关信息录入业务处理系统办

理入账，会计分录为：
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借：清算资金往来  400 000

贷：活期存款——厦门飞驰公司户  400 000

另一联资金汇划补充凭证加盖业务清讫章作收账通知交收款人。

如果收款人开户行收到第三联、第四联拒绝付款理由书、原托收凭证第

四联、拒付部分的商品清单和有关证明，第三联拒绝付款理由书备查，第四联

拒绝付款理由书连同原托收凭证第四联、拒付部分的商品清单和有关证明一并

退还给收款人。

全部拒绝付款情况下，经办人员收到第三联、第四联拒绝付款理由书、

原托收凭证第四联、第五联及其债务证明后，抽出原保管的第二联托收凭证，

在该联备注栏注明“全部拒付”字样，将第四联拒绝付款理由书连同托收凭证

第四联、第五联及所附单证一并退还给收款人。收款人在第三联拒绝付款理由

书上签收后连同第二联托收凭证一并保管备查。

  知识补充

1.  关于拒绝付款的有关规定

付款单位在承付期内经过验单或验货，对下列情况可向银行提出全部或

部分拒付：托收款项不是双方签订的合同所规定的款项；未经双方事先达成协

议，收款单位逾期交货，付款单位不再需要该货物，或收款单位提前交货，提

前收款，未按合同规定的到货地址发货；验单发现所列货物的品种、质量、规

格、数量、价格与合同规定不符，或货物已到，经查验货物与合同规定或发货

清单不符；验货付款，经查验货物与合同规定或发货清单不符；款项已经支付，

或计算有误。

2.  多付款和提前付款的处理

付款单位因商品价格、数量或金额变动等原因，要求多付款时，也应

填具一式四联“多付款理由书”提交开户行，开户行比照前述部分划款手续

处 理。

承付期未满，付款单位通知开户行提前承付的，银行应立即办理划款，

在有关凭证上注明“提前承付”字样，除将通知书作为借方传票附件外，其余

手续比照全额承付处理。

  活动练习 8

模拟银行金苑支行当日发生下列业务：

模拟银行丽江支行开户单位祥云公司（00352001020009021）向开户单位

百货公司（001200101000049）办理托收承付，金额 1 000 000 元，由于货物数量

不足，百货公司部分拒付 300 000 元。模拟银行金苑支行工作人员经审查，其
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理由合规，按规定为其办理托收承付部分拒付手续。

要求：以模拟银行金苑支行柜员的身份进行相应业务的处理，包括凭证审

核、业务数据录入、凭证盖章与凭证处理。

  想一想

付款人在承付期内经过验单或验货后，在何种情况下可向银行提出全部

或部分拒付？

拒绝付款处理
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