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《银行柜员业务操作》

前言

　　为了适应“能力本位，工学结合，校企合作，持续发展”的高职教育理念，推动我国高职高专金
融教学的改革，我们编写了这本《银行柜员业务操作》。作为“新世纪高职高专精品教材”之一，本
教材不仅可供高职高专金融专业使用，还可以作为相关职业证书考试、行业从业人员岗位培训的参考
资料。作为高职高专金融专业的专业核心课教材，《银行柜员业务操作》一书通过模块式设计、项目
化组合，以银行柜员业务实际操作为指引，将教材内容分为十个项目三十七个模块。本教材依照从基
本到具体、从一般到特殊、“理实一体”的思路组织编写教材内容。本书在编写过程中力求突出基础
知识够用、应用和实践技能强化的特点，努力做到既符合当前高职高专职业性、实践性和开放性教学
改革的需要，又兼顾创新性和可持续发展性。全书视角独特，以优化柜员文明服务意识为主线，坚持
按照先进、简明、适用、通俗的原则组织教材内容，既注重内容的实用性，又注重形式的灵活多样。
每个项目都设计了学习目标、项目任务、知识储备、知识题、实训题等栏目，每个模块都配有“案例
引领”，同时结合具体情况随时增加“想一想”、“温馨提示”、“知识拓展”等灵活多样的有助于
增强“理实一体”效果的小模块。　　本教材由山西省财政税务专科学校丁贵英担任主编，并负责对
全书进行总纂。参加编写的还有山西省财政税务专科学校李毅、太原大学田川。各项目编写分工如下
：丁贵英编写项目二、三、五、六、七、八，李毅编写项目一、十，田川编写项目四、九。　　我们
在编写过程中得到了有关银行及专家的帮助和支持，在此表示衷心感谢。限于作者水平，书中若有不
足之处，恳请广大读者批评指正。
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《银行柜员业务操作》

内容概要

《银行柜员业务操作》依照从基本到具体、从一般到特殊、“理实一体”的思路组织了全部内容。全
书实行模块式设计、项目化组合，以银行柜面业务实际操作为指引，以优化柜员文明服务意识为主线
，将内容分为十个项目三十七个模块，其中包括银行柜员基本技能训练、银行柜员服务规范、银行柜
员会计基础知识认知、银行柜员业务基本操作、储蓄存款业务操作、单位存款业务操作、贷款业务操
作、支付结算业务操作、代理业务操作、银行柜面应急处理等内容。
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《银行柜员业务操作》

书籍目录

项目一 银行柜员基本技能训练学习目标项目任务模块一 柜员书写技能训练模块二 点钞技能训练模块
三 人民币鉴别知识题实训题项目二 银行柜员服务规范学习目标项目任务模块一 银行柜员服务礼仪规
范模块二 银行柜员服务语言规范知识题实训题项目三 银行柜员会计基础知识认知学习目标项目任务
模块一 银行会计认知模块二 银行会计基本核算方法认知知识题实训题项目四 银行柜台业务基本操作
学习目标项目任务模块一 基本服务操作规定模块二 现金业务操作模块三 重要单证业务操作模块四 印
章管理知识题实训题项目五 储蓄存款业务操作学习目标项目任务模块一 活期储蓄业务操作模块二 定
期储蓄业务操作知识题实训题项目六 单位存款业务操作学习目标项目任务模块一 单位活期存款业务
操作模块二 单位定期存款业务操作模块三 单位通知存款业务操作模块四 单位存款利息计算知识题实
训题项目七 贷款业务操作学习目标项目任务模块一 单位贷款业务操作模块二 票据贴现业务操作模块
三 个人零售贷款业务操作知识题实训题项目八 支付结算业务操作学习目标项目任务模块一 支付结算
业务认知模块二 支票业务操作模块三 银行本票业务操作模块四 银行汇票业务操作模块五 商业汇票业
务操作模块六 汇兑业务操作模块七 委托收款业务操作模块八 托收承付业务操作模块九 银行卡业务操
作知识题实训题项目九 代理业务操作学习目标项目任务模块一 代理业务认知模块二 代理证券业务操
作模块三 代理保险业务操作模块四 代收代付业务操作知识题实训题项目十 银行柜面应急处理学习目
标项目任务模块一 银行抢劫事件应急处理模块二 银行火灾事件应急处理模块三 银行诈骗事件应急处
理模块四 银行其他突发事件应急处理知识题实训题主要参考文献
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《银行柜员业务操作》

章节摘录

　　被发现。这种点钞法除了记数和清点外，其他均与单指单张点钞法相同。其具体操作方法如下：
　　1.持票（同单指单张点钞法）。　　2.清点。清点时，右手食指放在钞票背面右上角，拇指肚放在
正面右上角，拇指尖超出票面，用拇指肚先捻钞。采用单指双张点钞法，拇指肚先捻第_张，拇指尖
捻第二张。采用单指多张点钞法时，拇指用力要均衡，捻的幅度不要太大；食指、中指在钞票后面配
合捻动，拇指捻张，无名指向怀里弹。在右手拇指往下捻动的同时，左手拇指稍抬，使票面拱起，从
侧边分层错开，便于看清张数，左手拇指往下拨钞票，右手拇指抬起让钞票下落，左手拇指在拨钞的
同时下按其余钞票，左右两手拇指一起一落协调配合，如此循环，直至点完。　　3.记数。采用分组
记数法，如点双数，两张为一组记一个数，50组就是100张。（三）多指多张点钞法多指多张点钞法是
指点钞时用小指、无名指、中指、食指依次捻下一张钞票，一次清点四张钞票的方法，也叫四指四张
点钞法。这种点钞法适用于收款、付款和整点工作。该方法不仅省力、省脑，而且效率高，能够逐张
识别假钞和挑出残破钞票。　　1.持票。用左手持钞，中指在前，食指、无名指、小指在后，将钞票
夹紧，四指同时弯曲将钞票轻压成瓦形，拇指在钞票的右上角外面，将钞票推成小扇面，然后手腕向
里转，使钞票的右里角抬起，右手五指准备清点。　　2.清点。右手腕抬起，拇指贴在钞票的右里角
，其余四指同时弯曲并拢，从小指开始每指捻动一张钞票，依次下滑四个手指，每一次下滑捻下四张
钞票，循环操作，直至点完100张。3.记数。采用分组记数法，每次点四张为一组，记满25组为100张。
　　（四）扇面式点钞法　　把钞票捻成扇面状进行清点的方法叫扇面式点钞法。这种点钞方法速度
快，是手工点钞中效率最高的一种。但它只适合清点新钞票，不适于清点新、旧、破混合钞票。其具
体操作方法如下：　　1.持钞。钞票竖拿，左手拇指在票前下部中间票面约四分之一处，食指、中指
在票后同拇指一起捏住钞票，无名指和小指拳向手心。右手拇指在左手拇指的上端，用虎口从右侧卡
住钞票成瓦形，食指、中指、无名指、小指均横在钞票背面，做开扇准备。　　2.开扇。开扇是扇面
点钞的一个重要环节，扇面要开得均匀，为点数打好基础，做好准备。其方法是：以左手为轴，右手
食指将钞票向胸前左下方压弯，然后再猛向右方闪动，同时右手拇指在票前向左上方推动钞票，食指
、中指在票后面用力向右捻动，左手指在钞票原位置向逆时针方向画弧捻动，食指、中指在票后面用
力向左上方捻动，右手手指逐步向下移动，至右下角时即可将钞票推成扇面形。如有不均匀地方，可
双手持钞抖动，使其均匀。　　开扇时，左右两手一定要配合协调，不要将钞票捏得过紧。如果点钞
时采取一按十张的方法，扇面要开小些，便于点清。
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