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1. 信贷业务 

1.1. 借款申请 

1.1.1. 制单 

1.1.1.1. 功能概述 

企业制单员可通过此功能提交借款申请，申请一笔贷款资金发放至存款账户。 

1.1.1.2. 业务规则说明 

主管需先分配账号权限给操作员并设置信贷业务的借款申请流程，操作员方

可操作。 

1.1.1.3. 操作流程 

（1）制单员登录网上银行，依次点击【信贷业务】-【借款申请】-【制单】，

进入借款申请录入页面，标红为必输项。 

 

（2）“结算经办行全称”默认选择该客户网上银行开户行，可修改。 
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（3）“贷款合约编号”供客户选择所有尚未执行的放款计划的贷款合约，

选择后反显项目、合同、期限等信息。 

 

（4）贷款利率为手动输入，必须大于 0的数字！格式为##.######## 

（5）贷款期限反显可修改，必须大于 0的数字！格式为##.# 

（6）录入本次申请借款金额，点击下一步。 

 

（7）在制单信息确认页面，如果流程设置为指定操作员，则需选择“指定

下级复核员”；如果流程设置为不指定操作员，则无需选择。 



                            国家开发银行网上银行信贷业务操作手册 

5 

 

 

（8）录入交易密码，点击【提交】按钮，显示“制单成功”，制单信息提

交复核。 

 

（9）制单提交支持待办业务短信提醒（下一复核岗待办短信提醒）： 

a）如果流程设置为指定操作员，勾选“是否发送短信”则针对所指定的下

级复核员发送短信。 
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b）如果流程设置为不指定操作员，勾选“是否发送短信”，显示“选择发

送短信类型”框，默认选中“默认短信”选项，系统按照默认定制的短信设置向

所有的下一级复核岗操作员发送待办业务短信提醒。 

 

c）如果流程设置为不指定操作员，勾选“是否发送短信”，显示“选择发
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送短信类型”框，勾选“短信选择”选项，页面显示可供选择的该账号自定义流

程中所有的下一级复核岗操作员列表，系统按照默认定制的短信设置向选择的下

一级复核岗操作员发送待办业务短信提醒。 

 

1.1.2. 复核 

1.1.2.1. 功能概述 

企业复核员可通过此功能对制单员提交的借款申请待复核单据进行复核。 

1.1.2.2. 业务规则说明 

（1）主管需先分配账号权限给操作员并设置信贷业务的借款申请流程，操

作员方可操作。 

（2）交易金额超过流程金额，如果主管不在流程中，则需主管参与最后一

岗审批。 

（3）支持多级复核，终级复核员复核通过时需要网银 U 盾验证，终级复核

员复核未通过和中间层级复核员复核通过/拒绝时均验证交易密码。 
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1.1.2.3. 操作流程 

（一）复核员点击【信贷业务】-【借款申请】-【复核】，进入复核查询页

面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结果列表。 

（二）不能同时选择当前节点为终审提交和非终审提交的单据进行复核，分

为“提交下级”和“提交银行”两个页签。 

 

（三）选择一笔单据，点击【复核通过】确认单据信息，非终审录入交易密

码或终审 U盾 PIN 码点击【提交】，将该笔提交至信贷全流程审批处理，状态置

为“已复核”。选择一笔单据，点击【复核拒绝】按钮，录入交易密码点击【提

交】，拒签此单据，状态置为“复核拒绝”。 
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（四）支持待办业务短信提醒（下一复核岗待办短信提醒）或业务处理短信

提醒（单据经手人短信提醒）： 

（1）如果流程设置为指定操作员，勾选“是否发送短信”则针对所指定的

下级复核员发送短信。 

 

（2）如果流程设置为不指定操作员，勾选“是否发送短信”，显示“选择
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发送短信类型”框，默认选中“默认短信”选项： 

a）本企业 A流程发短信（不涉及跨企业）： 

i.若当前操作员不是终极复核岗：复核通过，系统按照默认的定制短信向所

有的下一级复核岗操作员发送待办业务短信提醒；复核拒绝，系统按照默认的定

制短信向该单据所有的经手人以及本人发送业务处理短信提醒。 

 

ii.若当前操作员为终极复核岗：复核通过或复核拒绝，系统均统按照默认

的定制短信向该单据所有的经手人以及本人发送业务处理短信提醒。 
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b）跨企业流程中上级企业 B发短信（下级企业 A/上级企业 B）： 

i.下级企业 A终审通过，向该单据在下级企业 A所有的经手人以及本人发送

业务处理短信提醒，同时发送给上级企业 B所有一级复核岗待办业务短信提醒。 

ii.若当前操作员不是终极复核岗：复核通过，系统按照默认的定制短信向

所有的下一级复核岗操作员发送待办业务短信提醒；复核拒绝，系统按照默认的

定制短信向该单据在下级企业A和上级企业B所有的经手人以及本人发送业务处

理短信提醒。 

iii.若当前操作员为终极复核岗：复核通过或复核拒绝，系统均按照默认定

制的短信向该单据在下级企业A和上级企业B所有的经手人以及本人发送业务处

理短信提醒。 

 

（3）如果流程设置为不指定操作员，勾选“是否发送短信”，显示“选择

发送短信类型”框，勾选“短信选择”选项，页面显示可供选择的该账号自定义

流程中所有的下一级复核岗操作员列表，系统按照默认定制的短信向选择的下一

级复核岗操作员发送待办业务短信提醒： 

a）本企业 A流程发短信（不涉及跨企业）： 

i.若当前操作员不是终极复核岗：复核通过，操作员列表展示该账号自定义

流程中所有的下一级复核岗，系统按照默认的定制短信向所选择的操作员发送待

办业务短信提醒、业务处理短信提醒； 
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ii.复核拒绝，操作员列表展示该单据的单据经手人和本人，系统按照默认

的定制短信向所选择的操作员发送业务处理短信提醒。 

 

iii.若当前操作员为终极复核岗：操作员列表展示单据所有的经手人，复核

通过或复核拒绝，系统均按照默认定制的短信向所选择的操作员和本人发送业务

处理短信提醒。 
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b）跨企业流程中上级企业 B发短信（下级企业 A/上级企业 B）： 

i.本企业 A 终审通过，操作员列表展示该账号在上级企业 B自定义流程中所

有的一级复核岗，系统按照默认的定制短信向所选择的上级企业 B一级复核岗发

送待办业务短信提醒。 

ii.若当前操作员不是终极复核岗：复核通过，操作员列表展示该账号在上

级企业 B自定义流程中所有的下一级复核岗，系统按照默认的定制短信向所选择

的操作员发送待办业务短信提醒；复核拒绝，操作员列表展示单据所有的经手人

和本人，系统按照默认的定制短信向所选择的操作员发送业务处理短信提醒。 

iii.若当前操作员为终极复核岗：操作员列表展示该单据在本企业 A和上级

企业 B的所有经手人，复核通过或复核拒绝，系统按照默认定制的短信向所选择

的操作员发送业务处理短信提醒。 

c）若存在多级企业审批，规则同上。 

（四）可选择多笔待复核单据进行批量复核，指定下级复核员右侧显示，可

批量选择，批量选项汇总显示多笔单据的下级复核员。勾选“是否发送短信”默

认按“默认短信”类型向单据所有操作员发送待办业务短信提醒或业务处理短信

提醒。 
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（五）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 
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（六）查询结果列表支持导出 Excel。 

 

1.1.3. 查询 

1.1.3.1. 功能概述 

查询本人操作过的借款申请的记录。 

1.1.3.2. 业务规则说明 

只可查询本人参与流程中的记录（包括复核待办记录），主管不受限制。 
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1.1.3.3. 操作流程 

（一）操作员登录网上银行，依次点击【信贷业务】-【借款申请】-【查询】，

进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结

果列表，列表中显示的是该操作员所处理的借款申请记录。 

 

（二）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 
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（三）查询结果列表支持导出 Excel。 

 

1.1.4. 单据维护 

1.1.4.1. 功能概述 

提供单据编辑、单据删除、单据复制、单据收回、单据复核员变更五项单据

维护功能。 

1.1.4.2. 业务规则说明 

（1）收回：可以收回下级操作员未复核的单据，制单员可选择一笔或多笔

“待复核”状态单据进行收回，复核员可选择一笔或多笔“复核中”状态单据进

行收回。不可跨级收回。 

（2）编辑：制单员可选择一笔状态“暂存”或“已收回”的单据进行修改。 

（3）删除：制单员可选择一笔或多笔“暂存”、“已收回”、“待复核”

（制单提交一级复核岗未复核）的单据进行删除。 

（4）复制：制单员对任意状态单据均可复制，复制单据信息反显至录入页

面可修改，提交一笔新的单据。 

（5）复核员变更：流程中制单员或复核员提交下级复核时存在需指定下级

复核员的情况，在提交后下级复核员未复核时，可复核员变更，不可跨级变更；
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支持批量选择复核员。 

1.1.4.3. 操作流程 

1.1.4.3.1. 收回 

（一）制单员/复核员点击【信贷业务】-【借款申请】-【单据维护】-【单

据收回】，进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条

件的查询结果列表。 

 

（二）选择一笔或多笔单据，录入交易密码提交点击【收回】按钮，单据收

回成功，制单员收回后单据状态置为“已收回”。 

 

（三）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 
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（四）查询结果列表支持导出 Excel。 

1.1.4.3.2. 编辑 

（一）制单员点击【信贷业务】-【借款申请】-【单据维护】-【单据编辑】，

进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结

果列表。 

 

（二）选择最多一笔单据，点击【编辑】按钮进入制单页，后续流程同制单

页面。 

（三）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

（四）查询结果列表支持导出 Excel。 

1.1.4.3.3. 删除 

（一）制单员点击【信贷业务】-【借款申请】-【单据维护】-【单据删除】，

进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结

果列表。 



                            国家开发银行网上银行信贷业务操作手册 

20 

 

 

（二）选择一笔或多笔“暂存”、“已收回”、“待复核”， 录入交易密

码提交点击【删除】按钮，单据删除成功，状态置为“已删除”。 

 

（三）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

（四）查询结果列表支持导出 Excel。 
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1.1.4.3.4. 复制 

（一）制单员点击【信贷业务】-【借款申请】-【单据维护】-【单据复制】，

进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结

果列表。 

 

（二）选择最多任意一笔单据，点击【复制】按钮进入制单页，反显之前录

入的信息可修改，后续流程同制单页面。 

（三）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

（四）查询结果列表支持导出 Excel。 

1.1.4.3.5. 复核员变更 

（一）制单员/复核员点击【信贷业务】-【借款申请】-【单据维护】-【复

核员变更】，进入查询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询

条件的查询结果列表。 
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（二）选择一笔或多笔单据，点击【复核员变更】按钮进入复核员变更页，

选择复核员，录入交易密码提交。支持批量选择复核员，一次性变更为同一复核

员。 

 

（三）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

（四）查询结果列表支持导出 Excel。 
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1.2. 资金支付申请 

1.2.1. 制单 

1.2.1.1. 功能概述 

企业制单员可通过此功能发起受监管资金支付的审批并支付场景的制单操

作。 

1.2.1.2. 业务规则说明 

（1）主管需先分配账号权限给操作员并设置信贷业务的资金支付申请流程，

操作员方可操作。 

（2）网上银行不支持发起外币/跨境人民币监管账户信贷资金支付申请。 

（3）交易金额超过流程金额，如果主管不在流程中，则需主管参与最后一

岗审批。 

1.2.1.3. 操作流程 

（一）制单员点击【信贷业务】-【资金支付申请】-【制单】，进入资金支

付申请录入页面。 
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（二）可操作的付款账号包括本企业的，和其他企业授权已建立跨企业授权

模型的贷下存款账号。 

（三）选择的“贷下存款账号”若为多层级账号（同时显示该账号所属币种），

提供所有子账簿对应的“贷款合约编号/合同号/项目编号”供客户选择，选择 

“贷款合约编号/合同号/项目编号” 后反显“建设项目名称”。 

（四）多层级账号可同时支付一笔合同内的多笔合约，每笔合约对应录入一

个金额，但选择多个合约时须校验同属一笔合同。选择第二个合约查回项目合同

信息与第一个比对，信息一致则可添加，最多可添加 100 笔。 
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（五）资金支付分为本行和他行支付，本行表示收款方为国家开发银行账户，

他行表示收款方为非国家开发银行账户，默认本行。 

 

（六）手工他行录入收款人信息时，收款人“账号”、“账户名称”手工录

入，收款人开户行支持模糊查询。 

 

（七）支持快捷录入收款人信息：可点击“常用收款账户”按钮，通过本他

行标识判断收款人列表为本行或他行，支持关键字模糊查询，选择常用收款人后

点击“确定”，收款人信息带入相应输入框。（与转账业务共用） 
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（八）申请事项默认为“审批并支付”，点击问号标识展示场景描述。 

（九）信息填写完毕后，点击“下一步”，进入制单信息确认页面，录入交

易密码。 

 

（十）录入交易密码，点击【提交】按钮，显示“制单成功”，制单信息提

交复核。 
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（十一）支持发送短信，相应规则同“借款申请制单”。 

1.2.2. 复核 

1.2.2.1. 功能概述 

企业复核员可通过此功能对制单员提交的受监管资金审批并支付的待复核

单据进行复核。 

1.2.2.2. 业务规则说明 

（1）主管需先分配账号权限给操作员并设置信贷业务的资金支付申请流程，

操作员方可操作。 

（2）交易金额超过流程金额，如果主管不在流程中，则需主管参与最后一

岗审批。 

（3）终审通过校验单笔限额，超过 100 万限额提示客户但仍可继续做交易。 

1.2.2.3. 操作流程 

（一）复核员点击【信贷业务】-【资金支付申请】-【复核】，进入复核查

询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结果列表。 

（二）不能同时选择当前节点为终审提交和非终审提交的单据进行复核，系

统提供“提交下级”和“提交银行”两个页签进行区分。 
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（三）选择一笔单据，点击【复核通过】确认单据信息，非终审录入交易密

码或终审 U盾 PIN 码点击【提交】，状态置为“已复核”。选择一笔单据，点击

【复核拒绝】按钮，录入交易密码点击【提交】，拒签此单据，状态置为“复核

拒绝”。 

 

（四）支持发送短信，相应规则同“借款申请复核”。 

（五）可选择多笔待复核单据进行批量复核，指定下级复核员右侧显示，可

批量选择，批量选项汇总显示多笔单据的下级复核员。勾选‘是否发送短信’默

认按‘默认短信’类型向单据所有操作员发送待办业务短信提醒或业务处理短信
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提醒。 

（六）付款账号是多层级账号时，“贷款合约编号/合同号/项目编号”为“查

看明细”链接；“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息

包括本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

（七）查询结果列表支持导出 Excel。 

 

1.2.3. 查询 

1.2.3.1. 功能概述 

查询本人操作过的资金支付申请的记录。 

1.2.3.2. 业务规则说明 

只可查询本人参与流程中的记录（包括复核待办记录），主管不受限制。 

1.2.3.3. 操作流程 

（一）操作员点击【信贷业务】-【资金支付申请】-【查询】，进入查询页

面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结果列表。 
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（二）“查看明细”和“查看流程”只能选择一笔单据查看，流程信息包括

本企业内部流程和跨企业授权各企业的流程信息。 

 

（三）查询结果列表支持导出 Excel。 

 

1.2.4. 单据维护 

1.2.4.1. 功能概述 

资金支付申请单据维护提供单据编辑、单据删除、单据复制、单据收回、单

据复核员变更五项单据维护功能。 
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1.2.4.2. 业务规则说明 

收回、编辑、删除、复制、复核员变更业务规则同借款申请。 

1.2.4.3. 操作流程 

（一）操作员点击【信贷业务】-【资金支付申请】-【单据维护】，进入查

询页面。设置查询条件，点击【查询】按钮，得到符合查询条件的查询结果列表。 

 

（二）各子功能操作流程同借款申请。 

1.3. 待办列表 

1.3.1. 功能概述 

可见该企业操作员的信贷业务待办列表信息。 

1.3.2. 业务规则说明 

（1）本企业待复核：数据是本企业内部流程中的、为“本企业授权模型”

的、待本人复核的单据数量，不涉及跨企业审批。 
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（2）下级企业待复核：数据为该企业在“跨企业授权模型”类型中的、待

本人复核的单据数量。 

1.3.3. 操作流程 

（一）操作员可通过首页“待办任务”查询信贷业务待办事项，点击待办任

务链接跳转至对应功能复核查询页面。 

 

（二）也可依次点击【信贷业务】-【待办列表】，点击待办数量链接跳转

至对应功能复核查询页面，若无数据则为 0不可跳转。 

 


