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1. 多级账簿 

1.1. 付款 

多级账簿付款菜单包括外转制单、外转复核、内转、交易流水查询功能。 

1.1.1. 外转制单 

1.1.1.1. 功能概述 

多级账簿在企业网银发起单笔外转。 

1.1.1.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【付款】——【外转制单】。 

（2）操作员名下账户中无关联网银渠道并已签约多级账簿产品合约的非监

管账户时，界面打开提示“无可用账号，请重新确认”。 

（3）主管需先分配账号权限给操作员并设置流程，操作员方可进行制单。 

（4）外转复用转账业务自定义流程（包括流程限额控制）或通用流程。 

（5）外转操作受多级账簿支付限额控制。 

1.1.1.3. 操作流程 

（1）外转制单录入页 

a）选择付款账簿号——选择收款人行别——填入相应的收款账号——输入

金额、用途——点击下一步。 
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b）点击账簿号链接，可进行账簿号选择。点击账簿号前单选按钮后点击“确

定”按钮。 
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页面反显选择的账簿号 

 

c）点击查询余额链接，显示各子账簿余额。支持下载。 
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d）点击签约及授权账户链接，可查看签约及授权账户名单。 

 

e）点击常用收款账户链接，显示已维护的常用收款账户。勾选相应账户，

点击确定可选择作为该笔交易的收款账户；点击常用收款账户维护，可进行常用

收款账户的类别维护、查询、新增、修改和删除。 
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（2）选择下级复核员，提交复核 

a）若不勾选短信通知下级复核员，选择复核员后，输入交易密码直接点击

确认即可。 
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b）若勾选短信通知下级复核员，则输入短信通知附加信息后点击确认，输

入交易密码点击确认按钮提交复核。 

 

（3）单据提交成功后显示页面如下： 
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1.1.2. 外转复核 

1.1.2.1. 功能概述 

支持对多级账簿外转交易进行复核操作。 

1.1.2.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【付款】——【外转复核】。 

（2）支持勾选多条待复核单据，可多笔一起复核。 

（3）他行转账复核通过的交易，占用流动性可用额度。若流动性额度不足

将报错。 

1.1.2.3. 操作流程 

（1）勾选凭证号前的通过/不通过（不通过时需填写原因），点击下一步，

可进入复核提交单据确认页面。 
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（2）核对相关信息后，点击确认，显示网银盾 PIN 码框，输入网银盾 PIN

码后提交复核。 
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（3）复核成功后，显示界面如下： 
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点击回执打印按钮可打印回执。 
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1.1.3. 内转 

1.1.3.1. 功能概述 

可通过此功能进行主账户内子账簿间相互转账。 

1.1.3.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【付款】——【内转】。 

（2）同一主账户相同子账簿号不可转账。 

（3）内转不受多级账簿支付限额控制。 

（4）主管及有多级账簿主账户转账权限的操作员均可操作，不设置流程，

单步完成。 

1.1.3.3. 操作流程 

（1）内转制单页： 

a）选择付款人账簿号、收款账簿号，输入金额、用途、点击下一步进入内

转确认页。 
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b）点击选择账簿号链接，可选择付款/收款账簿号。选择账簿号后，点击确

定按钮： 

 

内转录入页反显选择的账簿号： 
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c）点击余额查询链接，显示各账簿余额，支持下载。 

 

（2）内转确认页，点击确定按钮，显示内转结果页。 
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（3）内转结果页。 

 

1.1.4. 交易流水查询 

1.1.4.1. 功能概述 

支持对网银提交的多级账簿外转交易流水信息进行查询 

1.1.4.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【付款】——【交易流水查询】。 
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（2）查看多级账簿外转交易流水，不包括内转流水。 

（3）主管可查看全部流水，普通操作员仅可查询自己参与过的外转交易流

水。 

（4）查询时间最大跨度为 6个月，可查询 5年内的交易。 

1.1.4.3. 操作流程 

（1）录入查询条件，点击下一步。 

 

（2）显示查询结果，查询结果支持下载。 
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（3）点击凭证号弹出单据详情。 
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1.2. 单据维护 

1.2.1. 单据修改 

1.2.1.1. 功能概述 

操作员可对已收回或复核不通过的外转单据进行修改。 

1.2.1.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【单据维护】——【单据修改】。 

（2）操作员只可对已收回或复核不通过的单据进行修改。 

（3）仅支持单选，支持分页。 

1.2.1.3. 操作流程 

一、勾选已收回的单据，点击【修改】，进入单据修改页面，显示原单据信

息。 
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二、对需修改信息进行修改后，点击下一步。 

 

三、选择下级复核员、输入交易密码，点击确认。 
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1.2.2. 单据删除 

1.2.2.1. 功能概述 

操作员可对下级复核员未复核的、已收回的、复核不通过的单据进行删除。 

1.2.2.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【单据维护】——【单据删除】。 

（2）支持操作员对下级复核员未复核的、已收回的、复核不通过的单据进

行删除。 

（3）支持多选，支持分页。 

1.2.2.3. 操作流程 

（1）选择想要删除的单据，支持多选。 
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（2）录入交易密码，点击【删除】，完成单据删除操作。 
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1.2.3. 单据收回 

1.2.3.1. 功能概述 

制单员或复核员可收回下级复核员未复核的单据。 

1.2.3.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【单据维护】——【单据收回】。 

（2）制单员或复核员可收回下级复核员未复核的单据。 

（3）收回的单据可进行修改重新进入制单页。 

（4）支持多选，支持分页。 

1.2.3.3. 操作流程 

（1）选择要收回的单据，支持多选。 
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（2）录入交易密码，点击【收回】，完成单据收回操作。 
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1.2.4. 复核员变更 

1.2.4.1. 功能概述 

操作员可对下级复核员未复核的单据，进行复核员变更，更换指定复核员来

复核该笔单据。 

1.2.4.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【单据维护】——【复核员变更】。 

（2）只可对下级复核员未复核的单据进行复核员变更。 

（3）支持多选，支持分页。 

1.2.4.3. 操作流程 

（1）勾选需变更下级复核员的单据（支持多选），点击变更。 
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（2）点击变更下级复核员下拉菜单，更换复核员；输入交易密码，点击确

认，完成复核员变更。 
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1.3. 账簿查询 

1.3.1. 余额查询 

1.3.1.1. 功能概述 

可通过此功能查询多级账簿各子账簿余额。 

1.3.1.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿查询】——【余额查询】。 

（2）操作员使用余额查询功能需有多级账簿主账户的查询权限。主管可直

接查询。 

（3）20 条/页，支持分页。展示实时余额。 

（4）查询结果支持下载。下载包括：下载当前页，下载全部。支持的格式

为 Txt 下载，Excel 下载。 

1.3.1.3. 操作流程 

余额查询页面，支持下载当前页、下载全部。 
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1.3.2. 明细查询 

1.3.2.1. 功能概述 

可通过此功能查询多级账簿动账交易明细。 

1.3.2.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿查询】——【明细查询】。 

（2）操作员使用明细查询功能需有多级账簿主账户的查询权限。主管可直

接查询。 

（3）20 条/页，支持分页。 

（4）查询结果支持下载。下载包括：下载当前页，下载全部。支持的格式

为 Txt 下载，Excel 下载。 
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（5）查询时间最大跨度为 6个月，可查询 5年内的交易。 

1.3.2.3. 操作流程 

（1）明细查询首页，输入开始时间、结束时间，点击账簿号蓝色链接，选

择要查询交易明细的账簿号，点击确定按钮。 

 

 

（2）页面反显输入的起止日期及选择的账簿号，点击查询按钮，显示查询

结果。查询结果支持下载。 
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1.3.3. 已注销账簿号明细查询 

1.3.3.1. 功能概述 

可通过此功能查询已注销的子账簿的明细信息。 

1.3.3.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿查询】——【已注销账簿号明细查询】。 

（2）操作员使用已注销账簿号明细查询功能需有多级账簿主账户的查询权

限。主管可直接查询。 

（3）支持分页。 

（4）查询结果支持下载。下载包括：下载当前页，下载全部。支持的格式

为 Txt 下载，Excel 下载。 

（5）查询时间最大跨度为 6个月，可查询 5年内的交易。 

1.3.3.3. 操作流程 

（1）已注销账簿号明细查询首页，输入开始时间、结束时间，点击已注销

账簿号蓝色链接，选择要查询交易明细的账簿号，点击确定按钮。 
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（2）页面反显输入的起止日期及选择的账簿号，点击查询按钮，显示查询

结果。查询结果支持下载。 
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1.3.4. 账户利息分配查询 

1.3.4.1. 功能概述 

可通过此功能查询账户利息分配信息。 

1.3.4.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿查询】——【账户利息分配查询】。 

（2）操作员使用账户利息分配查询功能需有多级账簿主账户的查询权限。

主管可直接查询。 

（3）支持分页。 

（4）查询结果支持下载。下载包括：下载当前页，下载全部。支持的格式

为 Txt 下载，Excel 下载。 

（5）查询时间最大跨度为 6个月。 

1.3.4.3. 操作流程 

（1）账户利息分配查询首页，输入开始时间、结束时间，点击账簿号蓝色

链接，选择要查询的账簿号，点击确定按钮。 
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（2）页面反显输入的起止日期及选择的账簿号，点击查询按钮，显示查询

结果。查询结果支持下载。 
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1.3.5. 支付限额查询 

1.3.5.1. 功能概述 

可通过此功能查询多级账簿支付限额。 
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1.3.5.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿查询】——【支付限额查询】。 

（2）操作员使用支付限额查询功能需有多级账簿主账户的查询权限。主管

可直接查询。 

（3）20 条/页，支持分页。 

（4）查询结果支持下载。下载包括：下载当前页，下载全部。支持的格式

为 Txt 下载，Excel 下载。 

1.3.5.3. 操作流程 

支付限额查询页面，支持下载当前页、下载全部。 
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1.4. 账簿管理 

1.4.1. 支付限额设置 

1.4.1.1. 功能概述 

主管可通过此功能对本账号内任一账簿进行支付限额设置。 

1.4.1.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿管理】——【支付限额设置】。 

（2）仅客户主管可见该功能菜单，普通操作员无该菜单。 

（3）单笔限额、日限额、月限额（自然月）、不定期限额界面设置为空时

代表不限制；为 0时，代表不允许对外支付。 

（4）单笔限额<=日限额<=月限额，日限额<=不定期限额。支付限额校验顺

序为单笔限额、日限额、月限额、不定期限额，若支付金额超过任何一个限额设

置即支付失败。 

（5）时间超过终止日期后，不定期限额不再进行校验。开始日期必须大于

等于当前营业日。开始日期、终止日期仅对不定期限额生效。 

（6）主账簿自身余额不受限额控制，内转不受支付限额控制。 

（7）仅支持单选，支持分页，20 条/页。 

1.4.1.3. 操作流程 

（1）支付限额设置首页，选择想要修改限额的账簿号，再点击修改按钮。 
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（2）可输入单笔限额、日限额、月限额、不定期限额与开始日期结束日期

的一项或几项，点击确定按钮。 
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（3）显示交易结果页。 

 

1.4.2. 来账手工清分 

1.4.2.1. 功能概述 

可通过此功能调整不明来账的款项，不明确子账簿的来账先入账待清分子账

簿，然后通过来账手工清分功能转入其他子账簿。 
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1.4.2.2. 业务规则说明 

（1）路径：【多级账簿】——【账簿管理】——【来账手工清分】。 

（2）主管及具有多级账簿主账户转账权限的操作员均可操作，单人操作即

可成功。 

（3）仅支持单选，支持分页。 

（4）按交易时间由近到远排序。 

1.4.2.3. 操作流程 

（1）来账手工清分功能首页，输入起止时间范围，点击查询按钮，根据查

询条件显示查询结果。选择“清分状态”是“待处理”的单据，点击“立即清分”

按钮。 

 

（2）点击收款账簿蓝色链接选择收款账簿号后，输入交易密码，点击提交

按钮。 
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（3）显示交易结果页。 
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