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1. 转账业务 

1.1. 转账制单 

转账制单功能模块包括单笔付款、批量转账的提前制单。 

1.1.1. 单笔付款 

1.1.1.1. 功能概述 

进行单笔付款的制单。 

1.1.1.2. 业务规则说明 

（1）路径：【转账业务】——【转账制单】——【单笔付款】。 

（2）主管需先分配账号权限给操作员并设置通用或自定义流程，操作员才

可制单。 

（3）支持行内、跨行付款单据维护，支持定条件、定时定频设置。 

（4）支持付款账号余额查询、常用收款人账号查询、签约及授权账号查询、

限额查询，用途维护功能。 

（5）若向他行收款账户转账总金额大于流动性可用额度，可能会因流动性

额度不足导致等待时间较长或交易失败。 

1.1.1.3. 操作流程 

功能首页：点击【转账业务】-【转账制单】-【单笔付款】。 
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单笔付款制单录入页 

（1）选择付款人账号——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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（2）点击查询余额链接，可进行选定账户的余额查询。 
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页面支持打印与下载 

 

（3）点击签约及授权账户链接，可查看签约及授权账户名单。 
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点击常用收款账户，勾选相应账户，点击确定可将该账户设置为常用收款账

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。 

 



                            国家开发银行网上银行转账业务操作手册 

9 
 

 

（4）选择下级复核员，提交复核。 

若不勾选短信通知下级复核员，选择复核员后直接点击确认即可。 

 

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，提交复

核。 
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（5）单笔付款单据提交成功后显示页面如下： 
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1.1.2. 批量转账 

1.1.2.1. 功能概述 

进行批量转账的提前制单。 

1.1.2.2. 业务规则说明 

（1）路径：【转账业务】——【转账制单】——【批量转账】。 

（2）文件导入，默认拆单笔复核，支持按批复核。按批复核需主管设置按

批复核权限。 

1.1.2.3. 操作流程 

1.1.2.3.1. 文件录入 

功能首页：点击【转账业务】-【转账制单】-【批量转账】-【文件录入】。 

 

（一）批量文件导入 

（1）选择批量文件导入页签，点击模板下载，填写相关账户转账信息。 
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（2）点击浏览，选择本地文件导入，设置批量转账处理模式为“行内收款

账户户名校验”，录入批量名称，点击下一步。 
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（3）选择上传成功单据，点击下一步。 
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（4）选择复核员后，点击确认，完成批量转账单据录入。 

 

（二）已导入未制单单据 

（1）选择已导入未制单单据页签，勾选相应批量名称，点击下一步。 
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（2）勾选需添加的记录，点击下一步。 

 

（3）选择复核员后点击确认，完成批量转账单据录入。 
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1.2. 转账复核 

1.2.1. 按笔复核 

1.2.1.1. 功能概述 

支持转账业务各种业务类型的按笔复核 

1.2.1.2. 业务规则说明 

（1）勾选多条待复核单据，可实现多笔一起复核。 

（2）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。 

1.2.1.3. 操作流程 

（1）功能首页：点击【转账业务】-【转账复核】-【按笔复核】。 
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（2）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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（3）核对相关信息后，点击确认。 

 

（4）复核成功后，显示界面如下： 

 

（5）页面支持打印下载： 
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1.2.2. 按批复核 

1.2.2.1. 功能概述 

支持转账业务各种业务类型的按批复核。 

1.2.2.2. 业务规则说明 

进行按批复核前，应确保主管开通按批次复核开关。 

1.2.2.3. 操作流程 

（1）按批次复核开关（主管） 

主管点击【服务管理】-【个性设置】-【按批次复核开关】。 
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输入交易密码，点击确定。 

 

（2）按批复核 

点击【转账业务】-【转账复核】-【按批复核】，勾选需复核信息，选择复

核通过/不通过（不通过需填写原因），点击下一步。 
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点击右侧明细下的查看链接，可查看该批次流水号下的详细信息，页面支持

下载。 

 

输入交易密码，点击确认，核对相关信息后，再次点击确认，按批复核提交

成功。 
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1.3. 单据维护 

1.3.1. 单据修改 

1.3.1.1. 功能概述 

制单员可对已收回、下级复核员未复核和复核不通过的单据进行修改。 

1.3.1.2. 业务规则说明 

制单员只可对已收回、下级复核员未复核和复核不通过的单据进行修改。 

1.3.1.3. 操作流程 

（1）功能首页：点击【转账业务】-【单据维护】-【单据修改】。 



                            国家开发银行网上银行转账业务操作手册 

25 
 

 

（2）勾选已收回/下级复核员未复核/复核不通过状态的单据，点击【修改】，

进入单据修改页面，显示原单据信息。 
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（3）对需修改信息进行修改后，点击下一步。 
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（4）选择下级复核员，点击确认。 
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1.3.2. 单据删除 

1.3.2.1. 功能概述 

制单员可对已收回、下级复核员未复核和复核不通过的单据进行删除。 

1.3.2.2. 业务规则说明 

制单员只可对已收回、下级复核员未复核和复核不通过的单据进行删除。 

1.3.2.3. 操作流程 

（1）按笔单据删除：选择按笔单据删除页签；勾选已收回/下级复核员未复

核/复核不通过状态的单据，支持多选。 
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（2）录入交易密码，点击【删除】，完成按笔单据删除操作。 
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（3）按批单据删除 

选择按批单据删除页签；勾选已收回/下级复核员未复核/复核不通过状态的

单据，支持多选 ；录入交易密码，点击【删除】，完成按批单据删除操作。 
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1.3.3. 单据收回 

1.3.3.1. 功能概述 

制单员或复核员可收回转账业务项下所有功能的下级复核员未复核的单据 

1.3.3.2. 操作流程 

（1）按笔单据收回：选择按笔单据收回页签，勾选下级复核员未复核状态

的单据，支持多选。 

 

（2）录入交易密码，点击【收回】，完成按笔单据收回操作。 
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（3）按批单据收回 

选择按批单据收回页签，勾选下级复核员未复核状态的单据，支持多选；录

入交易密码，点击【收回】，完成按批单据收回操作。 
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1.3.4. 复核员变更 

1.3.4.1. 功能概述 

制单员或复核员可对转账业务项下所有功能的下级复核员未复核的单据，进



                            国家开发银行网上银行转账业务操作手册 

35 
 

行复核员变更，更换指定复核员来复核该笔/批单据。 

1.3.4.2. 业务规则说明 

只可对下级复核员未复核的单据进行复核员变更。 

1.3.4.3. 操作流程 

（1）按笔单据变更：选择按笔单据变更页签，勾选需变更下级复核员的单

据（支持多选），点击下一步。 
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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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（3）按批单据变更：选择按批单据变更页签，勾选需变更复核员的单据，

点击下一步。 

 

点击右侧明细下方查看链接，可查看该批单据的详细信息，页面支持下载。 
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（4）点击变更下级复核员下拉菜单，变更复核员；输入交易密码，点击确

认，完成复核员变更。 

 

 

1.4. 流水查询 

1.4.1. 转账流水查询 

1.4.1.1. 功能概述 

支持对企业网上银行提交的交易信息的按笔流水查询和按批流水查询。 
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1.4.1.2. 业务规则说明 

（1）对于定时定频交易可在定制交易查询中查询执行情况和定制情况。 

（2）操作员默认只可查看经手的交易信息，主管可查看全部。 

1.4.1.3. 操作流程 

1.4.1.3.1. 按笔流水查询 

（1）点击【转账业务】-【流水查询】-【转账流水查询】-【按笔流水查询】，

录入查询条件，点击下一步。 

 

查询结果： 
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（2）点击凭证号弹出单据详情，支持打印或下载。 
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若为过程中单据可查看单据流转当前操作员。 

 

1.4.1.3.2. 按批流水查询 

点击【转账业务】-【流水查询】-【转账流水查询】-【按批流水查询】，
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录入查询条件，点击下一步。 

 

查询结果： 

 

点击批次流水号弹出该批次详情，支持打印或下载。 
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点击查看明细，可查看批量明细。 

 

1.4.2. 定制交易查询 

1.4.2.1. 功能概述 

支持对定制交易的执行情况和定制情况的查询。 

1.4.2.2. 业务规则说明 

路径：【转账业务】——【流水查询】——【定制交易查询】。 
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1.4.2.3. 操作流程 

1.4.2.3.1. 执行情况查询 

（1）按笔执行情况查询：点击【转账业务】-【流水查询】-【定制交易查

询】-【执行情况查询】，选择按笔执行情况查询页签；录入查询条件，点击下

一步。 

 

 

主管或单据流程的终审可删除“待执行”状态的单据，录入交易密码，点击

【删除】，删除成功。 
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点击凭证号弹出单据详情，支持打印或下载。 

 

（2）按批执行情况查询：点击【转账业务】-【流水查询】-【定制交易查

询】-【执行情况查询】，选择按批执行情况查询页签；录入查询条件，点击下

一步。 
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主管或单据流程的终审可删除“待执行”状态的单据，录入交易密码，点击

【删除】，删除成功。 

点击定制交易编号弹出定制交易详情，支持打印或下载。 
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点击查看明细可查看批量明细： 

 

1.4.2.3.2. 定制情况查询 

（1）按笔定制情况查询：点击【转账业务】-【流水查询】-【定制交易查

询】-【定制情况查询】，选择按笔定制情况查询页签；录入查询条件，点击下

一步。 
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主管或单据流程的终审可删除“正常”状态的定制交易单据，录入交易密码，

点击【删除】，删除成功。 

点击定制交易编号，可查看该笔定制交易详情。 
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（2）按批定制情况查询：点击【转账业务】-【流水查询】-【定制交易查

询】-【定制情况查询】，选择按批定制情况查询页签；录入查询条件，点击下

一步。 
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点击定制交易编号，可查看该批次定制交易详情，支持打印及下载。 
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点击查看明细，可查看批次内单笔交易明细。 

 

1.5. 常用账户管理 

1.5.1. 功能概述 

进行常用账户的查询、新增、修改、删除及类别维护。 

1.5.2. 业务规则说明 

（1）进行新增操作，选择类别收款人为他行（批量新增）时，需按模板上

传文件，数据上传列数必须为八列，第一行为标题，格式只支持 txt、excel。 
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（2）常用账户管理维护的数据无需复核。 

1.5.3. 操作流程 

1.5.3.1. 类别维护 

（1）新增类别：点击常用账户管理，选择类别维护页签；点击新增。 

 

反显客户号，录入优先级、类别名称、交易密码，点击确定，新增成功。 
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点击继续添加，可继续进行新增类别操作。 

（2）删除类别：点击常用账户管理，选择类别维护页签；勾选类别，录入

交易密码，点击删除。 
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1.5.3.2. 查询 

点击常用账户管理，选择查询页签；录入查询条件，点击查询，显示符合条

件查询结果。 

 



                            国家开发银行网上银行转账业务操作手册 

55 
 

 

1.5.3.3. 新增 

（1）收款人为国家开发银行（单笔新增） 

点击常用账户管理，选择新增页签，选择收款人为国家开发银行（单笔新增）；

录入账号、别名、交易密码等信息，点击确定。 
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（2）收款人为他行（单笔新增） 

点击常用账户管理，选择新增页签，选择收款人为他行（单笔新增）；录入

各项信息，点击确定。 
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（3）收款人为他行（批量新增） 

点击常用账户管理，选择新增页签，选择收款人为他行（批量新增）。 

 

点击右侧模板下载并录入相关信息。 
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点击浏览进行文件上传，上传完毕后点击确定进行提交。 
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1.5.3.4. 修改 

点击常用账户管理，选择修改页签；录入查询条件，点击查询。 

 

勾选一条信息，点击修改。 
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录入账户别名、优先级、账户类别、交易密码等信息，点击“确认”提交。 
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1.5.3.5. 删除 

点击常用账户管理，选择删除页签；录入查询条件，点击【查询】，显示符

合条件查询结果。 

 

 

勾选一条信息，录入交易密码，点击【删除】，删除成功。 
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1.6. 流动性额度管理 

1.6.1. 功能概述 

可通过网上银行客户端自行申报每日的跨行支付的人民币流动性额度，并支

持查询当前可用流动性额度、网上银行和柜面渠道的申报流水、变更申报额度。 

1.6.2. 业务规则说明 

（1）支持申报当日和未来某一日的流动性额度。一个日期匹配一个额度，

后端按天审批。 

（2）申请付款日期不可选择今日之前的日期、国家法定节假日、非工作日，

包括周六周日。 

（3）批量申请流动性额度时，申请付款日期不可重复。 

（4）“审批成功”的流动性额度申请付款日期不可再次申请，因流动性额

度已生效，仅可通过“流动性额度变更”功能变更网上银行申请额度。 

（5）流动性额度变更，申请额度不允许低于已用额度。 

1.6.3. 操作流程 

1.6.3.1. 流动性额度申请及变更 

（1）流动性额度申请 



                            国家开发银行网上银行转账业务操作手册 

63 
 

点击流动性额度管理，选择流动性额度申请及变更页签，点击页面下方流动

性额度申请，进入流动性额度申请页面。 

 

填写“申请付款日期”、“申请额度”，选择“申请付款机构”。 

 

点击“添加”按钮，可添加新的申请。 
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填写完成后，输入交易密码，点击确认，即可完成流动性额度申请。      

     

（2）流动性额度变更 

点击流动性额度管理，选择流动性额度申请及变更页签，查询出流动性额度

申请流水。 
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选择一条状态为“审批成功”的记录，点击流动性额度变更，进入流动性额

度变更录入页面。 

 

点击右侧“点击查询”链接，可查询可用额度。 
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勾选需修改的记录，修改申请额度，输入交易密码，点击确认，流动性额度

变更成功。 

 

1.6.3.2. 流动性额度查询 

点击流动性额度管理，选择流动性额度查询页签。 
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输入查询条件，点击查询。可查询申请付款日期、付款机构、生效额度、可

用额度、已用额度等信息。 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        


