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单位询证函业务                                                     用户操作手册

招商银行企业银行及APP线上审批银行询证函客户操作手册
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1.目的

本手册主要是对企业网银和企业APP客户线上审批询证函功能进行介绍，并为我行单位客户提供操作指引。
2.适用范围
我行单位客户
3.项目信息

为进一步规范银行函证业务，支持提升审计质量和效率，积极推进银行函证的规范化、集约化、数字化，我行开发了企业网银、企业APP的银行询证函线上授权功能。本项目实现功能主要包括：
（1）单位客户通过企业网银、企业APP对电子银行询证函的授权；
（2）单位客户通过企业网银、企业APP对电子银行询证函的查询。
4.企业网银功能
4.1功能介绍
单位客户登录企业网银端，自助申请询证函功能，并设置业务模式，业务模式支持一级审批和多级审批模式。设置成功后，单位客户可在我行企业网银端实现询证函的审核经办、审核审批、撤销及综合查询功能。

具有相应权限的操作用户登录企业网银后，在“企业服务”一级菜单下点击“询证函”功能模块可进行审核经办、审核审批、查询和撤销。
（1） 询证函审核经办：具有经办权限的企业网银操作用户可在“企业服务-询证函-经办”中进入经办列表查询待审核经办的记录进行审批操作。
（2） 询证函审核审批：具有审批权限的企业网银操作用户可在“企业服务-询证函-审批”功能中进入审批列表查询待审批记录进行审批操作。

（3） 询证函的查询

1. 询证函查询后的展示字段包括：公司名称、申请户口号、业务标识码、申请时间、业务状态和操作。
2. 查询条件有：业务标识码、申请日期、公司名称、申请户口号、业务状态。
询证函的申请撤销：仅当业务状态为“待银行处理“时，客户可点击业务明细进行申请撤销。

4.2术语解释及参数说明
无。
4.3操作要点及步骤
4.3.1 企业网银自助申请单位询证函审批功能
1. 企业网银审核审批支持事务所通过中银协平台提交的询证函业务申请。企业网银管理员登录企业网银客户端，管理员可在审批业务同步设置业务模式，选择“自助申请”—>  “经办（新）” —>  “其他业务”—>  “询证函”。

业务模式支持一级审批和多级审批模式。在设置业务模式时需选择经办人和审批人，选择后点击确认后提交审批。
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2.点击申请，勾选业务，点击提交后可同步设置业务模式。业务模式选择无误后，点击确认提交经办，待审批后生效。
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3. 具有审批权限的网银管理员登陆企业网银后，在“首页”—>“任务”中查看待处理任务。
[image: image10.png]Eer e Q s cEme R
| o e
L]
sw e e 1 mwem R e

wE & sm

B = L, 755920507510902, AR o zmmR



.
点击“同意”/“否决”，输入相关操作原因可以对当前业务的状态进行操作。本次审批业务即完成。
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4.客户若在自助申请时暂未设置业务模式，网银管理员可在“系统管理”—“业务模式管理”中选择“询证函”新增业务模式。
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4.3.2企业网银询证函审核经办
1.具有经办权限的企业网银操作用户登录企业网银客户端，进入“企业服务”—> “询证函”—>“经办”功能模块。
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2.企业网银操作人员点击“详情”可查看询证函申请具体内容。点击右下方“下载”按钮，可下载询证函具体内容文档。
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3.企业网银操作人员点击“通过”，选择业务模式及扣费账号，通过后发送审批人员进行询证函业务授权审批。
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系统会根据选择的业务模式，在下方提示下一级审批人员名称。提交成功后显示账户与扣费信息，例如：
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(1)扣费账号筛选方式：与申请账号是同一个开户机构并且类别是101，币种是人民币。
(2)申请扣费后，1308可以查看到产生一条预期交易的信息，FTS审核通过后才会扣费。
(3) 中止所有业务，停止支付业务，中止非柜面业务，久悬户，余额不足，账户冻结或销户则无法扣费。
4.若审核意见为“否决”，企业网银操作人员点击否决，录入否决原因后提交：
[image: image19.png]WATRZEWSE?

TEBAERRE





4.3.3企业网银询证函审核审批
   1.根据审核经办用户选择的“业务模式”，有审批权限的用户可对“待审批”状态的询证函申请记录进行审批；
2.路径：具有审批权限的企业网银操作用户登录企业网银后，进入 “企业服务”—> “询证函”—> “审批”或 “首页”—> “待办”。
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2．点击“详情”进入询证函申请详情页: 具有审批权限的企业网银操作用户在审批列表中查询待审批记录，选择需要审批的记录，可点击详情按钮查看询证函填写的详细内容，并出具审批意见。
（1）若审核意见为同意，则点击“通过”，确定提交成功后业务状态更新为“待银行处理”并跳出预扣费成功提示。
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（2）若审核意见为不同意，则点击“否决”并录入否决原因后提交，提交成功后业务状态更新为“企业退回”，并自动发送短信至事务所经办人。
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（3）若审批意见为退回经办，点击“退回经办”并录入审批意见后提交。企业网银操作人员确认提交后，具有经办权限的任意一个企业网银操作用户均可再次进行审核经办操作（操作步骤详见4.3.2企业网银询证函经办）。
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4.3.4企业网银询证函综合查询
1. 企业网银操作员登录企业网银后，进入 “企业服务”—> “询证函”—>“综合查询”。
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2. 查询条件包括业务标识码、申请日期、公司名称、申请户口号和业务状态。
3. 每笔记录可点击详情查看询证函申请的具体内容。
点击“下载”可下载询证函的具体内容文档。
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4.3.5企业网银询证函撤销

1.当业务状态为“待银行处理”时，企业网银操作员可在 “企业服务”—> “询证函”—> “撤销”进行撤销；
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2.企业网银操作员选择需要撤销的记录，点击“撤销”按钮，录入撤销原因后提交：
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5. 企业APP功能
5.1功能介绍

1.单位客户可在我行企业银行APP实现询证函的审核经办、审核审批、撤销及查询功能。
2.具有相应权限的操作用户登录企业银行APP后，在“工作台”—> “移动柜台”—>“单位询证函”可进行审核经办、审核审批、查询和撤销。
（1）询证函审核经办：具有经办权限的操作用户可在“工作台”—> “移动柜台”—>“单位询证函”中查询待审核经办的记录进行审批操作。
（2）询证函审核审批：具有审批权限的操作用户可在“工作台”—> “移动柜台”—>“单位询证函”中查询待审批记录进行审批操作。
（3）询证函的查询：询证函查询后的展示字段包括：公司名称、申请户口号、业务标识码、申请时间、业务状态和操作。
（4）询证函的申请撤销：仅当业务状态为“待银行处理“时，单位客户可点击业务明细进行申请撤销。
5.2术语解释及参数说明
无
5.3操作要点及步骤

5.3.1企业APP自助申请单位询证函审批功能
企业APP自助申请单位询证函审批功能需在企业网银中申请，具体操作参照4.3.1。
5.3.2 企业APP询证函审核审批
1.企业APP端审核审批支持事务所通过中银协平台提交的询证函业务申请。路径：“工作台”—> “移动柜台”—>“单位询证函”。
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2.点击进入“单位询证函”后，切换到“待我审批”页签，选择待审批的业务标识码记录，点击进入查看询证信息。
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3.点击右边灰色箭头按钮“[image: image36.bmp]”后，进入查询询证项目的界面，选中要查看的询证项目点击右上角的“确认”后，查询该询证项目的明细内容。
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4.企业APP管理员查看完询证函填写的详细内容后出具审批意见。
（1）若审核无问题，则点击“同意”按钮，选择扣费账号后提交，提交成功后对扣费账号进行预扣费。
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预扣费成功后系统弹出扣费成功提示，该笔询证函流程状态变更为“银行处理”。
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备注：
（1）扣费账号筛选方式：与申请账号是同一个开户机构并且类别是101，币种是人民币。
（2）申请扣费后，1308可以查看到产生一条预期交易的信息，FTS审核通过后才会扣费。
（3）中止所有业务，停止支付业务，中止非柜面业务，久悬户，余额不足，账户冻结或销户，会出现以下报错。
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（2）若审核意见为“否决”，则点击否决按钮并录入否决原因后提交，提交成功后业务状态更新为“企业退回”，并自动发送短信至事务所经办人。
[image: image44.png]WA Z IR BB EHEBHR?





5.3.3企业APP询证函综合查询
1.查询页面展示：业务标识码、公司名称、单位账号、发起时间、业务处理状态。
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2.查询条件包括业务标识码、业务处理状态。
3.每笔记录可点击详情查看询证函申请的具体内容。
5.3.4企业APP询证函撤销
1. 仅当业务状态为“待银行处理”才可以发起撤销。
2. 撤销原因：必输项，最多可输入30个字符。
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5.4风险提示
1. 当业务状态为“待银行处理”才可以发起撤销。
2. 审核经办提交后会对扣费账户进行预扣费，且会对扣费账户状态及余额进行检查，检查不通过则不允许提交。
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