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1 概述 

1.1 编写目的 

本操作手册的编写目的旨在对电票网银系统操作页面和操作流程进行描述，包括系统的

基础功能配置和业务流程。 

1.2 系统描述 

为配合他行的电子银行系统，大华银行根据银行、证券公司、金融公司等

金融机构的需求，以及中国人民银行 ECDS 信息规则，开发了这一电子银

行系统。该系统涵盖了电子汇票的申请业务、签名业务、搜索、统计，支

持票据可拆分、不可转让撤销、批量清算等功能 

 

 

2 用户中心 

【菜单路径】用户中心 

2.1 功能描述 

页面展示公告信息、业务提醒、月度总业务量统计、当日总业务统计。 

2.2 交易页面 

2.2.1.1 主页面 

经办人员登录系统，进入主页。页面展示公告信息、业务提醒、月度总业务

量统计、当日总业务统计。详见下图： 
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【操作步骤】 

页面上方展示用户基础信息及公告、待办任务笔数。 

点击【公告】超链接，跳转至公告查询页面。 

点击【业务提醒】超链接，跳转至“我的工作”菜单，如下图： 

点击蓝色超链接【公告测试】超链接，跳转至具体内容页面。 

 

页面中间展示置顶公告标题及内容： 

 

页面下方展示业务提醒、月度总业务量统计、当日总业务量统计。 
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2.2.1.2 公告 

2.2.1.2.1 公告查询页面 

 
【操作步骤】 

输入查询条件，点击【查询】按钮，查询到符合条件的公告信息，如下图： 

 

点击 按钮，跳转至公告详情页面。 
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2.2.1.2.2 公告详情页面 

 

【操作步骤】 

点击【业务收费标准】超链接，跳转至业务收费明细页面，如下图： 

 

2.2.1.3 业务提醒 

经办人员登录系统，进入主页。页面展示业务提醒列表，包括申请类业务、

签收类业务及数量。详见下图： 

 

点击申请类业务、签收类业务列表中的数量超链接，跳转至该业务的批次查询页面，以提示

收票为例，如下图： 
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提示收票批次查询页面，如下图： 

 

2.2.1.4 月度总业务量统计 

页面默认展示当前年份月度总业务量统计折线图，可筛选年、业务类型。选择后图表自动

查询。 
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2.2.1.5 当日总业务量统计 

页面展示当日总业务量统计，各业务数量柱状图。 

 

 

2.2.1.6 控件/安装 

点击控件下载安装指南 
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解压缩，无论新老电票，只要之前开通过就是老客户： 

 

2.2.1.7 收费明细 

点击【业务收费标准】超链接，跳转至业务收费明细页面，如下图 

 

 

3 我的工作（审批人员使用） 

3.1.1 未审批任务 

【菜单路径】我的工作>未审批任务 
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3.1.1.1 功能描述 

此功能用于处理客户的待办任务。客户的审批、发送操作都在此菜单下处理。第一岗经

办人员发起交易任务后需要依次由中间岗审批人员（如有）和发送岗审批人员审批后才会发

送到票据系统。审批人员的审批权限可联系银行进行修改。 

备注：1. 发送岗审批人员在点击【发送】按钮后需使用 UOB KEY 完成授权。 

2. 商票承兑人的审批员需在当天 17:00 前完成提示付款签收的审批，否则系统

会提醒时间已过 17:00 不能提交申请。 该提示付款将被视作拒绝签收。 

3.1.1.2 交易界面 

3.1.1.2.1 主页面 

展示未审批完成的待办任务。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 补充查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询。如下图： 



11 / 306 

 

 

1) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，可以补充查询条件进行查询。如

下图： 

 

2) 主页面点击【办理】按钮，跳转到批次页面。如下图： 
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3.1.1.2.2 未审批任务批次页面 

主页面点击【办理】按钮，跳转到该待办任务的批次页面。如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 在明细信息中选择需要查看的票据，点击【查看】按钮，查看相应的票据信息。如下

图： 
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2) 任务审批到达中间岗（如有）后，中间岗审批人员选择审批意见，点击【审核】按

钮，对任务批次进行审批操作。选择“审批通过”，任务会提交到下一岗继续进行审批；

选择“审批退回”，任务会退回到业务对应的页面，可重新进行编辑。如下图： 
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3) 任务审批到达发送岗后，发送岗审批人员选择审批意见，点击【发送】按钮，发送对

应的业务数据到票据系统进行后续处理。选择“审批退回”，任务会退回到业务对应的页

面，可重新进行编辑。如下图： 

 

【注意事项】 

任务发送到票据系统后，任务成功与失败需要在“业务办理”的相关业务页面查看。 

 

3.1.2 已审批任务 

【菜单路径】我的工作>已审批任务 
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3.1.2.1 功能描述 

此功能用于查看客户已经完成审批的任务。 

3.1.2.2 交易界面 

3.1.2.2.1 主页面 

展示已审批完成的任务。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 补充查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询。如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，可以补充查询条件进行查询。如

下图： 
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3) 主页面点击【查看流程】按钮，跳转到任务流程展示页面。如下图： 

 

 

 

3.1.2.2.2 流程图页面 

主页面点击【查看流程】按钮，跳转到该任务流程展示页面，主页面为流程图。如下图： 
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3.1.2.2.3 流程轨迹页面 

主页面点击【查看流程】按钮，跳转到该任务流程展示页面，点击【审批轨迹】，查看

该任务的审批明细。如下图： 

 

 

 

 



18 / 306 

 

4 业务办理 

4.1 出票业务 

4.1.1 出票登记 

【菜单路径】业务办理 ->出票业务->出票登记 

4.1.1.1 功能描述 

出票人将出票信息给到票交所进行出票信息登记。用户可在出票登记处选择

一键两功能和一键三功能完成从出票登记到提示承兑/提示收票的操作。 

4.1.1.2 交易页面 

4.1.1.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>出票登记”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次列

表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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4) 主页面点击【预处理明细】按钮，跳转到预处理明细页面（显示出票日不是当天的票

据记录）。 

 

 

【注意事项】 

高级搜索中，在类型为出票登记时，票据号码搜索无效，此时还未生成票据号码。 

4.1.1.2.2 创建批次信息 

    创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 
2) 点击【保存】按钮，保存出票登记的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 
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4) 信息录入完成后，点击【确认】按钮，保存票据信息，返回创建票据批次页面。 
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5) 在票据信息中，可以该行数据进行【复制录入】、【编辑】、【删除】等操作；点击

【复制录入】，会复制该行票据信息至新添加的票据中，然后再针对性的修改部分录

入信息即可。简化用户录入，提高效率。如下图： 
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6) 出票登录的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批

人员的【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下

图： 

 

 

7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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8) 若提交完成但审批未完成时需要撤回发起的审批申请，可以回到主页面在批次列表找

到要撤回的批次点击“撤销审批”，如下图： 

 

 

9) 审批完成后，会向票交所发起出票登记申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】

按钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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【注意事项】 

出票日不得早于当前系统日期，否则会提示申请失败。若出票日晚于当前系统日期，开票信

息不会发送至票交所。 
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4.1.1.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 出票登记批次信息页面的其他操作步骤，请查看【7.1.1.2.2 创建批次信息】。 
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4.1.1.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面。 

 

 

2) 在出票登记查看批次信息中，只允许查看批次信息、票据明细信息以及审批信息，不

可以编辑和删除票据信息，如下图： 
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4.1.1.2.5 添加票据明细 
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【操作步骤】 

在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的票据信

息增加到批次明细中，出票登记的出票类型包括：出票登记、一键两功能、一键三功能；票

据类型包括：银票、商票；如下图： 
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4.1.1.2.6 预处理明细 

1) 主页面点击【预处理明细】按钮，跳转到出票预处理票据信息批次页面，显示该批次

下出票日不是当天的票据记录。 

 

 

2) 通过条件筛选可以查看或删除预处理票据的票据信息。 

4.1.1.2.7 批量下载 

 

点击【模板下载】下载完成模板文档： 
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出票模板填写规则: 

1. 交易参考号 1 2 3 4 5….这样排序填写 (必填) 

2. 出票类型 填写 00 表示出票登记,01 表示一键两功能,02 表示一键三功能 (必填)  

3. 票据类型 填写 ACO1 表示银承 AC02 表示商承 (必填) 

4. 票据到期日 格式为 DD/MM/YYYY  (必填) 

5. 票据种类只能填写 CPES  (必填) 

6. 出票人开户账号、出票人开户行行号 (必填) 

7. 收款人名称、收款人开户账号、收款人开户行行号、收款人统一社会信用代码、收

款人账号名称 (必填) 

8. 收款人是否供应链端企业 填写 0 表示否 1 表示是 一般填 0 (必填) 

9. 收款人渠道编码 当收款人是否供应链端企业填写 1 时必填 

10. 票据金额最大不能超 10 亿最多保留两位小数 (必填) 

金额不能有【,】，格式如 100,000.00  

正常可录入 10000.00 、10000、10000.1 

11. 承兑人、承兑人开户账号、承兑人开户行行号 (必填) 

12. 承兑人统一社会信用代码 当票据类型为 AC02 时必填 

13. 承兑人是否供应链端企业 填写 0 表示否，1 表示是，一般填 0  (必填) 

14. 承兑人渠道编码 当承兑人是否供应链端企业填写 1 时必填 

15. 允许背书 填写 EM00 表示可再转让 EM01 表示不可转让 (必填) 

16. 出票备注、合同编号、发票号码 (非必填) 

17. 是否拆分 填写 1 表示可拆分 0 表示不可拆分 (必填) 

填好数据后进行文件上传： 
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点击【提交】 

 

4.1.2 提示承兑 

【菜单路径】业务办理 ->出票业务->提示承兑 
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4.1.2.1 功能描述 

出票人进行出票信息登记后，票据状态为“出票已登记”，可以进行提示承兑。出票

人通过出票人开户行申请出票提示承兑请求业务。 

 

4.1.2.2 交易页面 

 

4.1.2.2.1 主页面 

点击“提示承兑”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次列表。可以根据查询条

件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 



39 / 306 

 

4) 主页面数据列表中，已提交审批中的数据，可以点击【取消审批】按钮，会弹出是否

撤销提示框，点击确认后，提示承兑的状态从审批中撤回到未提交状态，操作栏中，

可以对该笔数据进行编辑和删除操作。 

 

 

5) 点击操作中的【删除】按钮，可以删除保存的提示承兑申请信息。 
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【注意事项】 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 撤销审批，只能对已提交未审批的批次进行撤销。 

 

4.1.2.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转提示承兑页面(可选申请业务/撤销业务)。 
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3) 点击【保存】按钮，保存提示承兑的批次信息，会提示保存成功。 

 

4) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 
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5) 通过条件筛选，选择可以做提示承兑的票据信息，点击【确认】按钮，保存票据信

息，返回创建票据批次页面。 
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6) 在票据信息中，可以对该行数据进行【删除】操作，如下图： 

 

 

7) 提示承兑的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批

人员的【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下

图： 
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8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

9) 审批完成后，会向票交所发起提示承兑申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】

按钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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【注意事项】 

未建立票据明细的批次信息，不允许提交审批。 

4.1.2.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

 

2) 提示承兑批次信息页面的其他操作步骤，请查看【创建批次信息】。 
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4.1.2.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 在提示承兑的查看批次信息中，只允许查看批次信息以及审批信息，不可以编辑和删

除票据信息，如下图： 

 

 

4.1.2.2.5 票据信息列表 

 

 

【操作步骤】 
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1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据信息列表，可通过条件筛选提示

承兑信息，如下图： 

 

2) 在查询的票据信息中，勾选要添加提示承兑的票据信息，如下图： 

 

3) 选择好票据信息后，点击确认，增加到批次明细中。有红色提示承兑申请中标识的票

据信息是无法勾选的，如下图： 
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4.1.3 提示收票 

【菜单路径】业务办理 ->出票业务->提示收票 

4.1.3.1 功能描述 

出票人在电子商业汇票票据状态为“提示承兑已签收”时，可向收款人发出提示

收票申请。 

出票人选择要提示收票的电子商业汇票，自行填写或确认由其开户机构代为填

写的提示收票申请信息。 
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4.1.3.2 交易页面 

4.1.3.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“提示收票”菜单，进入主页。主页默认显示已建立

批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4) 主页面数据列表中，已提交审批中的数据，可以点击【取消审批】按钮，会弹出是否

撤销提示框，点击确认后，提示收票的状态从审批中撤回到未提交状态，操作栏中，

可以对该笔数据进行编辑和删除操作。 
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5) 点击操作中的【删除】按钮，可以删除保存的提示收票申请批次。 

6) 点击操作中的【查看】按钮，可以查看提示收票申请信息，查看的批次页面中，只允

许返回，不允许编辑和提交申请。 

 

【注意事项】 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 撤销审批，只能对已提交未审批的批次进行撤销。 
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4.1.3.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转提示收票页面(可选申请业务/撤销业务)。 
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3) 点击【保存】按钮，保存提示收票的批次信息，会提示保存成功。 

 

4) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 
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5) 通过条件筛选，选择可以做提示收票的票据信息，点击【确认】按钮，保存票据信

息，返回创建票据批次页面。 

 



58 / 306 

 

 

6) 在票据信息中，可以对票据进行【删除】操作，如下图： 

 

 

7) 提示收票的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批

人员的【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下

图： 
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8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

9) 审批完成后，会向票交所发起提示收票申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】

按钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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【注意事项】 

➢ 未建立票据明细的批次信息，不允许提交审批。 

➢ 批次界面有字段录入不合法的会标红提示。 

➢ 已操作提示收票的票据信息，不允许再次提示收票。 
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4.1.3.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 提示收票批次信息页面的其他操作步骤，请查看【创建批次信息】。 

4.1.3.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面。 

 

 

2) 在提示收票的查看批次信息中，只允许查看批次信息、以及审批信息，不可以编辑和

删除票据信息，如下图： 
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4.1.3.2.5 票据信息列表 

 

 

【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据信息列表，可通过条件筛选提示

收票信息，如下图： 
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2) 在查询的票据信息中，勾选要添加提示收票的票据信息，如下图： 

 

3) 选择好票据信息后，点击确认，增加到批次明细中。有红色提示收票申请中的票据信

息是无法勾选的，如下图： 
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4.1.4 撤票申请 

【菜单路径】业务办理 ->出票业务->出票登记 

 

4.1.4.1 功能描述 

出票人选择需要办理未用退回的电子商业汇票，应自行填写或确认由其开户

机构代为填写的撤票申请信息。出票人接入点根据撤票申请信息，组成“撤票申请

报文（004）”，向 ECDS 发送。 

 

4.1.4.2 交易页面 

4.1.4.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“撤票申请”菜单，进入主页。主页默认显示已建立

批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 
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【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

【注意事项】 

撤销成功的票据不再系统中存在。只能查询历史记录 

4.1.4.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，保存撤票申请的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 号，添加票据明细，打开票据信息列表挑票页面。 
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4) 在票据信息中，可以该行数据进行【删除】操作。如下图： 

 
5) 撤票申请的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批

人员的【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下

图： 
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6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

7) 审批完成后，会向票交所发起撤票申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.1.4.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 撤票申请批次信息页面的其他操作步骤，请查看【创建批次信息】。 

 

4.1.4.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 在撤销申请的查看批次信息中，只允许查看批次信息、审批信息，不可以编辑和删除

票据信息，如下图： 

 

 

4.1.4.2.5 票据信息列表 
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【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据信息列表，可通过条件筛选撤票

申请信息，如下图： 

 

2) 在查询的票据信息中，勾选要添加撤票申请的票据信息，如下图： 
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3) 选择好票据信息后，点击确认，增加到批次明细中。有红色提示承兑申请中的票据信

息是无法勾选的，如下图： 
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4.2 背书交易 

4.2.1 背书申请 

【菜单路径】业务办理 ->背书交易->背书申请 

4.2.1.1 功能描述 

持票人选择要背书的票据（票据未到期且可再转让）背书给到被背书人。 

4.2.1.2 交易页面 

4.2.1.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>背书申请”菜单，进入主页。主页默认显示

已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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4.2.1.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转背书申请页面(业务类型可选申请业务/撤销业务)。 
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3) 被背书人是否供应链端企业（否）；如果选是，而被背书人是非供应链票据平台下客

户，票交所会拒绝该背书申请。 

 

不得转让标识（可选：可再转让/不得转让） 
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4) 点击【保存】按钮，保存背书申请的批次信息，会提示保存成功。 

 

 

5) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 



84 / 306 

 

 

6) 勾选一条记录，点击【背书申请】按钮，打开背书申请页面，点击【保存】按钮，保

存需要发送背书申请的票据，返回批次页面。 

 

 

7) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】、【查看】等操作； 
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8) 背书申请的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交至

【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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9) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图：

 

10) 审批完成后，会向票交所发起背书申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】按钮

，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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【注意事项】 

持票人需在票据到期日内向其他企业发送背书申请。否则会提示申请失败。 

4.2.1.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.2.1.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 
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【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

4.2.2 贴现转让 

【菜单路径】业务办理 ->背书交易->贴现转让 

4.2.2.1 功能描述 

与银行协商后，持票人将票据（票据未到期且可再转让）贴现转让给银行。 
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4.2.2.2 交易页面 

4.2.2.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>贴现转让”菜单，进入主页。主页默认显示

已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.2.2.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转贴现转让页面(可选申请业务/撤销业务)。 
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3) 点击【保存】按钮，保存贴现转让的批次信息，会提示保存成功。 
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4) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

5) 勾选一条记录，点击【贴现申请】按钮，打开贴现申请页面，点击【确认】按钮，保

存需要发送贴现申请的票据，返回批次页面。 
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6) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【编辑】、【删除】等操作； 

 

7) 贴现转让的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交至

【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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9) 审批完成后，会向票交所发起贴现转让。在出票登记主页面列表中点击【查看】按钮

，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.2.2.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.2.2.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

 

4.2.3 质押申请 

【菜单路径】业务办理 ->质押申请 
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4.2.3.1 功能描述 

票据质押所确立的是设质背书的被背书人一种附条件行使票据权利的资格。这种条件不

是质权的成立条件，而是行使条件。也就是说质权人只享有对票据权利行使的期待权。当设

质背书完成后，被背书人虽然已经取得完整的票据权利，但是这种权利却不能马上由作为质

权人的被背书人行使，必须等到条件成就时，被背书人行使票据权利方为合法。这时的条件

可以理解为期限，即主债务到期的期限。在主债务到期前，票据权利人一般是不能行使票据

权利的。 

4.2.3.2 交易页面 

4.2.3.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“质押申请”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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4.2.3.2.2 批次信息 

主页面点击【创建】、【查看】、【编辑】按钮，跳转到质押批次页面。界面及字段描

述如下： 

 

 

【操作步骤】 
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1) 录入基本信息，点击【保存】按钮，保存批次信息并生成申请编号，如下图： 

 

2) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 

 

3) 勾选票据后，点击【质押申请】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面。 
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4) 挑选票据后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-【未

审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录 
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5) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图：

 

6) 审批完成后，会向票交所发起质押申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果。 

4.2.3.2.3 票据信息 

批次录入保存完成后，点击明细信息上方的 进入票据明细页面。 
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【操作步骤】 

1) 勾选票据后，点击【质押申请】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面 

 

 

 

 

2) 点击【质押申请】按钮时，至少选中一条记录。 
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4.2.4 质押解除 

【菜单路径】业务办理 ->质押解除 

4.2.4.1 功能描述 

票据质押所确立的是设质背书的被背书人一种附条件行使票据权利的资格。这种条件不

是质权的成立条件，而是行使条件。也就是说质权人只享有对票据权利行使的期待权。当设

质背书完成后，被背书人虽然已经取得完整的票据权利，但是这种权利却不能马上由作为质

权人的被背书人行使，必须等到条件成就时，被背书人行使票据权利方为合法。这时的条件

可以理解为期限，即主债务到期的期限。在主债务到期前，票据权利人一般是不能行使票据

权利的。 

4.2.4.2 交易页面 

4.2.4.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“质押解除”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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4.2.4.2.2 批次信息 

主页面点击【创建】、【查看】、【编辑】按钮，跳转到质押批次页面。界面及字段描

述如下： 

 
 

【操作步骤】 

1) 跳转质押解除页面(业务类型可选申请业务/撤销业务)。 

 

2) 录入基本信息，点击【保存】按钮，保存批次信息并生成申请编号，如下图： 
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3) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 

 

4) 勾选票据后，点击【解质押申请】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面。 
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5) 挑选票据后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-【未

审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录 

 

6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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7) 审批完成后，会向票交所发起解质押申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 

 



112 / 306 

 

 

【注意事项】 

点击【查看】按钮显示的明细信息无法编辑。 

 

4.3 保证 

4.3.1 背书保证 

【菜单路径】业务办理 ->保证->背书保证 

4.3.1.1 功能描述 

为了增加票据的信用度，找第三方做担保的行为。 
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4.3.1.2 交易页面 

4.3.1.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>背书保证”菜单，进入主页。主页默认显示已建

立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申

请日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.3.1.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，保存背书保证的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

4) 勾选一条记录，点击【保证申请】按钮，打开背书保证页面，点击【确认】按钮，

保存需要发送背书保证的票据，返回批次页面。 
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5) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】等操作； 

 

6) 背书保证的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交

至【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下

图： 
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7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

 

8) 审批完成后，会向票交所发起背书保证。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.3.1.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.3.1.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 
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【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

 

4.3.2 承兑保证 

【菜单路径】业务办理 ->保证->承兑保证 

4.3.2.1 功能描述 

为了增加票据的信用度，找第三方做担保的行为。 
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4.3.2.2 交易页面 

4.3.2.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>承兑保证”菜单，进入主页。主页默认显示

已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申

请日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.3.2.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，承兑保证的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

4) 勾选一条记录，点击【确认】按钮，，保存需要发送承兑保证的票据，返回批次页面

。 
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5) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】等操作； 

 

6) 承兑保证的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交至

【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

 
8) 审批完成后，会向票交所发起承兑保证。在出票登记主页面列表中点击【查看】按钮

，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.3.2.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.3.2.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 
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【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

 

4.3.3 出票保证 

【菜单路径】业务办理 ->保证->出票保证 

4.3.3.1 功能描述 

为了增加票据的信用度，找第三方做担保的行为。 
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4.3.3.2 交易页面 

4.3.3.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>出票保证”菜单，进入主页。主页默认显示

已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申

请日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.3.3.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，出票保证的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

4) 勾选一条记录，点击【确认】按钮，打开出票保证页面，点击【确认】按钮，保存

需要发送出票保证的票据，返回批次页面。 
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5) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】、【查看】等操作； 

 

6) 出票保证的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交

至【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图

： 

 

7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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8) 审批完成后，会向票交所发起出票保证。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.3.3.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.3.3.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 
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4.4 提示付款 

4.4.1 提示付款 

【菜单路径】业务办理 ->提示付款->提示付款 

4.4.1.1 功能描述 

持票人在提示付款期内向承兑人发起提示付款申请要求承兑人兑付票据金额。 

4.4.1.1.1 主页面 

提示付款菜单包含两种业务类型（申请业务、撤销业务）的操作，线上清算标识包含两

种（线上清算、线下清算） 

第一岗经办人员登录系统，点击“提示付款”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：申请业务和撤销业务详见下

图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

4.4.1.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到新增批次页面。界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转提示付款页面(业务类型可选：申请业务/撤销业务)。 
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3) 线上清算标识（可选：线上清算\线下清算） 

 

4) 点击【保存】按钮，保存提示付款的批次信息，会提示保存成功。 
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5) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

6) 挑选票据后，点击【确认】按钮，保存票据信息，返回创建票据批次页面。 
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7) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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4.4.1.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.4.1.1.2 创建批次信息】。 
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4.4.1.1.3.1 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 在提示付款的查看批次信息中，只允许查看批次信息、审批信息，不可以编辑和删除

票据信息，如下图： 

 

4.4.1.1.4 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据，页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的

票据信息增加到批次明细中；如下图： 



148 / 306 

 

 

 

2) 点击【确认】按钮，保存明细，会提示操作成功。 
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4.5 追索业务 

4.5.1 拒付追索 

【菜单路径】业务办理 ->追索业务->拒付追索 

4.5.1.1 功能描述 

在承兑人破产或责令停业，无法出据拒付证明，持票人向他的交易前手发起拒付追索。 

4.5.1.1.1 主页面 

拒付追索菜单包含两种业务类型（申请业务、撤销业务）的操作。 

第一岗经办人员登录系统，点击“拒付追索”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：申请业务和撤销业务详见下

图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

 

4.5.1.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到新增批次页面。界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 跳转非拒付追索页面(业务类型可选申请业务/撤销业务)。 
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3) 点击【保存】按钮，保存追索的批次信息，会提示保存成功。 

 

 

4) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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5) 挑选一张票据，点击【挑选可追索人】按钮，弹出可追索人信息列表页面。 
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6) 挑选可追索人后，点击【确认】按钮，保存追索信息，返回创建票据批次页面，如下

图： 
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7) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图。 

 

 

7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

【注意事项】 

➢ 当一张票据可对多人进行追索时，可以挑选多个被追索人。 

➢ 追索时一个批次只能挑选一张票据。 

➢ 追索业务中，附件不是必须项。 

➢ 如添加附件，需先挑选票据。 
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4.5.1.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.5.1.1.2 创建批次信息】。 
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4.5.1.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在拒付追索的查看批次信息中，只允许查看批次信息、审批信息，不可以编辑和删除

票据信息，如下图： 
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4.5.1.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据（该业务只能选择一张票），

页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的

票据信息增加到批次明细中；如下图： 
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2) 挑选一张票据，点击【挑选可追索人】按钮，弹出可追索人信息列表页面。 
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3) 挑选可追索人后，点击【确认】按钮，保存追索信息，返回创建票据批次页面。 

 

 

 

【注意事项】 
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➢ 单个上传的追索文件最大为 2MB。 

➢ 上传的追索文件格式要求：JPG，JPEG，PNG，GIF，BMP，XLS，XLSX，ET，

DOC，DOCX，WPS，PPT，PPS，DPS，PDF，ZIP，RAR，PPTX 

4.5.1.1.6 添加批次信息附件上传 

批次信息录入保存完成后，点击下方的附件上传，进入附件信息页面。该页面显示本操作员

下可上传的附件。页面及按钮描述如下： 

【操作步骤】 

1) 在已有的批次信息中点击【附件上传】 

 

 

2) 点击【附件上传】按钮，上传文件 
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3) 选择所上传的文件 
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4) 文件状态为：上传成功 

 

4.5.1.1.7 文件下载与删除 

批次信息文件上传保存完成后，点击下方的文件下载或文件删除，进行对文件的该操作。该

页面显示本操作员下可下载或者删除的文件。页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 点击已上传过附属文件的票据，跳转附件信息页面 
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2) 点击文件下载，把文件下载到本地 
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3) 查看已下载好的文件 
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4) 点击文件删除，删除已上传的文件 

 

5) 点击【确认】按钮，确定删除该文件 

 

 

6) 文件删除完成 
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4.5.2 非拒付追索 

【菜单路径】业务办理 ->追索业务->非拒付追索 

4.5.2.1 功能描述 

在承兑人破产或责令停业，无法出据拒付证明，持票人向他的交易前手发起非拒付追索。 

4.5.2.1.1 主页面 

非拒付追索菜单包含两种业务类型（申请业务、撤销业务）的操作。 

第一岗经办人员登录系统，点击“非拒付追索”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批

次列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：申请业务和撤销业务详见

下图： 
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【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

4.5.2.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到新增批次页面。界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，保存追索的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

4) 挑选一张票据，点击【挑选可追索人】按钮，弹出可追索人信息列表页面。 
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5) 挑选可追索人后，点击【确认】按钮，保存追索信息，返回创建批次页面。 
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6) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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【注意事项】 

➢ 当可追索人为多个时，可以多次挑票进行发送。 

➢ 追索时一个批次只能挑选一张票据。 

➢ 追索业务中，附件不是必须项。 

➢ 如添加附件，需先挑选票据。 

4.5.2.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.5.2.1.2 创建批次信息】。 

4.5.2.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在拒付追索的查看批次信息中，只允许查看批次信息、票据明细信息以及审批信息，

不可以编辑和删除票据信息，如下图： 

 

4.5.2.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据（该业务只能选择一张票），

页面及按钮描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的

票据信息增加到批次明细中；如下图： 
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2) 挑选一张票据，点击【挑选可追索人】按钮，弹出可追索人信息列表页面。 

 

 

3) 挑选可追索人后，点击【确认】按钮，保存追索信息，返回创建票据批次页面。 
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4.5.3 追索同意清偿 

【菜单路径】业务办理 ->追索业务->追索同意清偿 

4.5.3.1 功能描述 

当被追索人收到追索人发来的非拒付追索通知报文后，业务人员可通过“追索同意清偿”

功能进行追索通知的处理交易页面，并且向追索人提出同意清偿请求。 

4.5.3.1.1 主页面 

追索同意清偿菜单包含两种业务类型（申请业务、撤销业务）的操作。 

第一岗经办人员登录系统，点击“追索同意清偿”菜单，进入主页。主页默认显示已建立

批次列表。可以根据搜索条件搜索某-批次信息。业务类型分两种：申请业务和撤销业务详

见下图： 
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【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图: 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、业务类型、申请

日期起、申请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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4.5.3.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到新增批次页面。界面及字段描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 跳转追索同意清偿页面(业务类型可选申请业务/撤销业务)。 

 

3) 点击【保存】按钮，保存同意清偿的批次信息，会提示保存成功。 
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4) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

 

5) 挑选一张票据，点击【追索同意清偿申请】按钮，弹出追索同意清偿页面。 
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6) 输入信息，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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7) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 



186 / 306 

 

4.5.3.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.5.3.1.2 创建批次信息】。 
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4.5.3.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在同意清偿申请的查看批次信息中，只允许查看批次信息、票据明细信息以及审批信

息，不可以编辑和删除票据信息，如下图： 
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4.5.3.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据，页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的

票据信息增加到批次明细中；如下图： 
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2) 挑选一张票据，点击【追索同意清偿申请】按钮，弹出追索同意清偿页面。 
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3) 输入信息，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.6 业务签收 

4.6.1 收票签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->收票签收 

4.6.1.1 功能描述 

收款人收到提示收票签收申请可以选择对签收或驳回操作。 

网银端用户登录系统后，点击业务办理 ->业务签收->收票签收，点击创建，进行批次

信信息录入；待批次保存后默认生成一个申请编号，作为待办任务中识别的标记。为批次挑

选已出票登记的票据明细，进行业务审核。 

4.6.1.2 交易页面 

4.6.1.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“收票签收”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：同意签收和拒绝签收。详见

下图： 

 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

4.6.1.2.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面，签收意见可以选择同意签收或拒绝签收。

界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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3) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 

 

 

5) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

4.6.1.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.6.1.1.2 创建批次信息】。 

4.6.1.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

【注意事项】 

申请失败的批次点击【查看】按钮，可以修改明细信息，点击【提交】按钮，重新提交。 

4.6.1.2.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击明细信息上方的“加号”进入票据明细页面，见下图： 
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【操作步骤】 

1) 在创建批次信息中，点击 添加票据明细，进入票据明细页面，点击确认，将录入的

票据信息增加到批次明细中；如下图： 

 
 

2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.6.2 承兑签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->承兑签收 

4.6.2.1 功能描述 

承兑人收到提示承兑申请可以选择对提示承兑签收或驳回操作。 

网银端用户登录系统后，点击业务办理 ->业务签收->承兑签收，点击创建，进行批次信信

息录入；待批次保存后默认生成一个申请编号，作为待办任务中识别的标记。为批次挑选已

出票登记的票据明细，进行业务审核。 
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4.6.2.2 交易页面 

4.6.2.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“承兑签收”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次

列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：同意签收和拒绝签收。详见

下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

4.6.2.2.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面，签收意见可以选择同意签收或拒绝签收。

界面及字段描述如下： 

 

【操作步骤】 
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1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 

 

 

3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 



204 / 306 

 

 

 

4) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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5) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存同意清偿的批次信息，会提示保存成功。 

 

 

6) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

4.6.2.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.6.2.2.2 创建批次信息】。 

4.6.2.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在承兑签收的查看批次信息中，申请成功的批次只允许查看批次信息以及审批信息，

不可以编辑和删除票据信息，如下图： 
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【注意事项】 

申请失败的批次点击【查看】按钮，可以修改明细信息，点击【提交】按钮，重新提交。 

4.6.2.2.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击明细信息上方的 进入票据明细页面，见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.6.3 不可转让撤回签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->不可转让撤回签收 

4.6.3.1 功能描述 

持票人持有不可转让的票据，为了进行后续的票据流转，发送不可转让撤回申请，

前手持票人进行不可转让撤回的前手。 

4.6.3.1.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“不可转让撤回签收”菜单，进入主页。主页默认显示已

建立批次列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：同意签收和拒绝签

收。详见下图： 

 

【操作步骤】 
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1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

 

4.6.3.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面，签收意见可以选择同意签收或拒绝签收。

界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 选择业务类型，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

 

4) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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5) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

 

4.6.3.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.6.3.1.2 创建批次信息】。 

4.6.3.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 
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2) 在收票签收的查看批次信息中，申请成功的批次只允许查看批次信息以及审批信息，

不可以编辑和删除票据信息，如下图： 

 

【注意事项】 

申请失败的批次点击【查看】按钮，可以修改明细信息，点击【提交】按钮，重新提交。 
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4.6.3.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据，页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 

 

 

4.6.4 背书转让签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->背书转让签收 
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4.6.4.1 功能描述 

被背书人收到背书人起的背书转让申请后，同意签收或是拒绝签收。 

4.6.4.2 交易页面 

4.6.4.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>背书转让签收”菜单，进入主页。主页默认

显示已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加申请日期起、申请日期止、交易状

态、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.6.4.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

点击【保存】按钮，保存背书转让的批次信息，会提示保存成功。 
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点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

勾选一条记录，点击【确认】按钮，保存需要发送背书转让签收的票据，返回批次页面。 
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在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】、【编辑】等操作； 

 

 

7) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 
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8) 背书转让签收的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任

务操作提交至【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工

作】目录，如下图： 

 

提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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审批完成后，会向票交所发起背书转让签收。在出票登记主页面列表中点击【查看】按

钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.6.4.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.6.4.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

 

4.6.5 贴现赎回签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->贴现赎回签收 
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4.6.5.1 功能描述 

回购式贴现到期后银行发送到期赎回至客户，客户对其回购票据进行赎回。 

4.6.5.2 交易页面 

4.6.5.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>贴现赎回签收”菜单，进入主页。主页默认

显示已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加申请日期起、申请日期止、

交易状态、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.6.5.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击【保存】按钮，保存贴现赎回签收的批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

4) 勾选一条记录，点击【确认】按钮，保存需要发送贴现赎回签收的票据，返回批次页

面。 
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5) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】等操作； 

 

6) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 
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7) 贴现赎回签收的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提

交至【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

8) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

 

9) 审批完成后，会向票交所发起贴现赎回签收。在出票登记主页面列表中点击【查看】

按钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.6.5.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.6.5.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【注意事项】 
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➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

4.6.6 质押签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->质押签收 

 

4.6.6.1 功能描述 

质权人收到出质人的质押申请后，根据其出质票据信息决定是否签收 

4.6.6.2 交易页面 

4.6.6.2.1 主页面 

质押签收主页默认显示已挑票据明显建立批次的数据列表，可以通过编辑按钮进入批次

信息界面查看详细信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 
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1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

4.6.6.2.2  创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到如下页面： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

 

4) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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5) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 

 

6) 添加好票据后，选择签收意见 
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7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

 

4.6.6.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 
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2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.6.6.2.2 创建批次信息】。 

4.6.6.2.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 
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2) 在质押签收的查看批次信息中，申请成功的批次只允许查看批次信息审批信息，不可

以编辑和删除票据信息，如下图： 

 

【注意事项】 

申请失败的批次点击【查看】按钮，可以修改明细信息，点击【提交】按钮，重新提交。 

4.6.6.2.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击明细信息上方的“+”进入票据明细页面，见下图： 
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【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

 

2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.6.7 解除质押签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收 ->解除质押签收 

4.6.7.1 功能描述 

出质人收到质权人的质押解除申请后，根据其出质票据信息决定是否签收 

4.6.7.2 交易页面 

4.6.7.2.1 主页面 

解除质押签收主页默认显示已挑票据明显建立批次的数据列表，可以通过编辑按钮进入批次

信息界面查看详细信息。详见下图： 
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【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加申请日期起、申请日期止、

交易状态、票据号码的查询条件录入，如下图：. 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

 

4.6.7.2.2 批次信息 

主页面点击【创建】、【查看】、【编辑】按钮，跳转到质押批次页面。界面及字段描

述如下： 
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【操作步骤】 

1) 录入基本信息，点击【保存】按钮，保存批次信息并生成申请编号，如下图： 
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2) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 

 

3) 勾选票据后，点击【确认】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面。 
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4) 挑选票据后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-【未

审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录 

 

5) 添加好票据后，选择签收意见 

 

 

6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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7) 审批完成后，会向票交所发起质押解除申请。在出票登记主页面列表中点击【查看】

按钮，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.6.7.2.3 票据信息 

【操作步骤】 

1) 批次录入保存完成后，点击明细信息上方的 进入票据明细页面。 

 

2) 勾选票据后，点击【确认】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面 
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4.6.8 提示付款签收 

【菜单路径】业务办理-业务签收-提示付款签收 

提醒：商票的提示付款签收需在当天 17:00 前完成发送岗的操作，否则系统会提醒时间已过

17:00 不能提交申请。该提示付款将被视作拒绝签收。 

4.6.8.1 功能描述 

承兑人收到持票人发起的提示付款申请后同意或拒绝付款 

交易页面 

4.6.8.1.1 主页面 

提示付款菜单包含两种业务类型（同意签收、拒绝签收）的操作，线上清算标识包含两种（线

上清算、线下清算） 

第一岗经办人员登录系统，点击“提示付款”菜单，进入主页。主页默认显示已建立批次列表。

可以根据搜索条件搜索某个批次信息。业务类型分两种：同意签收和拒绝签收详见下图： 
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【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加申请日期起、申请

日期止、交易状态、票据号码的查询条件录入，如下图：. 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

【注意事项】 

 

4.6.8.1.2 批次信息 

主页面点击【创建】、【查看】、【编辑】按钮，跳转到提示付款签收批次页面。界面

及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 录入基本信息，点击【保存】按钮，保存批次信息并生成申请编号，如下图： 
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2) 点击 号，添加票据明细，打开录入票据信息页面。 

 

3) 勾选票据后，点击【确认】按钮，保存票据信息，返回批次信息页面。 
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4) 添加票据后，选择签收意见 

 

5) 挑选票据后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-【未

审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录 

 

6) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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7) 若同意付款，当企业客户完成提示付款签收后，银行会扣款客户的指定账户，在提示

付款签收主页面列表中，可用查看该批次的审批结果，点击【查看】按钮，可用查看

到每笔票据的申请结果 

 

【注意事项】 
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点击【查看】按钮显示的明细信息无法编辑 

4.6.8.1.3 票据信息 

批次录入保存完成后，点击明细信息上方的 进入票据明细页面。 

 

【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.6.9 保证签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->保证签收 

4.6.9.1 功能描述 

保证人收到被保证人发起的保证申请后，同意签收或是拒绝签收。 



265 / 306 

 

4.6.9.2 交易页面 

4.6.9.2.1 主页面 

第一岗经办人员登录系统，点击“>保证签收”菜单，进入主页。主页默认显示

已建立批次列表。可以根据查询条件查询某个批次信息。详见下图： 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请单编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加申请日期起、申请日期止、

交易状态、保证类型、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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3) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

4.6.9.2.2 创建批次信息 

创建批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

 

2) 跳转保证签收页面(交易类型可选背书保证签收/承兑保证签收/出票保证签收)。 
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3) 点击【保存】按钮，保存保证签收的批次信息，会提示保存成功。 

 

 

4) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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5) 勾选一条记录，点击【确认】按钮，保存需要发送保证签收的票据，返回批次页面。 

 

6) 在明细信息列表中，可以对该行数据进行【删除】、【查看】等操作； 

 

7) 保证签收的票据信息都已录入完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务操作提交至

【我的工作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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8) 选择签收意见，点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功 

 

9) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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10) 审批完成后，会向票交所发起保证签收。在出票登记主页面列表中点击【查看】按钮

，可看到每笔票据的申请结果，如下图： 
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4.6.9.2.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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4.6.9.2.4 查看明细批次页面 

查看批次信息页面，如下图： 

 

【注意事项】 

➢ 只查询出与本操作员有关的批次。 

➢ 查询条件若输入则为完全匹配；若某项不输入，则该项不检查。 

➢ 无法删除一个有票据明细信息的批次。 

➢ “已提交”的批次，只允许查看明细，不允许编辑、不允许删除。 

➢ 只能撤回已提交审核的批次，审批完成的不可撤回。 

➢ 明细页面点击“票号”超链接，跳转到详细查询页面。 

➢ 不能编辑已提交待审核的批次信息。 

4.6.10 追索清偿签收 

【菜单路径】业务办理 ->业务签收->追索清偿签收 
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4.6.10.1 功能描述 

追索人对被追索人的同意清偿请求进行确认，同意签收或拒绝签收。 

4.6.10.1.1 主页面 

追索清偿签收菜单包含两种业务类型（同意签收、拒绝签收）的操作。 

第一岗经办人员登录系统，点击“追索清偿签收”菜单，进入主页。主页默认显示已建立

批次列表。可以根据搜索条件搜索某个批次信息。 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 

 

2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 
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4.6.10.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到新增批次页面。界面及字段描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 



276 / 306 

 

 

 

 

2) 点击【保存】按钮，保存批次信息，会提示保存成功。 
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3) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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4) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 

 

 

5) 跳转追索清偿签收表页面(交易类型可选背书保证签收/承兑保证签收/出票保证签收)。

点击保存 
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6) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工作】-

【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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7) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 

 

4.6.10.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.6.11.1.2 创建批次信息】。 

4.6.10.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 



282 / 306 

 

 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在质押签收的查看批次信息中，申请成功的批次只允许查看批次信息以及审批信息，

不可以编辑和删除票据信息，如下图： 



283 / 306 

 

 

4.6.10.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据，页面及按钮描述如下： 

 

【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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4.7 不可转让撤回申请 

4.7.1 不可转让撤回申请 

4.7.1.1 功能描述 

4.7.1.1.1 主页面 

 

【操作步骤】 

1) 录入申请编号查询条件，点击【搜索】按钮，可以过滤查询，如下图： 
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2) 点击【高级搜索】按钮，会出现高级搜索查询条件，增加交易状态、申请日期起、申

请日期止、票据号码的查询条件录入，如下图： 

 

 

 

4.7.1.1.2 创建批次信息 

主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面，业务类型可以选择申请业务或撤销业务。

界面及字段描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【创建】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 点击按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 
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3) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 

 

4) 票据挑选完毕后，点击【提交】按钮，将该批次任务提交至审批人员的【我的工

作】-【未审批任务】列表中，详情请参考【我的工作】目录，如下图： 
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5) 提交完成后，等待审批人员审核。该批次的交易状态转为审批中，如下图： 
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4.7.1.1.3 编辑批次信息 

编辑批次信息页面，如下图： 

【操作步骤】 

1) 主页面点击【编辑】按钮，跳转到批次页面。 

 

2) 批次信息页面的其他操作步骤，请查看【8.7.1.1.2 创建批次信息】。 
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4.7.1.1.4 查看批次信息 

查看批次信息页面，如下图： 
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【操作步骤】 

1) 主页面点击【查看】按钮，跳转到批次页面 

 

2) 在收票签收的查看批次信息中，申请成功的批次只允许查看批次信息以及审批信息，

不可以编辑和删除票据信息，如下图： 
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【注意事项】 

申请失败的批次点击【查看】按钮，可以修改明细信息，点击【提交】按钮，重新提交。 

 

 

4.7.1.1.5 添加票据明细 

批次录入保存完成后，点击下方的明细信息栏的“+”进入明细页面。该页面显示本操作

员下所有符合条件的票据。可根据查询条件选择所需要的数据，页面及按钮描述如下： 
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【操作步骤】 

1) 点击 按钮，添加票据明细，打开票据信息列表页面。 

 

2) 选择票据，点击【确认】按钮，会提示操作成功。 
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5 查询 

5.1 业务查询 

5.1.1 支付信用信息查询 

【菜单路径】查询 ->业务查询->支付信用信息查询 

5.1.1.1 功能描述 

5.1.1.2 交易页面 

输入字段说明 

 

输入项名称 类型 属性 备注 

查询  按钮 
输入查询条件，点击“查询”按钮，可查询到符合条

件的列表 

重置  按钮 点击“刷新”按钮，将查询条件进行清空 

导出  按钮 将查询出的所有数据导出 
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5.1.2 客户发生查询 

5.1.2.1 功能描述 

该业务主要是查看客户目前可操作业务及其对应的票据。 

5.1.2.2 交易页面 

【菜单路径】查询 ->业务查询->客户发生查询 
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输入项名称 类型 输入属性 备注 

查询  按钮 
输入查询条件，点击“查询”按钮，查询到符合条

件的列表 

重置  按钮 点击“刷新”按钮，查询到符合条件的列表 

导出  按钮 点击“导出”按钮，将查询出的所有数据导出 

 

 

5.1.3 客户余额查询 

【菜单路径】查询 ->业务查询->客户余额查询 

5.1.3.1 功能描述 

查询客户主动发起的承兑，质押票据等业务的余额 
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5.1.3.2 主页面 

 

【操作步骤】 

 
输入字段说明 

 

输入项名称 类型 输入属性 备注 

    

    

    

    

查询  按钮 输入查询条件，点击“查询”按钮，查询到符合条件的列表 

重置  按钮 点击刷新按钮，清空查询条件 
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导出  按钮 导出 Excel 

 

5.1.4 票据历史信息查询 

【菜单路径】查询 ->业务查询->支付信用信息查询 

5.1.4.1 功能描述 

查询票据交易历史信息 

5.1.4.2 主页面 

 

【操作步骤】 

输入字段说明： 

 

输入项名称 类型 属性 备注 

查询  按钮 
输入查询条件，点击“查询”按钮，可查询到符合条件的票据信

息 

重置  按钮 点击“重置”按钮，将查询条件进行清空 
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5.1.5 交易状态查询 

【菜单路径】查询 ->业务查询->交易状态查询 

5.1.5.1 功能描述 

根据交易流水查询当前流水下票据的交易状态 

5.1.5.2 主页面 

【操作步骤】 

 

导出  按钮 将查询出的所有数据导出 
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5.2 查验业务 

5.2.1 票据查验申请 

【菜单路径】查询 ->业务查询->票据查验申请 

 5.2.1.1 功能描述 

客户对所持票据发送照票申请给看票人 

输入项名称 类型 属性 备注 

查询  按钮 
输入查询条件，点击“查询”按钮，可查询到符合条件的票据信

息 

重置  按钮 点击“重置”按钮，将查询条件进行清空 

导出  按钮 将查询出的所有数据导出 
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 5.2.1.2 交易页面 

 

输入项名称 类型 输入属性 备注 

查询  按钮 输入查询条件，点击“查询”按钮，查询到符合条件的列表 

重置  按钮 点击刷新按钮，清空查询条件 

导出  按钮 导出 Excel 

 

 

5.1.5.3 票据查验查询 

【菜单路径】查询 ->业务查询->票据查验查询 

5.1.5.3.1 功能描述 

作为看票人收到照票申请，查看此票据详细信息 



303 / 306 

 

5.1.5.3.2 交易页面 

 

输入字段说明 

 

输入项名称 类型 输入属性 备注 

查询  按钮 输入查询条件，点击“查询”按钮，查询到符合条件的列表 

重置  按钮 点击刷新按钮，清空查询条件 

导出  按钮 导出 Excel 

5.3 电票业务查询 

5.3.1 交易状态查询 

5.3.1.1 功能描述 

  针对原有老电票业务进行查询和导出，以及 PDF 进行打印 

5.3.1.2 交易界面 

点击【查询】 
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选中记录，点击打印按钮，可以查看票据信息和生成 PDF 文件。 
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【交易状态查询】：查看业务流水号、交易日期和交易状态。 

 

 

 

交易状态-发送方-01-已录入 

交易状态-发送方-02-报文发送成功 

交易状态-发送方-03-已确认成功(已收到 ECDS 处理成功应答) 

交易状态-发送方-04-已确认失败(已收到 ECDS 处理失败应答) 

交易状态-发送方-05-已签收 

交易状态-发送方-06-已拒绝 

交易状态-发送方-07-已清算 

交易状态-发送方-08-已清算失败 

 

交易状态-接收方-01-未签收 

交易状态-接收方-02-已签收 

交易状态-接收方-03-已拒绝 

交易状态-接收方-04-签收已确认 
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交易状态-接收方-05-驳回已确认 

交易状态-接收方-06-已清算 

交易状态-接收方-07-清算失败 

交易状态-接收方-08-清分失败 

 

 

 

 

 

 

 


