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中国农业发展银行全国联行编押机使用及管理规定 

    为加强编押计算机的使用及管理，保证联行资金

的安全和结算业务的顺利进行，特制定本规定。 

一、编押机的使用单位和范围 

  （一）编押机是中国农业发展银行全国联行往来

及结算业务的专用保密工具。因此，它仅限于中国农

业发展银行全国联行通汇行，在办理加编密押的联行

结算业务时使用。 

  （二）编押机的使用范围 

    限于全国联行通汇行在办理银行汇票、电汇款项

及金额起点在 1000 元以上（含 1000 元）个人收款的

信汇款项加编密押时，使用编押机编押。 
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二、编押机的领用及保管 

  （一）编押管理机是编押机的控制机。它分为总

授权机、分授权机和一般管理机三种。总授权机由总

行使用和管理；分授权机由管辖分行使用和管理；一

般管理机由地市级分行使用和管理。这几种管理机均

应由其管理行指定专人按规定使用和管理，并建立严

格的使用、保管、交接登记制度。 

  （二）各通汇行向省分行领用编押机时，必须填

写“中国农业发展银行编押机领用登记表”一式二份，

一份报省分行，一份由本行保管备查。 

  （三）通汇行的编押机，应指定管理密押人员（以

下简称“专管员”）专人保管、使用。每天营业开始

时，必须变更编押机前一天的工作日；在办理业务时，

应按程序开机使用（编押、核押），办完业务后，应

即关机锁入专用保险箱内（可用原密押箱代替），严

禁随意放置箱外，以免他人动用。全天营业终了，专

管人员必须将锁入编押机的保险箱放入金库或保险
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柜中保管。 

  （四）编押备用机和管理备用机均由省分行专人

保管。 

  （五）编押机的使用说明书，由各通汇行专管员

按有关保密管理规定进行保管、使用，严防丢失、泄

漏。 

    要注意将分授权机、管理机、编押机分开保管；

编押机的使用说明书要入库保管，并将使用说明书与

机器分开保管。 

三、编押机的使用 

  （一）编押员在编押时，必须坚持执行两次输入、

重新显示的办法自行复核。核准密押后，再准确填入

有关凭证的密押栏内，以确保编押的准确性。在核押

时也应两次核押。 

  （二）使用编押机编押时，凭证号码一律取后四

位数字。如遇到凭证号码后四位数字全零（即 0000）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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无法编押时，应将此份凭证作废、销号或作其他不需

要编密押的业务使用。 

  （三）签发行接到兑付行查询密押时，应将当天

工作日期调整为原编押的工作日期，进行复核密押，

答复兑付行正确与否。复核完毕，要立即将编押机的

工作日期调回当天的工作日期，以便当天编押核押，

防止错误。 

四、替班或人员变动的交接 

  （一）编押机专管员应保持相对稳定。专管员因

故暂时不能上岗，工作变动，会计主管应指定一名责

任心强的工作人员接替，并办理交接手续。 

  （二）应设立编押机交接登记簿（登记簿格式由

分行定），用于在临时替班或专管人员变动时登记，

并要坚持会计主管监交签名制度。 

  （三）无论是人员变动或是临时替班，其编押机

交出人员均应先消除自己的密锁代号后，再将编押机
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交给接管人员；接管人员立即按自己编拟的密锁代

号，重新调整录入机内后，自行掌握使用。专管员使

用的密锁代号不能向其他人泄漏。 

  （四）密押专管员的替班和交接，均以完整的工

作日为界限进行交接，不准在工作日中进行交接，以

便分清责任。 

五、编押机的维修与调试 

  （一）编押机在发生故障时，各通汇行的专管员

应及时与省分行联系，换取备用机。对有故障的编押

机应立即封存，由省分行统一向总行联系厂家修理。

严禁密押专管员自行修理或拿到社会委托他人修理。 

  （二）遇到“死机”或密押专管员忘记密锁代号，

专管员应与省分行联系，由省分行消除编押机的密锁

代号后，由通汇行专管员自行设定密锁代号。 
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六、编押机泄密或丢失的处罚 

    编押机是保证联行资金安全和结算业务顺利进

行的重要制约工具，各级行必须高度重视，按照以上

规定严加管理。如发生泄密或密押机丢失现象，要及

时逐级上报总行，认真组织侦破核查。对造成的经济

损失由发生行负责，对个人处罚最低 5000 元以上的

罚款。同时，追究有关领导和经办人员的责任，视情

况作出经济、行政等方面的严处。 

中国农业发展银行全国联行对账文件档案管理规定 

    全国联行计算机对账的软盘、账、表、簿、查询、

查复书，收发信件清单等是会计档案的重要组成部

分，是计算机对账的依据和记录，也是会计核算的重

要资料，在一定时期内起着事后查考的重要作用。为

了加强对全国联行计算机对账文件档案的管理，根据

会计档案管理的要求，特制定本规定。 
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    一、保管期限。 

    计算机对账文件档案保管期限为永久、五年、二

年三类： 

  （一）永久性。计算机对账档案销毁清单 

  （二）保管期五年。 

    1.全年全国联行往来总账平衡表 

    2.全国联行往来对账情况表 

    3.年终各类差错统计表 

    4.全年业务量情况统计表 

    5.各管辖分行保管的联行往来报告表及报告卡 

    6.查询、查复清单，通知书（含电话查询登记簿） 

    7.计算机对账人员工作移交清单 

    8.计算机对账档案管理登记簿 

  （三）保管期二年。 

    1.待查往、来报单对应明细情况表 

    2.其他各种差错表及登记簿 

    3.管辖分行备份软盘 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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    二、总行、各管辖分行俟上年全国联行未达全部

查清后，机内所有的上年各种数据，方可清除（上年

数据需结转下年使用的必须保留）。 

    三、计算机对账档案应定期分类装订整理，并建

立“计算机对账档案管理登记簿”逐项进行登记，妥

善保管，切实防止遗失、火烧、虫蛀、鼠咬、霉变等。 

    四、其他有关调阅、移交、销毁事宜，均按照会

计基本制度有关规定执行。 

中国农业发展银行全国联行往来电报格式有关规定 

    一、联行间发生电报汇划业务时，发报行必须按

照总行统一的电报格式（附后）拍发电报。收报行必

须按照电报格式的各项内容正确译电和编制电划补

充报单，并根据电文的行号，填写收、发报行行名，

如有不符应及时查询。 
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    二、全国联行的业务电报，均有“K”类电报。

其电报种类包括： 

  （一）电汇； 

  （二）银行汇票。发报行拍发业务电报时，必须

在电稿报类栏注明“K”报字样。收报行接到未拍有

“K”报类字样的电报，必须查询查复后办理。 

    三、电文内容的拍发要求： 

  （一）电文中涉及下列内容的必须加括号： 

    1.收、付款单位账号； 

    2.金额； 

    3.报单、汇票的号码； 

    4.联行密押； 

    5.承付款次数； 

    6.发报行行号。为了保证电报内重点字码的完整

和准确，邮电部门对加拍括号的字码，在传递过程中
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增加了发报复述和收报复校的工作。复述的字码都加

列括号，记录在电报下端空白处。各行收到电报，如

发现加拍括号的重点字码与复述部分不符，应立即向

当地邮局查询更正。 

  （二）电文对“日期”的拍发方法，应直接使用

邮电部门规定的“月份”、“日期”简码，如十二月

十五日，应拍为9712、9915。电划报单的编制日期排

列在发报行行号后面，票根日期排列在金额前面。汇

票挂失的签发日期排列在金额后面，要注意区分。 

  （三）电文中金额的拍发方法为：元以上金额拍

在一个括号内，角分号拍在一个括号内，必须拍齐两

位数，同时免拍“元”、“分”字样。例如：一亿元，

拍为（1）亿；三十二万元，拍为（32）万；三十二

万六千五百元，拍为（326500）；二万六千五百元零

六角，拍为（26500）（60）；六千五百零五分，拍

为（6500）（05）。 

  （四）各行补拍电划报单或电报委托收报行补制
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报单抄本时，电文中应加拍“注意重复（CAREDUP）”

字样。收报行接到此类电报，应注意检查，防止重复

付款。 

  （五）电文末尾规定拍发的发报行行号不得省略，

保证电文中“报单号码（后四位）”、“密押”、“发

报行行号”、“月份”、“日期”五项内容位置固定，

以便收报行正确译电、核押及编制补充报单等工作。 

  （六）电划借方报单的电文前应加拍“借”字，

收款单位账号和名称拍在“金额”后面，付款单位账

号和名称拍在“金额”前面。 

    四、因漏盖联行专用章，发报行电复收报行的，

属于免押的报单，按原发报日期编列密押，以资证明；

属于应编押的报单，电文内应拍为“漏盖押为（××

××）”。 

    五、部队汇款不论是汇款单位或收款单位，其单

位名称一律使用部队开户代号。代号应加拍括号。对
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军事机关（包括保密工厂，下同）的汇款和托收划回

款，在电文中一律不得引用军事机关的名称。如收款

单位为军事机关，可以使用军事机关的账号，如汇款

或付款单位为军事机关，可以使用军事机关的代号。 

    六、向没有全国联行行号的行处拍发电报时，应

正确填写代转汇行的电报挂号，并在电文的收款单位

账号之前加拍“转××行（处）”，以便解付行正确

转划。 

    七、向邮电局交发汇款电报，应逐份填列一式两

联的“记账电报发报凭单”或“记账电报签收簿”等

（格式由各行处与当地邮电局商定），注明本行记账

账号，并在发电凭单（或签收簿）和每份电报稿上盖

本行业务公章和经办人员名章。各行处向邮电局交发

汇款电报，一律采用记账付费方式，不得交付现金。

各行处应与所在地邮电局建立固定的业务关系，指定

固定专人送交汇款电报和联行信件。 
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中国农业发展银行全国联行挂号信邮寄管理规定 

    根据中国人民银行、中华人民共和国邮电部联合

下发的银发[1988]179 号《关于附发修定的银行挂号

信邮寄办法的通知》有关部分整理如下： 

    一、银行各联行之间(包括系统内、系统外)互寄

各种联行、结算凭证的挂号信函，使用特定标记的专

用信封为“银行挂号信”。 

    二、系统内“银行挂号信”的信封格式为横式，

分大、中、小三种。大号横长 324 毫米，竖长 229 毫

米；中号横长 250 毫米，竖长 176 毫米；小号横长 200

毫米，竖长 120 毫米。以上规格允许误差 2毫米。 

    信封正面左上角印有红色邮政编码框，右上角印

有挂号标签粘贴框；中间印有省、市(县)、街(乡)、

号等详细地址和行体字列明的行别；左下角印有结算

凭证名称栏；右下角印有交寄银行行号、地址和名称；
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