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前言

　　自国务院颁布《关于大力发展职业教育的决定》（国发[2005]35号）以来，高等职业教育全面贯
彻党的教育方针，以服务为宗旨，以就业为导向，走出了一条产学结合发展的道路。
本书作为普通高等教育“十一五”国家级规划教材，根据技术领域和职业岗位的任职要求，参照相关
职业资格标准，以建立突出职业能力培养的课程标准为目标而编写，力图践行高等职业教育校企合作
、工学结合，结构合理、形式多样，灵活开放、自主发展的改革发展目标。
　　《商业银行柜面操作技能》自2004年初版以来，一直作为浙江金融职业学院各经济金融类专业教
材，亦被许多高职高专院校经济金融类专业教学及商业银行员工培训等所采用，使用效果良好。
根据教育部《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》（教高[2006]16号）有关建立突出职
业能力培养的课程标准、规范课程教学、提高课程教学质量的总体要求，我们在广泛调研和近年高等
职业教育教学改革实践的基础上，由行业专家和骨干教师共同开发课程标准，按照理论知识必需、够
用和课程内容项目化的原则，对《商业银行柜面操作技能》内容体系进行了重组并再版。
　　再版后。
《商业银行柜面操作技能》在教学方法和手段上进行了改革，实现了“教、学、做”的一体化，强化
对学生职业能力的培养。
在具体内容上，根据高等职业院校经济金融类专业培养要求和课程教学的实际需要，《商业银行柜面
操作技能》增加了数字书写规范训练、金融综合技能业务训练两个项目；增加了传票数据计算器输入
活动；增加了点钞技术学习项目中常用的点钞方法和货币真伪鉴别项目中现行流通的人民币、外币的
配套图片。
其中，金融综合技能业务训练项目结合了当前商业银行柜面业务中操作量较大的对公结算、个人储蓄
、信用卡、委托代理等业务，并将这些业务与中文输入、电脑传票数据输入、点钞、货币真伪鉴别等
各项柜面操作技能进行了较好地融合，同时，设计并开发了标准化的教学考核方式以及与之相配套的
教学专用业务凭证。
　　再版后，全书以图文并茂的方式，系统地介绍了商业银行柜面业务基本技能的操作规范与标准，
共有七个项目，包括点钞技术学习、货币真伪鉴别、计算技术学习、中文输入技术学习、传票数据输
入技术学习、数字书写规范训练和金融综合技能业务训练等。
　　本书由浙江金融职业学院方秀丽老师、董瑞丽老师担任主编，方秀丽、董瑞丽负责起草编写大纲
、统稿，方秀丽撰写内容简介和再版前言。
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内容概要

　　《商业银行柜面操作技能(第2版)》可供高等职业院校经济金融类专业学生使用，也可作为商业银
行工作人员，尤其是一线柜员的岗位培训教材或自学参考书。
商业银行柜面操作是商业银行种类最多、操作量最大的业务，也是商业银行主要的形象展示和业务营
销平台。
商业银行柜面操作技能教育是金融职业教育的重要内容，也是培养商业银行高素质技能型专门人才的
重要环节。
　　《商业银行柜面操作技能(第2版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材，根据技术领域和
职业岗位（群）的任职要求，参照相关的职业资格标准，以建立突出职业能力培养的课程标准为目标
而编写。
全书图文并茂，系统地介绍了商业银行柜面业务基本技能的操作规范与标准，共有七个项目，包括点
钞技术学习、货币真伪鉴别、计算技术学习、中文输入技术学习、传票数据输入技术学习、数字书写
规范训练、金融综合技能业务训练等。
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书籍目录
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四指齐下捻点法学习／13工作任务2 手按式点钞技术学习／17活动1 手按式单指单张食指捻点法学习
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币100元纸币的防伪特征分析／40活动4 第五套人民币50元纸币的防伪特征分析／43活动5 第五套人民
币20元纸币的防伪特征分析／46活动6 第五套人民币10元纸币的防伪特征分析／48活动7 第五套人民
币5元纸币的防伪特征分析／50活动8 第五套人民币1元纸币的防伪特征分析／53活动9 第五套人民币硬
币的票面设计分析／54工作任务2 现行流通的美元纸币的真伪鉴别／59活动 现行流通的美元纸币的防
伪特征分析／61工作任务3 现行流通的港元纸币的真伪鉴别／65活动 现行流通的港元纸币的防伪特征
分析／69工作任务4 现行流通的欧元纸币的真伪鉴别／74活动 2002年版欧元纸币的防伪特征分析／75
工作任务5 现行流通的日元纸币的真伪鉴别／79活动 现行流通的日元纸币的防伪特征分析／80工作任
务6 现行流通的英镑纸币的真伪鉴别／86活动 现行流通的英镑纸币的防伪特征分析／88项目三 计算技
术学习／91工作任务1 珠算指法学习／94活动 珠算指法学习／94工作任务2 基本加减算学习／98活动1 
直加法和直减法学习／98活动2 满五加和破五减学习／99活动3 进位加和退位减学习／101工作任务3 空
盘前乘法学习／117活动1 一位数乘法学习／121活动2 多位数乘法学习／123工作任务4 商除法学习
／126活动1 一位数除法学习／127活动2 多位数除法学习／129项目四 中文输入技术学习／135工作任
务1 五笔字型汉字输入规则学习／138活动1 键面字输入／139活动2 复合字输入／140活动3 词组输入
／143工作任务2 五笔字型汉字输入练习与考核系统使用／146活动1 五笔字型汉字输入练习系统使用
／146活动2 银行职业技能鉴定系统（汉字输入）使用／162项目五 传票数据输人技术学习／166工作任
务1 传票数据计算机输入／168活动1 传票数据计算机输入练习系统使用／171活动2 银行职业技能鉴定
系统（数据输入）使用／175工作任务2 传票数据计算器输入／179活动 传票数据计算器输入／179项目
六 数字书写规范训练／184工作任务 数字书写规范训练／184活动1 阿拉伯数字书写规范训练／184活
动2 中文大写数字书写规范训练／188项目七 金融综合技能业务训练／193工作任务1 活期／定期储蓄存
款开户业务凭证内容的录入／193活动 活期／定期储蓄存款开户业务凭证内容的录入／193工作任务2 
银行卡开户申请书业务凭证内容的录入／196活动 银行卡开户申请书业务凭证内容的录入／196工作任
务3 银行汇票出票业务操作／200活动 银行汇票出票业务操作／200工作任务4 联行电子报单信息录入操
作／205活动 联行电子报单信息录入业务操作／205工作任务5 会计业务凭证批量录入操作／211活动 会
计业务凭证批量录入业务操作／211附录一 部分金融机构柜员岗位考核所涉技能项目一览表及部分技
能项目考核办法简介／221附录二 中华人民共和国人民币管理条例／224附录三 中国人民银行假币收缴
、鉴定管理办法／229附录四 珠算技术等级考核试卷样卷／233附录五 百家姓正文五笔字型编码速查表
／238
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章节摘录

　　（三）开扇要均匀　　钞券清点前，都要将票面打开成微扇形或小扇形，使钞券有一个坡度，便
于捻动。
开扇均匀是指每张钞券的间隔距离必须一致，使之在捻钞过程中不易夹张。
因此，扇面开得是否均匀，决定点钞是否准确。
　　（四）手指触面要小　　手工点钞时，捻钞的手指与钞券的接触面要小，一般用指尖捻钞。
如果手指接触面大，手指往返动作的幅度随之增大，从而使手指频率减慢，影响点钞速度。
　　（五）捻钞幅度要小　　手工点钞时，捻钞的手指离票面不宜过远，即捻钞的幅度要小，从而加
快往返速度。
　　（六）动作要连贯　　点钞时各个动作之间相互连贯是加快点钞速度的必要条件之一。
动作要连贯包括两方面的要求：一是指点钞过程的各个环节必须紧密协调，环环相扣。
如点完100张墩齐钞券后，左手持票，右手取腰条纸，同时左手的钞券跟上去，迅速扎好此把；在右手
放票的同时，左手取另一把钞券准备清点，而右手顺手沾水清点，等等。
这样使扎把与持票及清点各环节紧密地衔接起来。
二是指清点时的各个动作要连贯，即第一组动作和第二组动作之间，要尽量缩短和不留空隙时间，当
第一组的最后一个动作即将完毕时，第二组动作要立即跟上，比如用手持式四指依次捻点法清点钞券
时，当第一组的食指捻下第四张钞券时，第二组动作的小指要迅速跟上，不留空隙。
这就要求在清点时双手动作要协调，清点动作要均匀，切忌忽快忽慢、忽多忽少。
另外在清点中尽量减少不必要的小动作、假动作，以免影响动作的连贯性和点钞速度。
　　（七）点和数要协调　　点和数是点钞过程的两个重要方面，这两个方面要相互配合，协调一致
。
点的速度过快，记数跟不上，或点的速度过慢，记数过快，都会造成点钞不准确，甚至造成差错，给
商业银行财产带来损失。
所以点和数两者必须一致，这是点准的前提条件之一。
为了使两者紧密结合，记数通常采用分组记数法。
单指单张以十为一组记数，多指多张以每一次清点的张数为一组记数，使点和数的速度能基本吻合。
同时记数通常要用脑子记，尽量避免用口数。
　　二、点钞的基本环节　　点钞是一个从起把开始到扎把、盖章为止这样一个连续、完整的过程。
它一般包括起把、清点、记数、剔旧、墩齐、扎把和盖章等环节。
要加快点钞速度，提高点钞水平，必须把各个环节的工作做好。
　　（一）起把　　成把清点时，首先需将腰条纸拆下。
拆把时可将腰条纸脱去，保持其原状，也可将腰条纸用手指勾断。
通常初点时采用脱去腰条纸的方法，以便复点时发现差错进行查找；复点时一般将腰条纸勾断。
　　手持式点钞法一般用左手持钞，手按式点钞法一般用左手压钞。
持钞或压钞的姿势是否正确，也会影响点钞速度。
要注意每一种点钞方法的持钞或压钞技术。
　　（二）清点　　清点是点钞的关键环节。
清点的准确性和速度直接关系到点钞的准确性和速度。
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