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前言

　　教育部、财政部《关于实施国家示范性高等职业院校建设计划，加快高等职业教育改革与发展的
意见（教高[2006]14号）》指出：“为在全国高等职业院校中树立改革示范，经国务院同意，在‘十
一五’期间实施国家示范性高等职业院校建设计划。
该计划将按照地方为主、中央引导、突出重点、协调发展的原则，选择办学定位准确、产学结合紧密
、改革成绩突出、制度环境良好、辐射能力较强的高等职业院校，进行重点支持，带动全国高等职业
院校办出特色，提高水平。
”根据国务院的部署，财政部和教育部于2006年启动了国家示范性高等职业院校建设项目，当年在全
国1200多所高职院校中遴选了28所院校作为首批国家示范性建设院校。
广州番禺职业技术学院被列为首批示范建设院校之一。
该学院的金融管理与实务专业、会计专业和国际金融专业构成的专业群被列为重点建设项目，国家财
政在这三年中投入近千万元用于这三个专业的改革和专业建设。
金融和会计系列教材建设内容被列入财政部、教育部下达的项目建设任务书之中，本次由中国财政经
济出版社出版的13本教材是该项目建设的重要成果。
本系列教材的出版，既是国家示范性高等职业院校建设成果的集中反映，也是通过教材带动职业院校
课程改革、发挥示范作用的重要途径。
　　本系列教材的指导思想是教育部《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）》的文件精神：“要积极推行与生产劳动和社会实践相结合的学习模式，把工学结合
作为高等职业教育人才培养模式改革的重要切入点，带动专业调整与建设，引导课程设置、教学内容
和教学方法改革。
”　　广州番禺职业技术学院在课程开发过程中，通过广泛的行业调研和行业专家工作任务分析，确
定了学生的主要就业岗位以及这些岗位对学生职业能力的要求，以此为起点制定了每门课程的课程标
准，再依据课程标准进行学习情景或教学项目的设计并作为教材编写的直接依据。
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内容概要

本书是财政部、教育部重点支持的国家示范性高等职业院校建设项目立项建设的重点教材，适用于高
等职业技术院校金融管理与实务、国际金融、会计、金融保险、金融与证券等专业，也可供在职人员
参考。
     教材以商业银行综合柜台业务岗位的工作内容作为教学内容，以商业银行综合柜台岗位处理业务的
工作顺序来组织教学过程，以具备商业银行营业部工作环境并配备商业银行营业部相同的设备和软件
的商业银行综合柜台业务实训室作为上课场所，采用教、学、练三者结合，以练为主的教学方式，学
习成绩的检验主要是对业务处理速度和准确度的考核。
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章节摘录

　　项目一　岗前准备工作　　模块一　柜员岗位设置及服务规范　　步骤一　认识综合柜员制　　
综合柜员制是指营业网点在法定业务范围内，按照规定的业务处理权限和操作流程。
由单一员工或多个员工的组合。
通过临柜窗口为客户综合办理本外币储蓄、信用卡、对公会计、出纳等多种金融业务，并独立承担相
应责任的一种劳动组合方式。
综合柜员制营业网点每个柜台都可办理现金收付、转账、通存通兑等业务。
　　一、银行柜台劳动组织形式及变革　　随着金融电子化的发展和科技在银行业务领域的广泛运用
，银行柜台劳动组织形式也由双人临柜制发展到单柜员制，直至现在的综合柜员制。
　　1.双人临柜制。
这是银行会计业务手工核算时典型的柜台劳动组织形式，其基本机制是记账员记账、复核员复核（兼
出纳）。
　　2.单柜员制。
这是柜员制发展的初始形式，一般应用于储蓄业务领域，即柜员独立处理储蓄业务。
其复核机制是一般业务当天复核、重大业务当场复核（授权）。
　　3.综合柜员制。
综合柜员制是指柜员在其授权范围内，可以办理多币种、多种类的各项会计业务，承担相应经济责任
的一种劳动组合形式。
　　设立综合柜台是对传统柜台业务办理方式和柜台劳动组合形式的重大改革。
通过对柜台业务实行单人收款、付款、记账“一手清”，最大限度地减少了现金、凭证传递环节，加
快了业务处理速度，提高了柜台工作效率。
在柜台服务上，打破窗口服务的业务界限，任何一个窗口都可以同时办理对公、对私各项业务，可减
少客户的等候时间。
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