[bookmark: _Toc18318][bookmark: _Toc118472538]附件：
中国进出口银行数字函证网上银行授权及缴费
[bookmark: _GoBack]操作手册
数字函证授权
[bookmark: _Toc9355][bookmark: _Toc118472539]数字函证业务开通
[bookmark: _Toc8647][bookmark: _Toc118472540]功能描述
被审计单位（企业客户）首次使用数字函证授权功能前，需在网上银行渠道进行业务开通操作。
[bookmark: _Toc118472541][bookmark: _Toc20395]界面与操作说明
1.使用网银主管操作员登录网银页面，进入服务管理-数字函证授权-开通页面，可阅读企业网上银行数字函证授权服务协议。
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2.点击开通按钮，即为同意协议，并开通数字函证业务（该步骤需使用主管盾）。
[image: ]
[bookmark: _Toc118472542][bookmark: _Toc28328]注意事项
1、当被审计单位（企业客户）未开通数字函证业务时，点击函证待授权任务、复核待办、函证流水查询等页面，页面提示：您还未进行数字函证授权功能签约，请联系主管在【数字函证授权】-【开通】功能下进行签约。
[image: ]
[bookmark: _Toc2916][bookmark: _Toc118472543]函证待授权任务
[bookmark: _Toc11523][bookmark: _Toc118472544]功能描述
数字函证业务中，被审计单位（企业客户）经办人员可在网银页面函证待授权任务中，对于柜面人员提交的数字审计类询证函申请进行授权。授权通过后银行人员才可针对该笔业务进行回函操作。
[bookmark: _Toc118472545][bookmark: _Toc29151]界面与操作说明
1.使用网上银行渠道具有制单角色的操作员登录网银页面，在服务管理-数字函证授权-函证待授权任务页面，可查看到银行人员提交的函证待授权任务。
[image: ]
2.选中需处理的数字函证申请，收费账号自动反显柜面数字函证编号申请时填写的授权扣费账户。制单员也可以选择客户名下有权限的其他活期账户作为手续费扣费账户。点击可用余额后的查看按钮，可查看所选账户的可用余额。
[image: ]
3.用户点击附件链接，可下载查看银行人员上传的数字函证申请文件。
[image: ]
4.用户可选择授权通过或授权不通过， 授权通过即代表被审计单位（企业客户）授权银行对于函证平台的数字函证申请进行处理，系统将校验账户余额是否大于等于收费金额，并在该笔业务复核通过后进行自动扣费。授权不通过即代表被审计单位（企业客户）不允许银行对于函证平台的数字函证申请进行处理，系统将在该笔业务复核通过后将业务置为“授权不通过”状态，且银行人员不可继续进行回函开立操作。
[image: ]
5.经办人员输入交易密码确认后，该笔业务将流转至复核人员进行复核。
[image: ]
[bookmark: _Toc118472546][bookmark: _Toc12947]注意事项
1、函证待授权流程步骤复用转账业务的流程步骤。
[bookmark: _Toc23889][bookmark: _Toc118472547]数字函证授权复核
[bookmark: _Toc1655][bookmark: _Toc118472548]功能描述
数字函证业务中，被审计单位（企业客户）复核人员可对经办人员提交的函证授权单据进行复核。
[bookmark: _Toc118472549][bookmark: _Toc32537]界面与操作说明
1.被审计单位（企业客户）具有复核角色的操作员登录网银页面，进入服务管理-数字函证授权-复核待办页面，可以查询到经办操作员提交的函证待授权单据。
[image: ]
2.用户可选择通过或者不通过，进入下一步
[image: ]
（1）当经办人员选择授权通过，复核人员选择复核通过并确认后，系统将自动根据收费账户及收费金额进行手续费扣费。
（2）当经办人员选择授权通过，复核人员选择不通过并确认后，该笔业务将重新回到经办人员的函证待授权任务中，需重新进行授权处理。
（3）当经办人员选择授权不通过，复核人员选择复核通过并确认后，该笔业务将变为授权不通过状态，且银行人员不可对该笔数字函证进行回函操作。
（4）当经办人员选择授权不通过，复核人员选择复核不通过并确认后，该笔业务将重新回到经办人员的函证待授权任务中，需重新进行授权处理。
[bookmark: _Toc25761][bookmark: _Toc118472551]数字函证授权流水查询
[bookmark: _Toc29313][bookmark: _Toc118472552]功能描述
被审计单位（企业客户）网上银行渠道经办人员、复核人员与主管可以查看数字函证授权流水。经办和复核角色的操作员仅可查看自己制单或复核的流水，主管可以查看所有流水。
[bookmark: _Toc79][bookmark: _Toc118472553]界面与操作说明
1.使用网上银行渠道操作员登录网银页面，进入服务管理-数字函证授权-授权流水查询页面。可根据日期区间、单据状态、函证状态进行筛选查询。
[image: ]
2.输入查询条件后，点击下一步，可进入流水查询列表。
[image: ]
3.点击流水号，可查看授权流水详情。
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中国进出口银行网上银行客服中心电话：010-64099955  工作时间：8:30-17:00
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