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4_E8_AF_81_c33_40613.htm 第六章 证券营业部的经营管理 第

一节 证券营业部的业务管理 一、申请设立证券营业部的条件

；申请设立证券营业部的报批程序；申请筹建证券营业部应

向中国证监会提交的材料；申请证券营业部开业应向中国证

监会提交的材料；证券营业部日常管理的内容。 二、申请设

立证券服务部的条件；申请设立证券服务部的报批程序；申

请证券服务部开业应向中国证监会派出机构报送的材料；证

券服务部的日常管理；证券服务部经营中的禁止待行为。 三

、业务操作规程的内容；客户管理的内容：客户开发、客户

资料管理、客户需求调查；客户服务的内容：对客户的一般

化服务、对客户的个性化服务、客户服务的创新；客户服务

创新的内容：交易手段高效化、服务功能自动化、信息管理

智能化、业务处理网络化。 四、业务差错按业务性质分为出

纳差错和交易差错；按导致差错的直接原因可分为事故性差

错、责任性差错和技术性差错；事故的分类：意外性事故、

责任性事故；业务差错的处理原则：按差错性质确定责任，

按损失大小追究责任，建立差错事故报告制度，明确差错处

理程序和审批权限。 五、业务应急方案的指导原则：保证正

常交易原则、控制风险、降低损失的原则、维护社会安定原

则、及时报告、处置原则；业务应急的日常准备；证券营业

部交易系统常见故障及其应急处理。 第二节 证券营业部的技

术管理 一、电脑系统管理的内容：硬件管理、软件管理；硬

件管理和软件管理的内容；中国证监会1998年颁布的《证券



公司营业部信息系统技术管理规范》的主要内容：管理体系

、硬件设施、软件环境、数据管理、技术事故的防范与处理

。 二、营业场地管理；通讯设备管理；其它设备管理；电脑

系统技术故障的应急准备；电脑系统常见故障及应急管理。 

三、营业部信息系统技术管理操作规范的主要内容：技术人

员管理、计算机机房管理、电脑硬件设备管理、电脑软件设

备管理、网络安全管理、数据备份管理、运行文档管理、技

术资料管理、病毒防范管理。 第三节 证券营业部的人力资源

管理 一、各职能部室和各岗位的职责与分工范围；对各职能

部室和各岗位的工作任务、目标、质量的要求；对各职能部

室和各岗位工作人员的工作业绩考核和奖惩的规定。 二、人

事管理制度的内容：员工的要求与聘用、经理人员的选择、

员工的考核与奖惩、员工的培训；证券营业部对员工的要求

：道德品质要求、知识结构要求、实务技能要求、身体素质

、心理素质的要求；证券营业部员工的聘用；对经理人员素

养的基本要求：道德素养、政策法律素养、专业素养、组织

管理素养；经理人员的来源与选用：内部挑选、外部招聘；

员工的考核与奖惩；员工培训的意义；员工培训的种类：职

前培训、在职培训。 第四节 证券营业部的财务管理 一、证券

营业部建立财务管理制度的目的；财务管理制度的主要内容

；自有资金的含义及管理；对客户资金的管理制度：分账管

理、计息、对账、严禁信用交易、存取款自由。 二、证券营

业部损益的含义；损益管理的内容：财务收入管理、财务支

出管理、费用管理；费用管理的内容；固定资产的含义及管

理内容。 第五节 证券营业部的安全管理 一、证券营业部业务

经营及财务的稽核监督的主要内容；安全保卫制度的内容：



营业场所的安全保卫要求，重要凭证、支票、印鉴的保管制

度，票券运送的安全保卫制度，安全保卫值班制度。 二、突

发事件的种类；预防突发事件的要求；处置突发事件的原则

：“谁主管谁负责”原则、“快速反应”原则、“疏导化解

”原则、“重点保护”原则、“依法办事”原则。 100Test 下
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