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E8_AF_81_E5_91_98_E8_c32_518356.htm 一、开证行开立信用

证的处理手续 （一）受理申请及审核 申请人向其开户行申请

开立信用证的，应填制一式三联开证申请书（附式一），并

在开证申请书背面开证申请人承诺书（附式二）上签章，连

同有关购销合同交其开户行。申请书第一联受理回单，申请

人留存；第二联开证依据，会计部门留存；第三联开证存查

，信贷部门留存。开证行收到后，在第一联开证申请书加盖

业务公章交申请人，并审查以下内容： 1.申请书记载的事项

是否符合要求； 2.申请人是否签章，签章是否与其预留银行

的签章相符； 3.各条款之间是否矛盾； 4.申请书记载的有关

条款是否与购销合同一致。 审核无误后，同意开证的，应根

据申请人的资信情况，确定向其收取保证金的比例，或同时

要求申请人提供其他担保。 申请人向银行交存保证金时，应

提交支票和三联进帐单，支票作借方凭证，第一联进帐单作

回单加盖转讫章交申请人，第二联进帐单作贷方凭证，第三

联进帐单作贷方凭证附件。其分录是： （借）××存款科目 

申请人户 （贷）信用证保证金科目 申请人户 要求申请人提供

抵押、质押或保函的，登记备忘科目登记簿，（收入）重要

或有价单证，有关单证专夹保管。 （二）开证 开证行根据第

二联开证申请书和《国内信用证结算办法》（以下简称《办

法》）的规定开立信用证（附式三）。 采用信开信用证的，

填制一式四联信开信用证，第一联信用证副本，通知行留存

；第二联信用证正本，交受益人；第三联信用证副本，开证



行留存；第四联开证通知，申请人留存。开证行应在第一、

二、三联信用证指定位置加编密押，并在第一、二联信用证

上加盖信用证专用章及经办人名章。经复核无误后，将信用

证第一、二联寄交通知行，第四联加盖业务公章交申请人。 

采用电开信用证的，缮打一式二联电开信用证，第一联信用

证副本，开证行留存；第二联开证通知，申请人留存。开证

行加编密押并核对无误后，以电传方式向通知行发送电开信

用证信息，第二联加盖业务公章交申请人。 开证行开立信开

或电开信用证后，根据第三联信开信用证或第一联电开信用

证作表外科目核算，（收入）开出即期（或远期）信用证，

并按规定向申请人收取开证手续费及邮电费。 二、信用证修

改的处理手续 （一）受理信用证修改申请及审核 申请人向其

开证行申请修改信用证的，应填制一式三联信用证修改申请

书（附式五），并在申请书背面信用证修改申请人承诺书（

附式六）上签章，连同受益人同意修改的书面证明提交开证

行。第一联受理回单，申请人留存；第二联修改依据，会计

部门留存，第三联修改存查，信贷部门留存。 开证行受理修

改申请的，应审查申请书修改的条款是否明确，是否符合《

办法》的规定，是否与信用证其他条款相抵触，是否为增额

或减额修改等项内容。 对增额修改追加担保的，比照一、（

一）中有关提供担保的方法处理。对减额的修改，开证行可

根据申请人的资信情况，减少相应的保证金。 （二）开立信

用证修改书 开证行根据第二联信用证修改申请书和《办法》

的规定开立信用证修改书（附式七）。 采用信开信用证修改

书的，填制一式四联信开信用证修改书，第一联信用证修改

书副本，通知行留存；第二联信用证修改书正本，交受益人



；第三联信用证修改书副本，开证行留存； 第四联信用证修

改通知，申请人留存。开证行应在第一、二、三联信用证修

改书指定位置加编密押，并在第一、二联信用证修改书上加

盖信用证专用章及经办人名章。经审核无误后，将修改书第

一、二联寄交通知行，第四联加盖业务公章交申请人。 采用

电开信用证修改书的，缮打一式二联电开信用证修改书，第

一联信用证修改书副本，开证行留存；第二联信用证修改通

知，申请人留存。开证行加编密押并核对无误后，以电传方

式向通知行发送电开信用证修改书信息，第二联信用证修改

书加盖业务公章交申请人。 开证行开立信开或电开信用证修

改书后，属于增额或减额修改的，应根据第三联信开信用证

修改书或第一联电开信用证修改书作表外科目核算，（收入

或付出）开出即期（或远期）信用证，并按规定向申请人收

取信用证修改手续费及邮电费。 三、通知行通知信用证的处

理手续 （一）信用证的通知 1.核验签章和密押 通知行收到开

证行发来的信用证，对信开信用证的，核对其签章和密押是

否正确。对电开信用证的，核对密押是否正确。无误后，对

电开的信用证注明“正本”字样，复印联注明“副本”字样

。根据信开和电开信用证副本登记“信用证通知登记簿”。

2.缮制信用证通知书 通知行在规定时间内核验信用证并确认

其表面真实后，缮制一式两联信用证通知书（附式八），第

一联通知，加盖业务公章连同信用证正本交受益人，并由受

益人在“信用证通知登记簿”上签收；第二联通知存查，连

同信用证副本留存，专夹保管，并按规定向受益人收取通知

手续费。 3.经核验签章不符的，应及时将该信用证寄退开证

行重开信用证；密押不符的，应及时查询开证行，收到开证



行查复补正的密押后，比照三、（一）2.处理，并在“信用

证通知登记簿”上注明。 （二）信用证修改的通知通知行收

到开证行发来的信用证修改书，比照三、（一）1.处理。确

认表面真实后，缮制一式两联信用证修改通知书（附式九）

，第一联通知，加盖业务公章连同信用证修改书正本交受益

人，并由受益人在“信用证通知登记簿”上签收；第二联通

知存查，连同信用证修改书副本留存，专夹保管，并按规定

向受益人收取通知手续费。经核对签章或密押不符的，比照

三、（一）3.处理。 四、受益人开户行对来单的处理手续 （

一）议付来单的处理 1.受理来单及审核 受益人向开户行申请

议付的，应填制一式两联信用证议付/委托收款申请书（附式

十），第一联受益人留存，第二联开户行留存，并填制一式

五联议付凭证（附式十一），第一联借方凭证，第二联贷方

凭证；第三联贷方凭证；第四联收帐通知；第五联到期卡。

受益人在第一联信用证议付/委托收款申请书和第一联议付凭

证上加盖预留银行签章后连同信用证通知书、信用证修改通

知书、信用证正本、信用证修改书及单据一并提交议付行。

议付行应认真审查： （1）信用证是否为本行议付信用证； 

（2）是否在交单期或信用证有效期内交单议付； （3）信用

证议付/委托收款申请书和议付凭证内容填写是否齐全； （4

）受益人是否签章，签章是否与预留银行的签章相符； （5

）单据是否齐全，与信用证规定的条款是否相符； （6）信

用证是否为远期信用证。 2.议付行对单证相符同意议付的处

理 （1）议付行应按规定计算议付利息、实付议付金额，第

一联议付凭证作借方凭证，第二联议付凭证作××存款科目

贷方凭证，第三联议付凭证作营业收入科目贷方凭证。其分



录是： （借）议付信用证款项 （贷）××存款科目 受益人户

（贷）营业收入科目 利息收入户 议付行办理转帐后，第五联

议付凭证和第一联信用证议付/委托收款申请书专夹保管，登

记“信用证议付登记簿”，并按规定向受益人收取议付手续

费。 （2）议付行在信用证正本背面（附式四 ）记明议付日

期、业务编号、增额、议付金额、信用证余额、议付行名称

，并加盖业务公章；第二联议付/委托收款申请书上加盖业务

公章和第四联议付凭证上加盖转讫章连同信用证通知书、信

用证修改通知书和信用证正本、信用证修改书退受益人。 

（3）议付行办妥转帐手续后，制作一式两联寄单通知书（附

式十二），第一联加盖业务公章随填制的委托收款凭证，连

同单据一并寄开证行办理收款；第二联议付行留存，并按照

发出委托收款的手续处理。 3.议付行对单证不符的处理 （1）

议付行审核单据发现不符，可洽受益人修改后相符同意议付

的，比照四、（一）2.处理。 （2）议付行审核单据发现不符

，洽受益人修改后仍不符，拒绝议付的，应制作一式两联拒

绝议付/不符点通知书（格式由各行制定），注明拒绝议付理

由，一联留存；另一联加盖业务公章连同有关单证退受益人

。 （二）委托收款来单的处理 受益人委托开户行向开证行提

交单证的，应填制委托收款凭证和信用证议付/委托收款申请

书，连同信用证正本、信用证修改书正本、有关单据提交开

户行。开户行审查填写符合要求，单证齐全，第一联信用证

议付/委托收款申请书随委托收款凭证，连同有关单证一并寄

开证行，并按照发出委托收款的手续处理。 五、开证行对来

单的处理手续 （一）单据相符足额付款的处理 开证行收到议

付行寄来的委托收款凭证、单据及寄单通知书或受益人开户



行寄来的委托收款凭证、信用证正本、信用证修改书正本、

单据及信用证议付/委托收款申请书，应抽出信用证留底，在

规定的时间内审查以下内容： 1.是否为本行开出的信用证；

2.单据是否在规定的交单期或信用证有效期内提交； 3.索偿金

额是否符合信用证规定； 4.单据的种类及其份数与随附单据

是否相符； 5.议付行是否为指定银行； 6.委托收款结算凭证

的记载事项是否正确。 审查单证相符的，作以下处理： 1.即

期信用证付款的处理即期信用证的付款，其分录是： （借）

信用证保证金科目 申请人户 或（借）××存款科目 申请人户

（贷）联行往帐 开证行办妥付款手续后，应填制一式两联信

用证来单通知书（附件十三），第一联加盖业务公章，连同

有关单据交开证申请人，并由其签收；第二联开证行留存，

并作表外科目核算，（付出）开出即期信用证。有抵押物、

质押物或保函的，予以退还，并销记备记科目登记簿，（付

出）重要或有价单证。 2.远期信用证付款的处理 开证行应在

规定的时间内向受益人开户行（含议付行）发电，未议付的

由其转告受益人，确认到期付款。到期日付款比照五、（一

）1.处理，并作表外科目核算，（付出）开出远期信用证。 

（二）单据相符，不足付款的处理 开证行在付款时，开证申

请人交存的保证金和存款帐户余额不足支付信用证款项的，

按以下情况处理： 1.对开证申请人作逾期贷款处理。 2.提供

抵押、质押担保的，按规定处理抵押物和质押物后，仍不足

支付的，转入呆帐贷款处理。 3.提供保函的，应向担保人收

取款项。 （三）开证行对不符单据的处理 开证行对不符单据

的，应制作一式两联拒绝议付/不符点通知书，一联留存；另

一联加盖业务公章，凭以在规定时间内向受益人开户银行（



含议付行）发电，告知单证不符，拒绝付款。受益人开户行

未议付的，由该行转告受益人。 开证行保留单据并洽开证申

请人，开证申请人同意付款的，开证行比照五、（一）1.2.或

五、（二）处理 。开证申请人不同意付款的，开证行将单据

退议付行或将信用证正本、信用证修改书正本和单据退交受

益人。 六、受益人开户行（含议付行）收到开证行划来款项

的处理 受益人开户行（含议付行）收到开证行寄来的邮划代

收报单或电划的电报时，按照委托收款划回的手续处理，并

办理转帐。其分录是： （借）联行来帐 （贷）议付信用证款

项 或（贷）××科目 受益人户 属于议付的，议付行应销记“

信用证议付登记簿”和“发出委托收款凭证登记簿”；属于

受益人通过其开户行委托收款的，开户行应在委托收款收帐

通知联加盖转讫章通知受益人，并销记“发出委托收款凭证

登记簿”。 七、信用证注销的处理手续 （一）开证行在信用

证有效期内未收到任何单据，在信用证有效期满一个月后，

应注销信用证，解除开证申请人的信用证担保，并作如下处

理： 1.退还保证金。其分录是： （借）信用证保证金 申请人

户 （贷）××科目 申请人户 2.退还抵押物、质押物或保函。

销记备忘科目登记簿，（付出）重要或有价单证。 开证行办

理解除担保后，注销信用证，作表外科目核算，（付出）开

出即期（或远期）信用证。 （二）开证行收到开证申请人提

出对未逾有效期信用证的注销申请和信用证正本时，应审查

开证申请人与受益人同意注销的证明，无误后，解除开证申

请人的担保，其手续比照七、（一）1.2.处理。百考试题收集

整理。"#F8F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


