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凭证的基本要求是什么？ 由于各种结算凭证是办理转账结算

和现金收付的重要依据，直接关系到资金结算的准确性、及

时性和安全性，同时各种结算凭证还是银行、单位和个人记

录经济业务、明确经济责任的书面证明，因此各单位和有关

个人必须按照规定认真填写银行结算凭证。各单位在填写银

行结算凭证时，必须做到： （1）认真、完整填写凭证内容

。 对于结算凭证上所列的收、付款人和开户单位名称、日期

、账号、大小写金额、收付款地点、用途等应逐项认真填写

，不得省简或遗漏。 （2）规范填写凭证金额数字。 在填写

票据和凭证时，必须做到：要素齐全，内容真实，数字正确

，字迹清楚，不潦草，不错漏，严禁涂改。单位和银行的名

称用全称（异地结算应冠以有省（自治区、直辖市）、县（

市）字样）等要求。 军队一类保密单位使用的银行结算凭证

可免填用途。 在填写票据和结算凭证时，银行对结算凭证的

金额大小写要求极为严格，不按规范填写，银行将不予受理

。金额数字的填写可参见第一篇中的有关内容。 71．单位和

个人应该遵守的结算纪律的内容有哪些？ 银行结算纪律是指

通过银行办理转账结算的单位或个人以及银行在办理具体结

算过程中，应当遵守的行为规范。根据《支付结算办法》及

有关规定，单位和个人必须遵守的结算纪律可以归纳为三条

： 第，不准套取银行情用，签发空头支票、印章与预留印鉴

不符支票和远期支票； 第二，不准无理拒付，任意占用卖方



资金； 第三，不准利用多头开户转移资金、逃避债务。 这“

三不准”要求单位和个人只准在银行账户余额内按照规定向

收款单位和个人支付款项；对应该支付其他单位的款项必须

依约履行义务；遵守国家有关账户管理的规定，严守信用，

信守合同等。 72．银行应该遵守的结算纪律的内容有哪些？ 

银行是办理结算的主体，是维护结算秩序的重要环节，银行

必须严格按照结算制度办理结算。银行应该遵守的结算纪律

主要包括以下几条： 第一，不准以任何理由压票、任意退票

、截留挪用客户和他行资金、受理无理拒付、不扣少扣滞纳

金； 第二，不准在结算制度 之外规定附加条件，影响汇路畅

通； 第三，不准违反规定开立账户； 第四，不准拒绝受理、

代理他行正常结算业务； 第五，不准放弃对企业单位违反结

算纪律的制裁； 第六，不准违章承兑、贴现商业汇票和逃避

承兑责任，拒绝支付已承兑的商业汇票票款； 第七，不准超

额占用联行汇差资金、转嫁资金矛盾； 第八，不准逃避向人

民银行转汇大额汇划款项和清算大额银行汇票资金。 银行除

了严格遵守上述纪律之外，为了保证结算质量，还必须严格

遵守规定的办理结算的时间标准。根据《关于加强银行结算

工作的决定》，向外发出的结算凭证，必须于当天至迟次日

寄发；收到的结算凭证，必须及时将款项支付给收款人。结

算的时间，同城一般不超过2天；异地全国或省内直接通汇行

之间，电汇一般不超过4天，信汇般不超过7天。 73．银行在

办理结算过程中，如果违反银行结算制度应负什么结算责任

？ 银行在办理结算过程中，如果违反银行结算制度应负的结

算责任主要包括以下几个方面： （1）工作差错责任。 银行

因工作差错，延压、误投结算凭证、误划、错解结算款项，



延长结算时间，影响客户和他行资金使用的，按存（贷）款

利率计付赔偿金。因错付发生冒领造成资金损失的，负责资

金赔偿。 （2）违反结算规定责任。这类责任包括： ①延压

、挪用、截留结算金额，影响客户和他行资金使用的、按延

压结算金额每天万分之五计付赔偿金。 ②任意压票、退票、

截留、挪用结算资金，按结算金额对其处以每天万分之七罚

款。 ③受理无理拒付、擅自拒付退票和有款不扣拖延付款以

及不扣、少扣赔偿金的，除按结算金额每天万分之五替付款

单位承担赔偿金外，要对其处以2000元至5000元销款。 ④银

行签发空头银行汇票、本票和办理空头汇款，要追回垫付资

金，并按垫付的金额对其处以每天千分之一的罚款。 ⑤银行

采用欺骗手段，向外签发未办汇款的回单、帮助客户骗取银

行承兑汇票或套取银行贴现资金的，对其处以5000元至10000

元罚款。 ⑥银行未按规定通过人民银行办理大额转汇、清算

大额银行汇票资金或将大额汇划款项和银行汇票化整为零的

，对其处以每笔2000元至5000元罚款。 ⑦银行签发50万元以

上的银行汇票，未及时向人民银行移存资金的，按延误天数

和金额对其处以每天万分之七的罚款；三次以上未及时移存

资金的，对其进行通报，情节严重的，应停止其向外签发银

行汇票。汇票解讫划回签发地人民银行后，签发行仍未移存

资金的，按票面金额对其处以5％的罚款。 ⑧银行在结算制

度之外规定附加条件，影响汇路畅通的，要限期纠正，并对

其处以5000元至10000元罚款。 ⑨银行结算管理混乱，经常发

生违规违纪问题，人民银行要对其发出警告，限期纠正。不

顾警告，拒不纠正或屡查屡犯的，要在全辖或全国范围内通

报批评，直至暂停其办理部分或全部结算业务。 除银行承担



上述有关责任外，还必须追究银行有关人员的责任，包括经

济责任、行政责任和刑事责任。 74．票据是怎样分类的？我

国票据法规定的票据有哪几种？ 按照我国票据法的规定，票

据包括汇票、本票和支票。票据可以从不同的角度进行不同

的分类。 票据按照付款时间分类，可以分为即期票据和远期

票据。即期票据是指付款人见票后必须立即付款给持票人，

如支票及见票即付的汇票、本票。远期票据是付款人见票后

在一定期限或特定日期付款的票据。 票据按受款人记载方式

不同可以分为记名票据和不记名票据。记名票据是指在票据

上注明受款人姓名可由受款人以背书方式转让，付款人只能

向受款人或其指定的人付款的票据。不记名票据是指票面上

不记载受款人姓名，可不经背书而直接以交付票据为转让，

付款人可以对任何持票人付款的票据。 【把会计从业加入收
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