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class="mar10"> 银行本票结算的概念 中国人民银行规定的《银

行结算办法》只规定了银行本票，未规定商业本票和个人本

票。 银行本票是申请人将款项交存银行，由银行签发给其凭

以办理转帐结算或支取现金的票据。银行本票是应客户请求

而签发，以代替现金流通，节约现金使用，缓冲货币投放压

力。银行本票一律为记名式，允许以背书转让，简化了结算

手续，有利于实现资金清算的票据化，加速资金周转，扩展

资金来源。 银行本票结算是指利用银行本票办理转帐结算的

结算方式。 银行本票的种类和适用范围 我国银行本票目前有

两种：一种是定额本票，另一种是不定额本票。定额本票是

指凭证上预先印定固定面额的银行本票，由人民银行委托专

业银行代理签发，面额有500元、1000元、5000元和10OO0元

；不定额本票是指凭证上金额栏是空白的，签发时根据实际

需要填写金额，并用压数机压印金额的银行本票，起点为100

元，由专业银行签发。 《银行结算办法》规定，单位、个体

经济户和个人在同城范围的商品交易和劳务供应以及其他款

项的结算均可以使用银行本票。 银行本票结算的基本步骤 付

款单位使用银行本票办理结算，应按规定办理如下手续： 1.

申请办理银行本票的手续 申请人办理银行本票，应向银行填

写一式三联“银行本票申请书”，其格式由人民银行各分行

确定和印制，详细填明收款人名称，个体经济户和个人需要

支取现金的并应填明“现金”字样。如申请人在签发银行有



帐户，则应在“银行本票申请书”上加盖预留银行印鉴。 2.

银行本票的签发 签发银行受理“银行本票申请书”后，应认

真审查申请书填写的内容是否正确。审查无误后，办理收款

手续。付款单位在银行开立帐户的，签发银行直接从其帐户

划拨款项；付款人用现金办理本票的，签发银行直接收取现

金。银行按照规定收取办理银行本票的手续费，其收取的办

法与票款相同。 银行办妥票款和手续费收取手续后，即签发

银行本票。 如前所述，银行本票包括定额银行本票和不定额

银行本票两种。定额银行本票一式一联，由中国人民银行总

行统一规定票面规格、颜色和格式并统一印制。定额银行本

票包括500元、1000元、5000元和10000元四种面额。 签发银行

在签发定额银行本票时，应按照申请书的内容填写收款人名

称，并用大写填写签发日期，用于转帐的本票须在本票上划

去“现金”字样，用于支取现金的须在本票上划取“转帐”

字样，在银行本票上加盖汇票专用章，连同“银行本票申请

书”存根联一并交给申请人。未划去“转帐”或“现金”字

样的兑付银行将按照转帐办理。 不定额银行本票一式两联，

其规格、颜色和格式由中国人民银行各省、自治区、直辖市

分行在省、自治区、直辖市范围内作统一规定，并由各银行

印制。签发银行在签发不定额银行本票时，同样应按照申请

书的内容填写收款人名称，并用大写填写签发日期，用于转

帐的本票须在本票上划去“现金”字样，用于支取现金的本

票须在本票上划去“转帐”字样，然后在本票第一联上加盖

汇票专用章和经办、复核人员名章，用总行统一订制的压数

机在“人民币大写”栏大写金额后端压印本票金额后，将本

票第一联连同“银行本票申请书”存根联一并交给申请人。 



付款单位收到银行本票和银行退回的“银行本票申请书”存

根联后，财务部门根据“银行本票申请书”存根联编制银行

存款付款凭证，其会计分录为： 借：其他货币资金银行本票 

贷：银行存款 对于银行按规定收取的办理银行本票手续费，

付款单位应当编制银行存款或现金付款凭证，其会计分录为

： 借：财务费用银行手续费 贷：银行存款或现金 3.持票购货 

付款单位收到银行签发的银行本票后，即可持银行本票向其

他单位购买货物，办理货款结算。付款单位可将银行本票直

接交给收款单位，然后根据收款单位的发票帐单等有关凭证

编制转帐凭证，其会计分录为： 借：材料采购（或商品采购

） 贷：其他货币资金银行本票 如果实际购货金额大于银行本

票金额，付款单位可以用支票或现金等补齐不足的款项，同

时根据有关凭证按照不足款项编制银行存款或现金付款凭证

，其会计分录为： 借：材料采购（或商品采购等） 贷：银行

存款（或现金） 如果实际购货金额小于银行本票金额，则由

收款单位用支票或现金退回多余的款项，付款单位应根据有

关凭证，按照退回的多余款项编制银行存款或现金收款凭证

，其会计分录为： 借：银行存款（或现金） 贷：其他货币资

金银行本票 收款单位收到付款单位交来的银行本票后，首先

应对银行本票进行认真的审查。审查的内容主要是： 第一，

银行本票上的收款单位或被背书人是否为本单位、背书是否

连续。 第二，银行本票上加盖的汇票专用章是否清晰。 第三

，银行本票是否在付款期内（付款期限为一个月）。 第四，

银行本票中的各项内容是否符合规定。 第五，不定额银行本

票是否有压数机压印的金额，本票金额大小写数与压印数是

否相符。 审查无误后，受理付款单位的银行本票，填写一式



两联“进帐单”，并在银行本票背面加盖单位预留银行印鉴

，将银行本票连同进帐单一并送交开户银行。开户银行接到

收款单位交来的本票，按规定认真审查：银行本票是否真实

；本票上的收款人或被背书人是否为该单位；背书是否连续

；本票填写的各项内容是否正确；本票是否超过付款期；本

票上的汇票专用章及收款单位印章是是否正确；不定额银行

本票是否有总行统一订制的压数机压印的金额，大小写金额

是否一致等等。审查无误后即办理兑付手续，在第一取进帐

单上加盖“转讫”章作收款通知退回收款单位。如果购货金

额大于本票金额，付款单位用支票补足款的，可将本票连同

支票一并送存银行，也可分开办理。如果收款单位收受的是

填写“现金”字样的银行本票，按规定同样应办理进帐手续

。当然如果收款人是个体经济户和个人，则可凭身份证办理

现金支取手续。 收款单位应根据银行退回的进帐单第一联及

有关原始凭证编制银行存款收款凭证，其会计分录为： 借：

银行存款 贷：商品销售收入（或产品销售收入） 应交税费应

交增值税（销项税额） 如果收款单位收到的银行本票金额大

于实际销售金额，则付款单位应用支票或现金退回多余的款

项。在这种情况下，收款单位可以于收到本票时，根据有关

发票存根等原始凭证按照实际销售金额编制转帐凭证，其会

计分录为： 借：其他货币资金银行本票 贷：产品销售收入（

或商品销售收入） 应交税费应交增值税（销项税额） 应付帐

款××付款单位 按照用支票或现金退回的金额编制银行存款

或现金付款凭证，其会计分录为： 借：应付帐款××付款单

位 贷：银行存款（或现金） 将银行本票送存银行，办理进款

手续后，再根据银行退回的进帐单编制银行存款收款凭证，



其会计分录为： 借：银行存款 贷：其他货币资金银行本票 银

行本票的背书转让 按照规定，银行本票一律记名，允许背书

转让。银行本票的持有人转让本票，应有本票背面“背书”

栏内背书，加盖本单位预留银行印鉴，注明背书日期，在“

被背书人”栏内填写受票单位名称，之后将银行本票直接交

给被背书单位，同时向被背书单位交验有关证件，以便被背

书单位查验。被背书单位对收受的银行本票应认真进行审查

，其审查内容和收款单位审查内容相同。按照规定，银行本

票的背书必须连续，也就是说银行本票上的任意一个被背书

人就是紧随其后的背书人，并连续不断。如果本票的签发人

在本票的正面注有“不准转让”字样，则该本票不得背书转

让；背书人也可以在背书时注明“不准转让”，以禁止本票

背书转让后再转让。 如果收款单位收受银行本票之后，不准

备立即到银行办理进帐手续，而是准备背书转让，用来支付

款项或偿还债务，则应在取得银行本票时编制转帐凭证，其

会计分录为： 借：其他货币资金银行本票 贷：产品销售收入

（或商品销售收入等） 应交税费应交增值税（销项税款） 收

款单位将收受的银行本票背书转让给其他单位时，应根据有

关原始凭证编制转帐凭证。如果用收受的银行本票购买物资

，则按发票帐单等原始凭证编制转帐凭证，其会计分录为： 

借：材料采购（或商品采购等） 应交税费应交增值税（进项

税额） 贷：其他货币资金银行本票 如果用收受的银行本票偿

还债务，则其会计分录为： 借：应付帐款 贷：其他货币资金

银行本票 银行本票的保管和退款 银行本票见票即付，其流动

性极强，银行不予挂失。一旦遗失或被窃，被人冒领款项，

后果由银行本票持有人自负。所以银行本票持有人必须象对



待现金那样，认真、妥善保管银行本票，防止遗失或被窃。 

按照规定，超过付款期限的银行本票如果同时具备下列两个

条件的，可以办理退款：一是该银行本票由签发银行签发后

未曾背书转让；二是持票人为银行本票的收款单位。付款单

位办理退款手续时，应填制一式两联进帐单连同银行本票一

并送交签发银行，签发银行审查同意后在第一联进帐单上加

盖“转讫”章退给付款单位作为收帐通知。付款单位凭银行

退回的进帐单第一联编制银行存款收款凭证，其会计分录为

： 借：银行存款 贷：其他货币资金银行本票 如果遗失不定额

银行本票，且付款期满一个月确未冒领的，可以到银行办理

迟款手续。在办理退款手续时，应向签发银行出具盖有单位

公章的遗失银行本票退款申请书，连同填制好的一式两联进

帐单一并交银行办理退款，并根据银行退回的进帐单第一联

编制银行存款收款凭证，其会计分录同上。 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 


