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第一章  总  则 

第一条  为规范本行自动柜员机的管理，根据《XX银行自助

银行设备管理办法》的有关规定，特制定本规程。 

第二条  本规程所指的自动柜员机业务操作包括附行式和离行

式的 ATM/CDM自动柜员机。 

第三条  全行自动柜员机实行编号管理。凡已安装、使用的自

动柜员机必须由其管辖行统一编号，编号统一为八位数字（机构

号+3 位数字）。 

第二章  职责分工 

第四条  各分支行负责辖内自动柜员机的管理（离行式自助柜

员机由电子银行部指定相关分支行进行管理），设置操作管理员

和钱箱管理员，并设定 AB角，负责自动柜员机的机具管理，保证

机具正常运行。 

第五条  操作管理员职责 

（一）负责保管 ATM/CDM的钥匙； 

（二）负责每日登记自动柜员机运行日志、自动柜员机现金

管理登记簿；负责登记银行卡吞没及处理登记簿、银行卡错账处

理登记簿；负责钥匙交接时登记柜员交接登记薄； 

（三）负责 ATM/CDM管理交易，发出加钞的指令，监督

ATM/CDM钱箱管理员的领现，交现，清钞，加钞等工作； 
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（四）负责 ATM/CDM的日常维护，故障处理，吞卡或其它

异常情况处理等； 

（五）负责每日轧账，勾对 ATM/CDM流水与主机流水； 

（六）负责自动柜员机流水记录纸和凭条打印纸的安装和保

管，负责将用完的流水打印纸加封注明起止日期，支行名称和机

具编号，上缴会计档案管理部门。 

第六条  钱箱管理员职责 

（一）负责保管，修改 ATM/CDM保险柜的密码； 

（二）ATM/CDM钱箱管理员的领现，交现，清钞，加钞等工

作； 

（三）负责密码交接时登记柜员交接登记薄； 

（四）负责保管修改钱箱密码的专用钥匙。 

第三章  操作管理  

第七条  操作管理员和钱箱管理员坚持相互制约的原则，钱账

分管，钥匙、密码双人分管，平行交接，各司其职。 

第八条  自动柜员机管理员必须经过岗前培训，并经测试合格

方可上岗。 

第九条  各分支行需对自动柜员机运行情况建立管理档。 

（一）设立“自动柜员机运行日志”登记加钞、清钞、装卸

流水纸情况，自动柜员机运行，故障处理情况。 

（二）设立“自动柜员机现金管理登记簿”登记每台
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ATM/CDM每次装钞及清钞的时间、加钞或清钞前款箱余额、加钞

明细、清钞明细、本次余额，请经办人签章。 

（三）设立“银行卡吞没及处理登记簿”登记每台 ATM/CDM

的吞卡情况以及吞卡的领取情况，登记卡号、持卡人的姓名、身

份证号码、领卡时间，以及上缴信息，并请客户签收，请经办人

签章。 

（四）设立“柜员交接登记簿”登记自动柜员机管理员交接

密码及钥匙情况。 

（五）设立“银行卡错账处理登记簿”每台 ATM/CDM长款

金额、短款金额、客户错账原因及金额、错账查询、查复情况、

处理情况、划账日期，请经办人签章。 

第十条  自动柜员机钥匙和密码必须实行分管，管理人员不能

交叉，密码数据应备注在纸上；并装入信封中由操作管理员、钱

箱管理员、分支行业务主管共同签字加封，存入分支行保险柜中

保管。密码信封只能由密码设置人员开启，遇到特殊情况需经本

分支行行长同意后方可开启。若掌管密码的钱箱管理员工作变

动，密码必须随之变动。分支行自动柜员机管理员必须每三个月

更改一次密码。 

第四章  更换钱箱 

第十一条  ATM更换钱箱 

（一）钱箱装钞余额上限不超过该 ATM正常运行三天的交易
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额，ATM每个钱箱低于三十张钞票时应即时清机和加钞； 

（二）钱箱管理员根据加钞情况，进行配钞，所加现金应为

7—8 成新，不应出现折角等不平整现象，现金加入钱箱时，操作

管理员应配合完成装箱； 

（三）管理员双人携钱箱至机箱旁，操作管理员打开操作门

打印流水凭条，同时按凭条所列现金余额在 ATM机上进行清零，

使其余额为零。打印流水凭条检查余额是否为零； 

（四）操作管理员和钱箱管理员同时将 ATM保险柜打开，先

取出工作钱箱，然后取出废钞箱内现金，装入新钱箱； 

（五）操作管理员进行加钞交易，交易完毕打印流水凭条检

查余额是否为所加余额，如正确，关闭机门并开机服务，操作员

应立即做一笔 250 元的取款交易，以此检查是否将 50 元钞箱与

100 元钞箱装反； 

（六）将 ATM 库存现金与在终端上查询的每台 ATM 机库存

现金余额核对，如发现不相符则填写自动柜员机错账处理登记

簿； 

（七）ATM的各项凭证及附件按本行储蓄规定办理。 

第十二条  CDM更换钱箱 

（一）钱箱余额不得超过运营管理部规定的限额，钱箱余额

超过限额时管理员应及时清机； 

（二）钱箱管理员和操作管理员应同时到现场进行对账，打

印对账记录最后做清机交易； 

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第8页

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第8页



文档仅供参考 

9 
2020 年 4 月 19 日 

（三）清机交易成功，操作管理员和钱箱管理员同时将 CDM

保险柜打开取出工作钱箱，并关闭机门； 

（四）管理员双人将换下钱箱在监控器下清点箱内余款金

额，并与CDM现金金额核对，相符后将现金全额上缴，登记自动

柜员机现金管理登记簿，将对账打印的对账记录贴在自动柜员机

现金管理登记簿上。将空钱箱放入现金存款机内并开机服务； 

（五）将 CDM库存现金与在终端上查询的每台 CDM库存现

金余额核对，如发现不相符则填写银行卡错账处理登记簿。同时

查找流水确定长短款交易； 

（六）CDM的各项凭证及附件按本行储蓄规定办理。 

第五章  错款的处理 

第十三条  经清机发现 ATM机的出钞数或 CDM入钞数与同期

电脑主机的账务发生额不同，造成 ATM/CDM机实际库存金额与

ATM/CDM现金账户余额不符，说明出现错账。 

第十四条  错款处理要及时，如实填写银行卡错账处理登记

簿，并将错账情况说明上报运营管理部，经运营管理部批准后，

在自动柜员机的长款短款处理交易（4203 交易）做当日挂账处

理。 

第十五条  出现错款要及时将主机打印的 ATM/CDM交易日志

与自动柜员机操作管理员在自动柜员机上打印的交易流水核对，

以便及时发现并确定错款交易。 

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第9页

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第9页



 

2020 年 4 月 19 日 

错款查清后，必须经自动柜员机管理员和业务主管人员签字

方可办理账务调整；如错款未查清，严格按照错款处理有关规定

执行。

第六章 日终结算

第十七条  每台ATM/CDM做为储蓄业务的一个专柜，账务并

入储蓄核算。 

（一）在自动柜员机上打印的交易流水与主机打印的

“ATM/CDM交易日志”逐笔勾对，发现不符要及时清机。 

（二）次日打印主机下传的上一交易日 ATM/CDM轧账单、

ATM/CDM交易流水清单。 

（三）把 ATM/CDM轧账单、ATM/CDM交易流水清单做为上

一日营业网点业务的一部分跟其它柜员的传票合并，并入传票装

订。 

第七章  账款核对（清机） 

第十八条  账款核对操作步骤 

营业网点做 ATM/CDM查询交易，结出自动柜员机库存现金

余额。自动柜员机管理员在 ATM/CDM上打印流水凭条，将流水

凭条余额与 ATM/CDM库存现金余额核对相符。 

ATM流水凭条上以各钱箱的加钞后总值合计减去各钱箱付款

发生额合计，与 ATM 现金实物核对， CDM 以交易流水存入、支

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第10页

银行自助设备ATM维护管理操作规程--第10页



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/75502303110

3011330

https://d.book118.com/755023031103011330
https://d.book118.com/755023031103011330

