
函证业务

——企业网银授权及查询操作手册
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一、企业网银-操作员添加函证权限
功能介绍： 企业首次使用电子函证进行询证时，管理员需对操作员进行授权。管理员
可授权的功能包括电子函证授权及缴费、电子函证授权结果查询及电子函证进度查询。

注意事项：

1.集团版网银、小微单人版网银暂不支持电子函证授权。

2.企业网银版本：企业网上银行 2.0或 3.0，网银需有查询及转账权限。

3.如企业网银为双人管理员模式，设置相关权限提交之后需另一位管理员复核。

操作流程：（以企业网银 3.0版本为例，企业网银 2.0 版本操作界面与 3.0 版本基本相
同）

1.管理员角色登录中国民生银行企业网上银行。

2.点击菜单栏上“管理员设置”。



2

3.页面跳转，选择“管理员设置”项下“权限审批配置”，点击“操作员权限配置”。

4.页面显示所有操作人员，选择需授权的操作员。

5.“账户权限配置”模块下勾选需授权账号。
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6.界面下拉，“功能权限配置”中选择“企业服务”，点击“⊕”，选择该项下“电子函证”，根

据企业需要勾选功能及权限，点击“提交”。

7.若企业网银为双人管理员复核模式，信息确认后，系统提示“等待另一位管理员复核成

功后生效！”

8.另一位管理员登录企业网上银行，首页点击“待管理授权”。点击“全部任务”，查看所有

需授权申请。
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8.点击“全部任务”，跳转至业务管理复核界面。点击“详情信息”，可查看具体申请内容。

勾选需复核的任务，点击“同意”。

9.点击“详细信息”核对无误后，点击“提交”。

10.系统跳转至“业务管理复核同意.结果”界面，显示业务管理复核同意成功，即操作员

权限维护成功。
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二、企业网银-电子函证授权及缴费
功能介绍：我行接收会计事务所发出的电子函证业务请求后进行合规检查，审核通过后

将函证授权及扣费确认事项提交至被询证企业的网上银行，通过企业网银获取客户授权

信息。该功能支持电子函证授权及缴费，客户授权完成后银行进行函证处理。

注意事项：

1、客户需保障授权账户状态正常且可进行扣费。
2、我行合规检查通过后，企业需在 7个工作日内完成授权，逾期未处理，该笔函证任
务将被退回。

操作流程：（以企业网银 3.0版本为例，企业网银 2.0 版本操作界面与 3.0 版本基本相
同）

1.操作员登录企业网银，点击“企业服务”。

2.选择“企业服务”项下“电子函证”，点击“电子函证授权及缴费”选项，选择相应账号，点

击“查询”，显示待授权信息。

3.确认“授权账号”，“授权账户名称”，“是否收费”以及“收费金额”信息后，点击“授权”。



6

4.点击“授权”后，系统显示电子函证授权及缴费信息，查看《中国民生银行企业电子函

证及回函授权书》并勾选。如信息一致，点击“同意授权”；如信息有误，点击“拒绝授权”。

5.系统提交后，页面跳转，再次确认信息，点击”提交“。
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6.提交后，系统显示”提交成功“，如需通知审批人，可勾选通知方式，点击”确认“即可。

7.管理员登录企业网银，首页点击“待审批”。点击“全部任务”，可查看全部需审批任务。
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8.在“交易待办类”界面，“按照制单日期范围查询”可按日期查询待审批任务。选择业务
类型为“电子函证授权及缴费”的待审批任务。管理员点击“凭证号”，可查看具体信息及
操作员授权意见。如管理员同意操作员授权意见，则勾选“同意”；若管理员不同意操作
员授权意见，勾选“不同意”，操作员可更改授权意见之后重新提交。“电子函证授权及缴
费”业务场景下“退回”按钮不可勾选。
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9.点击“下一步”，系统跳转至代办事宜确认界面，再次确认信息无误后，点击“提交”，显

示“提交成功”。若操作员选择“同意授权”且管理员审批通过，则我行系统显示“企业网银

授权通过”；若操作员选择“拒绝授权”且管理员审批通过，我行系统显示“企业网银授权

不通过”，函证退回。

11.有电子函证授权结果查询权限的操作员或管理员，可通过“企业服务”-“电子函证”-“电
子函证授权结果查询”，选择相应账号及时间区间，查询“授权结果”。
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三、企业网银-函证进度查询
功能介绍：企业可通过网上银行查询函证业务进度，包括电子函证和纸质函证。

注意事项:

1）查询函证进度查询功能需管理员授权。

2）企业网银业务进度查询功能每次查询时间区间为 3个月。

操作流程：（以企业网银 3.0版本为例，企业网银 2.0 版本操作界面与 3.0 版本基本相
同）

1.具备函证业务进度查询权限人员登录企业网银，点击“企业服务”。

2.选择“电子函证”项下“函证业务进度查询”，输入起止时间，点击查询，可查询该客户所

有函证处理进度。如需精准查询，需录入“函证编号”，“账号”任意一项，点击“查询”即可。
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3.点击“查看进度”，系统显示函证业务进度详情。

四、民生官网-电子印章验真
功能介绍：通过中国民生银行官网校验询证函电子印章真伪。

操作流程：

1. 进入中国民生银行官网，首页点击“网络金融”-“企业网上银行”。(如通过手机端操作，

进入官网后需切换电脑版后正常操作即可。)
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2.跳转界面，点击“往日电子回单验证”。

3.客户回函验证界面，校验方式选择“电子印章防伪码”，录入“电子印章防伪码”，“打印

日期”，“附加码”，点击“回单校验”。

4.查看电子印章校验结果，并可核对回函文件内容。
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