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II

前  言

本文件根据 JR/T 0068 网上银行系统信息安全通用规

范、GB/T32320 银行营业网点服务基本要求 GB/T32318、银

行营业网点服务评价准则、T/CBA 银行无障碍环境建设标准

制定。适用于用于固定银行营业网点的服务提供，对于社区

银行、离行式自助银行等创新型网点，可部分参照本文件中

关于硬件设施配置的相关要求。
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漳浦农商银行营业网点服务基本要求

1 范围

本文件规定了银行营业网点服务环境、服务功能、服务

管理、消费者权益保护等基本内容。

本文件适用于固定银行营业网点的服务提供，对于社区

银行、离行式自助银行等创新型网点，可部分参照本文件中

关于硬件设施配置的相关要求。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期

的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期

的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文

件。

JR/T 0068 网上银行系统信息安全通用规范。

GB/T32320 银行营业网点服务基本要求

GB/T32318 银行营业网点服务评价准则

T/CBA 银行无障碍环境建设标准

3 术语与定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 银行营业网点

由监管部门认可并颁发《金融许可证》和《营业执照》、

面向社会提供银行金融服务的独立营业场所。

3.2 客户异议

客户在银行营业网点体验金融服务过程中对银行服务

人员、银行产品、银行服务流程、银行服务设施等方面提出

的不同表达。

4 服务环境
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4.1 网点标识

银行营业网点应在内外部设置显著的网点标识使公众

易于识别，相关要求如下：

a) 各种标识应规范统一，无污渍、无破损，以中文为主，特

殊情况可加注其他语言；

b) 内部功能分区应标识清晰、标注得体、指引明确；

c) 外部标识应明示机构名称、营业时间、业务范围等相关信

息；

d) 夜间营业的网点外部标识应亮度适中，易于客户辨识。

4.2 环境设施

银行营业网点应创造安全、舒适、有序、整洁、明亮的

服务环境，方便客户办理业务，相关要求如下：

a)应保持环境整洁，无安全隐患、无卫生死角、无杂物摆放，

保证客户出入通畅；

b)设置的电子显示屏、宣传橱窗等，应保持整洁，宣传内容

准确严谨、更新及时，营业时间正常显示、播放；

c)宜为客户提供机动车和非机动车位或相应功能的服务；

d)应设置满足要求的无障碍设施或服务，宜设置无障碍通

道，为特殊群体客户进出网点提供便利；

e)宜设置卫生间等设施方便排队等候的客户；

f)应配置必要的安全提示或相同功能的设施，如“小心台阶”

“带好随身物品”、玻璃门防撞提示、雨天防滑提示等；

g)应安置监控设施，监控内外部关键区域，监控录像应定期

保存；

h)应提供座椅、书写工具、医药箱、雨伞等必要的便民服务
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设施；

i)应配置供客户使用的具备防伪功能的点验钞机，点验钞机

应设置于监控系统范围内，无遮挡；

j)营业大厅内应设置填单台，填单台上业务单据摆放整齐，

同时须提供客户使用的各种凭证及书写工具，设置清晰统

一的单据填写范例、大写数字标准写法、老花镜等书写辅

助工具；

k)提供的自助服务设备应使用便利，并根据摆放位置应有防

窥和应急联络措施，宜有遮阳、免淋措施；

l)应设置柜台间隔断、一米线等相同功能的设施或提示，保

护客户信息安全；

m)呼叫系统、视频播放设备以及柜面窗口的语音对讲装置等

应工作正常，播放音量适中；

n)应配备具有安全保卫职责的人员，营业时间内连续在岗，

履行职责。

o)疫情期间要对营业网点及自助设施进行防疫消毒。

p)营业网点要在客户等候区或便民点服务柜摆放免洗洗手

液等防疫用品。

4.3 信息公示

银行营业网点应根据监管部门和上级机构的要求，公示

相关信息，便于客户及时了解情况，相关要求如下：

a) 应明示《金融许可证》《营业执照》等资质证照，涉及变

更的应及时更新；

b) 应明示服务收费价格、实时利率以及有关部门规定需要明

示的相关信息；
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c) 采用折页架、宣传栏等方式宣传业务时，应保持资料充足、

摆放整齐，内容合规、更新及时；

d) 以电子屏等方式公示信息的，应播放正常、翻页及时；

e) 在醒目位置公布热线服务电话、安全提示等服务信息。

5 服务功能

5.1 概述

银行营业网点可根据实际情况选配咨询引导服务、自助

服务、柜面服务、理财服务、智能服务等多样化服务功能。

5.2 咨询引导服务

咨询引导服务包括回复客户问询，协助客户准备业务办

理所需材料，引导客户选择适当的服务渠道，引领客户到相

应的服务区域，高效满足客户的服务需求，使客户顺利办理

业务，相关要求如下：

a) 宜有服务人员值守，热情接待客户，主动询问需求，引导

分流、维护秩序；

b) 服务人员应熟知业务种类、产品特性、办理流程等，准确

熟练服务客户；

c) 应提供数量充足的客用单证及常用业务填单模板，或通过

免填单系统等辅助手段，辅导和帮助客户做好相关应用；

d) 提供必要的客户休息等候区域及设施；

e) 网点出现排长队现象（顾客等候时间超过 25 分钟）银行

应采取措施（如专人疏导，向顾客致歉并安抚顾客等等）；

f) 虚心听取客户的意见和建议，交谈过程中禁止出现流露出

不耐烦或冷漠的表情和语气；

g) 遇到异议，应尽量解释，如解释无效，及时报告网点负责

人处理。虚心听取客户意见，忍让宽容，得理让人，对客
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户提出的合理要求尽量满足，对暂时无法满足或明显不合

理的要求应当耐心说明情况，尽量取得理解和谅解。避免

与客户发生正面冲突或激化矛盾。严禁嘲讽或辱骂顾客。

h) 保安员应经常对营业网点自助服务区进行巡查，保持自助

服务区内秩序正常。自助机具价差或维修时，保安员应在

周围协助维护秩序。

i) 确保客户在“一米线”以内的隐私性。客户不按顺序排队

或拥挤在“一米线”内时，应及时提示。

j) 对无关或可疑人员在营业网点内或门前长时间逗留，要及

时进行劝阻和疏导。

5.3 自助服务

自助服务是指客户利用自助柜员机、电话银行等各类自

助设备自助完成的服务。

银行营业网点应重视发挥自助服务对缓解柜面服务压力、提

升服务效率的重要作用。自助服务相关要求如下：

a) 应配置数量充足、功能丰富、方便易用、保护隐私的自助

设备；

b) 自助设备应在显著位置明示设备名称、主要功能、服务时

间和安全提示等；

c) 应为客户使用自助设备提供必要的辅导和帮助；

d) 应建立常态监控、巡查、维护机制，保障机具的正常运行

和有效服务，对于临时出现故障的设备应及时提示、及时

修复；

e) 24 小时运营的自助设备应有响应及时的应急呼叫装置，

宜设置安全舱或相当功能的设施保护客户隐私及安全。

公
开
   2024年

05月
20日

 10点
11分

公
开
   2024年

05月
20日

 10点
11分



Q/ZPNSB 001-2024

6

5.4 柜面服务

银行营业网点要合理的配置柜台与人员，向客户提供合

规、准确、高效、便利的柜面服务，相关要求如下：

a) 应有与业务量匹配的柜台配置、灵活的人员排班和必要的

资源投入，按照监管要求向客户提供合规、高效、安全的

柜面服务；

b) 柜台间宜有必要的视线遮挡，保护客户隐私；

c) 柜面服务人员应热情接待客户，熟练受理业务，服务信息

告知充分，服务需求解决及时；

d) 柜面服务人员操作过程应在被服务客户视线或监控范围

之内，保存期内的监控录像可随时调阅；

e) 柜面服务人员应遵循先外后内原则，不可因轧账或处理内

部事务而随意停办业务。

5.5 理财服务

银行营业网点要通过理财服务努力让客户的金融资产

实现保值、增值。理财服务相关要求如下：

a) 理财服务人员应具备相应的专业资质或能力，根据客户需

求提供相应服务；

b) 理财服务应充分了解客户的理财需要、风险偏好等，准确

评估客户需求、做好风险揭示及收费提示，为客户提供适

合的服务；

c) 理财服务的服务过程应进行监控记录，保存期内可随时调

阅。

5.6 智能服务

银行营业网点智能服务是指网点通过智能设备的组合

及网络技术应用，客户自助办理为主、网点服务人员现场或
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远程服务为辅的金融服务模式。智能服务相关要求如下：

a) 智能服务应通过互联网金融服务的广泛应用，新技术新设

备的多样组合，扩充金融产品搭配的自由性，为客户提供

多样、体贴的服务体验，满足客户个性化的金融服务需求；

b) 智能服务应本着体验优先原则，通过基于创新性的持续优

化业务流程、调整布局分区及流程设计，全面增强网点服

务效能，提升业务处理效率和客户体验；

c) 通过网络技术提供服务的，其安全性应满足 JR/T 0068

的要求；

d) 开展智能服务的网点应尊重客户的使用意愿，主动辅导、

因势利导地推动应用。

6 服务

6.1 服务制度

银行营业网点应建立健全科学合理的客户服务管理制

度及服务质量考评机制，并定期开展主题活动和培训学习，

确保制度落实，相关要求如下：

a) 应规范网点客户服务流程、岗责要求，明确服务标准；

b) 应定期组织网点员工进行制度学习，开展应急演练、技能

培训和主题教育，确保服务制度落到实处；

c) 应建立科学合理的网点服务质量考评机制。

6.2 服务规范

6.2.1 仪容仪表

银行营业网点员工应着职业装，以规范的仪容仪表上岗

服务。仪容仪表相关要求如下：

a) 网点员工应统一着装，佩戴工号牌上岗；衣着整洁，礼仪

规范；
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b) 网点员工应友善对待客户，行为文明、举止大方，与客户

的沟通亲切友好；

c) 驻点非银行工作人员应按规定着装，佩戴相应工作标识，

并与银行营业网点人员有明显区分，服务行为应符合网点

服务规范要求。

6.2.2 服务用语

银行营业网点员工应坚持文明用语，礼貌待客。服务用

语相关要求如下：

a) 应提倡网点员工使用普通话，必要时可提供方言、英语及

手语服务，努力为各类客户创造无障碍沟通环境。

b) 网点员工与客户交流时应使用文明用语，语言贴切、语句

清晰、语速音量适中、语气亲切。

6.2.3 服务纪律

银行营业网点应有严格的服务纪律和服务规范，要求和

约束全员做好文明规范服务。服务纪律相关要求如下：

a) 应严格执行各项业务操作规程，按制度规定受理、处理业

务；

b) 应严格按照对外公示的时间营业，未经上级机构批准，不

得中途或提前停止营业，如有特殊情况，应事先对客户进

行公告；

c) 应坚持优先服务客户的原则，营业中员工因故需要离开柜

台暂停业务时应以提示牌等方式及时告知客户，妥善引导

客户到其他柜台办理业务。

6.3 服务效率

银行营业网点应结合实际，加强引导分流，强化员工技

能，全面提升网点服务效率，相关要求如下：
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a) 应灵活排班，设置弹性柜台或服务窗口，根据业务流量合

理调配网点资源；

b) 应定期对网点员工进行技能培训，提高员工技能熟练程

度，提升服务效率；

c) 宜对客户进行客流高低峰时段的提示，方便客户灵活选择

办理业务的时段；

d) 宜通过主动识别、引导分流客户，提高柜面业务办理效率，

减少客户等待时间。

7 消费者权益保护

7.1 客户异议处理

银行营业网点应畅通客户异议受理渠道，明确客户异议

处理流程，及时处理客户异议，满足客户合理诉求，并通过

认真分析总结客户异议涉及的问题持续改进服务。客户异议

处理相关要求如下：

a) 应采取有效措施使客户清楚了解异议处理的程序、渠道、

方法及预计处理时间；

b) 应坚持首问负责制，对客户异议快速响应、及时处理；

c) 应安排专人管理客户异议处理工作；

d) 应在规定的时限内对客户异议进行受理、处理及反馈；

e) 应建立并妥善保管客户异议处理的相关资料，严格维护客

户的合法权益；

f) 应及时进行客户异议分析，持续改进流程及经营管理等方

面的不足，不断提高网点服务水平；

g) 客户异议处理的相关资料，规定期限内应妥善保存，以备

查阅，超过规定期限的，应妥善销毁。

7.2 权益保障
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客户在业务办理过程中，享有法律所规定的各项合法权

益。权益保障相关要求如下：

a) 网点应采取措施保护客户人身、财产安全，如提供安全保

卫或相应设施装置、做出风险提示等；

b) 网点在销售金融产品或提供金融服务时，应以显著方式披

露风险等信息，产品合同应简洁易懂；

c) 网点应完善信息安全保护措施，确保个人金融信息在收

集、传输、加工、保存、使用等环节中依法合规、不被泄

露；

d) 网点销售金融产品或提供金融服务时，应尊重客户的自主

选择权和公平交易权，不得误导销售、强制交易，不得无

故拒绝客户提出的合理业务需求；

e) 网点应提供《客户意见簿》等客户表达意见的渠道。

7.3 服务收费

银行营业网点应根据监管部门及政府价格管理部门的

规定，合理定价、合规收费，相关要求如下：

a) 网点收费应遵循公开、诚信原则，广泛接受社会监督；

b) 网点收费应严格按照监管要求执行统一定价制度，公示收

费目录和标准；

c) 网点在为客户提供服务之前，应告知相关服务项目及价

格。

7.4 金融知识宣传普及

银行营业网点应面向消费者群体广泛开展多种形式的

金融知识宣传普及，帮助消费者提升金融消费意识和能力，

相关要求如下：
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a) 应积极主动采取多种形式开展金融知识宣传普及活动，增

进公众对金融知识的了解，提升公众的金融风险意识，树

立科学的金融消费观念；

b) 应建立畅通的咨询服务渠道，及时答复客户疑问，为客户

全面介绍产品和服务，提高金融客户识别风险和自我保护

能力，并形成长效机制。

8 附则

执行过程中部分条款监管部门或者福建省农村信用合

作联社相关制度有明确规定或变更的，从其最新规定执行。

本金融服务标准由福建漳浦农村商业银行股份有限公司负

责制定，未尽事宜参照相关法律法规及福建省农村信用合作

联社相关制度执行。
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