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东亚企业网上银行 

批核流程 

东亚银行有限公司（「东亚银行」）编制本文件以提供东亚企业网上银行服务的一般使用

指引。虽然资料已力求准确，惟东亚银行对所载资料的准确性、完整性、充足性及可用性

不会作任何明示、暗示或法定陈述或保证，亦不承担任何责任。 
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1. 批核主页 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

就批核者而言 

1. 所有交易均在目录列示。   

2. 在「待批核」和「我的批

核列表」的表格中查看／

复核交易详情。   

3. 交易可分类为财务交易或

非财务。前者指涉及交易

金额或付款的交易，而后

者指不涉及交易金额或付

款的交易，例如管理企业

网上银行的用户，权限及

调整交易限额。  

 

目录列 01 
 

步骤 

 

1. 批核主页 
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2. 批核流程 – 经办人员及批核者为同一用户 (单一授权) 

 

  

以下的范例是展示当经办人员及批核者为同一用户的批核流程，用户可以同时提交及批核

交易。 

(以一笔外匯交易为例) 

 
  

以下的范例是展示当经办人员及批核者为同一用户的批核流程，用户可以同时提交及批核

交易。 

(以一笔外匯交易为例) 1. 输入外汇交易的相关详

情。   

2. 界面将会显示如下信息：

「汇率仅供参考。实际汇

率将在执行转账时确

认。」   

3. 点击「付款」继续。   

 

发起交易 01 
 

步骤 
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1. 复核交易详情。   

2. 点击「确认」继续。   

3. 输入一次性密码和签核者

密码以进行验证。  

4. 点击「提交」以继续。 

 

 

 

复核 02 
 

步骤 
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1. 界面将显示「交易参考编

号」及最终汇率以便确

认。 

 

2. 批核流程 – 经办人员及批

核者为不同用户 (双控授

权)界面将显示「交易参考

编号」及最终汇率以便确

认。 

成功提交申请 03 
 

步骤 
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3. 批核流程 – 经办人员及批核者为不同用户 (双控授权) 

 

 

以下范例展示当经办人员及批核者为不同用户時，可以如何批核交易。经办人员提交交易申

请后，需要批核者批核才能完成交易。批核者可以批核单笔交易，也可以批核多笔交易。 

如何找到该功能 

a. 目录>待批核工具 

 

以下范例展示当经办人员及批核者为不同用户時，可以如何批核交易。经办人员提交交易申

请后，需要批核者批核才能完成交易。批核者可以批核单笔交易，也可以批核多笔交易。 

如何找到该功能 

b. 目录>待批核工具 

单笔交易批核： 

1. 点击「参考编号」进入批

核界面。  

多笔交易批核： 

1. 您可以在同一分页下勾选

方格，以选择多达 10 笔交

易（外汇交易除外），然

后点击「批核」继续。 

 

 

单笔交易批核： 

1. 复核交易详情，再点击

「批核」继续。   

多笔交易批核： 

1. 界面将弹出「批核注释」

窗口。 

 

 

单笔交易批核： 

2. 点击「参考编号」进入批

核界面。  

待批核 01 
 

步骤 

 

批核注释 02 
 

步骤 
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单笔交易批核： 

1. 界面将弹出「批核注释」

窗口。    

2. 如有需要，可输入备注。  

3. 点击「批核」以处理批

核。  

4. 输入一次性密码（如适

用）和签核者密码以进行

验证。  

5. 点击「提交」继续。 

多笔交易批核： 

1. 点击「已选的交易」下方

「参考编号」，以查看每

笔交易的详情。    

2. 如有需要，可输入备注。  

3. 仔细阅读声明，勾选方

格，再点击「批核」。  

4. 输入一次性密码（如适

用）和签核者密码以进行

验证。  

5. 点击「提交」以继续。 

 

 

单笔交易批核： 

6. 界面将弹出「批核注释」

批核 03 
 

步骤 
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步骤 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单笔交易批核： 

1. 界面将显示主机参考编号

及最终汇率以作确认。     

多笔交易批核： 

1. 界面显示确认讯息。 

2. 您可在「我的批核列表」

表格中查看所选交易的最

新状态。待处理项目*将保

留在「待批核」表格中。 

 

*备注：有待处理项目可能因为： 

1. 您没有批核该笔交易的权限。 

2. 您在非服务时间或系统更新时

段批核该笔交易。 

您可先联络贵公司的获授权人士

以查看相关权限，或稍后在服务

时间重新批核该笔交易。 

 

 

成功提交申请 04 
 

步骤 
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特殊情境：若外汇交易的汇率发

生变动。 

 

1. 界面将会显示如下信息：

「汇率已更新。请重新批

核该笔交易。」     

2. 界面将会显示最新汇率。  

3. 重新输入签核者密码及／

或一次性密码以进行验

证。 

特殊情境 05 
 

步骤 
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4. 批核流程 – 经办人员及批核者为同一用户，交易需要多于一

名批核人 (双控授权) 

 

 

以下的范例是展示当经办人员及批核者为同一用户，但交易需要两个不同批核者批核的流

程。 

如何找到该功能 

a. 目录>待批核工具 

 

以下的范例是展示当经办人员及批核者为同一用户，但交易需要两个不同批核者批核的流

程。 

如何找到该功能 

b. 目录>待批核工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 点击「参考编号」进入批

核界面。  

2. 请参考上述部分，了解如

何批核交易。  

3. 交易批核后，继续进行必

要的批核。  

 

 

 

 

 

1. 如交易需多名批核者，则

界面所显示的交易状态为

「待批核」。 

2. 如交易完成批核，则界面

所显示的交易状态为「已

发送至银行」。   

 

 

4. 5. 批核主页 – 拒绝交易 – 

发送以修改点击「参考编

待批核 01 
 

步骤 

 

下一名批核者 02 
 

步骤 
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以下的范例是展示批核者可以拒绝提交的交易并发回经办者修改交易详情。 

如何找到该功能 

a. 目录>待批核工具 

 

 

5.批核主页 – 拒绝交易 – 发送以修改以下的范例是展示批核者可以拒绝提交的交易并发

回经办者修改交易详情。 

如何找到该功能 

b. 目录>待批核工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 点击「参考编号」进入批

核界面。 

 

 
 

 

 

待批核 01 
 

步骤 

 

5. 批核主页 – 拒绝交易 – 发送以修改 

 



 

 
13 / 21  (09/2025) 回到目录 批核流程 

  

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

1. 点击「发送以修改」按钮，将

交易发还交易的经办人员。 

2. 界面将显示「修改备注」弹出

式窗口。    

3. 如有需要，可输入额外备注。  

4. 点击「发送以修改」以处理批

核。  

5. 输入签核者密码以进行验证。  

6. 点击「提交」以继续。 

 

 

 

发送以修改 
 

 

02 
 

步骤 
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1. 经办人员可在「活动日

志」工具中找到该笔交

易，编辑并重新提交交

易。     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活动日志 

 
03 

 

步骤 
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a. 菜单> 付款及转账> 我的最爱；或 

 

b. 快速搜索> 我的最爱 

 

 

6. 添加至「我的最爱」 

 用户可以将定期进行的交易添加至「我的最爱」，系统会记录交易的详情如支账户口，付

款金额及货币等，方便再次进行该交易。 

 

如何找到该功能 

  
 
 
 

用户可以将定期进行的交易添加至「我的最爱」，系统会记录交易的详情如支账户口，付

款金额及货币等，方便再次进行该交易。 

 

如何找到该功能 
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1. 透过交易确认界面点击

「添加到『我的最

爱』」。      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 你可在转账清单下选择

「我的最爱」以找到已储

存的模板。 

2. 在「我的最爱」功能下查

阅转账模板详情。 

 

 

2. 透过交易确认界面点击

「添加到『我的最

添加到我的最爱 01 
 

步骤 

 

已储存模板 02 
 

步骤 
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7. 复制交易 

 

 

 

 

 

您可复制已完成之交易，以建立新的交易。 

*复制交易现时不适用于支票服务、定期、外汇协定汇率、账单缴费、流动资金管理及电

子直接付款授权相关之交易。 

 
如何找到该功能 

 
 

 

a. 菜单 > 我的批核清单 / 活动日志工具 

 

 

您可复制已完成之交易，并重新发起。 

*复制交易现时不适用于支票服务、定期、外汇协定汇率、账单缴费、流动资金管理及电

子直接付款授权相关之交易。 

 
如何找到该功能 

 
 

b. 主页 > 我的批核清单 / 活动日志工具 

 



 

 
18 / 21  (09/2025) 回到目录 批核流程 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 在我的批核清单 / 活动日志

中，点击「参考编号」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 点击「复制交易」按钮。 

2. 所有交易资料将会自动输

入至新交易页面。 

 

检视交易 01 
 

步骤

Step 

复制交易 02 
 

步骤

Step 
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a. 菜单 > 活动日志工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 刪除交易 

您可在批核者批核交易前删除该笔交易。 

*删除交易现时不适用于外汇协定汇率相关交易。 

 

如何找到该功能 
  
 

您可在批核者批核交易前，删除该笔交易。 

*删除交易现时不适用于外汇协定汇率相关交易。 

 

如何找到该功能 
  

z 
 

z 
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1. The submitted pending 

approval transaction will 

be cancelled. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 在活动日志中，点击「参

考编号」。 

 

 

 

 

 

 
 

1. 点击「删除交易」。 

2. 如有需要可输入备注，然

后点击「继续」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

检视交易 01 
 

步骤

Step 

删除交易 02 
 

步骤

Step 
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Find out the transaction 
Find out the transaction 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

1. 该笔仍待批核的交易将会

被取消。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

成功刪除交易 03 
 

步骤

Step 


