
外币代兑机构管理暂行办法  

（２００３年５月２８日中国人民银行第３次行长办公

会讨论通过，自２００３年１１月１日起施行）  

 

 

    第一条   为规范外币代兑机构经营外币兑换业务行为，维护市场秩序，根

据《中华人民共和国中国人民银行法》、《中华人民共和国外汇管理条例》、《结

汇、售汇及付汇管理规定》及《外汇指定银行办理结汇、售汇业务管理暂行办法》

等有关规定，制定本办法。 

 

    第二条   本办法所称外币代兑机构，是指与具有外币兑换（或结售汇）业

务经营资格的境内商业银行及其分支行（以下简称银行）签订协议，经银行授权

办理外币兑换业务的境内企业法人机构（以下简称代兑机构）。 

 

    第三条   外币代兑机构办理的外币兑换业务的品种限于可自由兑换货币的

现钞及旅行支票。 

    外币代兑机构办理外币兑换业务限于境内居民个人及非居民个人用外币和

外币旅行支票兑换人民币的单方面兑换业务。 

    非居民个人若将在外币代兑机构兑换所得的人民币兑回外币，需到为其办理

外币兑换业务的代兑机构的授权银行办理，兑回金额不得超过原兑换的外币金额。

兑回有效期为自兑换之日起６个月内。 

    居民个人不得办理兑回业务。 

 

    第四条   国家外汇管理局及其分支机构依法对银行授权的外币代兑机构的

外币兑换业务进行监督、管理。 

 

    第五条   银行总行需制定统一的系统内部委托办理外币兑换业务的管理制

度及风险控制制度。 

    授权银行需根据总行的管理制度及风险控制制度制定管理规定及操作规程，

内容应当包括：外币代兑机构的外币兑换牌价管理、代兑业务的结算管理、外币

兑换水单的领用、使用、作废、核对等管理、因兑换而产生的亏损的风险控制及

责任分担、纠纷处理管理、办理兑换业务的币种管理、人民币和外币库存限额管

理、代兑人员管理等。 

 

    第六条   银行授权代兑机构办理外币兑换业务，必须与代兑机构签订授权

办理外币兑换业务的书面协议，明确双方的权利义务以及纠纷处理原则.并向国

家外汇管理局当地分支机构备案。书面协议应包括本办法第五条规定的管理规定

及操作规程的主要内容。在备案确认前，代兑机构不得办理外币兑换业务。 

 

    第七条   授权银行办理备案手续需报送以下材料： 

    （一）总行制定的统一的系统内部委托办理外币兑换业务的管理制度及风险

控制制度； 

    （二）授权代兑机构办理外币兑换业务申请书； 

    （三）代兑机构的基本情况说明； 
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    （四）授权办理外币兑换业务管理规定； 

    （五）己签订的授权办理外币兑换业务的书面协议； 

    （六）外币代兑机构结汇水单和业务用章样本； 

    （七）国家外汇管理局及其分支机构要求的其他材料。 

    国家外汇管理局当地分支机构应当在收到上述材料之日起３０日内给予确

认或不予确认复函，如不予确认，需在复函中说明不予确认原因。授权银行如获

国家外汇管理局当地分支机构不予确认的复函，自收到复函之日起半年内不得再

次提出同样内容的备案申请。 

 

    第八条   代兑机构办理外币兑换的业务场所，原则上须地处人流稠密的口

岸、机场、车站、码头、旅游点、边境口岸地区、主要商业区、涉外宾馆酒店等。 

 

    第九条   代兑机构办理外币兑换业务，应当具备以下条件： 

    （一）有境内企业法人资格； 

    （二）有固定的营业场所； 

    （三）不少于２名经授权银行培训合格的从事外币兑换业务的工作人员； 

    （四）具备能够准确、及时接收授权银行外币兑换牌价的设备或相应设施； 

    （五）授权银行要求的其他条件。 

 

    第十条   代兑机构只能与同城的一家银行签订授权办理外币兑换业务协议，

不得与多家银行或异地的银行签订授权办理外币兑换业务协议办理外币兑换业

务。 

    代兑机构可以与签约银行协议约定设置多家外币兑换业务经营场所。 

 

    第十一条   银行终止与代兑机构的授权办理外币兑换业务协议，应在协议

终止后１０日内向国家外汇管理局当地分支机构备案。 

 

    第十二条   外币代兑机构实行挂牌经营。办理外币兑换业务时，必须在其

营业场所的显著位置悬挂“××银行（授权银行名称）外币代兑机构”铭牌。铭

牌样式由授权银行负责规范。 

 

    第十三条   外币代兑机构应当按照授权银行制定的外币兑换牌价管理规定

办理外币兑换业务，并在其营业场所的显著位置公布外币兑换牌价。 

 

    第十四条   外币代兑机构的外币兑换业务需单独核算。 

 

    第十五条   外币代兑机构办理外币兑换业务必须使用外币兑换水单，不得

以其他单证代替外币兑换水单。外币兑换水单由授权银行负责提供并管理。 

    外币兑换水单需记载以下内容，内容应包括但不限于以下内容：客户姓名、

客户国籍、证件种类及号码、兑换日期、外币币种、外币和人民币金额、外汇牌

价等。 

    外币代兑机构留存的外币兑换水单应当经客户签名和经办人员盖章确认。外

币代兑机构使用外币兑换水单应当套写，一式不得少于三联，一联交客户留存，

一联送授权银行留存，一联由外币代兑机构留存做账使用。授权银行和外币代兑



机构须保留外币兑换水单５年备查。 

    外币代兑机构在办理境内居民个人外币兑换人民币业务时，应在外币兑换水

单上加注“不得办理兑回业务”字样。 

 

    第十六条   外币代兑机构应当遵守授权银行制定的收兑外币的保管、上缴、

库存限额的管理制度。 

    外币代兑机构办理外币兑换业务的外币库存限额，由其授权银行核定，原则

上在每个营业日终了时不得超过等值１万美元。 

 

    第十七条   授权银行负责对外币代兑机构的从业人员进行业务培训。 

    外币代兑机构的从业人员必须具备以下条件： 

    （一）鉴别外币现钞和外币旅行支票的能力； 

    （二）相应的外汇管理法规知识； 

    （三）授权银行内控制度要求具备的其他能力。 

 

    第十八条   授权银行应当按照《国际收支统计申报办法》及有关规定、银

行结售汇有关统计报告制度，将与其授权的外币代兑机构办理的兑换业务内容合

并报送，履行统计申报义务。 

 

    第十九条   授权银行应当监督外币代兑机构按双方签订的业务协议办理外

币兑换业务，发现外币代兑机构未按规定使用外币兑换水单、违反外币兑换牌价

管理规定及其他违反国家外汇管理法规行为的，应当及时纠正并向国家外汇管理

局当地分支机构报告。 

 

    第二十条   授权银行和外币代兑机构有以下行为之一的，由国家外汇管理

局当地分支机构进行处罚： 

    （一）未将外币代兑机构办理外币兑换业务的有关资料送国家外汇管理局当

地分支机构备案，外币代兑机构开办外币兑换业务的，由国家外汇管理局当地分

支机构按照《中华人民共和国外汇管理条例》第四十一条的规定对授权银行和外

币代兑机构进行处罚。 

    （二）违反汇率管理规定制定外币兑换牌价的，由国家外汇管理局当地分支

机构按照《中华人民共和国外汇管理条例》第四十三条的规定进行处罚。 

    （三）授权银行未按照规定监督外币代兑机构使用外币兑换水单办理外币兑

换业务的，由国家外汇管理局当地分支机构按照《中华人民共和国外汇管理条例》

第四十二条和《外汇指定银行办理结汇、售汇业务管理暂行办法》第四十条的规

定对授权银行进行处罚。 

    （四）授权银行和外币代兑机构有其他违反外汇管理规定的行为的，由国家

外汇管理局当地分支机构按照有关规定处罚。 

 

    第二十一条   本办法施行前设立的外币代兑机构，应当在本办法施行之日

起两个月内，由其授权银行按本办法规定的要求向国家外汇管理局当地分支机构

补办备案手续。 

 

    第二十二条   本办法自２００３年１１月１日起施行。 
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