
中国邮政储蓄银行重庆分行会计稽核凭证丢失应急处置预案（2017年版）
目 录

1第一章 总 则


2第二章 组织指挥体系及职责


3第三章 预警和预防机制


3第四章 应急响应


8第五章 后期处置


9第六章 保障措施


9第七章 培 训


9第八章 附 则




   第一章 总 则
 依据《中国邮政储蓄银行会计稽核操作规程（前台柜面业务）（2013年1.0版）》（邮银发〔2013〕1206号）、《中国邮政储蓄银行会计稽核操作规程（中后台业务：清算类）（2013年1.0版）》（邮银发〔2013〕1206号）、《中国邮政储蓄银行会计稽核管理办法（（2013年1.0版））》（邮银发〔2014〕62号）、《中国邮政储蓄银行会计稽核档案管理办法（2016年修订版）》（邮银制〔2016〕75号）和《关于进一步加强会计稽核工作的通知》（渝邮银业务〔2013〕1号）以及分行各项规章制度、各档案管理办法，制定本预案。
 本预案适用于全市会计稽核凭证在网点、转发机构、分行营运中心事后监督部会计稽核团队（以下简称稽核团队）等机构内部以及在途寄送过程中丢失的情况。
 工作原则
确保交易信息记录完整。确认银行与客户的权利和义务，确认交易记录的真实完整，为日后司法查询或法律纠纷提供原始交易记录。
及时排除大额及特殊业务。确认各类交易的真实性，及时排除潜在的洗钱、犯罪和违规交易。
及时查找凭证。通过预警，及时发现凭证安全问题，及早启动应急机制，在黄金时间内寻找凭证，确保凭证安全。
实行分工负责、明确责任。在分行统一领导下，营运中心、各二级分行、一级支行、营业网点按照各自职责、分工、权限和本预案的规定，做好凭证的查找及事后处置工作。
坚持预防为主。通过会计稽核系统数据及各地自然灾害的跟踪，积极做好凭证在途预测、预警，提高凭证包逾期与丢失的防范水平。
  第二章 组织指挥体系及职责

  分行设置会计稽核凭证丢失应急处置小组（以下简称应急处置小组），应急处置小组由办公室、会计与营运部、风险管理部、法律与合规部、安全保卫部、营运中心组成，具体处置工作由营运中心负责。
 应急处置小组职责
（一）决定启动或终止本预案。
（二）负责应急工作的组织与协调。
（三）负责处置工作及其他重要事项的决策。

（四）负责向市分行应急处置领导小组报告。

应急处置小组各部门职责

（一）办公室

1.负责为稽核凭证丢失应急处置工作提供必要的后勤保障。

2.负责稽核凭证丢失相关舆情监测、分析、报告、处置。
（二）会计与营运部

1.负责与各级机构、外包单位的沟通协调工作。

2.负责全辖凭证丢失情况信息收集。
3.负责协调各有关单位的查找处置工作。
（三）风险管理部

1.负责将凭证丢失突发事件应急管理纳入全面风险管理框架。

2.负责按行内相关制度要求参与突发事件处理。

（四）法律与合规部

1.负责职责范围内的违规行为处理。

2.负责协助法律纠纷处理。

3.负责提供法律咨询。
（五）安全保卫部

1.负责审批视频监控信息调阅申请。

2.配合相关部门开展调查处置工作。
（六）营运中心

1.负责组织营运中心保管的会计稽核凭证丢失查找工作。

2.负责协调会计稽核凭证在网点、转发机构以及在途寄送过程中丢失情况的查找工作。

3.负责向应急处置小组汇报丢失凭证处理情况，并向市分行应急处置领导小组报告。

4.负责收集和保管相关档案资料。

 在发生凭证丢失情况时，根据相关规定，应急处置小组根据事件发生范围和应急处置的需要进行跟踪落实。稽核团队具体负责组织、协调相关单位处理凭证的查找、网点交易录像资料的保存、手工凭证的补制、大额及特殊业务的排查。
   第三章 预警和预防机制

凭证丢失信息报告与管理
各级机构应在凭证丢失事故接报或发现当日12个小时内通过电话和书面方式向上级单位和营运中心汇报，经营运中心核实后，立即报应急处置小组。

稽核团队负责本预案规定处理凭证包丢失信息的收集、调查、处理、分析、总结和报告。

当需要区县邮政分公司、速递物流公司协助办理时，发生事故的二级分行/一级支行，应按该应急方案规定的程序，立即与区县邮政分公司、速递物流公司进行联系沟通，通报凭证丢失情况，区县邮政分公司、速递物流公司应按规定程序进行处置。
 根据凭证寄送期限及凭证寄送规律，建立凭证寄送预警机制，及时跟踪凭证寄送，对凭证在途逾期进行预警，及时通知各有关单位进行核实并处置。
 第四章  应急响应

 按凭证丢失时间长短、丢失数量、涉及交易金额大小，应急响应级别原则上分为I、II级。当达到本预案响应条件时，应启动本预案。
（一） I级应急响应
1.出现下列条件之一，为I级应急响应：
（1）丢失凭证距离交易日期达15日及以上仍未找到。
（2）30日内丢失凭证交易达500笔及以上。
（3）丢失凭证内存在同一账户当天累计交易金额50万及以上。
（4）存在司法查询或其它需要使用凭证的紧急事件。
2.I级响应行动
（1）I级响应由营运中心根据相关规定报请分行，同时根据情况通知应急处置小组各成员。
（2）会计与营运部根据情况，建立与市邮政公司、市速递物流公司、事发地各单位的通信联系通道，随时掌握事故处理情况。
（3）营运中心负责协调凭证的查找工作，并向应急处置小组汇报丢失凭证处理进展。
（4）二级分行接收凭证丢失通知后，督促一级支行在2日内完成对丢失凭证网点交易影像的拷贝，交易流水的导出，提交稽核团队保管；负责可疑交易的排查，向稽核团队汇报；负责丢失凭证的查找；负责网点手工补制凭证的上缴。
（5）一级支行要求区县邮政分公司及时配合做好代理网点交易录像的拷贝，交易流水的导出；负责指挥代理网点2日内完成手工补制凭证。
（6）一级支行要求区县速递物流公司配合做好丢失凭证的查找。
（7）网点接收凭证丢失通知2日内完成手工补写交易凭证，根据交易信息，联系客户，做好客户沟通工作，并要求客户重新签名进行确认。配合上级机构对网点交易录像的提取。
（二） II级应急响应
1.符合下列条件之一，为II级应急响应：
（1）凭证丢失距交易日期未超15日。
（2）凭证丢失交易笔数500笔以下。
（3）未存在同一账户交易金额超50万。
2.II级响应行动
（1）营运中心启动应急方案。
（2）营运中心收到凭证丢失报告后，立即启动应急预案，同时根据情况通知应急处置小组各成员。
（3）根据情况，建立与事发二级分行和一级支行的通信联系通道，随时掌握事故处理情况。
（4）二级分行接收凭证丢失通知后，负责督促一级支行在2日内完成对丢失凭证网点交易影像的拷贝，交易流水的导出，并提交一级支行综合管理部保管；负责评估风险与损失以及可疑交易的排查，向营运中心汇报情况；

（5）一级支行负责丢失凭证的查找；负责丢失凭证补救处理。
（6）一级支行要求区县邮政分公司负责做好对代理网点交易影像的拷贝、交易流水的导出，区县邮政分公司负责组织丢失凭证补救处理。
（7）一级支行要求区县速递物流公司配合做好凭证归集、凭证寄送各环节上凭证的查找。
（8）网点负责手工补制交易凭证，根据交易信息，联系客户，并做好沟通，要求客户重签名确认交易。
（9）超出营运中心处置范围的，积极报送分行会计与营运部，由会计与营运部向市邮政分公司、市速递物流公司、分行负责协调处理。
 信息共享和处理
（一）稽核团队通过会计稽核系统数据，分析各凭证在途情况，建立凭证在途信息共享机制。
（二）当发现凭证丢失时，稽核团队与各有关单位联系，及时跟踪处理情况。
（三）发生I、II级事件时，二级分行除向营运中心报告外，还应根据情况将报告抄送分行及区县邮政分公司。
 通信
（一）营运中心负责协调建立通信联系，保障事发地信息和应急处置小组的通信。
（二）应急处置小组各成员之间的通信以移动电话为主，应确保24小时开机，确保丢失凭证查找进展信息的畅通。
 指挥和协调
（一）指挥协调工作
1.进入应急状态，应急指挥小组代表分行全权负责应急协调指挥工作。
2.应急处置小组根据凭证丢失情况，提出凭证查找方案，指导一级支行对凭证进行查找，并要求提供补救措施。
3.应急处置小组协调市邮政分公司、速递物流公司、二级分行、一级支行的凭证查找。

（二） 二级分行/一级支行指挥协调
1.二级分行/一级支行与区县邮政分公司、速递物流公司建立信息交互渠道，梳理凭证寄送流程。
2.一级支行负责网点交易录像的提取与保存，监督网点交易凭证的补制。
3.一级支行负责网点大额及特殊业务的排查。
 紧急处置
（一）事件发生后，二级分行/一级支行应立即开展凭证运送流程的梳理工作，明确凭证丢失环节，根据情况协调区县邮政分公司、速递物流公司，做好凭证的查找工作。根据情况，做好网点交易录像的提取保存，并及时上报营运中心。
（二）发生凭证丢失事件，需要启动本预案时，应急处置小组、事发区县邮政分公司、二级分行、一级支行应分别按权限组织凭证查找工作。
（三）涉及跨区域问题的，由报会计与营运部协调实施；必要时，报分行决定。
 事件的调查处理及损失评估
（一）事件的调查处理由营运中心负责。
（二）凭证丢失的损失评估，按行内各有关规定执行。
 营运中心由分行授权负责事件的跟踪汇报工作。根据各有关单位凭证丢失事件的处理汇报情况，营运中心负责收集整理，准确汇报分行，由分行决定信息发布事宜。

 当丢失凭证被寻获或已确认无法找回，但已保存交易影像，已联系大额交易及特殊交易客户于补制凭证上签名确认，已解决日后司法查询及影像调阅问题。按“谁启动、谁结束”的原则，宣布应急结束。事发地一级支行要对整个情况进行总结，并写出报告报送二级分行，二级分行报送分行营运中心，抄送分行。

    第五章 后期处置

 根据事件影响情况，做好各类应急措施方案，将方案归档。并将补制凭证及各汇报资料扫描进会计稽核系统，一并保存。

 营运中心负责凭证丢失应急的经验总结分析，提出改进应急工作的意见和建议。

 事发地应急处理指挥机构，应根据实际应急行动情况进行总结分析，并提交总结报告。

 对玩忽职守，严重失职造成丢失凭证的，按有关规定进行问责处罚。

 第六章 保障措施

 应急处置小组负责协调通信工作，保证应急通信的畅通。

 稽核团队负责各类交易信息，包括交易录像、补制凭证的归档，保存工作。

  第七章 培 训

 各区县单位，应做好内部人员的应急培训工作，提高人员的应急处理能力。

  第八章 附 则
 本预案由中国邮政储蓄银行重庆分行营运中心负责解释。
 本预案自印发之日起实施，原《会计稽核凭证丢失应急处置预案》（会计函〔2013〕92号）同时废止。

