
银行询证函业务受理公告

尊敬的客户： 

根据财政部办公厅 金融监管总局办公厅关于印发《银行函证工作操作指引》的通

知（财办会〔2024〕2 号）（以下简称“ 《通知》”）、《银行函证工作操作指引》（以下简

称“ 《操作指引》”）相关规定，现对华侨银行有限公司（以下简称“我行”）银行询证

函业务相关事项公示如下：  

一、业务范围 

银行函证业务是指注册会计师在获取被审计单位授权后，直接向我行发出询证

函，我行针对所收到的询证函，查询、核对相关信息并直接提供回函的业务。函证范

围及要求应符合《通知》及《操作指引》的相关规定。 

二、受理机构 

我行集中服务部统一集中受理全国分支行的公司及机构客户的银行询证函业务。 

三、函证受理及回函 

（一） 基本规定

1、一份询证函只能列示一个函证基准日，如需询证多个函证基准日，请分别发

函。 

2、我行回函时效为被审计单位授权并成功缴费后的 10 个工作日内，优先保障电

子函证的回函时限，预计为 T+7 个工作日，T 为企业客户授权成功缴费日期。如回函

超过 10 个工作日的，将在超期前联系会计师事务所说明情况，请会计师事务所发送电

子函证时，预留相关联系人信息。 

3、我行回函数据范围为被函证企业在我行全行范围内的相关业务。如询证询证函

第 14 项“其他”，我行将回复被审计单位在我行（包括总行及各分支行）发生的货币

掉期业务、外汇期权业务、利率互换业务、利率期权业务等对询证函 1-13 项内容的补

充和说明以及注册会计师认为重大且应予函证的其他事项（如需）。 

4、我行支持已签约企业网银（包括大众版、查询版、标准版、二人授权版、自定

义版）的客户登录网银，通过首页待办事项进入办理电子/纸质函证线上确认授权和选

择缴费方式（包括自动扣费、线下支付）。 



      5、我行支持已开通企业网银的客户登录网银，通过 “客户服务” → “查询” → 

“函证进度查询” 自助查询函证处理进度。 

（二） 电子函证

1、我行已接入中国银行业协会 “银行函证区块链服务平台” （以下简称 “函证

平台” ），可受理符合《操作指引》中规定的《银行询证函（格式二）》的电子函证业

务，详情可查阅我行在 “函证平台” 公示的业务规则。请已接入 “函证平台” 的会

计师事务所，优先选择通过电子函证方式办理函证业务。 

2、会计师事务所通过 “函证平台” 向我行发起电子函证申请后，请及时通知被

审计单位在 10 个工作日内通过我行企业网银完成电子函证的授权确认并缴纳询证函手

续费。超期未完成授权确认及手续费缴纳的电子函证将自动被退回。 

3、会计师事务所可通过 “函证平台” 查看函证处理进度并在 “函证平台” 规定

时间内及时下载电子回函文件。如因超期无法下载，需重新发送电子函证申请。 

4、询证函第 3 项 “自       年   月   日起至       年   月   日期间内注销的银行存款

账户”，函证事项起始日期、函证事项截止日期，可录入一个时间段（最长跨度为一

年），起始日期不应晚于截止日期，函证事项截止日期应为函证基准日。 

5、回函文件加盖“华侨银行有限公司询证函业务专用章（电子章）”。该电子章由

系统自动生成，加盖于回函文件最后一页银行签章处，如有多页加盖骑缝章。 

（三） 纸质函证

1、我行接受符合《操作指引》中规定的银行询证函标准格式（格式一、格式二、

验资业务银行询证函）。会计师事务所等第三方发函单位请直接将纸质函证邮寄至我行

集中受理部门，邮寄地址信息如下： 

2、纸质询证函格式/内容填写信息提醒： 

• 询证函抬头请统一填写为“华侨银行有限公司”。

• 对无需询证的项目或栏位需斜线划掉，不留空白。

• 如被审计单位的文件记录或管理层提供的信息显示其与我行之间无此交易

或余额，但注册会计师认为需就此获得我行确认时，应在相应栏目填写

“无”。

• 针对“备注”栏，如不存在按照指引无需在其中列示说明的信息，也不存

在注册会计师或被审计单位认为需要备注说明的信息，则应填写“无”。

邮寄收件人 邮寄地址 联系电话 

华侨银行中国集

中服务部 

深圳市罗湖区深南东路 5002 号信兴广场地王商业

中心 5 楼   
（021）2083 1535



• 原则上字号不小于五号、黑色、1.5 倍行距。询证函应当填写函证编号。

3、如需函证第 3 项，注册会计师事务所需正确完整填写开始日期和截止日期。其

中，截止日期应为函证基准日。如未填写开始日期，则我行按照函证基准日同年的 1

月 1 日作为开始日期进行回函。 

4、询证函预留签章处应加盖被审计单位预留印鉴，填写签署日期。多页的询证函

需同时加盖骑缝章，原则上将被审计单位在预留签章处加盖的单位印章用作骑缝章。 

5、我行可在纸质询证函原件上确认、填写相关信息并签章，也可采用符合《操作

指引》要求的银行自有格式进行回复并签章。 

采用银行询证函原件确认并回函的情况下，将提供我行签章确认的回函原件。 

如采用我行系统打印的自有格式回函，加盖我行询证函业务专用章（电子章）。该

电子章由系统自动生成，加盖于回函文件最后一页银行签章处，如有多页加盖骑缝

章。回函将包含原询证函发函编号信息，询证函正文及被审计单位授权原件。 

（三） 收费标准

详见我行官网公示服务价格目录。 

（四） 业务咨询

如有其他咨询或投诉建议，请致电我行全国统一服务热线 40089 40089（中国内

地）、+86 755 2583 3688 （港澳台地区及海外） 。 如需咨询其他具体回函事宜，请

联系华侨银行中国集中服务部。 

         华侨银行有限公司 

          2024 年 11 月 12 日 


