
银行业务印章管理自查报告(优质9篇)
在当下社会，接触并使用报告的人越来越多，不同的报告内
容同样也是不同的。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质
的报告吗？下面是小编帮大家整理的最新报告范文，仅供参
考，希望能够帮助到大家。

银行业务印章管理自查报告篇一

根据凉州区财政局《关于进一步加强“小金库”治理工作的
通知》，我校成立了领导小组，对小金库现象进行自查，情
况如下：

为确保此次治理工作顺利进行，我校高度重视，成立了“小
金库”专项治理工作领导小组：

组长：王智年

成员：全体教师

切实加强对治理工作的组织领导，进一步明确工作职责，健
全完善工作机制，深入开展“小金库”治理，坚决查处和纠
正各种形式的“小金库”。

我校及时召开了会议，传达学习凉州区财政局《关于进一步
加强“小金库”治理工作的.通知》以及有关会议精神，校长
要求大家，认真学习有关文件和会议精神，正确认识开展此
项活动的重大意义，要求大家要认真对待专项治理工作，明
确清理检查“小金库”是加强廉政建设，从源头上遏制和防
止腐败，规范财务收支活动的重要举措，是教育和保护干部
的需要。要求大家认真自查自纠，做到不走过场、不留死角，
及时发现和解决存在的问题。



银行业务印章管理自查报告篇二

为了进一步加强我行行政印章的管理和使用，切实防范风险。
近日，总行根据上级相关文件要求，在全辖开展了党委印章、
行政印章、业务印章、个人名章管理专项检查，有效地规范
了印章管理，进一步促进了各项业务和经营管理工作的发展。

一、相互检查交流，共同提高管理。在组织全辖开展全面自
查的的基础，总行从党委办公室、办公室、财务会计部、信
贷管理部、稽核审计部等部门抽调人员组成检查组于2009年5
月16日至5月18日对全辖各支行、分理处及各部门2008年7月
农村合作银行开业以来发生的用印事项进行了现场检查，采
取听取汇报、现场查看、调阅台账及与行政印章专管员谈话
等方式进行。进一步促进了支行和分理处之间规范用印操作
办法的相互交流，达到共同提高风险控制的目的。

二、严格执行制度，定期进行自查。通过这次检查发现支行、
分理处及部门领导均较重视印章管理工作，每季或每半年对
本单位的印章管理使用情况进行检查。总行的行政印章专管
员基本能贯彻执行上级行有关行政印章管理的规章制度，做
好行政印章的日常管理与使用工作。全辖印章的使用和管理
趋于规范，用印环节操作性风险得到了较好的控制。

三、加强集中管理，有效防范风险。从这次检查情况看，总
行根据上级行的统一部署并结合本行实际情况，自从合作银
行开业起将13个网点以前统一法人时使用的印章统一上收到
总行办公室集中管理和使用，需要上缴的上缴，需要销毁的
销毁，进一步强化了印章的管理，有效防范了印章使用风险。

银行业务印章管理自查报告篇三

为了进一步加强我行行政印章的管理和使用，切实防范风险。
近日，总行根据上级相关文件要求，在全辖开展了党委印章、
行政印章、业务印章、个人名章管理专项检查，有效地规范



了印章管理，进一步促进了各项业务和经营管理工作的发展。

在组织全辖开展全面自查的的基础，总行从党委办公室、办
公室、财务会计部、信贷管理部、稽核审计部等部门抽调人
员组成检查组于20xx年5月16日至5月18日对全辖各支行、分
理处及各部门20xx年7月农村合作银行开业以来发生的用印事
项进行了现场检查，采取听取汇报、现场查看、调阅台账及
与行政印章专管员谈话等方式进行。进一步促进了支行和分
理处之间规范用印操作办法的相互交流，达到共同提高风险
控制的目的。

通过这次检查发现支行、分理处及部门领导均较重视印章管
理工作，每季或每半年对本单位的印章管理使用情况进行检
查。总行的行政印章专管员基本能贯彻执行上级行有关行政
印章管理的规章制度，做好行政印章的日常管理与使用工作。
全辖印章的使用和管理趋于规范，用印环节操作性风险得到
了较好的控制。

从这次检查情况看，总行根据上级行的统一部署并结合本行
实际情况，自从合作银行开业起将13个网点以前统一法人时
使用的印章统一上收到总行办公室集中管理和使用，需要上
缴的上缴，需要销毁的销毁，进一步强化了印章的管理，有
效防范了印章使用风险。

注重管理流程及业务流程的梳理和再造，使行政印章管理流
程与组织机构及业务发展、风险控制的要求相适应。从防控
操作风险角度出发，对交接、保管、使用等各环节的规章制
度进行了强调和明确，力求用印流程完善，切实做到规范管
理、优质服务、防范风险。

为保证印章使用、管理的正确性、安全性，我部根据联社有
关文件的要求，对本部门印章使用管理情况进行自查，现将
自查结果报告如下:



我部对联社配置给本部门保管使用的印章。自查重点包括:印
章保管、印章使用、印章交接/移交、印章收缴等。

经核查，我部目前管理的印章有××××××××印章的制
作、领用、保管、使用情况如下:

(一)印章刻制方面。我部无存在私刻公章、伪造印章的情况，
所有现存的印章由联社办公室根据联社统筹安排，负责统一
制作的。

(二)印章启用方面。我部的印章都是从联社办公室移交接管
过来的，并在联社办公室存有印章领用登记记录，不存在未
经批准而擅自提前启用新印章的情况。

(三)印章的保管方面。我部对印章管理有实行审批人与保管
人分离原则，指定专人保管印章，存放在具有防盗功能的保
险柜(箱)内进行保管，能认真做好印章的日常清洁与保养工
作，没有发生过丢失印章的情况。

(四)印章使用方面。我部使用印章时，坚持执行审批手续，
由本部门有权审批人审批同意后，才签发印章，没有存在越
权审批、滥用、盗用印章和使用伪造印章的情况，并就实际
用印情况填写《使用印章登记簿》。

(五)印章交接、移交方面。非保密员之间交接印章，能执行
印章日常交接审批手续，并就交接情况填写《日常印章交接
登记簿》。

银行业务印章管理自查报告篇四

根据总公司下发xxx文件要求，进一步加强印章管理力度，确
保印章管理的稳健、安全。按照分公司统一部署，xxx公司展
开印章管理风险排查工作，具体情况汇报如下：



专门成立项目小组对20xx年三季度的印章管理进行自查，中
支总经理亲自主抓，行政人事部牵头，会同财务会计部、营
运部成立印章自查工作小组。成员如下：

组长：xxx执行

组长：xxx

成员：xxxxxxxxx

我司采取自查与互查相结合的方式及时开展排查工作，印章
管理工作已严格按照总分公司管理规定。

（一）xxx公司严格按照总公司印章种类、规格及样式申请刻
制印章，不存在不符合规定样式和超越权限私自刻制印章情
况，各类审批手续齐全。

（二）印章使用过程中我司严格按照保管、使用、审批相分
离的原则，指定专人担任印章保管人。各类印章使用人均能
做到合规使用、保存完好。

（三）xxx公司行政人事部能及时清收拟作废印章，并在规定
时限内完成清收及上报拟销毁申请工作。

（四）印章管理登记表中清晰、完整记录了印章颁发、交接、
清收等信息，附件保存齐全。

（五）用印审批流程符合印章管理办法相关要求，会签、审
批手续齐全，用印申请单保存完整。不存在在空白单证、纸
张、材料、合同上加盖印章现象。

（六）xxx公司自3月10日起已停用行政、党委“电子文件专用
章”。



经过分公司办公室一系列系统完善的培训和考试，xxx公司各
部门印章管理员已经能够做到合规刻制、领取、使用印章。
本次自查中不存在违规行为。

银行业务印章管理自查报告篇五

为进一步规范印章管理，切实防范印章操作风险，我行按照
总行印章管理办法和省行体系文件的要求，并根据市行下发
第xxx号工作通知单，仔细对照检查标准，认真开展了公章和
业务专用章管理操作情况的全面自查。现将自查情况汇报如
下：

首先，我行综合部作为支行印章的管理部门，对现有在用印
章进行了一次彻底清理登记，完善了在用印章明细清册，并
对已经停用的废旧印章进行了认真清理，本次共登记在用印
章100枚，清理销毁废旧印章20枚。分别是璞苑储蓄所9枚、
迎春园储蓄所11枚;其次，新增登记在用印章28枚。分别是中
润大道储蓄所15枚(机构名称变更)、联通路分理处10枚，营
业室3枚。由综合部负责了公章用印管理的自查，营业网点和
客户服务部负责了业务专用章的自查。行章管理方面，严格
按照上级行要求，做到指定专人保管、双人管理。由综合部
经理专门保管(a角)，另一保管人为印章专管人的b角。实行
双人上锁保管制，行章存放于市行统一配发的保险柜内，主
钥匙由a角保管、副钥匙由b角保管，用印时双人开锁。收印
时双人上锁，切实做到了人离章收。严格实行用印审批登记
制度，做好用印登记，印章保管人如有急事需要交接时必须
登记交接登记簿，交接时间按要求准确到分钟，避免了印章
保管出现的“盲区”。在08年我行及时更换了新的印章保管
交接登记簿、用印登记簿、用印审批单、印章行外使用审批
单,使用印管理更加合理规范。

目前，印章管理方面存在的问题及整改措施：



1、存在旧章在用现象。

机构名称更换后，现党支部章1枚未更换新章。以上印章待市
行明确制发单位后统一刻制。

2、用印登记簿登记不及时。

个别部门内部存在用印完毕不及时登记，而是将存在积攒多
日的用印审审批单作为登记依据，易造成登记簿漏登之现象。
通过这次自查，明确以后必须坚持以下两点：

1.用印前，由印章管理人首先在用印审批单中的管理人栏项
双人签字确认

2.用印后，立即登记用印登记簿。

3.由于人员受限，监印制度有待进一步加强。

银行业务印章管理自查报告篇六

优秀作文推荐:为保证印章使用、管理的正确性、安全性，我
部根据联社有关文件的要求，对本部门印章使用管理情况进
行自查，现将自查结果报告如下：

我部对联社配置给本部门保管使用的印章。自查重点包括：
印章保管、印章使用、印章交接/移交、印章收缴等。

经核查，我部目前管理的印章有xxxxxxxx印章的制作、领用、
保管、使用情况如下：

(一)印章刻制方面。我部无存在私刻公章、伪造印章的情况，
所有现存的印章由联社办公室根据联社统筹安排，负责统一
制作的。



(二)印章启用方面。我部的.印章都是从联社办公室移交接管
过来的，并在联社办公室存有印章领用登记记录，不存在未
经批准而擅自提前启用新印章的情况。

(三)印章的保管方面。我部对印章管理有实行审批人与保管
人分离原则，指定专人保管印章，存放在具有防盗功能的保
险柜(箱)内进行保管，能认真做好印章的日常清洁与保养工
作，没有发生过丢失印章的情况。

(四)印章使用方面。我部使用印章时，坚持执行审批手续，
由本部门有权审批人审批同意后，才签发印章，没有存在越
权审批、滥用、盗用印章和使用伪造印章的情况，并就实际
用印情况填写《使用印章登记簿》。

(五)印章交接、移交方面。非保密员之间交接印章，能执行
印章日常交接审批手续，并就交接情况填写《日常印章交接
登记簿》。

银行业务印章管理自查报告篇七

***分公司：

根据总公司下发《某文件》（文件号）文件要求，进一步加
强印章管理力度，确保印章管理的稳健、安全。按照分公司
统一部署，***公司展开印章管理风险排查工作，具体情况汇
报如下：

一、***公司专门成立项目小组对20xx年三季度的印章管理进
行自查，中支总经理亲自主抓，行政人事部牵头，会同财务
会计部、营运部成立印章自查工作小组。成员如下：

组长：***

执行组长：***



成员：*** *** ***

二、针对印章管理工作重点检查范围，我司采取自查与互查
相结合的方式及时开展排查工作，印章管理工作已严格按照
总分公司管理规定。

三、检查结果

（一）***公司严格按照总公司印章种类、规格及样式申请刻
制印章，不存在不符合规定样式和超越权限私自刻制印章情
况，各类审批手续齐全。

（二）印章使用过程中我司严格按照保管、使用、审批相分
离的原则，指定专人担任印章保管人。各类印章使用人均能
做到合规使用、保存完好。

（三）***公司行政人事部能及时清收拟作废印章，并在规定
时限内完成清收及上报拟销毁申请工作。

（四）印章管理登记表中清晰、完整记录了印章颁发、交接、
清收等信息，附件保存齐全。

（五）用印审批流程符合印章管理办法相关要求，会签、审
批手续齐全，用印申请单保存完整。不存在在空白单证、纸
张、材料、合同上加盖印章现象。

（六）***公司自3月10日起已停用行政、党委“电子文件专
用章”。

经过分公司办公室一系列系统完善的培训和考试，***公司各
部门印章管理员已经能够做到合规刻制、领取、使用印章。
本次自查中不存在违规行为。

特此报告。



***公司

***年**月**日

银行业务印章管理自查报告篇八

根据《关于对印章管理使用情况进行检查的通知》（x农信联发
［20xx］347号）要求，为有效防范因印章管理不善引发案件
风险，xxxxx信用社对全辖印章管理使用情况进行了一次全面
自查，现将自查情况报告如下：

成立了以xx同志任组长、xxx、xxx、xxx、xxx同志任副组长、办
公室、会计业务部、稽核审计部负责人为成员的自查领导小
组，负责对本社及各基层营业网点的印章管理情况进行检查。
对照x监会风险提示、会计出纳基本制度和《xx市农村信用社
会计专用印章管理办法》（成信联会［20xx］326号），及时
制定下发了xxx信用社《关于对印章管理使用情况检查的通
知》，对检查工作的时间、检查对象、范围及检查的具体内
容进行了安排部署，确保了自查工作的顺利开展。

xxx信用社印章管理健全，先后制定了《xxx行政公章管理办法》
（xxx〔20xx〕xx号）、《xxxx业务印章管理办法》（xx［20xx］x号）
及xxxx《机关日常事务管理规定》（xxx［20xx］xx号），对印章
的刻制、管理和使用等提出了明确要求，对盖印的操作程序、
管理责任、监督检查与违规处理等进行了全面、系统的规范。

一是严格执行印章使用审批、登记制度。印章使用前由用印
人在《印章登记簿》上真实、详细、准确地进行了登记，由
有权签字人签字同意后用印。未出现过未经审批使用印章的
情况，且加盖印章份数与审批、登记数相符。特殊合同文本
等，加盖印章时使用合规。印章的刻制严格按照规定执行，
启用和废止印章时正式行文进行了公告，并进行了登记。



二是保管严密，认真落实专人保管，入保险柜存放制度。单
位行政公章、党委印章由办公室xxx同志负责保管和使用，工
会印章由工会办xx同志负责保管和使用。印章不随意乱放、
不随意外借使用，未发生未经批准将单位行政公章携带出单
位使用的情况。

（一）自查的会计专用印章包括：业务公章、储蓄业务公章、
现金收讫章、现金付讫章、转讫章、结算专用章、汇票专用
章、本票专用章、受理凭证专用章、财务专用章、交换专用
章、假币专用章、假币收缴专用章、个人名章等。各分支机
构会计专用印章齐全，管理规范，并且建立有《会计专用印
章启用保管登记薄》，对会计印章的领用、启用、更换、停
用，保管印章人员岗位调换、离岗或离职等，均按规定进行
了如实登记。

（二）在使用各种会计专用印章过程中严格坚持“专人使用、
专人保管、专人负责”的原则，做到了印、押（机）、证分
管分用。

（三）会计印章严格按规定范围使用，无私自授受及会计业
务人员的个人名章交由他人使用的情况。对于超过会计印章
经管人员权限的用印以及特殊业务使用的印章，均经分社负
责人审批同意后加盖印章，并对有关内容进行了登记备案。

（四）在营业过程中会计人员临时离柜，会计印章均入柜加
锁保管。下午营业终了，会计印章、个人名章随钞箱入库、
加锁保管。

（五）对需要更换的印章，均按规定程序申请刻制，作废印
章按规定上缴，作废印模列入会计档案按规定保存。

（六）对于需将作废、停用印章上缴至公司相关部门的，严
格执行了两名专管人员编表连同印章上缴。



（七）xxx改革过渡期间，分支机构旧的行政公章按规定上交
到xxx信用社办公室统一管理。对需要加盖旧行政公章的，由
分支机构负责人在《印章使用登记簿》上签字同意后，由办
公室负责印章管理人员用章。

银行业务印章管理自查报告篇九

中心办公室：

根据《关于对油田印章管理情况进行检查的通知》要求，为
有效防范因印章管理不善引发案件风险，企业管理科对本科
室印章管理使用情况进行了一次全面自查，科室现有印章4枚，
包括社区管理服务中心企业管理科章、中国石化集团江汉石
油管理局广华社区管理服务中心企管办预算专用章、中国石
化集团江汉石油管理局合同章，现将自查情况报告如下：

一、严格执行印章使用审批、登记制度。印章使用前由用印
人在《印章登记簿》上真实、详细、准确地进行了登记，由
有权签字人签字同意后用印。未出现过未经审批使用印章的
情况，且加盖印章份数与审批、登记数相符。特殊合同文本
等，加盖印章时使用合规。

二、保管严密，认真落实专人保管。企业管理科印章和概预
算印章由办公室*****同志负责保管和使用，合同专用章和责
任制考核委员会印章由办公室****同志负责保管和使用。印
章不随意乱放、不随意外借使用，未发生未经批准将公章携
带外出单位使用的情况。

三、认真落实“谁掌管、谁负责”的规定，严格执行随用随
盖，领导不预签，人在章在，人离章收的操作要求。印章专
管员调离、外出，均按规定办理了交接手续。

寻翔同志负责管理，并按规定的程序使用并建立了合同专用
章使用登记台帐。此外，在合同专用章的使用上，我们严格



执行“三性”审查，一份合同从拟出初稿到合同准备实施，
必须经过经济性、技术性和法律性审查，具体分工为法律事
务工作人员严把法律关系关，相关科室对合同的经济性和技
术性进行审核，再由中心主管领导进行审批，才能加盖合同
专用章。不存在将合同专用章交由合同主管部门以外的其它
人员携带外出的现象。

二〇xx年五月三日


