中国银行业营业网点

服务突发事件应急处理预案示范文本
  第一条  为维护中国银行业金融机构营业网点正常经营秩序，保护客户的合法权益，预防或减少银行业服务突发事件带来的危害，根据《中国银行业营业网点服务突发事件应急处理工作指引》，制定《中国银行业营业网点服务突发事件应急处理预案示范文本》（以下简称本预案）。
  第二条  服务突发事件分类
  （一）特大服务突发事件（Ⅰ级）
  1、营业网点挤兑；
  2、多个营业网点受自然灾害破坏；
  3、多个营业网点业务系统故障；
  （二）重大服务突发事件（Ⅱ级）
  1、单个营业网点业务系统故障；
  2、抢劫客户财产；
  3、单个营业网点受自然灾害破坏；
  （三）较大服务突发事件（Ⅲ级）
  1、客户突发疾病；
  2、客户人身伤害；
  3、寻衅滋事；
  4、营业网点客流激增；
  5、不合理占用银行服务资源；
  6、重大失实信息传播；
  7、其他影响营业网点正常服务的事件。
  第三条  营业网点发生服务突发事件，应立即按程序报告系统内上级服务突发事件应急处理办事机构，报告内容主要包括：事件发生的地点、时间、原因、性质、涉及金额及人数以及事件造成的主要危害、客户反应、事态发展趋势和采取的应对措施等。
  第四条  营业网点挤兑应急预案
  （一）营业网点发生挤兑事件，营业网点应急处理团队迅速疏导客户，防范客户过激行为，维持营业秩序。
  （二）营业网点负责人迅速到达现场，并按程序第一时间向系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构报告。
  （三）营业网点应急处理团队及时安抚客户，全力做好解释和宣传，控制事态发展。
  （四）系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构迅速研究分析事件情况，视情况，及时启动应急预案，同时根据实际情况向当地监管机构、政府职能部门、银行业协会报告。
  （五）系统内上级机构接到营业网点发生挤兑事件的报告后，立即调动安全保卫人员赶赴现场，并请求协调当地公安部门维持秩序，防止事态扩大。
  （六）系统内上级机构根据应急预案，迅速调运内部资金，确保头寸充足，必要时，向当地人民银行汇报，紧急调拨充足现金，保证正常兑付。
  （七）根据事态进展情况，系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构及时进行相关信息披露,消除社会影响。
  （八）如事态范围进一步扩大，系统内上级服务突发事件应急处理领导机构请求当地监管机构、政府职能部门共同采取联动措施，统一协调应急处理工作。
  第五条  营业网点业务系统故障应急预案
  （一）营业网点发生业务系统故障，造成系统停机、运行中断等情况，营业网点应急处理团队及时告知客户，做好客户解释安抚，维持营业秩序，同时检查了解网点供电、设备运行、网络运行等情况。
  （二）营业网点负责人第一时间报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构。系统内上级服务突发事件应急处理领导机构研究分析业务系统故障情况，视情况启动应急预案，组织开展应急处理工作。
  （三）系统内上级信息技术管理部门协助营业网点共同针对故障情况，采取相关措施进行处置，尽快恢复系统正常运行。
  （四）如发现故障属人为攻击所造成，系统内上级信息技术管理部门应积极采取措施进行处理，对于经分析确认为攻击行为，且在短时间内无法解决的，应及时向公安机关报案，并协助公安机关破案，确保银行业务系统安全。
  （五）必要时，系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构根据《银行业重要信息系统突发事件应急管理规范》有关规定，组织实施营业网点系统故障应急处理工作。
  （六）根据营业网点业务系统故障处理实际情况，由系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构及时做好信息披露，向客户公示营业变更安排。
  （七）如发生多个营业网点系统故障或单个营业网点系统故障影响范围较大时，上级机构服务突发事件处理工作领导机构向当地监管机构、政府职能部门、银行业协会报告有关情况，请求支持配合。
  第六条  抢劫客户财产应急预案
  （一）营业网点发生不法分子抢劫客户财产事件，营业网点应急处理团队立即报警，迅速予以制止，维持现场秩序。
  （二）在确保银行财产安全情况下，营业网点应急处理团队及时、安全疏散其他客户;如客户受到伤害，应迅速实施救助。
  （三）营业网点负责人应及时向系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构报告事件情况。
  （四）营业网点组织采取有效措施，尽快恢复营业网点正常营业秩序。
  （五）营业网点保护好现场及监控录像资料。
  第七条  自然灾害应急预案
  （一）发生火灾、水灾、地震等自然灾害时，营业网点应急处理团队第一时间拨打紧急救援电话，迅速组织人员自救，尽快疏导客户撤离网点。
  （二）营业网点负责人迅速向系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构报告灾情。
  （三）应急处理团队组织员工转移柜台现金、凭证、账簿等到安全地方，并做好安全保卫工作。
  （四）按照灾害处理实际情况，营业网点应急处理团队组织员工采取相应措施，防止灾情扩大，并组织员工有序转移。
  （五）营业网点负责人紧急调配人员，加强防卫，做好营业网点金库、柜台等重点场所的防盗、防抢工作。
  （六）系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构启动应急预案，组织开展应急处理工作；立即调动安全保卫人员赶赴现场维护秩序，同时联系政府相关职能部门协助维护现场秩序，保护客户和银行财产安全。
  （七）如营业网点因灾情不能正常营业，系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构应及时做好相关信息披露工作，公示网点营业变更安排，做好客户安抚工作，消除社会影响。
  （八）系统内上级服务突发事件应急处理领导机构应向当地监管机构、政府职能部门、银行业协会报告有关情况，请求当地监管机构、政府职能部门共同采取联动措施，统一协调应急处理工作。
  （九）系统内上级服务突发事件应急处理领导机构组织采取有效措施，尽快恢复营业网点正常对外营业。
  （十）营业网点保护好现场及监控录像资料。
  第八条  客户突发疾病应急预案
  （一）客户在营业网点突感身体不适、需要帮助时，营业网点应急处理团队应及时安排客户休息。
  （二）客户突发疾病时，营业网点应急处理团队依据实际情况立即联系紧急医疗救护，疏导救助通道，协助医疗救治。
  （三）根据实际情况，营业网点应急处理团队应及时通知客户家属或单位。
  （四）营业网点应急处理团队协助客户保护财产和资料安全。
  （五）营业网点应急处理团队应维护营业网点正常秩序，保证服务质量。
  （六）营业网点保存监控录像资料，以备日后查证。
  第九条  客户人身伤害应急预案
  （一）客户在营业网点受到人身伤害时，营业网点负责人应及时达到现场，了解客户伤情，进行安抚慰问。
  （二）营业网点应急处理团队为客户提供临时医疗救护，并及时协助联系客户家属或单位。
  （三）必要时，营业网点应急处理团队应立即联系紧急医疗救护。
  （四）视情况，营业网点负责人及时报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构。
  （五）营业网点保存有关监控录像资料，以备日后查证。
  第十条  寻衅滋事应急预案
  （一）营业网点发生寻衅滋事事件，营业网点应急处理团队应对滋事人员进行劝阻，劝离营业网点。
  （二）对劝阻无效者，营业网点应急处理团队应联系公安机关协助维持营业秩序，保护银行和客户人身及财产安全。
  （三）营业网点应急处理团队调查了解客户滋事原因，听取客户反应。
  （四）视情况，营业网点负责人报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构，安排有关职能部门介入，进行后续处理。
  （五）营业网点保存有关监控录像资料，以备日后查证。
  第十一条  营业网点客流激增应急预案
  （一）营业网点发生客流激增情况，营业网点应急处理团队应及时安抚客户，做好客户疏导。
  （二）营业网点负责人及时增设营业柜台及服务窗口，进行客户分流，缓解客户情绪。
  （三）营业网点应急处理团队及时公告相关解决客流激增问题的处理方案。
  （四）必要时，营业网点负责人报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构.
  （五）视情况, 系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构启动应急预案，组织开展应急处理工作。
  第十二条  不合理占用银行服务资源应急预案
  （一）营业网点发生客户不合理占用银行服务资源事件，营业网点应急处理团队应及时劝导客户停止不合理占用行为，维护正常营业秩序。
  （二）营业网点应急处理团队主动了解客户不合理占用行为动机，听取客户要求，采取有效疏导措施。
  （三）如疏通和劝阻无效，营业网点应急处理团队应给予客户适当警告，中止客户不合理占用行为。
  （四）视情况，营业网点负责人报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构。
  （五）如情节严重，干扰网点正常经营秩序，系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构应及时启动应急预案，组织开展应急处理工作，并联系公安机关协助处理。
  （六）营业网点保存有关监控录像资料，以备日后查证。
  第十三条  重大失实信息传播应急预案
  （一）发生营业网点重大和失实信息传播事件，营业网点负责人第一时间报告系统内上级服务突发事件应急处理办事机构。
  （二）视情况，系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构启动应急预案，组织开展应急处理工作，及时联系相关信息传播渠道，进行解释说明，敦促相关信息传播渠道澄清事实，
  （三）系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构进行正面信息披露，做好客户安抚，消除社会影响。
  （四）遇媒体记者访问营业网点，营业网点负责人应主动接待，及时报告系统内上级机构，由系统内上级相关部门以统一口径对外发布信息。
  （五）如相关信息传播渠道拒绝更正错误失实信息，必要时,由系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构决定采取法律途径解决问题，挽回不良社会影响。
  第十四条  其他影响营业网点正常服务事件应急预案
  （一）营业网点发生停电、运钞车未到等情况不能正常营业，营业网点应急处理团队应及时告知客户，做好客户安抚，并及时与系统内上级机构或系统外有关部门联系。
  （二）营业网点发生客户静坐、示威等聚集事件，营业网点负责人应迅速到场，对聚集人员进行法律宣传和正面劝导，并及时劝离；必要时，向公安机关报告情况，请求协助维持秩序，保护银行和客户人身及财产安全。
  （三）视情况，营业网点应急处理团队及时转移柜台现金、凭证、账簿到安全地方。
  （四）必要时，营业网点负责人报告系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构。
  （五）视情况，系统内上级服务突发事件应急处理工作办事机构启动应急预案，组织调配资源，保护营业网点安全，维护营业秩序，并向监管机构、银行业协会报告。
  第十五条  营业网点应在服务突发事件未处理完结前妥善保管服务突发事件现场监控录像资料，并配合事后调查取证。
  第十六条  系统内上级服务突发事件应急处理工作领导机构应根据服务突发事件严重程度和影响范围，及时进行相关信息披露,减轻或消除社会影响。
  第十七条  系统内上级服务突发事件应急处理领导机构应根据服务突发事件严重程度和影响范围，请求当地监管机构、政府职能部门共同采取联动措施，统一协调应急处理工作。
