为确保回函服务效率，结合集中后我行回函业务处理的情况，温馨提示如下：

1.即日起，单位客户银行询证函业务由我行预算财务部统一办理，各营业网点不再受理，但将继续提供单位客户银行询证函业务咨询。

2.单位客户银行询证函（即询证函的被函证单位为在我行开立账户的单位客户）须按要求送达我行预算财务部，联系地址：珠海市横琴新区宝兴路4号珠海横琴村镇银行，联系人：预算财务部，联系电话：0756-8937856，邮政编码：519031。

3.我行受理询证函的方式有邮寄和跟函两种。邮寄应按上列联系地址和联系人信息送达；跟函须由函证单位员工持函证单位介绍信、本人身份证或工作证等证明文件亲自送达总部营业部（地址：珠海市横琴新区宝兴路4号一层，联系电话：0756-8937851）。跟函方式中，介绍信里需明确回函地址，我行将按照回函地址进行邮寄回函。
4.询证函的格式版本和填写要求应符合《银行函证及回函工作操作指引》（财办会[2020]21号）要求。会计师事务所及其他第三方函证机构根据业务需要选择适当的询证函格式，并严格按照操作指引要求填写发函，确保询证函格式规范、内容完整、明确无歧义。询证函无需函证的项目应用斜线划掉；同一份询证函填写方式应统一；询证函中的“贵行”，即函证收件人应按函证范围清晰填写机构名称，如“珠海横琴村镇银行XX支行”、“珠海横琴村镇银行营业部”。

5.银行询证函须加盖被函证单位预留银行签章，多页的银行询证函须骑缝加盖预留银行的签章。因被函证单位已销户或未预留印鉴等无法核验被函证单位预留签章的，函证单位须附被函证单位相关证明材料及函证原委说明。

6.我行对单位客户银行询证函的回函用章为“珠海横琴村镇银行股份有限公司”业务公章。

7.函证单位应在询证函上清楚明确具体回函方式。邮寄应准确填写回函地址、联系人、电话、传真、邮编、电子邮箱；当面交付应指定函证单位经办人员，并在办理时持函证单位介绍信、本人身份证或工作证等证明文件。

8.银行询证函不规范、不完整、预留签章核对不通过等情形的，我行将作退函处理。

9.我行承诺据实规范回函，业务咨询或对回函内容存疑的，可致电我行预算财务部（联系电话：0756-8937856）。
10. 现阶段我行对所有客户开展询证函业务收费减免优惠活动，后续如恢复收费将另行公告。
