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常规性报告管理办法
1. 总则
1.1 目的：随着监管力度的不断加强，各类常规性报告越来越多，为使常规性报告在公司内部的处理工作规范化和效率化，确保所有常规性报告能及时、准确地报送，结合公司实际情况，特制定本办法。

1.2 适用范围：公司内部所有部门。
2. 常规性报告定义及分类

2.1 常规性报告定义
常规性报告是指按照保险监管部门、行业协会等党政机关和社会团体要求定期上报的所有报告，此处所指外部党政机关和社会团体包括但不限于中国保监会、地方保监局、行业协会等。

2.2常规性报告分类

常规性报告分为“经保险统计信息系统报送的统计信息”和“不经保险统计信息系统报送的其它常规性报告”。
3．常规性报告报送中的各部门分工及职责

3.1. 经保险统计信息系统报送的统计信息
财务会计部负责总体统筹协调按月、按季和按年的频率向中国保监会统计信息系统报送保险统计信息、向中国保监会派出机构报送常规的保险统计信息。数据提供部门应确保提供的统计信息和内容的完整性、真实性、准确性。

3.2. 不经保险统计信息系统报送的其它各类常规性报告

负责报送部门负责总体统筹协调上述各类常规性报告及时报出，其具体工作包括：定期更新常规性报告清单、发送提醒邮件、报告报送过程中的追踪和沟通协调、审核报告格式和文字核稿、制作正式报告、存档等。

报告内容提供部门负责及时提交与本部门职责相关的报告内容给负责报送部门归纳汇总，协助部门应确保提交内容的完整性、真实性、准确性。

3.3. 各部门应指定专门的联系人负责具体落实常规性报告的报送，如有人员的更新，应及时通知合规部更新《常规性报告清单》。
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