
保全各类单证填写说明 

 

一般说明： 

1、申请书请用黑色钢笔或黑色签字笔填写，不得使用铅笔、圆珠笔填写。 

2、申请书请用正楷字体书写，字迹端正，清晰可辨，不得随意涂改，若有涂改，需重新填

写或由本人在涂改处签字。 

3、对需要变更的项目，请在项目前的□内打“√”，并正确填写相关变更的具体内容。 

4、申请书的必填项目如下：保单编号、申请日期、保全申请事项、申请人签名、根据反洗

钱和客户信息真实性要求的申请人及保全事项相关人的基本信息（如果系统中客户信息不完

整的，必须在单证上补充相关字段信息），其他内容请根据保险人及申请书上的要求填写。 

5、申请人应为基于法律及保险合同约定的保全项目申请资格人。为了维护申请人的权益，

请勿在空白申请书上签名，并慎重核对所填写的资料。 

6、同一申请资格人就多张保单申请同一类型的业务，可以填写同一张申请书，并请在“保

险单号码”处清晰完整的填写多张保单的保单编号。 

 

步骤一：选择正确的申请书 

1、申请客户一般信息的变更业务：“客户资料信息变更”、“客户联系信息变更”、“职业变更”、

“续期交费与给付方式变更”、“投保人主体变更”、“身故受益人和生存金受益人变更”、“签

名变更”、“指定生存金领取标准”、“保单迁移”等，请填写《保险合同变更申请书（客户信

息变更类）》。 

2、申请与客户权益及万能账户相关的变更业务：“复效”、“保单挂失补发”、“红利领取方式

变更”、“补充告知”、“交费频率变更”、“新增附约”、“保费豁免”、“垫交标识变更”、“减额

交清”、“自动续保标识变更”、“保单贷款或者垫缴的还款”、“增加或者降低万能险保险金额”、

“万能定期追加保险费”、“万能期交保险费变更”等，请填写《保险合同变更申请书（客户

权益及万能账户变更类）》。 

3、申请客户权益类的变更业务包括“复效”、“增加保险金额”、“新增附约”“补充告知”等

还需要一并提供《健康与财务告知声明书（标准版）》。个人税收优惠型医疗保险产品的复效

及补充告知有专用版的《健康与财务告知声明书（个人税收优惠型医疗保险专用）》。 

4、申请个险条款约定的各类满期生存金、养老金、教育金、婚嫁金以及生存给付累积账户、

红利账户和万能账户的领取；团险条款约定的离职保险金的领取等，请填写《保险金领取申

请书》。 

5、申请“犹豫期撤保”、“退保”、“减保”和“解除附约”的相关业务，请填写《犹豫期撤

保申请书/退保申请书》。 

6、申请客户权益类的变更业务“自动续保标识变更”还需要一并提供《自动续保特约》。 

7、申请贷款或续贷业务，需要填写《保险合同贷款申请书》。 

 



 

步骤二：填写保单相关信息 

1、根据各类申请书的填写要求不同，需要完整清晰的填写保险信息，主要包括：保险单号

码、险种名称、投保人及被保险人姓名、联系地址、联系电话等。申请人的基本信息包括姓

名、性别、国籍、职业、联系地址、联系方式、证件类型、证件号码、证件有效期 9 项内容，

若信息不完整要求客户必须补充完整。 

2、请根据您手中的保单正本上的保险单号码完整清晰的填写在申请书上。 

3、投保人及被保险人的姓名需要用楷体工整填写。 

4、填写申请书之前，请参阅填写说明。 

 

步骤三：填写申请办理的保全业务 

1、若变更项目前有□，请确认需要申请的变更项，并在□中打“√”，再填写具体的变更内

容。 

2、各类单证的填写要点： 

（1）《保险合同变更申请书（客户信息变更类）》 

A.客户资料信息变更 

若客户的姓名、性别、出生日期以及证件号码有变化，可以申请变更。证件有效期必须填写，

且必须填写有效期的起期和终期。 

 

若性别年龄变化导致交费标准有变化，会引起退费或者补费。可以填写变更需补、退费

的业务款项收付方式选择，通过银行转账进行收付。 

 

 
 

B.续期交费/给付方式变更 

若选择续期给付方式变更，需要填写相关险种名称和给付责任，由公司经办人员与客户

确认后填写。 

 

 

 



C.指定生存金领取标准 

对于有生存给付累积账户的险种，生存金受益人可以申请由我司每年在其指定日期按指

定金额以转账方式给付到指定的银行账户。当个人账户余额未达到约定领取金额时，当年度

不给付，账户进行累加，账户余额达到约定领取金额及下一指定日期时再行给付。 

指定生存金领取标准必须同时在“续期给付方式变更项中”填写账户信息。 

 

 

 

 

D.投保人主体变更 

投保人主体变更需同时提供新投保人的联系信息及续期交费方式（若现金交付可不做变

更）。若产品包含投保人豁免责任，新投保人还需填写《健康与财务告知声明书》。 

 

 
 

E.保单迁移 

保单迁移的机构信息由公司经办人员填写，并且需要客户确认是否变更投保人、被保险

人或受益人的联系信息和账户信息。 

 

 

 

F.身故/生存金受益人变更 

生存金受益人变更仅可以选择比例的分配方式，并且完整填写受益人的基本信息，其中

联系信息需要在“客户联系信息变更”处填写。 

 

 

（2）《保险合同变更申请书（客户权益及万能账户变更类）》 

A. 合同转换/权益转换 

条款具有合同或者权益转换功能，且符合公司相关保全规定，可以申请该变更，具体变

更后的险种名称、交费方式、份数或者保额由公司经办人员填写。并且需要同时填写《投保



单》。 

 

 

 

B.增加/降低万能险保险金额 

万能险险种条款允许保额变更的，可以申请增加或者减少保险金额，具体变更后的保额

可以咨询公司经办人员后填写。若是增加保险金额需同时填写《健康与财务告知声明书》。 

 

 

C.万能期交保险费变更 

目前我司仅有小康之家华彩人生（B）终身寿险（万能型）可以申请增加期交保险费，

并且需符合条款中的相关规定，可咨询公司经办人员后填写变更后的期交保险费金额。 

 

 

 

D.新增附约 

具体可以新增的附约名称及保额/份数、档次、交费年限和保险期限等内容请与公司经

办人员后确认后由公司经办人员填写，需符合公司当时的承保规则。如果选择自动续保，则

需要同时填写《自动续保特约》。 

 

 

 

E 保费豁免 

客户可以申请由投保人全残或者死亡引起的保费豁免（被保险人豁免由理赔部门受理），

并且根据条款规定提供相关事故证明。 

 

 
 

F 领款/交款信息变更 

变更领款方式、领款人或者交款方式、交款人，需要重新填写款项收付信息。 

若更改交款人，则交款人必须为投保人本人或者投保人的直系亲属或者被保险人，并且

提供公司要求的相关证明材料。 



原则上领款人不可以变更，若需变更需提供相关证明材料并需要原领款人本人办理。 

 

 

 

G 垫交标识变更 

若选择取消保费自动垫交，需在保险合同生效日的对应日及其宽限期内及时交费，以免

保单效力中止。 

 

 

 

H 复效 

无复效条款的一年期险种不可办理复效，且主、附险必须同时复效，若附加险不可以复

效，则需要先操作附加险退保后才申请复效。 

申请复效需同时填写《健康与财务告知声明书》。 

 

 
 

I 保单还款/垫缴还款 

客户可以填写具体的还款本金和，也可以填写“以交款通知书为准”。 

 

 
 

（3）《保险金领取申请书》 

A.领取类型 

选择申请的领取类型，并填写具体的领取金额，领取金额以及领取次数的规定需参照条

款和保全规则，可以与公司经办人员确认后填写。 

单位可以直接在申请书上敲章，填写离职者姓名和离职日期，作为离职证明书。 

 

 

 

B.授权续期自动转账给付 

客户申请首次给付时，若选择银行转账方式领取，可以选择是否续期自动转账给付，即



在“授权按以下账户续期自动转账给付”前的□内打“√”。公司将在客户账户有效且给付

核查无误后自动转账至已申请并授权的银行账户中。若不选择则视为不同意续期自动转账。 

 

 

（4）退保申请书 

A.犹豫期撤保 

申请犹豫期撤保，若首期发票丢失，需勾选“交费发票丢失”，并且丢失的原因为必填项。 

 

 

B.退保 

如果是账户型的万能产品，申请退保需要勾选“账户足额部分提取”。该申请项仅适用

于条款中含账户价值部分提取的万能险产品。 

 

 
 

C.减保 

客户申请主险减保，若根据承保规则，附加险与主险无比例控制关系，则可以自由选择

附加险是否减保。若附加险与主险有比例控制关系，则必须同比例减保。具体的份数与保险

金额可咨询公司经办人员后填写。 

 

 

 

D.客户撤/退保原因调查 

客户必须提供退保原因，若未勾选已列的原因，则需要在“其他”栏中填写具体的退保

原因。 

 

 

 

 



（6）健康与财务告知声明书（标准版）及健康与财务告知声明书（个人税收优惠型医疗保

险专用） 

申请部分保全业务需要投保人与被保险人提供健康与健康告知，请按照投保人与被保险

人的真实身体状况勾选和填写相关内容。其中第三与第四部分若并非女性和 4 岁以下儿童，

可以不填写。 

    若客户购买的是《个人税收优惠型医疗保险》产品，请填写专用版的《健康与财务告知

声明书（个人税收优惠型医疗保险专用）》 

 

（7）自动续保特约 

若客户新增一年期短期险并选择自动续保，则需要填写自动续保特约。 

 

（8）保险合同贷款申请书 

   贷款金额、贷款期限及贷款利率的填写需完整及准确，其中大写金额若相关单位前无金

额数字需填写 “○╳”，以防金额后续会被人为修改。  

 

步骤四：签名确认 

1、签名之前，需申请人仔细阅读申请书背面的客户须知。 

2、申请人及受托人确认申请内容无误后在相应的签名栏处签名，并填写申请日期。 

3、若为委托代办业务，则需要填写申请书背面所附的授权委托书。 


