
 
各保全项目应备资料一览表 

资料类型： 
1、保险合同原件 

2、保全变更申请书 

3、账户变更申请书 

4、个人保险合同贷款申请书 

5、最新个人资料告知书 

6、投保人有效身份证件 

7、被保险人有效身份证件 

8、生存/身故受益人有效身份证件 

9、生存/满期受益人有效身份证件及银行存折或银行卡

10、以（新）投保人为户名的银行存折或银行卡 

11、更换人员告知书 

12、被保险人生存证明 

13、医疗保险特别约定声明书（新增医疗险时） 

14、保单质押贷款合同 

15、质押保单权益转让书（保险公司联） 

16、质押保单价值确认申请书（保险公司联） 

17、质押保单解除冻结通知书 

18、投保人死亡证明      

19、大使馆出具的证明 

 

如申请的保全业务需要交费，请同时提供投保人银行存折或银行卡复印件，以备我公司进行划款。 

保全项目 申请资格人 申请时间 申请资料 

犹豫期撤销 投保人 保险合同犹豫期内 1、2、6、10 

退保 投保人 犹豫期后，保险合同期满前 1、2、6、10 

复效 投保人 保险期间内 2、5、6、7、10 

保单贷款 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、4、6、10 

保单还款 投保人 保险合同效力终止前 2、6、10 

账户部分领取 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、3、6、10 

减额交清 投保人 犹豫期后，保险合同效力终止前 1、2、6 

联系方式变更 投保人/被保险人 

保险合同效力终止前 

保单迁移：犹豫期后，保险合同效力中止前

（宽限期内不可受理） 

1（保单迁移时需提供 1）、2、

6/7（与申请人一致） 

续期交费方式变更 投保人 保险合同效力终止前 2、6、10 

自垫选择权变更 投保人 保险合同效力中止前 1、2、6 

红利处理方式选择 投保人 保险合同效力中止前 2、6 

保单补发 投保人 保险合同效力中止前 
1（污损换发时需提供 1）、2、6、

10 

年金给付方式选择 投保人 保险合同效力中止前，具体以条款约定为准 2、6 

续期保费退费 投保人 保险合同生效后，保单效力终止前 1、2、6、10 

客户资料变更 投保人/被保险人 保险期间内 
1、2、6、7（更正被保险人资料

时需提供 7） 

职业变更 投保人 犹豫期后 
1、2、6、7（更正被保险人职业

时需提供 7）、10 

签名变更 投保人/被保险人 保险合同效力终止前 1、2、6/7（与申请人一致） 

补充告知 投保人 保险合同效力中止前 
1、2、5、6、7（告知对象为被

保险人时需提供 7）、10 

受益人变更 投保人/被保险人 保险合同效力终止前 1、2、6/7（与申请人一致）、8 

投保人变更 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 
1、2、6、7、10、11、18（投保

人死亡情况下需提供 18） 

年龄性别错误更正 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 
1、2、6、7（更正被保险人资料

时需提供 7）、10 

挂失及挂失解除 投保人 保险期间内 2、6 

保险金转换年金 投保人/满期金受益人 犹豫期后，具体申请时间以条款约定为准 1、2、6/9（与申请人一致） 

预约终止附加险 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、6 
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保全项目 申请资格人 申请时间 申请资料 

加保 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、5、6、7、10 

减保 投保人 犹豫期后，保险合同效力终止前 1、2、6、10 

交费年期变更 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 
1、2、5（由短期变为长期时需

提供 5）、6、10 

新增附加险 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 
1、2、5、6、7、10、13（新增

医疗险时需提供 13） 

投资账户转换 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、3、6 

账户分配比例变更 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、3、6 

基本保费变更 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、3、6 

追加保费 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 2、6、10 

红利领取 投保人 

转账领取：红利派发日后 2、6、10 

红利转账领取授权：犹豫期后至满期日前 10 

天的保单有效期内 
2、6、10 

提前满期申请 投保人 
犹豫期后，保险合同效力中止前且在保单满

期日前，具体以条款约定为准 
1、2、6、7、12 

生存保险金领取 
生存受益人/满期金受

益人 

转账领取：被保险人生存至条款约定的领取

年龄或领取日后 

1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

生存金转账领取授权：保险合同效力中止前 
1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

生存金自动抵交本单续期保费：保险合同效

力中止前且在保单交费期内 

1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

生存金累积生息：保险合同效力中止前 
1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

生存金抵交保单续期保费/转投保单暂收余

额：被保险人生存至条款约定的领取年龄或

领取日后 

1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

满期金转账授权：犹豫期后至满期日前 10

天的保单有效期内 

1、2、9、7、12（当被保险人与生

存金受益人为不同人时需提供 7、12） 

保单质押贷款 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、6、7、14、15、16 

保单质押贷款解冻 投保人 犹豫期后，保险合同效力终止前 1、2、6、17 

保单生效日调整（仅适用

团险个单特定产品） 
投保人 保险合同生效日前 1、2、6、19 

E 服务保全权限变更 投保人 保险期间内 2、6 

交费频次变更 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、6 

险种转换 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、6、7 

预约保全 投保人 

预约还款：犹豫期后的保单贷款期间，保险

合同效力终止前 

预约退保：犹豫期后，保险合同效力中止前 

1（预约退保时需提供 1）、2、6、

10 

保单授权解除 投保人 犹豫期后，保险合同效力中止前 1、2、6 

 

1、居民身份证 

2、户口簿（16 岁以下适用） 

3、军人身份证明（除出具军人和武装警察 

身份证件外，还需出具军人保障卡或所在单 

位开具的尚未领取居民身份证的证明材料） 

4、港澳台居民来往内地通行证、港澳台居 

民居住证 

5、外国公民护照、外国人永久居留身份证 

（仅外国公民适用） 

6、中国护照（仅适用于提供定居国外证明 

文件的中国公民） 

有效身份证件包括 

 

 

必须在

证件有

效期内 

1、申请投保人变更、签名变更、保单补发、保险金转换年金、保单挂失解除、

保单贷款、E服务保全权限变更、保单授权解除、部分领取抵交续期保费、生存金

抵交续期保费及申请犹豫期撤销、退保、生存金领取、部分领取时，保险合同补发

一年内或保单遗失的情况下，投保人不得委托他人代办。 

2、申请人委托他人代办保全业务时，还需提供申请人亲笔签字的《授权委托书》

及代办人有效身份证件原件。 

3、如您的九项基本信息（包括：姓名、性别、国籍、职业、联系地址、联系方

式、身份证明文件的类型、号码及有效期限）发生变更，请及时联系我司为您办理

变更手续。 

4、申请办理退费类保全业务以及客户资料变更、投保人变更时，还需要提供《个

人税收居民身份声明文件》。 

注意事项 


