
1 中保登     www.zhongbaodeng.com

保险资产管理类产品

场内非交易过户业务操作手册

2025年9月



2 中保登     www.zhongbaodeng.com

目录

1 权限配置

业务申请2

3 业务查询

4 凭证下载



3 中保登     www.zhongbaodeng.com

1. 权限配置

n 权限配置由初始管理员admin1、admin2进行操作

n 权限配置包括岗位管理权限和操作员管理权限

Ø 岗位管理权限：建立业务岗位，新增菜单权限和业务权限 

Ø 操作员管理权限：将岗位权限赋予业务人员
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1.1. 权限配置—岗位管理
n 岗位管理

Ø 非交易过户仅对产品管理人开放

Ø 新增岗位或在原有岗位中赋予相关权限

n 操作步骤

Ø admin1【综合账户管理系统】【岗位管理】

【新增/变更/停用】【产品中心】选中【非交易过户、

非交易过户查询、非交易过户复核】

Ø admin2【综合账户管理系统】【岗位复核】

菜单名称 功能简介

 产品管理

  存续期管理

    非交易过户 经办人对选中的产品发起非交易过户业务流程

    非交易过户查询
业务经中保登查验后可查看，份额过户日可下载登记
通知书

 流程任务管理

  待办任务

    非交易过户复核 复核人复核通过后提交至中保登
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1.2. 权限配置—操作员管理
n 操作员管理

Ø 根据业务权限进行操作员的新增、变更、停用和注销，须至少配置经办、复核两个操作员。

n 操作步骤（仅在新增岗位时操作）

Ø admin1 【综合账户管理系统】【操作员管理】【新增/变更/停用/注销】

Ø admin2 【综合账户管理系统】【操作员复核】
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2. 业务申请

n 操作步骤

Ø 录入：【产品中心】【产品管理】【存续期管理】选中产品类型【债权投资计划、股权投资计划、资产支持计划】进入

产品页面，选中某一产品点击【非交易过户】

Ø 复核：【产品中心】【流程任务管理】【待办任务】进行复核

n 注意事项

Ø 产品无份额、已兑付不可进行非交易过户
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2. 业务申请
n 操作步骤

Ø 对于股权分次产品、资产支持计划分级产品：选中母产品，点击【非交易过户】显示分次/分级产品，选中某一次/

某一级产品点击【非交易过户方案】
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2. 业务申请
n 操作步骤

Ø 勾选【管理人承诺】

Ø 下载【非交易过户申请单】，填写信息后需过户双方盖章，作为附件提交。
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2. 业务申请

n 注意事项

Ø 【份额过户日期】必须大于当前日期，且与【非交易过户申请单】中的【份额过户日期】保持一致。
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2. 业务申请

n 操作步骤

Ø 【过户原因】只可选择【保险资金、企业年

金等委托关系变更】（默认）或【相关法律、

法规及中保登公司规定的其他情形】，选其

他原因不可提交。其他原因产生的非交易过

户由中保登操作。

Ø 【业务联系人姓名】【业务联系人电话】

（必填）应填写产品管理人负责该笔非交易

过户的人员信息。

Ø 【过出方信息】【持有人账户号码】不可录

入，点击弹出选择列表，展示信息为当前产

品的持有人账户号码、持有人账户全称、持

有份额及可用份额。
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2. 业务申请

n 注意事项

Ø 持有人账户为临时户时，不可进行非交易过户业务。需联系账户组转正处理。

   联系电话：010-83277956/7896

   联系邮箱：amaccount@shie.com.cn
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2. 业务申请
n 操作步骤

Ø 选中过出方后，系统自动填充【持有人账户全称】【持有份额】【可用份额】

Ø 填写的【过户份额】不可大于【可用份额】。

n 注意事项

Ø 该产品近期是否存在分期还本、赎

回、回售及线下转让等影响份额余

额的情况；

Ø 该产品是否为多个出让人受让给同

一受让人或同一出让人受让给多个

受让人的情况，如遇此种情况需要

分别提交非交易过户申请，需注意

份额余额是否满足要求。
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2. 业务申请
n 操作步骤

Ø 【附件列表】：非交易过户申请单、证明文件、授权委托书、经办人证件、机构证照为必传项；

Ø 非交易过户复核后提交至中保登，中保登依《非交易过户申请单》填写“过入方信息”。
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3. 业务查询

n 操作步骤

Ø 【产品中心】【产品管理】【非交易过户查询】查看所提交的非交易过户业务，点击【执行操作】可导出。
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4. 凭证下载

n 操作步骤--通知书下载

Ø 【产品中心】【产品管理】【非交易过户查询】，可于份额过户日下载《产品份额非交易过户登记通知书》。
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4. 凭证下载
n 操作步骤--受益凭证下载

Ø 【综合查询】【受益凭证查询】业务类型选择【非交易过户出/非交易过户入】，可于份额过户日点击详情

    下载《受益凭证持有证明》。
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联系电话：010-83277925/7905/7807

联系邮箱：amta@shie.com.cn


