
 

保全服务办理一览表 

保全办理应备文件：（公司可根据客户申请办理的具体项目要求申请人提供有必要的其他文件资料） 

1、保全变更申请书/保单贷款类申请书 

2、保险合同原件 

3、投保人有效身份证件原件 

4、被保险人（或其监护人）有效身份证件原件 

5、受益人有效身份证件原件 

6、代办人有效身份证件原件 

7、投保人银行存折（或银行卡）原件 

8、授权委托书 

9、保险费收费凭证（发票） 

10、个人告知声明书 

类别 保全项目 申请资格人 受理时间 应备文件 亲办/代办 备注 

客 户

信 息

变 更

类 保

全 项

目 

客户基本资

料变更 
投保人 

保单生效后

任意时间 

1.3+被变更人的有效

身份证件原件， 

代办件另需：6.8 

均可 

如果客户姓名、性别、

生日其中两项及以上

同时变更，则需要提

供户籍部门出具的变

更证明原件；  

投保人变更  

投保人申请，

经新投保人

和被保险人

书面同意 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.4.10+新投保

人有效身份证件原件

及新投保人银行存折

（或银行卡）原件， 

代办件另需：6.8 

亲办 

1、个人声明书为新投

保人填写，如果无保

单办理投保人变更则

需亲办 

2、须由合同当事人办

理，合同当事人为新

投保人、原投保人、

被保险人。 

受益人变更 

投保人申请，

经被保险人

书面同意 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.4.5， 

代办件另需：6.8 
均可   

职业变更 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.3.10， 

代办件另需：6.8 
均可 

根据实际情况公司可

要求提供其他资料，

如：职业变更证明等 

保单交费方

式及账号变

更 

投保人 
保险单效力

终止前 

1.3.7， 

代办件另需：6.8 
均可    

保单迁移  投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.7， 

代办件另需：6.8 
均可 

投保人迁入地的银行

存折（或银行卡）原

件 

生日性别更

正 
投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.10+被变更对

象的有效身份证件原

件，代办件另需：6.8 

均可   

补充告知 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.3.10+告知对象的

有效身份证件原件， 

代办件另需：6.8 

均可   

客 户

权 益

变 更

类 保

全 项

签名变更 

投保人/被保

险人（或其监

护人） 

保险单有效

期内 

1.2+变更签名对象的

有效身份证件原件 
亲办   

保单补发 投保人 
保险单有效

期内 

1.2.3， 

代办件另需：6.8 
均可   



目 
保单挂失 /

挂失解除 
投保人 

保险单效力

终止前 

1.3， 

代办件另需：6.8 

柜面挂失可

代办，挂失

解除需亲办 

电话挂失及挂失解除

不能代办 

保费逾期未

付处理方式

变更 

投保人 
保险单有效

期内 

1.3， 

代办件另需：6.8 
均可   

生存年金领

取频率变更 

被保险人（或

其监护人） 

保单约定的

给付时间之

后且保单有

效期内 

1.2.4， 

代办件另需：6.8 
均可   

生存金领取

方式变更 
生存受益人 

保险单效力

终止前 

1+生存受益人有效身

份证件原件， 

代办件另需：6.8 

均可   

红利领取方

式变更 
投保人 

保险单有效

期内 

1.3， 

代办件另需：6.8 
均可   

生存金给付

授权转账及

变更 

生存受益人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2+生存受益人有效

身份证件原件及银行

存折或银行卡原件， 

代办件另需：6.8 

均可   

给付领取 生存受益人 

保单约定的

给付时间之

后 

1.2+生存受益人有效

身份证件原件及银行

存折或银行卡原件， 

代办件另需：6.8 

均可 首次领取时必须亲办 

红利领取 投保人 

保险单生效

且累积账户

有余额时 

1.2.3.7， 

代办件另需：6.8 
均可   

保单贷款 

投保人申请，

需经被保险

人同意 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.4.7 亲办   

保单贷款清

偿 
投保人 

保险单有效

期内 

1.3， 

代办件另需：6.8 
均可   

保单余额账

户退费 
投保人 

保单生效后

且有溢交保

费时 

1.3.7， 

代办件另需：6.8 
均可   

保 险

合 同

计 划

变 更

类 保

全 项

目 

交费频率变

更 
投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3， 

代办件另需：6.8 
均可   

交费期限变

更 
投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3， 

代办件另需：6.8 
亲办   

险种转换 

年金转换：原

保单受益人 

满期金、身故

保险金给付

时（退保金转

换年金按条

款约定） 

1.2+原保单受益人有

效身份证件原件及银

行存折或银行卡原

件，退保金转换年金

时提供投保人证件原

件 

亲办 
 

其他可转换

险种：投保人 

犹豫期后保

险单有效期
1.2.3 亲办 

 



内 

责任变更 投保人 

保单年生效

对应日前 1

个月内 

1.2.3.10， 

代办件另需：6.8 
均可 

保单续保通过后方可

申请，增加责任需填

写个人告知声明书 

犹豫期退保 投保人 犹豫期内 
1.2.3.7.9， 

代办件另需：6.8 
均可 

如果无保单办理犹豫

期退保则需亲办 

退保 投保人 

保单犹豫期

后的任意时

间 

1.2.3.7， 

代办件另需：6.8 
均可 

如果无保单办理退保

则需亲办 

增加保额 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.10， 

代办件另需：6.8 
均可   

减少保额 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3， 

代办件另需：6.8 
均可   

新增附约 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.10， 

代办件另需：6.8 
均可 

保单在宽限期内需先

交续期保费才能申请

新增附约 

终止附约 投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3， 

代办件另需：6.8 
均可 

 

复效 投保人 
自失效之日

起两年内 

1.2.3.7.10， 

代办件另需：6.8 
均可 

 

减额缴清 投保人 

犹豫期后具

有现金价值

的保单且在

保单终止前 

1.2.3 亲办 
 

万能
/投
连险
变更
类保
全项
目 

万能险账户

价值部分领

取 

投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.7， 

代办件：6.8 
均可 

 

万能险追加

投资保费 
投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3.7， 

代办件：6.8 
均可  

万能账户抵

缴保费 
投保人 

犹豫期后保

险单有效期

内 

1.2.3， 

代办件：6.8 
均可  

万能险增加
保额 

投保人 
犹豫期后保
险单有效期
内 

1.2.3.7.10， 
代办件另需：6.8 

均可  

万能险减少
保额 

投保人 
犹豫期后保
险单有效期
内 

1.2.3.7， 
代办件另需：6.8 

均可  

 


