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一、产品备案操作界面

管理人可在协会官网（https://www.amac.org.cn/）下

载《证券投资基金法》、《私募投资基金监督管理条例》、《私

募投资基金监督管理暂行办法》、《关于加强私募投资基金监

管的若干规定》、《私募投资基金登记备案办法》、《私募投资

基金备案指引》、《私募投资基金命名指引》等法律法规和自

律规则，并参考相关要求提交产品备案申请。

（一）产品备案申请页面

管理人可通过产品备案目录中“产品备案”端口填报提

交新产品备案申请，点击绿色新增“+”按钮可开始填报。

管理人在选择相应基金类型后，点击“确定”后开始产

品备案正式填报。请管理人务必注意，产品的基金类型一旦

选择后不可修改，请根据《有关私募投资基金“基金类型”

和“产品类型“的说明》慎重选择拟备案产品的基金类型。
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（二）产品备案填报页面

1、简介

产品备案信息填报页面共 9 个页签，其中，前 8 个页签

为字段填报页签，第 9 个页签为附件上传页签。

管理人在填报各页签信息时，可将鼠标移动至页面中黄

色“？”处，查看字段的内容及填报说明。系统页面已设置

红字提示语，请管理人阅读后再填报。
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2、填报注意事项

（1）基本信息页面

管理人在进行基本信息填报时产品编码无需填写，通过

填写“产品名称（全称）”、“产品简称”和“币种”三个

字段后，并点击下方保存按钮后自动获取。
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（2）相关上传附件页面

管理人在上传各附件时，请按照“基金全称_附件名称”

的命名规则进行命名并上传。

管理人在提交“备案承诺函”、“风险揭示书”及“产

品架构图”等附件时，请在页面内下载最新版本的模板参

考。
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二、重大变更操作界面

管理人可通过点击产品备案目录中“产品重大变更”

进入重大变更的申请页面。

特别提示：管理人提交的未涉及管理人、托管人、基金

存续期限及私募证券基金结构化安排等事项的重大变更申

请，均由系统自动办理通过，请管理人务必认真填报。

（一）重大变更申请页面

产品重大变更类型分为填报错误修正、基金业务变更及

抽查任务变更，管理人可将鼠标移至页面上方左侧的黄色

“？”处查看各类型重大变更的定义和功能。

管理人可根据实际变更的适用情况，通过选择点击页面

上方右侧的绿色新增“+”按钮的发起相应的变更。其中，

管理人需进行基金业务变更的，可点击“《基金业务变更操

作说明》”下载并查看相应的填报和操作说明。
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（二）重大变更填报页面

管理人进入产品重大变更申请端口后，进入各页签修改

相应字段。

1、重大变更修改字段

以“基本信息页签”为例，管理人可通过点击页面最下

方“变更”按钮，修改页面中相应字段。在修改完字段后，

请在页面下方填写变更时间并简要描述变更内容。
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请注意，基本信息页面中“基金类型”和“产品编码”

在产品备案通过后，无法通过重大变更修改。“工商登记成

立日期”、“基金成立日期”等字段不可通过基金业务变更
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修改，若确有修改需求，请通过填报错误修正功能修改。

2、重大变更上传附件

在修改完各个页签字段后，请管理人根据本次重大变更

所涉事项，参考各页面下方红字提示语，查看并上传本次重

大变更事项所需的相关附件。

3、管理人变更接收

管理人变更时，产品的老管理人在系统中发起基金业务

变更申请变更产品管理人后，新管理人需在产品备案目录中

“管理人变更接收”页面中点击“接收”按钮，管理人变更

申请才提交至后台办理。产品变更管理人的详细流程，请参

考产品重大变更页面中的《基金业务变更操作说明》。
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三、抽查产品列表操作界面

本页面展示适用“分道制”备案通过的产品，被抽查后

反馈意见的情况。管理人可通过点击产品名称的超链接及时

查看并接收产品的抽查补正意见，并点击列表右侧的“发起

变更”按钮，发起对产品的抽查任务变更，按协会补正意见

修改备案信息。

管理人也可在产品重大变更页面中，点击页面上方右侧

的绿色“抽查任务变更”加号按钮，发起产品的抽查任务变

更申请。抽查任务变更与上文“重大变更”的操作类似。
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四、产品季度更新操作界面

管理人可通过点击产品备案目录中“产品季度更新”进

入产品季度信息报送页面。

管理人可点击“私募基金投资者信息更新”和“私募基

金运行信息更新”项下超链接进入详细信息填报页面。

注意：以上 2 张表的内容都填报完成后，需点击页面最

右侧的“提交”按钮，完成季度信息的报送。

（一）投资者信息更新表

投资者信息更新表分为手动填写和模板导入两种方式。

管理人采用手动填写的，可点击页面上方的“手动填报

投资者信息”，分条填写投资者信息。

管理人采用模板导入的，可通过页面上方的“投资者信

息模板下载”超链接下载投资者信息表模板，点击“模板导

入”、“导出数据到模板”可实现投资者信息的导入和导出。
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（二）运行信息更新表

基金运行信息更新表也分为手动填写和模板导入两种

方式。

管理人采用手动填写的，可点击页面上方的“在线填

报”按钮，具体填写。管理人采用模板导入的，可通过点击

页面上方的“数据导入”进行信息填写。
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五、产品查询操作界面

管理人可通过点击产品备案目录中“产品查询”进入产

品查询页面。

（一）查询产品信息

管理人可通过点击产品名称的超链接查看产品的最新

信息，即产品完成重大变更及季度更新后的信息。

（二）下载备案函

管理人也可在页面中点击“查看备案函”超链接下载

查看产品备案函。
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六、政策申请界面

管理人可通过点击政策申请目录，进入反向挂钩的政策

申请页面。

（一）政策申请界面

根据《上市公司创业投资基金股东减持股份的特别规定

(2020 年修订)》（以下简称“《特别规定》”）要求，满足

反向挂钩政策条件的基金应仅对其所持有的拟减持企业首

次公开发行前发行的股份，依照《特别规定》进行减持。
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管理人可通过弹框页查看或点击页面上方右侧的《<上

市公司创业投资基金股东减持股份的特别规定(2020 年修

订)>系统操作指南》超链接下载并查看反向挂钩的系统操作

指南，并点击页面上方右侧的绿色新增“+”按钮发起产品

针对拟减持标的的政策申请。

（二）填报页面

1、政策申请填报字段

管理人可将鼠标移至字段左侧的黄色“？”处，查看字

段与附件的释义和填报要求。

2、政策申请上传附件

管理人可点击“政策申请承诺函”右侧的“政策申请承

诺函”超链接下载承诺函模板，并通过此附件上传管理人签

章的政策申请承诺函扫描件。
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其余附件，请根据附件左侧黄色“？”中的释义和填报

要求上传。

（三）办理完成与结果公示

协会将在申请材料齐备之日起 10 个工作日内办理完成

有关申请，并在符合条件的创业投资基金公示信息页面上添

加标识。
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七、基金清算操作界面

管理人可通过点击产品备案目录中“基金清算”进入产

品清算申请页面。

（一）基金清算申请页面

管理人可点击页面上方右侧绿色“+”按钮，发起产品

的清算申请。

（二）基金清算填报页面

基金清算分为“清算开始”和“清算结束”2 种类型。

若基金清算开始后，管理人预计在清算程序可在 3 个月内完

结，则直接勾选“清算结束”选项，提交基金清算的相关文

件；否则勾选“清算开始”选项先行提交基金开始清算时的

有关信息，待基金完成清算后，再次点击“基金清算”按钮，

补充提交本基金其他清算信息。

特别提示：管理人提交的“清算开始”申请，均由系统

自动办理通过。一经通过无法修改，请管理人谨慎填报。
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八、重大事项报告操作界面

管理人可通过点击产品备案目录中“重大事项报告”进

入重大事项报告报送页面。

特别提示：为避免信息重复报送，私募基金运作过程中

发生的基金合同（或合伙协议、公司章程）变更、管理人变

更、托管人变更等事项仍通过“产品重大变更”模块进行报

送，无需在“重大事项报告”模块报送。

（一）重大事项报告申请页面

管理人可通过点击页面上方右侧的《重大事项报告说

明》下载并查看各类重大事项的具体释义和报送要求，并点

击页面上方右侧绿色“重大事项报告”按钮，发起重大事项

报告申请。
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（二）重大事项报告填报页面

重大事项报告分为巨额赎回、投资项目不能正常退出、

仲裁或诉讼、重大舆情报道、其他事项 5 类事项。管理人可

将鼠标移至字段左侧的黄色“？”处，查看字段与上传文件

的释义和要求。
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