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关于私募基金备案相关问题提问及解读

问题1：如何在新系统里为员工申请基金从业资格证？

回答：员工的资格申请都是需要私募机构登录机构账号进行操作。首先登录
机构账号，资格管理员点击
“系统管理”按钮新增一个机构内的部门，然后点击“从业人员管理”——
“新增”按钮开通个人账号，填写个人基本信息和业务类型，点击保存完成
新增，协会系统将发送个人账户的登录账号和初始密码至填写的该人员邮箱
。然后，登录个人账号进行资格注册申请，员工个人可以根据自身从事业务
以及通过考试科目，选择注册“基金从业资格”、“基金销售业务资格”或
“无资格”。个人资格注册申请提交后（当天完成），将由机构进行审核（
当天完成），并进行内部公示（1个工作日）、外部公示（5个工作日）。备
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注：只要是公司的全职员工，无论有没有从业资格，都需要在从业人员管理
平台进行注册。

问题
2：在做产品备案时，资管系统提示高管没有基金从业资格证怎么办？或者发
现之前注册的基金从业资格证不见了怎么办

回答：当出现以上情况，不用担心。这是由于新老系统切换过程中造成的数
据丢失，只需要登录个人账号重新填写个人信息、上传成绩认定证明，再次
提交从业资格申请即可。

问题3：开通个人账户时，信息填错了怎么办？还能进行修改吗？

回答：个人信息分为以下几种：
a）身份信息变更：姓名、国籍、身份证号等b）注册信息变更：从业岗位、
部门、职务、任职时间等c）基础信息变更：电话、邮箱、地址、学习经历等
d）工作经历信息变更：过往工作单位、时间、职务等■ 登录个人账号后点
击“个人信息管理----个人信息变更”，选择“身份信息变更”进行修改，修
改后提交由机构管理员审核通过。■ 登录机构账号在“从业人员管理”中点
击需要修改人员姓名左边的“操作----编辑”进行信息的修改，修改后提交即
可。■ 登录个人账号后点击“个人信息管理----个人信息变更”，选择“基
础信息变更”进行修改，修改后提交由机构管理员审核通过。■ 工作经历无
法变更。如需变更，机构管理员可删除“待提交”和“待补正”状态的人员
；如果该从业人员已经完成从业资格注册，此时无法删除账号，只能进行离
职操作。

问题
4：如果遇到从其他私募或者公募跳槽过来的员工，应该怎么处理他的从业资
格呢？

回答：以前在旧系统里有变更管理的功能，使得从其他公司离职的人员通过
变更直接转移到自己的公司即可，不需要另外注册信息。但目前新系统已经
没有这个功能了，现在是无论该人员之前是否在其他公司任职、申请过从业
资格，都需要通过新增人员这个流程为其注册账号、填写信息、申请从业资
格。温馨提示：如果之前该人员已经在其他机构注册过账号，则需要先完成
原机构的离职操作，才可以在新机构进行注册。

问题5：员工离职后，如何在系统中办理离职？
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答：私募管理人办理员工离职分为两种情况：■ 为已经获得从业资格的员工
办理离职离职可以通过个人登陆账号，在“个人信息管理-离职申请”中填写
信息并提交机构审核；也可以直接通过机构管理员在机构账号中办理离职■ 
为正在申请或者未获得从业资格的员工办理离职对于没有完成注册的从业人
员，机构管理员可以直接删除该人员的账号来撤销注册，或者个人登陆账号
进行放弃注册。

问题
6：登录从业人员管理平台，被提示进行资格管理员的信息维护，需要怎么操
作？

答：私募机构可
以指定一位公司员工作为资格管
理员，点击
[系统管理]——机构及资管管理员信息维护，录入/修改该员工的身份信息，
上传盖章签字版的机构授权和承诺书。备注：若点击“机构授权和承诺书”
按钮无反应，则可以先删除人员姓名后再上传，然后重新填写人员姓名即可
提交，协会审核通过的时间一般在2~3个工作日。
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