2016版《中国保险年鉴》组稿说明

（2016年3月）

为减少稿件出错率，提高组稿工作效率，保证组稿和编辑工作顺利推进，各编辑组工作人员须预先认真阅读本《组稿说明》。

2016版《中国保险年鉴》是对2015年中国保险业发展状况的全面总结和忠实记录，所收录内容为2015年保险业数据和资料。2016版年鉴组稿工作由中国保险年鉴社（以下简称年鉴社）和各保险公司编辑组、各地方编辑组共同完成。2016年新成立的保险公司、2015年底前虽已成立但尚未开展业务的保险公司不参加2016版年鉴的组稿工作。各保险公司、各保监局及所属行业协会或学会，要认真贯彻落实保监会办公厅下发的《关于做好2016版〈中国保险年鉴〉组稿工作的通知》( 办公厅便函<2016>199号)的要求，按照本《组稿说明》，做好相关材料的填报工作。
一、文字部分

（一）概况

1.主要内容为2015年全年工作情况，另外也可以有少部分的分析及前瞻性内容，重点要突出经营管理业务情况。2015年新成立保险公司此部分内容称“简介”，除提供当年保险业务情况外，还需介绍公司股东、资本金及筹备设立等内容。公司版概况要求不少于1000字，地方版概况要求不少于2000字。
2.在包含保费收入(本书中概况和表格内的“保费收入”即为“原保险保费收入”)、规模保费收入、赔款支出、保险密度和深度、保险金额、分支机构等重要数据的同时，还要提供各大类险种和主营业务的相关数据。

3.由于财产险公司也经营“短期健康险”和“意外伤害险”业务，因此地方版概况中要注意“财产险保费收入”与“财产险公司保费收入”、“人身险保费收入”与“人身险公司保费收入”的区别。建议统一用“财产险保费收入”与“人身险保费收入”口径，这样算出来的财产险和人身险的密度、深度才是准确的。

4.一些规模较小的保险公司，在写概况时历年内容基本雷同，虽名为“概况”，内容却是公司简介，这样既不利于自身的宣传，也造成刊物资源浪费。各公司要多介绍公司的经营活动和业务情况。

5.公司版概况中，公司全称只在第一段出现时使用一次，如：2015年，英大泰和人寿保险股份有限公司（以下简称英大人寿），其后均使用规范简称。地方版概况也要使用规范公司简称，如“英大泰和人寿保险股份有限公司河北分公司”改为“英大人寿河北分公司”。如对公司规范简称不清楚，请咨询该公司或年鉴社。
6.概况中不能用第一人称，不能出现“我公司”“我地区”“我局”“本公司”等字眼，“我公司”“本公司”要改为“公司”或公司规范简称，“我局”改为具体局如“北京保监局”，“我省”改为具体省份如“河北省”。不要用“去年”“今年”“明年”等字眼，要用2015、2016等具体的年份。
7.第一层段落的小标题要高度概括、语言精练、文题相符，各个小标题要尽量句式对称。第一层段落标题要用黑体字，并单独成行。如有第二层、第三层多层结构，标题不需要单独成行，除非该标题下有多个自然段。第一层段落至第四层段落之间的结构层次序数依次为：一、（一） 1. （1），最后一层段落也可以使用“第一，”“一是”等表述形式。
8.各编辑组在撰写概况时要条分缕析、层次分明、高度概括，文字要平顺流畅，文风要客观朴实，避免工作报告式文体。特别是地方编辑组，不仅要写保监局的监管工作，还要写各保险主体的业务情况；要把各保险主体融会在一起来写，避免对各个机构分别进行流水账式的叙述。
(二)大事记

1.内容

(1)地方版大事记分为“重大活动”“重大承保”“重大赔付”“公益活动”四个栏目。“重大活动”包括保险监管活动、公司重大经营活动等。重大监管活动主要为保监局重要发文、监管事项、批复公司成立；重大经营活动为各保险机构在本地有创新意义的经营、服务、险种发布等活动。保监局领导和分公司领导的活动基本不保留，省部级领导的活动可酌情保留。除保监局组织召开的重要会议外，分公司会议内容不保留，涉及会议的大事记要有会议主要内容。机构和个人所获荣誉称号内容基本不保留，国家级荣誉称号可酌情保留。“重大承保”、“重大赔付”必须要提供准确的承保金额和赔付金额。因篇幅需要，只保留额度较大的条目。在删减过程中，要考虑公司之间的平衡。人保、中国人寿、平安、太平洋等大公司都是大保单，而一些小公司大保单较少，这种情况下要尽量保留小公司难得的大保单。例如，在同等保额2000万级别的情况下，建议保留小公司的，大公司如果2000万级别的保单太多，则可以不要，只保留3000万级别以上的。按照动态平衡的原则，既不漏掉大保单和大赔案，也尽量体现出小公司的业绩。如小公司额度确实较小，即使只有一条，也不予入选。“公益活动”也按照以上原则，尽量保留捐献金额大的内容，金额不够大但有创新意义的可以入选。
(2)全国版大事记共分“重大监管活动”“重大经营活动”、“重大公益活动”“财产险重大承保”“人身险重大承保”“财产险重大赔付”“人身险重大赔付”等7个栏目。公司版内虽未设置“大事记”栏目，但仍需提供本公司大事记，作为编写全国版大事记的基础。公司按“重大经营活动”“重大承保”“重大赔付”“重大公益活动”四个栏目报送，大事记内容少的公司可以不具体分类。公司版大事记入选标准与上文中地方版大事记入选标准基本一致，请参照执行。
2.篇幅。地方版大事记要严格控制篇幅，以排版后页面计，除上海、江苏、广东、山东等保险大省可保留三页外，其他省份均为两页。按每页2000字计算，报送稿大事记字数要控制在6000—8000字之间，大约排版后三至四页，比成稿多报出一页篇幅，以备年鉴社按标准进行删改。
3.简称。同概况一样，统一使用规范简称，如“英大泰和人寿保险股份有限公司河北分公司”要改为“英大人寿河北分公司”。如果是新机构批复设立的大事，建议使用全称。
4.时序。大事记要提供具体的时间，至少精确到月份，按时间先后顺序编排。同一月份中，有具体日期的在前，只有月份没有日期的在后。跨日期的中间加“—”（中横杠），如2月20—21日，2—5月。
5.文字。每一条大事记都是一个小消息，要有时间、主体、事件内容，特别重大的事件，甚至要有意义及影响。文字上要言简意赅，层次上要条理清晰。对内容较长的条目，要进行删减；对语句混乱的条目，要进行整合；错别字、不当标点符号，均需一一校正。
（三）通讯录

各公司编辑组报送其总公司和一级分支机构的通讯录，另外还要提供总公司网址和客服电话，总部各部门通讯录不需要提供。各地方编辑组报送其所属地区的省级保险学会、行业协会的通讯录。由于通讯录的实用性和时效性较强，建议各单位报送最新版通讯录。
二、表格部分

（一）保险公司资产负债表、损益表

1.公司资产负债表（公司版表1）、公司损益表（公司版表2），由公司编辑组填报。
2.公司编辑组还需填报各保险公司资产负债表（全国版表1）、各保险公司损益表（全国版表2），数据要与公司版表1、表2保持一致。因表格容量所限，全国版表1内的“资产”和“负债及所有者权益”科目，没有包含所有的科目分项，而是选取了部分重要分项；全国版表2内的“营业收入”和“营业支出”科目，也是选取了重要的分项。
（二）财产保险业务统计表

1.此表含各财产保险公司业务统计表（全国版表3）、各财产保险分公司业务统计表（财产险公司版表3、地方版表2）。三张表栏目大致相同，全国版表3所设栏目分类最细。

2.一级分支机构数少于5个的财产险公司无须填报财产险公司版表3，但全国版表3仍需填报。

3.本表中的“责任保险”包括 “产品责任保险”“雇主责任保险”“公众责任保险”“其他责任保险”共4个项目，而“机动车辆第三者责任险”仍按通常做法，统计在“机动车辆保险”项目中。公司版表3、地方版表2中的“信用及保证保险”是“信用保险”与“保证保险”的合计数；“其他”包括“家庭财产保险”“船舶保险”“特殊风险保险”等所有未包含的项目。 

4.本表中的“赔案件数”为历年来编辑组报送时出错较多的项目，各编辑组在汇总时，务必看清各家机构报送时是否统一单位为“万件”，并根据其保费规模，判断其赔案件数是否合理。

5.地方版表2中，因表格版面空间所限，各公司名称均使用简称，如“中国人民财产保险股份有限公司”简称为“人保”，“中国平安财产保险股份有限公司”简称为“平安”。

（三）人身保险业务统计表

1.此表含人身保险公司业务统计表（全国版表4）、各人身保险分公司业务统计表（人身险公司版表3、地方版表3），三张表所设栏目大致相同，全国版表4所设栏目最细。

2.一级分支机构数少于5个的人身险公司无须填报人身险公司版表3，但全国版表4仍需填报。 

3.全国版表4中的分渠道保费收入，包括个人代理、公司直销、保险专业代理、银行邮政代理、其他兼业代理和保险经纪业务6项。分渠道保费收入的合计数应该和分险种保费收入的合计数一致。为反映人身险公司业务全貌，2016版年鉴的全国版表4新增加“保户投资款新增交费”和“投连险独立账户新增交费”两项数据。
4.本表中的“新单保费”“有效保单件数”两项，为历年来编辑组在报送时出错最多的地方。“新单保费”是指“总保费”中的新单保费，而非“团体业务”的新单保费；该项目是考察公司拓展新业务能力的重要指标，各编辑组要根据机构保费规模，判断该项数字大小的合理性，如有疑问，应及时联系报送公司予以确认。“有效保单件数”是指全部有效保单件数，既含存续也含年度新增；该项目单位为“万件”，各编辑组在汇总时，务必统一单位，并根据机构保费规模，判断该项数字大小是否合理。

5.因表格版面空间所限，地方版表3同地方版表2一样，各公司名称也要使用简称，如“中国人寿保险股份有限公司”简称为“国寿”，“中国太平洋人寿保险股份有限公司”简称为“太保”。此两表中的简称力求简化，某些公司名称沿用了惯例，并不一定是公司的规范简称，如“中国人寿保险股份有限公司”的规范简称应该是“中国人寿”，而在地方版表3中简化为“国寿”，“中国太平洋财产（人寿）保险股份有限公司”的规范简称应该是“太平洋”，而在地方版表2、表3中简化为“太保”。如前文所述，在概况和大事记中还是要统一使用公司规范简称。
（四）再保险业务统计表

1.此表包含各保险公司再保险业务统计表（全国版表5）、再保险公司业务统计表（再保险公司版表3）。全国版表5由各财产、人身险公司填报；再保险公司版表3是由各再保险公司及劳合社保险（中国）有限公司填报。

2.全国版表5中的“法定分保”，只填列中国再保险接受的直保公司按规定比例分入的意外伤害险业务和短期健康险业务；非法定分保的分出、分入业务应包括公司的合同分保、临时分保和预约分保。全国版表5、再保险公司版表3中的“摊回分保赔付”包括摊回分保赔款、摊回分保死伤医疗给付、摊回分保满期给付、摊回分保年金给付；“分保赔付支出”包括分保赔款支出、分保死伤医疗给付、分保满期给付、分保年金给付。

（五）经济和社会发展情况

全国版表8由各地方编辑组填报，每个地区一行。各单位要严格按照设定的项目填报，不要自行分拆、合并项目；要看清每个项目的数字单位，如“进出口总额”单位为“亿美元”，而非“亿元人民币”。
（六）各地区保险业务情况

1.此表包含各省、自治区、直辖市、计划单列市保险业务情况（全国版表9）、各地区保险业务情况（地方版表1），两表所设栏目相同。

2.全国版表9与地方版表1由各地方编辑组报送，编辑组填报全国版表9的数字，即是其地方版表1中的合计数字。直辖市、计划单列市编辑组无须填报地方版表1，但仍需填报全国版表9。

3.此表中的人身险业务数据包括财产险公司所做的“短期健康险”和“意外伤害险”业务。
（七）全国版其他表格

各保险公司人员结构情况（全国版表6），由公司编辑组填报。“男性”与“女性”人数之和，等于“职工人数”与“营销员人数”之和，等于“总人数”；“职工人数”包含“高管人数”。“职工”一般意义上就是我们所说的“管理员工”，与“营销员”是以所从事工作的性质而划分，与是否与公司签订正式用工合同无关。
各保险中介公司基本情况（全国版表7）由地方编辑组填报。其中的“保险业务收入”即“主营业务收入”，而“营业收入”为“主营业务收入+其他业务收入+投资收益+公允价值变动收益+汇兑收益”之和。全国性的保险中介机构，其总部所在地需要提供该公司全国汇总的业务数据，其他地区只需提供该公司当地分公司业务数据。本表涉及保险中介机构数量众多，各地方编辑组要尽量把其所属地区的中介机构报全，所有表格栏目要填满。
各地区财产保险公司市场份额表（全国版表10）、各地区人身保险公司市场份额表（全国版表11）、全国中高等院校保险专业和保险院校情况（全国版表12）由各地方编辑组填报。全国版表10、表11为财产保险公司市场份额表、人身保险公司市场份额表，不要混同于财产保险市场份额表、人身保险市场份额表。

三、组稿要求

（一）内容要完整
1.各编辑组要按照要求报送需提供的资料内容，除自己所属版块内容外，还要向年鉴社报送全国版中需填报的部分内容（参见附件）。

2.各编辑组要保证数据的翔实、完整，要按表格设定栏目提供全部的数据，避免出现缺失某个地区或某个分公司内容之情形，除确未开展的业务外，尽量不要出现空白格。

3.公司版、地方版表格都要有合计项，合计项既直观，又可以前后印证。

（二）数据要准确

数据的准确性是资料性刊物的灵魂。数据不准确，年鉴作为工具书的作用就大打折扣，年鉴作为保监会主管刊物的权威性也相形削弱。

1.各编辑组所报送资料要真实、可信，公司所报资料要经过本公司统计部门核准和主管领导的审批，地方所报资料要经过学会（协会）核准和保监局的审批，并加盖单位公章。

2.同一编辑组报出的各个表格间、表格与概况间的数据应该完全一致，可以相互印证。地方版表格中的某分公司合计数与公司版中的同一分公司的数据要吻合，公司版、地方版表格中的合计数要与全国版相关表格中的该地区、该公司的数据吻合。地方版财产险公司保费与财产保险保费、人身险公司保费与人身保险保费不同，具体关系如下：
表1财产保险保费+表1人身保险保费=表1总保费；

表2财产险公司保费+表3人身险公司保费=表1总保费；
表2财产险公司保费-表2中的“短期健康保险”-表2中的“意外伤害保险”=表1“财产保险保费”；

表3人身险公司保费+表2中的“短期健康保险”+ 表2中的“意外伤害保险”=表1“人身保险保费”；
地方版表格中的总保费、财产保险保费、人身保险保费、保险密度、保险深度等内容还要与地方保险业概况中的相应数据一致。
公司版中的表3“各分公司业务统计表”要有最后一行“合计”。公司版表3各分公司业务统计表中的保费要与表2损益表体现出来的保费及公司概况中的保费相一致。
3.表格中数据单位主要以“人民币百万元”为主，但也有“元”“亿元”“亿美元”“万件”等，各编辑组在填报过程中要注意表格上注明的单位。

4.各单位所报数据须为保险业执行《关于印发<保险合同相关会计处理规定〉的通知》（财会[2009]15号）后，按照相关口径要求报送的数据。所报数据应为审计后数据，如因特殊情况未经审计的，要报送决算数据。

（三）格式要规范

组稿内容中的文字部分要求为Word文档，表格部分为Excel文档。各编辑组在提供书面版材料的同时，还要提供电子版；电子版既可以存储在光盘上随文寄送，也可以通过电子邮件发送至年鉴社电子邮箱。地址：北京市西城区金融大街15号保监会年鉴社，邮编：100033，联系电话：010-66288018、66288019、66288021，传真电话：010-66288022，电子邮箱:zgbxnj@163.com。
（四）报送要准时

为保证2016版年鉴9-10月出版发行这个总体目标，各编辑组一定要按时报送材料，不要因为个体拖延而影响整体的工作进度。地方编辑组在2016年5月31日前报送全部材料，公司编辑组在2016年6月30日前报送全部材料。如因特殊情况不能按时报送的，要提前电话联系，以便做好后续安排。

附件：
2016版《中国保险年鉴》框架结构及组稿分工

全国版

文献（年鉴社）

专文：

中国保险市场2015年经营状况分析（年鉴社）

中国财产保险市场2015年概况（年鉴社）

中国人身保险市场2015年概况（年鉴社）

中国保险中介市场2015年概况（年鉴社）

中国保险资金2015年运用状况分析（年鉴社）

法律法规（年鉴社）

统计数据：

各保险公司资产负债表（公司编辑组）

各保险公司损益表（公司编辑组）

各财产保险公司业务统计表（财产险公司编辑组）

各人身保险公司业务统计表（人身险公司编辑组）

各保险公司再保险业务统计表（公司编辑组，不含再保险公司）

各保险公司人员结构情况（公司编辑组）

各保险中介公司基本情况（地方编辑组）

各省、自治区、直辖市、计划单列市经济和社会发展概况
（地方编辑组）

各省、自治区、直辖市、计划单列市保险业务情况（地方编辑组）

各省、自治区、直辖市、计划单列市财产保险公司市场份额表
（地方编辑组）

各省、自治区、直辖市、计划单列市人身保险公司市场份额表
（地方编辑组）

全国中高等院校保险专业和保险院校情况（地方编辑组）

大事记（年鉴社）

公司版（公司编辑组提供）

二O一五年概况

公司资产负债表

公司损益表

各财产保险分公司业务统计表（财产险公司）

各人身保险分公司业务统计表（人身险公司）

再保险公司业务统计表（再保险公司及劳合社保险）

大事记

年鉴编委会委员及公司编辑组成员名单

地方版（地方编辑组提供）

保险市场2015年概况

各地区保险业务情况（省、自治区编辑组）

各财产保险分公司业务统计表

各人身保险分公司业务统计表

大事记

年鉴编委会委员及地方编辑组成员名单

附录

港澳台保险业：
香港特别行政区保险市场2015年概况（年鉴社）

澳门特别行政区保险市场2015年概况（年鉴社）

台湾地区保险市场2015年概况（年鉴社）

2015年世界保险业统计（年鉴社）

2015年保险论文索引（年鉴社）

保险机构通讯录(报送时最新版)：

保险监管机构通讯录（年鉴社）

保险公司通讯录（公司编辑组）

保险行业协会、学会通讯录（地方编辑组）

