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（1）模式1：选择“创建产品合同”可以创建一份空白合同，自行录入相关产品要素；
（2）模式2：适用同要素同管理人的系列产品合同创建，可选择“复制产品合同”，可以创建一份跟已选中的合同要素一致的新合同，只需调整产品名称即可保存。
一、产品合同要素录入
【产品简介】
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1、产品全称：按管理人提供的要素表录入。
注意：根据《私募投资基金命名指引》，不得明示、暗示基金投资活动不受损失或者承诺最低收益，不得含有“安全”、“保险”、“避险”、“保本”、“稳赢”等可能误导或者混淆投资人判断的字样，不得违规使用“高收益”、“无风险”等与私募投资基金风险收益特征不匹配的表述。可以使用“股票投资”、“混合投资”、“固定收益投资”、“期货投资”或者其他体现具体投资领域特点的字样。
如未体现具体投资领域特点，则应当使用“证券投资”字样。名称需包含“私募”、“基金”。
契约型私募投资基金名称应当简单明了，列明私募投资基金管理人全称或能清晰代表私募投资基金管理人名称的简称。具体参考协会《私募投资基金命名指引》。
2、托管账户名：录入产品全称后，系统会自动带出托管户名，一般为【兴业证券股份有限公司+产品全称】，尽量控制托管账户名称在28个字内，如系统提示托管账户名过长，可以适当删除“股份有限公司”等字样。
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3、兴证服务：服务类型根据产品实际情况选择，如托管外包都在兴业证券，则全选；如有不在兴业证券的业务（如募集监督分离、单外包、单托管等）需填写相应机构信息与联系人。
例如：募集监督分离产品可按下图勾选，只选择“托管”、“TA”、“FA”，募集监督机构选择产品实际的募集监督机构，并填写该机构的联系人、联系方式和邮箱。
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4、是否兴证代销：如在兴业证券代销（包括全司代销和区域代销）的产品勾选“是”，不代销或者在其他公司代销的，选“否”。
是兴证代销的合同导出后，合同会带有附件——私募基金管理人与私募基金管理人委托的基金代理销售机构权利义务，需补充管理人和兴业证券签署的主代销协议相关内容。
不在兴业证券代销的产品，直接选择【否】。
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5、转入服务模式：默认选择“无”。
6、产品结构：目前支持“无分级”、“费用分类”、“单一投资者”，暂不支持“结构化分级”，如有这类需求请联系相应产品经理或承揽单位业务人员对接；
1 如选择“费用分类”，请选择分类数量以及所有分类定义。请注意：分类定义需尽量详细明确，并包含所有情况的投资者。
2 如选择“单一投资者”则本产品投资人数上限为1人。
7、有无投资顾问：如选择是，除了在系统中填写投顾名称，注意在合同导出后补充该投顾相关基本信息。
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8、是否特殊费率：默认选“否”。特殊费率需单独邮件发资产托管部申请。此处不影响合同生成。
9、承揽单位：选择承揽单位，相应的电话、邮箱、姓名为必填项。

【管理人信息】
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1、 录入“管理人名称”后系统自动同步管理人协会信息；
2、 填写联系人信息（名称、手机、电话、邮箱等），该联系人信息会展示在合同中（联系电话会展示在合同中，可填写座机号码；联系手机不会体现在合同中，托管人在有需要时会以手机号码联系），请注意准确填写。
3、 注意检查注册地址与办公地址是否与管理人提供的尽调材料一致；因系统自动同步地址信息，注意简化重复的地址表述（如上海市上海市浦东新区……，删除重复表述“上海市”）。

【基础信息】
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1、基金类型：根据管理人需求勾选，注意与投资目标、投资范围以及投资策略相匹配。（私募证券投资母基金请暂不要选择。）
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2、净值小数位数：基金份额净值保留到小数点后3/4位。
3、风险等级：注意与基金类型相匹配，系统默认值为R4；根据《兴业证券股份有限公司资产托管业务准入与上线管理办法（2022年7月修订）》，固定收益类产品风险等级不低于R2；权益类、混合类、期货及衍生品类产品的风险等级不低于R3。
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[bookmark: _GoBack]4、预警平仓线：按照协会新规要求，开放式基金不设置预警平仓条款。
【参与退出】
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1、运行方式：可以选择定期开放、封闭运行；
（1） “封闭运行（无临开）”为全封闭选项。
（2）产品正常开放请选择“定期开放”。此方式最常用。
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2、存续期：默认15年，建议最长期限不超过15年（含），期限过长存在备案风险。

[image: ]
3、封闭期： 
（1）注意区别封闭期和份额锁定期；封闭期针对整个产品，从成立日起计算时间；锁定期针对每笔份额，从份额确认日起计算时间。
封闭期和份额锁定期不建议同时设置，避免重复。（举例：如锁定期6个月，则不建议再设置6个月的封闭期）； 
（2）如果封闭期内还想放开申购，可选择仅设置赎回封闭期。
仅需设置赎回封闭期的请选择“申赎不同天”后分别选择申购开放日与赎回开放日；
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赎回封闭期参考合同表述为：
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4、开放期：可选择每周、每月、每季、每年；开放频率需与投资标的流动性相匹配。
每周开放选择“多次”的情形下，请注意选择“不顺延”并且需要在“自然日”情况下勾选两个相邻日期。
【注意：按照运作指引要求，至多每周开放一次申购、赎回，每次开放不得超过2天；如果投向AA级及以下信用债（可转债除外）、流动性受限资产合计超过基金净资产20%的，开放的频率则是每季度一次，每次开放不得超过5天。】
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5、份额锁定期
【注意：按照运作指引要求，基金合同中应当约定不少于3个月的份额锁定期或者与基金份额持有期限对应的短期赎回费用安排，收取的赎回费用应当归属基金财产。私募基金管理人及其员工跟投本管理人管理的私募证券投资基金的，其份额锁定期不得少于6个月。】
6、认购费、申购费：按管理人需求填写。
（1）系统仅支持单一费率，其他收费方式请导出合同后调整。
注意：认、申购费超过3%以上会在风险揭示书显示高于市场平均水平的相关风险揭示条款。
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（2）认申购追加金额：可按管理人要求填写。
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7、赎回费收取可分多段，注意持有期设置。
【注意：按照运作指引要求，基金合同中应当约定不少于3个月的份额锁定期或者与基金份额持有期限对应的短期赎回费用安排，收取的赎回费用应当归属基金财产。】
赎回费任意一段收费超过3%以上会在风险揭示书显示高于市场平均水平的相关风险揭示条款。
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【注意：赎回费设置仅可归基金财产所有 ，无法减免。】

9、产品结构选择“费用分类”的，可以针对不同类别份额设置不同的认/申购费（也可以选择不同分类份额设置一样的费率），默认赎回费比例一致。
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10、巨额赎回：（根据运作指引，需要明确设置。）
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【投资章节】
1、投资目标、投资经理简介与投资策略管理人可自行填写，请注意与产品类型以及投资范围相匹配。
注意：投资策略按照投资范围大类详细描述。
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2、投资范围：请按照实际投资情况选择相应的投资范围，如果不投资请不要选择（尤其是新三板、债券类、场外衍生品及FOF类）。
3、投资限制：根据运作指引设置的默认投资限制会根据选择的投资范围自动带出，无需重复添加；如有额外添加请联系产品经理或承揽单位业务人员修改。
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4、流通受限资产比例限制：【请注意：若投资比例超过20%，则本基金杠杆比例不得超过120%，且开放频率不得超过每季度一次】

【费用】
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1、费用类别可根据需求选择；
2、管理费注意如果按照费率收取，固定费率填数字，保底费用填0,；如果按照固定费用收取，那么固定费率填0，保底费用填数字，不可不填！
3、费用支付频率建议各类别费用均保持相同频率。
4、注意：管理费超过年费率3%以上会在风险揭示书中显示高于市场平均水平的相关风险揭示条款。
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5、产品结构选择“费用分类”的可以针对不同类别份额设置不同的分类费用，不同分类收费一致的请注意勾选“各类型费率一致”的选项（托管外包费建议不要区别设置）。

【业绩报酬】
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1、按协会要求，业绩报酬计提比例不能超过60%，超过60%时备案将无法通过。计提比例超过40%会增加计提比例高于市场平均计提水平的相关风险揭示条款。
2、连续两次计提业绩报酬的间隔期不应短于6个月（此为协会最新要求，新合同均按最新要求出具合同，相关条款详见附件《私募投资基金备案指引第1号——私募证券投资基金》（节选））。
固定结算日建议计提频率间隔6个月（含）以上，如果固定结算日设置为每半年一次，那么业绩报酬计提时点建议不选择“分红时”，因为此情况下计提间隔可能短于6个月，导致无法计提。
请注意固定结算日计提业绩报酬为扣减份额。
3、整体高水位法需要匹配较低频率的开放日且不能临时开放，容易与协会要求的“两次计提时点间隔不小于六个月”矛盾，不建议选择。
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4、年化收益率法以及实际收益率法均为单客户单笔高水位法中的一种，可以根据收益率分段计提，例如：
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5、如有其他特殊的业绩报酬计提方式需求请联系对接的产品经理或承揽单位业务人员。
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6、产品结构选择“费用分类”的可以针对不同类别份额设置不同的业绩报酬计提比例（注意仅可计提比例不一致，不同类别不可以使用不同的计提方式！）。如有其中一类不计提， 在“收报酬份额”中不勾选该类别或者勾选后比例填0。
例如：产品分为A、B类份额，业绩报酬选择单客户单笔高水位法，两类份额可以设置不同的业绩报酬计提比例，参考表述如下图。注意，两类份额不能使用不同的计提方法，如果A类份额用单客户单笔高水位法，B类份额用整体高水位法，则不行。如果A类用一般的单客户单笔高水位法，计提比例20%，B类份额用年化收益率法，年化收益率高于6%的部分计提20%，也不行。
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【收益分配】
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1、默认现金指两种分配方式均可，如默认为现金分配，投资者可联系管理人提交材料修改后续的分配方式为红利再投；默认红利再投同理； 
“仅现金”选择后则不能进行红利再投，仅能进行现金分配。
2、若选择“不分红”，则业绩报酬的分红时点则相应不可选择，请注意。

[image: ]
财产分配可以分配未实现利润，较为灵活，推荐选择；
收益分配（财产分配选否）只能分配已实现的收益，不可分配浮盈；


【估值方法】
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仅当前面投资范围选择过“FOF类”才有此选项，且默认为“是”。
当下投其他产品时，为了避免估值结果虚高可以使用下层产品提供的虚拟净值（扣除预估可能计提的业绩报酬）进行估值。
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