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1. 流程圖： 

1.1. 學生團體平安保險投保作業： 

 

學生團體平安
保險投保作業

衛生委員會決議承保公司

議價/簽約

註冊單

收取保險費

確定保險學生人數、金額
及免繳保險費學生人數造

冊

教育部審核撥款

簽陳函文領取保費

(由出納組開立支票)

免交保險費學生名冊、休學續
保學生名冊、參加人數及保費
明細表、支票一併寄保險公司

資料建檔存查

家長簽署
同意書

1.全校實際參加保險人
數明細及經費統整表

2.向教育部申請補助經
費領據

3.學保參加人數及保費
明細表

N

Y

 

  



文件名稱： (二) 學生事項：學生團體平安保險作業 

文件編號： DSTH-02-03   承辦單位：衛生保健組 生效日期：103.05.21 頁次： 2/4 

 

1.2. 學生理賠申請作業： 
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2. 作業程序： 

2.1. 學生團體平安保險投保作業： 

2.1.1. 確定保險金額及至少二家保險公司資料，提報衛生委員會決議投保

公司。 

2.1.2. 總務處、會計室協助議價完成，簽陳函文與保險公司簽約一式二份，

一份給保險公司，一份衛保組存查。 

2.1.3. 每學期註冊時，在學生代收費用收據增列「保險費」一項，併同學

雜費收取。 

2.1.4. 本保險非強制性，不參加學生，需由家長簽署同意書。 

2.1.5. 依據教育部學保補助經費申請期限為每年 04月 01日至 04月 30日

及 11月 01日至 11月 30日，向教育部辦理申請補助。 

2.1.6. 開學後確定學生人數及金額，免繳保險費學生名冊，簽公文領取保

費，以支票付費，連同參加人數及保費明細表一併寄至承保總公

司。 

2.2. 學生申請理賠作業： 

2.2.1. 每日受理學生理賠申請，申請理賠時，填寫申請書，檢附診斷書及收

據、個人印章、影印本人存摺封面、未滿 20歲者需家長印章。 

2.2.2. 審查相關資料，蓋妥印章，記錄完成，由保險公司人員來校取件。 

2.2.3. 理賠金額，保險公司直接匯入申請人帳戶，20天後未理賠者，由承

辦單位查詢。 

2.2.4. 建立學生理賠人數記錄表電子檔備查，每學期結束陳報理賠人數統

計總表。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 是否在規定時間內，將免繳學生人數、續保學生人數、及未參加保險人

數確定。 

3.2. 是否於教育部學保補助經費申請期限內「向教育部辦理申請補助。 

3.3. 待撥款至本校後，是否依規定將保險費及學生團體保險參加學生人數及

保險費明細表、免繳保險費學生名冊、續保名冊一併寄承保公司備查。 

3.3. 是否依規定將保險費檢據核銷。 

3.4. 事故學生理賠申請書是否填寫正確及所需文件是否齊全。 

3.5. 事故學生是否在申請期限內(2年)完成申請手續。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 全校實際參加學生團體保險人數明細及經費統整表。 

4.2. 學生團體保險參加學生人數及保險費用明細表。 



4.3. 學生團體保險免繳保險費及續保學生名冊表格。 

4.4. 學生團體保險未參加學生名冊表格。 

4.5. 學生團體保險理賠申請書。 

4.6. 學生團體保險放棄投保同同意書。 
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5. 依據及相關文件： 

5.1. 教育部 92年 4月 2日台訓(二)字第 0920043721號函。 

5.2. 大仁科技大學學生團體保險辦法。 

 


