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[bookmark: 一]在校研究生购买保险工作流程图

[bookmark: 二]联系保险公司
（1） [bookmark: 二（一）]学校下发通知
学校下发关于在校研究生购买意外伤害保险的相关通知，并提供1~3个意向购买的保险公司。
（2） [bookmark: 二（二）]联系意向投保的保险公司
（1）上网查找意向购买保险的保险公司的联系方式，联系保险公司；
（2）与保险业务员洽谈投保方案，包括具体投保费用、保障范围、保障利益、赔偿详细条约等内容，让对方形成文件合约反馈。
（3） [bookmark: 二（三）]拟定投保的保险公司
（1） 进一步细化投保协议内容；
（2） 经学院讨论决定最后投保的公司（不一定限于一家）供导师选择；
（3） 向拟购买保险公司咨询需要的学生信息。
[bookmark: 三]发布通知
（1） [bookmark: 三（一）]制作相关表格
（1） 制作《导师购买登记表》（表1）；
（2） 根据拟投保公司对投保人信息的需要，制作《学生个人信息表》（表2）；
（2） [bookmark: 三（二）]院网发布相关信息
（1） 撰写网页通知，具体参考2012年的通知“关于下发《化学与化学工程学院关于为在校研究生购买意外伤害保险的暂行规定》的通知”；
（2） 于学院网页“中山大学化学与化学工程学院>> 院务公开>> 学院通知”下发布通知内容。
（3） [bookmark: 三（三）]邮件通知导师
（1） 撰写邮件（附录1）；
（2） 查阅《导师邮件联系方式》，用研工部公共邮箱（或公共Q邮箱）给各导师发邮件通知；
[bookmark: 四]收集导师及学生信息
[bookmark: 四（一）]（一）查阅导师回复邮件
（1）新建专用文件夹，复制《导师购买登记表》（表1）和《信息收集情况统计表》（表4），制作《学生个人信息统计表》（表3）；
（2）值班助理每天检查邮箱，下载各导师回复邮件附件，统一命名为“导师_保险信息”，并放于“下载信息”文件夹中；
（3）把导师回复信息整理至《导师购买登记表》（表1）和《学生个人信息统计表》（表3）；
（4）填写《信息收集情况统计表》（表4），登记导师回复情况，并填写经手人；
[bookmark: 四（二）]（二）通知没有及时回复的导师
（1）负责人在截止日期统计信息收集情况，通知值班助理电话通知没有回复的导师（联系方式可见“化学院在职教职工住址、办公电话表(2011年9月15日)”）；
（2）值班助理根据《信息收集情况统计表》（表4）再次电话通知没有回复的导师，并在备注中做好反馈情况的登记；
（3）值班助理继续检查邮箱，下载各导师回复邮件附件，整理信息至汇总表（表1及表3）
[bookmark: 五]整理收集信息
（1）按投保公司不同制作个公司的学生信息表；
（2）统计选择不同保险公司的导师人数、学生人数及所占比例（附录2）；
（3）统计投保所需金额，并撰写《研究生购买保险经费申请报告》（附录3），申请经费；
（4）不统一购买保险的导师及学生需要签写“化学与化工学院学生进入实验室安全责任书”（附录4），并把责任书交到研工部（丰盛堂A104）。
[bookmark: 七][bookmark: 六]购买保险及报销
（1）把整理好的信息分别反馈给各个保险公司，办理投保手续；
（2）注意发票抬头要填写“中山大学”。
附件
[bookmark: 附录1]附录1  通知邮件
各研究生导师：
为更好地保障学生生命财产安全，保证在校研究生科研工作的顺利进行，经学院党政联席会议研究，决定由各位研究生导师为在校研究生（含在校开展科研工作的在职委培研究生）购买“意外伤害保险”。为保证该工作顺利开展，特制定《化学与化学工程学院关于为在校研究生购买意外伤害保险的暂行规定》。请遵照执行。

经与学校财务处和科技处沟通，建议各位老师从横向课题经费或已结题验收后的经费中支付保险费用。
请各位研究生导师认真阅读《暂行规定》，参照三家保险公司的承保方案及报价并填写《购买登记表》及《学生个人信息表》，于20XX年XX月XX日前，纸质版形式报给学院丰盛堂A104；或电子版形式请发到609539202@qq.com。若您已回复此邮件，则非常感谢您的配合，请自动忽略此信息，谢谢！

联系人： 赵丹琳
联系电话：020-84110096
特此通知，详情请见附件。

化学与化学工程学院
二〇XX年XX月XX日
[bookmark: 附录2]








附录2
投保统计表
	项目
	导师
	学生

	
	人数
	比例
	人数
	比例

	购买美亚保险
	
	
	
	

	购买太平洋保险
	
	
	
	

	购买中国人寿保险
	
	
	
	

	单独购买保险
	
	
	
	

	不购买保险
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	


[bookmark: 附录3]
附录3

关于化学与化学工程学院为在校研究生购买意外伤害保险经费申请报告
院领导：
为更好地保障学生生命财产安全，保证在校研究生科研工作的顺利进行，经学院党政联席会议研究，决定由各位研究生导师为在校研究生（含在校开展科研工作的在职委培研究生）购买“意外伤害保险”。现已与保险公司谈妥投保方案，但若投保费用分别从各位导师项目经费卡划扣，将耗时过长而使工作延误。为便于工作展开，特向学院申请暂借经费39，970元，用于为在校研究生购买意外伤害保险，其后再向各位导师收集投保费用。
以上申请，当否，请批示。

化学与化学工程学院研究生工作部
2012年1月9日
[bookmark: 附录4]
附录4

化学与化工学院学生进入实验室安全责任书
我已知晓“化学与化学工程学院关于为在校研究生购买意外伤害保险的暂行规定”，并无购买意愿，愿意
承担学生进入实验室后因任何意外原因导致的伤害及损失。
导师签名：               
                               年     月     日    


化学与化工学院学生进入实验室安全责任书
我已知晓“化学与化学工程学院关于为在校研究生购买意外伤害保险的暂行规定”，并自愿不参保，愿意
承担进入实验室后因任何意外原因导致的伤害及损失。
学生签名：               
[bookmark: _GoBack]                                   年     月     日  

通知导师


院网发布通知


发邮件通知各导师


资料收集


查收导师回复邮件，下载已填写表格


资料汇总


汇总《导师购买登记表》及《学生个人信息登记表》


按购买保险不同制作各保险公司的投保汇总表


联系保险公司


协商保险具体保险方案及保障利益等


在期限当天统计没有回复的导师，电话通知
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