○○○農會漁會信用部招攬保險業務人員辦理保險業務作業要點(範本)
一、信用部為提供客戶完善之保險業務服務，依據行政院農業委員會「農會漁會信用部辦理合作推廣保險業務應注意事項」第八點第一項第二款訂定本要點。
二、本要點所用名詞定義如下：

(一)保險業務人員：指本要點第三點具招攬保險業務資格之人員。
(二)保險專案商品：指經主管機關核准銷售且經本會指定供保險業務人員招攬之特定保險商品。

三、保險業務人員之資格為依「保險業務員管理規則」之規定，通過資格測驗並登錄於本會所指定之保險公司、保險經紀人公司或保險代理人公司之人員，始得招攬保險商品。
四、信用部辦理保險業務應設置之人員：

(一)經辦人員：信用部應指派一名保險經辦，擔任保險業務之窗口，且負責下列事宜：

1.保險業務相關公文之簽辦及彙整。

2.保險商品之文宣廣告、要保文書之收受管理及歸檔。

3.處理客戶之申訴。

4.保險業務人員職務調整時，前述書類列入移交。

(二)專責人員：信用部應指派具業務人員資格之專責人員負責下列事宜：

1.信用部保險業務之督導與管理。

2.保險費繳納、委託扣繳同意書等相關文件之覆核。

3.客戶申訴之處理。

4.「保戶申訴處理登記簿」之保管並列入移交。

5.協助保險業務之宣導及教育訓練。
五、信用部辦理保險業務之程序：

(一)洽談：確認客戶的需求、財務狀況符合欲招攬之保險商品。

(二)出示登錄證：向客戶招攬保險商品時，應出示相關保險業務員登錄證。

(三)保險商品說明內容應包含下列事項：

1.保障內容。

2.客戶應負擔之費用，如保險費、附加費用、解約費用等。

3.風險揭露：招攬保險商品時應向客戶充分揭露風險。

4.詳細說明要保書內容。

(四)要保書填寫應注意事項如下：

1.由要保人、被保險人、法定代理人本人逐項親筆填寫及簽名，惟前述人員係盲胞或不識字者，則依下列方式辦理：

(1)要保人為盲胞或不識字者須由一名見證人或社褔機構人員閱讀要保書內容：見證人部分需具完全行為能力之明眼人，該見證人協助盲胞或不識字者閱讀要保書內容，並在要保書旁邊加簽並載明「經朗讀所簽立之要保書內容，要保人○○○無異議」之文字。

(2)要保人、被保險人、法定代理人為盲胞或不識字者之簽名方式：要保書之簽名無論以指印、十字或其他符號代簽名者，經二人簽名證明（即二位見證人），始與簽名生同等之效力。

2.要求客戶對應告知事項須據實告知。

3.確認要保書填寫清晰、完整無誤。

4.內容如有塗改，請要保人於塗改處簽名，且須與要保書簽名處之簽名相符。

(五)保險業務人員於要保書上簽章。

(六)收取保險費：協助客戶依各保險商品之規定完成保險費繳納。
(七)客戶若委託信用部自動扣繳保險費，須確認委託扣繳之作業已完成。

(八)向客戶說明權益及售後服務方式。

(九)專責人員應就相關文件覆核。
(十)送件：

1.將要保文件、繳費憑證及委託扣款同意書等相關文件交送指定單位。

2.每筆要保資料應依日期順序登記於「信用部保險業務登記簿」。(附件一)

(十一)照會補件：收到保險公司、保險經紀人公司或保險代理人公司轉來之照會文件，應按照會內容聯絡客戶補件。
(十二)保單交付：由保險業務人員轉交客戶之保險單應於轉交保險單時，確實請客戶簽收「保單簽收回條」，並將簽收回條正本寄送指定單位。
六、接受客戶申訴時，應依照本會「保戶申訴處理程序作業要點」辦理。
七、其他未盡事宜悉依有關法令辦理。
八、本要點經理事會(總幹事)通過後施行，修正時亦同。
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