○○○農會漁會信用部保險業務自行查核工作底稿(範本)

總 編 號：
受檢單位：              檢查基準日：              查核日期：              檢查人員簽章：              底稿編號：
	查核項目
	查核結果
	查 核 結 果 來 源
	備   註

	
	
	觀 察
	詢  問
	測試

(附件編號)
	

	1.辦理本項業務是否有編定事業計畫，提經理事會通過，並由專責人員負責督導本項業務之規劃與執行及招攬保險人員之管理？

2.辦理本項業務是否由本會與保險公司、保險代理人或保險經紀人共同簽定合作推廣契約書，明確規定其權利義務？

3.辦理本項業務所簽訂之合作推廣契約書，是否有符合經金融監督管理委員會備查之銀行、保險公司、保險代理人或保險經紀人合作推廣或共同行銷契約範本？

4.從事保險業務招攬之員工，是否已取得推展該項業務所必須符合之相關證照資格，並辦妥保險業務員登錄？

5.本人之登錄證是否有將提供他人進行招攬、掛名或其他使用者情形？

6.保險業務人員自辦妥登錄後，是否每年參加本會及登錄之保險公司或保經、保代公司舉辦之教育訓練？

7.1.是否有設置專責人員負責處理員工招攬行為引起之保戶申訴案件?
7.2.保戶申訴處理程序是否包括受理申訴、回應申訴、適當調查申訴?並有設簿登記及追蹤管理機制？
8.招攬之保險商品是否經主管機關許可或核准銷售？保險業務人員招攬保險所使用之文宣廣告，是否依保險業務員管理規則第十六條第三項規定，經往來保險公司同意？

9.辦理本項業務，是否依保險業務員管理規則、投資型保險資訊揭露應遵循事項等相關規範，將相關資訊及風險於招攬時充分告知客戶？
10.保險契約文件，是否有未經當事人書面同意授權為要保人、被保險人或受益人代行簽名情形？

11.保險業務人員是否有利用退佣、給予保費折扣、其他不當之折減保險費方式或有逾越本會授權範圍之方法為招攬？

12.與保險公司等機構辦理本項業務，於揭露、轉介或交互運用客戶資料時，是否先經客戶書面同意？
13.保險業務人員在服務過程中是否有不當的行為或服務疏失、遲延情形致使保戶權益受損情形，或是有故意或其他不當的行為？（例如：為爭取更高額獎勵金而將成交件押件不送件）。
14.保險業務人員是否盡善良管理人責任，將代收之保險相關款項、收據轉交予指定之保險公司？
15.客戶填寫完妥之要保書影本、委託扣繳同意書及保險費存款單影本等文件是否依規定歸檔及保管？
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	16.辦理本項業務之營業場所，是否有設置易於辨識之專業專區，與本業其他業務明確區隔，並明確標示○○保險公司、○○保險代理人或○○保險經紀人字樣，避免因誤解衍生爭議？
17.辦理本項業務之業務人員，進行保險商品業務服務時，是否有表明並使客戶瞭解係為保險商品之行銷行為，並主動出示保險業務員登錄證，供客戶識別身份？
18.辦理本項業務之業務人員，進行保險商品業務服務時，是否表明並使客戶瞭解提供保險商品或服務與信用部業務之區別？
19.發放招攬員工績效獎金，是否依本會訂定之員工績效獎金核給要點核發？
20.保險業務員於招攬時，是否有不實招攬，或未充分揭露相關資訊，或未善盡風險告知義務之情事？
21.信用部辦理保險之收入是否帳列信用部手續費收入、其他業務收入或雜項收入？信用部發放招攬員工績效獎金之支出，是否帳列信用部用人費用-績效獎金?
	
	
	
	
	


註：本範本提供參考，各信用部請依各自作業環境及內控制度訂定合宜之工作底稿。
內部稽核報告書(範本)－保險業務
	類別
	檢查項目
	底稿編號
	檢查結果
	處理意見
	備註

	保險業務
	1.辦理本項業務是否有編定事業計畫，提經理事會通過，並由專責人員負責督導本項業務之規劃與執行及招攬保險人員之管理？

2.辦理本項業務是否由本會與保險公司、保險代理人或保險經紀人共同簽定合作推廣契約書，明確規定其權利義務？

3.辦理本項業務所簽訂之合作推廣契約書，是否有符合經金融監督管理委員會備查之銀行、保險公司、保險代理人或保險經紀人合作推廣或共同行銷契約範本？

4.從事保險業務招攬之員工，是否已取得推展該項業務所必須符合之相關證照資格，並辦妥保險業務員登錄？

5.本人之登錄證是否有將提供他人進行招攬、掛名或其他使用者情形？

6.保險業務人員自辦妥登錄後，是否每年參加本會及登錄之保險公司或保經、保代公司舉辦之教育訓練？

7.1.是否有設置專責人員負責處理員工招攬行為引起之保戶申訴案件?
7.2.保戶申訴處理程序是否包括受理申訴、回應申訴、適當調查申訴?並有設簿登記及追蹤管理機制？
8.招攬之保險商品是否經主管機關許可或核准銷售？保險業務人員招攬保險所使用之文宣廣告，是否依保險業務員管理規則第十六條第三項規定，經往來保險公司同意？

9.辦理本項業務，是否依保險業務員管理規則、投資型保險資訊揭露應遵循事項等相關規範，將相關資訊及風險於招攬時充分告知客戶？

10.保險契約文件，是否有未經當事人書面同意授權為要保人、被保險人或受益人代行簽名情形？

11.保險業務人員是否有利用退佣、給予保費折扣、其他不當之折減保險費方式或有逾越本會授權範圍之方法為招攬？

12.與保險公司等機構辦理本項業務，於揭露、轉介或交互運用客戶資料時，是否先經客戶書面同意？
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	13.保險業務人員在服務過程中是否有不當的行為或服務疏失、遲延情形致使保戶權益受損情形，或是有故意或其他不當的行為？（例如：為爭取更高額獎勵金而將成交件押件不送件）。
14.保險業務人員是否盡善良管理人責任，將代收之保險相關款項、收據轉交予指定之保險公司？

15.客戶填寫完妥之要保書影本、委託扣繳同意書及保險費存款單影本等文件是否依規定歸檔及保管？

16.辦理本項業務之營業場所，是否有設置易於辨識之專業專區，與本業其他業務明確區隔，並明確標示○○保險公司、○○保險代理人或○○保險經紀人字樣，避免因誤解衍生爭議？

17.辦理本項業務之業務人員，進行保險商品業務服務時，是否有表明並使客戶瞭解係為保險商品之行銷行為，並主動出示保險業務員登錄證，供客戶識別身份？

18.辦理本項業務之業務人員，進行保險商品業務服務時，是否表明並使客戶瞭解提供保險商品或服務與信用部業務之區別？

19.發放招攬員工績效獎金，是否依本會訂定之員工績效獎金核給要點核發？
20.保險業務員於招攬時，是否有不實招攬，或未充分揭露相關資訊，或未善盡風險告知義務之情事？

21.信用部辦理保險之收入是否帳列信用部手續費收入、其他業務收入或雜項收入？信用部發放招攬員工績效獎金之支出，是否帳列信用部用人費用-績效獎金?
	
	
	
	


註：本範本提供參考，各信用部請依各自作業環境及內控制度訂定合宜之內部稽核報告書。
3
102.6

