
正修科技大學 

學生團體保險會計代收款標準作業流程圖 
112.6.27 衛生與膳食委員會議通過 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

學務處生活輔導暨保健組 

由總務處公開招標決定保險公司 

召開衛生與膳食委員會決議通過 

簽呈校長核定 

簽呈與保險公司簽約 

出納組註冊時編製註冊單一併代收 

(納入註冊繳費代收) 

 

與教務處註冊及課務組、會計單位核對人數與

金額 

 

確定人數、金額、造冊 

 

備文檢具實際人數明細及經費統整表，有學校及

保險公司官章，學校正式收據向教育部申領補助

款 

簽呈公文領取保費 

 

請款保費給保險公司 

建檔存查 


