附件1
2022-2023学年度深圳市学生人身意外伤害
保险投保工作须知

一、学校转发《致学生家长的一封信》电子版
各学校接到通知后，应以班级为单位将《致学生家长的一封信》电子版转发给学生及家长，由学生家长或大学以上学生本人选择是否投保并线上签名确认，对于不投保的学生应及时收回签署回执（可收回电子截图或纸质件）。
二、收缴参保学生5元保费，收回不投保学生签署回执
11月16日起，各学校开展对投保学生5元保费的收缴和不投保学生签署回执的收回工作。
（一）所有学生无论参保与否，都应在线阅读《致学生家长的一封信》并签署投保回执，不投保的学生应签署的投保回执交回学校留存（可交电子截图或纸质件）。
（二）学校代收参保学生的5元保费。低保家庭学生自愿参加投保的，将深圳市民政部门发放的在有效期内的低保证复印件交学校，可免交参保应缴纳的5元保费，学校务必对低保学生相关证明材料进行审核。
（三）学校将收取学生投保缴纳的5元保费，核实人数，存入人保深圳分公司银行账户。请务必核对清楚投保人数及应缴保费金额，转账时应备注好学校名称或6位数单位编码，转账后务必保留好转账凭证用于提交给本辖区教育行政部门审核。

人保深圳分公司银行账户信息如下：

开户名：中国人民财产保险股份有限公司深圳市分公司

开户行：中国银行深圳文锦渡支行 
账  号：7640 6339 5086
三、保险管理系统培训
11月16日起，承保的人保深圳分公司将组织专业技术人员对各区教育行政部门、学校投保工作负责人进行保险管理系统培训。各区教育行政部门可根据本区情况安排培训时间。各区教育行政部门在组织培训之前，应统计好辖区内本年度所有学校名单（全称），以便及时处理新增学校及名称变更等事项。
四、学校通过管理系统录入或上传参保学生信息
（一）11月16日起，学校可登录深圳市学校及学生保险管理系统（系统网址：http://47.107.65.80/simplat），由投保工作负责人对系统进行操作。首次进入系统时，必须登记经办人姓名与手机号码（以便学校在忘记密码时方便找回密码）。新办学校，则须向其所在区教育行政部门提交“关于学校及学生保险管理系统新增用户申请”，由区教育行政部门审核资格后，统一向市教育发展基金会申请新增用户；市属学校直接向市教育发展基金会申请。新办学校登录管理系统后应立即修改密码。
（二）学校根据收集的投保回执，通过批量上传或逐条录入的方式录入参保学生信息。批量上传学生信息：标准学校（即中小学）下载标准模板，按照模板格式录入学生信息并上传；非标准学校（即高校、中职院校、特殊学校、幼儿园）下载非标准模板，按照模板格式录入学生信息并上传（注：标准模板和非标准模板的区别：标准模板在对应的年级和班级的地方是下拉菜单可进行选择，非标准模板是手动输入）。
（三）学校需要录入的参保学生信息包括学生姓名、性别、年级、班级、证件类型、证件号码等。学生证件类型包括身份证、户口本、出生证、护照、返乡证（无法提供任何有效证件号的不能参保）。
五、学校提交到区教育行政部门审核并打印指定表格
（一）学校在核对参保学生信息无误后，点击提交到本辖区教育行政部门进行审核；市属学校点击“提交到基金会”（注意：点击提交后，所有参保学生信息都已确认，学校将无法再进行任何信息修改操作）。
（二）完成提交操作后，应在系统里打印《学校上报用汇总表》并加盖学校公章。
（三）区属学校应将“银行转账凭证”纸质件和《学校上报用汇总表》纸质件交本辖区教育行政部门审核，市属学校交市教育发展基金会审核。

六、各区教育行政部门审核汇总报市教育发展基金会
（一）各区教育行政部门根据系统数据对学校提交的“银行转账凭证”纸质件和《学校上报用汇总表》纸质件逐个进行审核确认。所有学校确认后在操作系统点击提交按钮，将数据提交市教育发展基金会审核。
（二）各区教育行政部门审核汇总后，将通过系统生成的《区学校投保人数统计表》加盖公章，与各学校提交的“银行转账凭证”纸质件一并交市教育发展基金会（地址：罗湖区泥岗西路1068号综合楼三楼329室）审核。
学生人身意外伤害保险投保时间进度表

	序号
	时间
	完成进度

	1
	11月16日起
	人保深圳分公司为各区教育行政部门、学校及幼儿园投保工作具体负责人开展投保工作培训

	2
	11月16日起
	各学校及幼儿园转发《致学生家长的一封信》二维码链接，督促学生家长阅读并线上签署《投保回执》，完成5元保费的收缴工作

	3
	12月9日前
	各学校及幼儿园应完成所有参保学生信息录入工作，将保费转入人保深圳分公司账户，并提交“银行转账凭证”纸质件和《学校上报用汇总表》（系统生成、学校打印盖章），区属学校交所属区教育行政部门，市属学校交市基金会

	4
	12月16日前
	各区教育行政部门应将确认无误的《区学校投保人数统计表》（盖章）与各学校（幼儿园）交的“银行转账凭证”纸质件一并交市基金会

	5
	12月23日前
	市基金会汇总、核对参保学生信息，确认无误后报人保深圳分公司

	6
	12月26日前
	人保深圳分公司向市教育发展基金会出具保单

	7
	12月31日前
	各区教育行政部门应将本学年度区财政、教育基金应承担的第一期保费转账至市教育发展基金会指定账户


学生人身意外伤害保险投保工作流程图














学生意外险服务联络小组专管员一览表

	区域
	服务人员
	电话
	QQ群

	直属
	刘志明
	18924658001
	170057081

	福田区
	李作平
	18924658002
	170231373

	
	侯霖峰
	18924658009
	

	罗湖区
	方楚霞
	18924658003
	934784331

	
	龙建国
	19166205425
	

	南山区
	彭楚仁
	18924658004
	650021756

	
	汤凌枝
	19166205428
	

	盐田区
	赵玲玲
	18924658005
	170367288

	
	谭文斌
	19166205429
	

	宝安区
	缪琪丹
	18924658006
	119348469

	
	张志聪
	19166205427
	254984993

	龙岗区
	贺东方
	18924658007
	172740630

	
	李  勇
	19166205434
	173886624

	光明区
	潘洪柱
	18924658008
	170368360

	坪山区
	闵  璐
	19166205430
	139119586

	
	吴小将
	19166205431
	

	龙华区
	杨家乐
	18924658081
	1007163756

	大鹏新区
	黄  娟
	18924658082
	120592252

	深汕合作区
	陈  捷
	19166205426
	545282842


11月16日起，学校应督促学生家长线上签署《投保回执》，缴纳5元保费（自愿参保的低保学生可免交5元保费并应将低保证复印件交学校审核）








11月16日起，人保深圳分公司对各区教育行政部门、学校及幼儿园保险负责人进行保险管理系统培训





学校接到通知后，应立即转发《致学生家长的一封信》二维码链接





所有参保学生信息核对无误后，系统数据提交到所属区教育行政部门,并在系统中打印出《学校上报用汇总表》





学校根据培训要求，将参保学生信息录入学生保险管理系统





首次进入保险管理系统时，必须登记经办人姓名与手机号码。（以便学校在忘记密码时方便找回密码）








12月9日前，区属学校应将保费转入人保深圳分公司银行账户，并将“银行转账凭证”纸质件和加盖学校公章的《学校上报用汇总表》纸质件交至所属区教育行政部门





12月16日前，区教育行政部门审核汇总后将《区学校投保人数统计表》（盖章）与各学校（幼儿园）交的“银行转账凭证”纸质件一并交市基金会





12月16日前，市属学校将保费转入人保深圳分公司银行账户，并将“银行转账凭证”纸质件和加盖学校公章的《学校上报用汇总表》交至市基金会





12月23日前，市基金会汇总、核对参保学生信息，确认无误后报人保深圳分公司





12月26日前，人保深圳分公司向深圳市教育发展基金会出具保单










