投保（续保）流程

    第一步：整理名单。投保单位统计投保人的姓名、性别、身份证号、投保金额，将信息填入制式模版“团体人身保险被保险人清单（短期险专用）”，并将此表格发送至省家协福利保障部邮箱sdjxbzb@126.com，由福利保障部进行初审，初审完成后福利保障部将其发送至保险公司并通知其查收；

    第二步：缴纳保费。名单确定后，福利保障部会通知投保单位将保费转账至指定账号，福利保障部收到保费后立即转账至保险公司账户并及时通知保险公司查收，如保费于当天14:00前收到，保险合同于保费收到日的次日生效，14:00以后收到，需延迟一天生效；

    第三步：邮寄纸质材料。投保单位按照要求填写投保单、人员清单、委托授权书、专用发票信息采集表（如需开具增值税专用发票，要填此表），填写完整后打印并加盖单位公章，顺丰到付至保险公司即可。

    第四步：投保完成。投保完成后，保险公司在收到保费和纸质版资料后，会尽快处理，并将保费发票和纸质版合同邮寄给投保单位。

    第五步：续保通知。保险合同即将到期时，由福利保障部提前15天通知企业做好续保工作（续保流程参照投保流程）。
保全流程：
1、更换被保险人
（1）投保单位将需要增加和减少的人员姓名、性别、身份证号以及保险金额，按照模板“被保险人清单(保全)”填写完成后，发送至省家协福利保障部邮箱sdjxbzb@126.com，由福利保障部进行初审，初审完成后当天福利保障部将其连通其他相关材料整理好扫描发送至保险公司，通知其查收并处理，保证第二天换人生效。

（2）更换完成后，保险公司会将保全换人的纸质版批单交接至协会福利保障部，福利保障部会将批单扫描发送给投保单位备份使用；
2、添加被保险人
（1）投保单位将需要增加的人员姓名、性别、身份证号以及保险金额，按照模板“被保险人清单(保全)”填写完成后，发送至省家协福利保障部邮箱sdjxbzb@126.com，由福利保障部进行初审。
（2）初审完成后保险公司核算加人保费，投保单位于两个工作日缴纳保费至指定账号，福利保障部收到保费后再转账至保险公司处理。

（3）协会福利保障部在加人当天将加人名单及其他相关材料整理好扫描发送至保险公司，通知其查收并处理，保证第二天加人生效。

（4）加人完成后，保险公司会将保全换人的纸质版批单交接至协会福利保障部，福利保障部会将批单扫描发送给投保单位备份使用。

理赔流程

投保单位被保险人出现意外情况要第一时间电话联系协会福利保障部报案并将报案模版发送至协会福利保障部邮箱sdjxbzb@126.com，福利保障部将就医的注意事项告知投保单位，并将理赔所需提交的材料邮件发送投保单位。
理赔当事人就医完成后，将需要提交的相关理赔材料邮寄至协会福利保障部。
3.协会福利保障部会将相关理赔材料交接与保险公司，保险公司收到理赔资料后会尽快审核，如有问题会反馈协会福利保障部，协会福利保障部再与企业核实处理。

4.保险公司理赔完成后，会将理赔费用汇款至被保险人理赔时提供的个人账户中。
5.保险公司将理赔结案书交接至协会福利保障部，协会福利保障部将电话联系投保单位通知理赔情况。
