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اعلام سیستم کنترل داخلی و حسابرسی داخلی  و همچنین تشریح شرح وظایف و سطح سازمانی اکچوئر در 
  : موسسه بیمه و نحوه انجام وظایف آنها

  

  ) : به شرح ذیل  حسابرسی و کنترل داخلی طبق دستورالعمل( اعلام سیستم کنترل داخلی و حسابرسی داخلی 

 :هدف دستورالعمل  .1

با هدف معرفی ، فرایندها و لزوم انجام حسابرسی و کنترل داخلی  :العمل حسابرسی و کنترل داخلی  هدف دستور
اجراي مفاد این دستور العمل ، علاوه بر اینکه موجب کنترل و نظارت هاي لازم در امور فنی و . تهیه و تدوین می گردد 

ه به اهداف ، سیاستها و استراتژي ها خواهد شد ، مالی می شود ، صحت و دقتّ لازم در روند اجرایی امور با توج
همچنین زمینه مناسبی را براي ارتقاي سلامت و شفافیت عملکرد واحدهاي فنی ، شبکه فروش و بازاریابی ، مالی و 

  .پشتیبانی شرکت متبوع و پیشگیري و مقابله با فساد و تخلفّات را فراهم می نماید 

  

 :ماموریت و دامنه عملیات 

 افزایی ارزش منظور به طرفانه، اي مستقل و بی دهی و مشاوره خدمات اطمینان ارایه داخلی، یت واحد حسابرسیمامور - 1
 که کند می کمک شرکت به روشمند و منظم رویکردي ایجاد با داخلی حسابرسی. باشد شرکت می عملیات بهبود و

 بهبود و نموده ارزیابی را ریسک و کنترلفرآیندهاي راهبري، مدیریت  اثربخشی خود، اهداف به دستیابی براي
  .بخشد 

دامنه عملیات واحد حسابرسی داخلی باید به نحوي تعیین شود که شبکه فرآیندهاي راهبري، مدیریت ریسک و  - 2
 :فراهم آورد کنترل که توسط مدیریت شرکت طراحی و ارایه شده است، در موارد زیر اطمینان

 .شوند  می مدیریت و شناسایی مناسب نحو به ها ریسک - 2 -1

 .هاي مختلف راهبري شرکت به نحو مناسب وجود دارد  در مواقع لزوم، تعامل با گروه - 2 -2

 .باشد  یتی و عملیاتی با اهمیت شرکت، درست، قابل اعتماد و به موقع میمدیراطلاعات مالی،  - 2 -3

 .باشد  و مقررات میها، قوانین  ها، استانداردها، رویه هاي کارکنان مطابق با خط مشیفعالیت - 2 -4

شود، و منابع به نحو مناسب حفاظت  باشد، از منابع کارا و اثربخش استفاده می تحصیل منابع به صرفه می - 2 -5
 .شود  می

 .ها و اهداف شرکت قابل تحقق است  ها، طرح برنامه - 2 -6

 .شود  موضوعات قانونی و حقوقی با اهمیت موثر بر شرکت، به نحو مناسب شناسایی می - 2 -7

 .شود  کیفیت و بهبود مستمر در فرآیندهاي کنترلی شرکت ترویج می - 2 -8



 
   

 

 :اهداف حسابرسی و کنترل داخلی   

  .قابلیت اعتماد و درستی اطلاعات   -1

  .قوانین و مقررات , روش ها , برنامه ها , رعایت سیاست ها -2

  .حفاظت از دارایی ها -3

  .استفاده اقتصادي و کارآمد از منابع -4

  دستیابی به هدف هاي تعیین شده براي عملیات و برنامه ها -5

   

  :فواید حسابرسی و کنترل داخلی 

 شرکت افزایش کارآیی عملیات و ارزیابی عملکرد کلیه قسمتهاي  - -1

 دستورالعملها و تصمیمات مدیریت در عمل,مراعات خط مش هاي   -2

استفاده نادرست و اتلاف منابع اقتصادي متعلق به , استفاده , سو, محافظت از داراییها و جلوگیري از تقلب  -3

 شرکت

  حصول اطمینان از صحت و قابلیت اعتماد اسناد و مدارك مالی -4

  

  

  

  

  



  

  

  

   

  

  

 :تعاریف و اصطلاحات مرتبط با دستورالعمل .2

  :اصطلاحات و تعاریف 

جهت جمع آوري و ارزیابی بی طرفانه ) سیستماتیک( حسابرسی فرآیندي است ، منظم و با قاعده    :حسابرسی 

با معیارهاي ) اظهارات(شواهد در باره ادعاهاي مربوط به فعالیت ها و وقایع به منظورتعیین درجه انطباق این ادعاها 

  . از پیش تعیین شده وگزارش نتایج به افراد ذینفع

 ارزش افزودهطرفانه است که براي ایجاد  اي بی بخش و مشاوره  داخلی یک فعالیت اطمینان کنترل  :کنترل داخلی 

خود را با اتخاذ رویکردي  اهدافکند تا  داخلی به سازمان کمک می کنترل. شود طراحی می سازمان عملیاتو بهبود 

راهبري ، و  کنترل داخلی،  مدیریت ریسکفرایندهاي  اثربخشییابی و بهبود  و منظم براي ارزش مند سامانه

 .ایفا کند شرکتی

هاي مالی یا گزارشگري مالی عبارت است از، بازنمایی اطلاعات  هاي مالی یا گزارش صورت: صورتهاي مالی 

اي که  پذیري مالی واحد تجاري، به گونه شده درباره وضعیت مالی، عملکرد مالی و انعطاف بندي شده و طبقه خلاصه

  .مند واقع شود هاي مالی در اتخاذ تصمیمات اقتصادي فایده کنندگان صورت استفادهاي از  براي طیفی گسترده

  

  

 

  :شرح وظایف .3



  

  :    وظایف مدیریت حسابرسی و کنترل داخلی

مطالعه و بررسی فعالیتهاي واحدهاي مختلف شرکت و اسناد و گزارشهاي تهیه شده به منظور آگاهی از تطابق  -1
 آنها با قوانین ، اساسنامه ، آیین نامه ها و دستورالعمل ها 

بررسی گزارشهاي مالی و میزان رعایت استانداردهاي حسابداري و میزان قابلیت اعتماد و اتکاي اطلاعات  -2
 صورتهاي مالی 

 بررسی اجراي مطلوب مصوبات هیأت مدیره شرکت درزمان تعیین شده  -3
و . . . و  بررسی رعایت و اجراي صحیح آیین نامه هاي شرکت اعم از فنی ، فروش ، مالی ، معاملات ، استخدامی -4

 در صورت لزوم پیشنهاد بازنگري و اصلاح آنها 
 بررسی چگونگی اجراي آیین نامه نظام راهبري شرکت  -5

 بررسی میزان کارایی و اثربخشی نظام کنترل هاي داخلی شرکت  - 6
بررسی فرایندهاي عملیاتی با رویکرد مهندسی ارزش و در صورت لزوم پیشنهاد بازنگري و اصلاح آنها به  - 7

 توسعه فعالیت شرکت تناسب 
 بررسی شاخصهاي عملکردي از جمله بهره وري ، کارآیی و اثربخشی براساس شاخص هاي مرتبط -8

 بررسی عملکرد و بودجه شرکت و ارائه گزارش هاي ادواري -9
 بررسی قراردادها و معاملات عمده شرکت -10
 بررسی مسئولیت هاي اجتماعی شرکت   -11
 مان بورس و اوراق بهاداربررسی گزارش هاي مالی مورد درخواست ساز -12

 بررسی میزان تحقق برنامه ها و اهداف راهبردي شرکت  -13
  

  



  

 شرح عملیات.4



  :برنامه رسیدگی دفتر حسابرسی و کنترل داخلی شرکت بیمه دانا 

موجودي نقدو بانک،اسناد دریافتنی،بدهی بیمه گذاران اموال و اشخاص :سرفصلهاي تحت بررسی در امور مالی عبارتند از 

،بدهی نمایندگان،هزینه هاي ادري و پرسنلی ، درآمد و هزینه ،بدهی کارکنان،اسناد مدیریت روابط عمومی ومدیریت 

  ساختمان و تدارکات

  :برنامه رسیدگی به موجودي نقد و بانک 

  تهیه کلیه صورتحسابهاي بانکی دوره مالی-1

  تهیه لیست کلیه حسابهاي جاري اعم از راکد و فعال-2

صورت ریز موجودیهاي بانکی به تفکیک حسابهاي جاري ، سپرده هاي سرمایه گذاري کوتاه مدت، سپرده هاي تهیه -3

  سرمایه گذاري بلند مدت

  برگه هاي گواهی تشکیل سپرده هاي سرمایه گذاري بلند مدت-4

  دفتر چه هاي گواهی تشکیل سپرده هاي سرمایه گذاري کوتاه مدت-5

  حسابهاي بانکی در دوره مورد رسیدگی در پایان هرماهتهیه صورت مغایرتهاي کلیه - 6

  تهیه اقلام باز بدهکار و بستانکار صورتحسابهاي بانکی و اقلام باز بدهکار و بستانکار سیستم حسابداري در پایان هر ماه- 7

  شناسایی و رفع مغایرات و اقلام باز بانک و دفاتر-8

  یگیري آنها و بررسی علل ایجاد آنهاشناسایی اقلام باز بدهکار دفاتر و بررسی و پ-9

  شناسایی اقلام باز بستانکار صورتحساب و بررسی و پیگیري آنها و بررسی علل ایجاد آنها -10

  تهیه لیستی از مانده هاي حسابهاي بانکی در پایان هر ماه و ارائه گزارش آن به مدیریت-11

  در پایان سال  اطمینان از   مانده حسابهاي بانکی ارزي وجه نقد ارزي-12



  :برنامه رسیدگی به اسناد دریافتنی 

  .بررسی شود که امور مالی براي اسناد دریافتنی اطلاعات ذیل را ثبت و نگهداري می کند-1

  شماره مسلسل

  تاریخ سررسید

  مبلغ

  نام متعهد

  و یا موارد غیره...... موضوع دریافت چک از بابت بیمه نامه 

  نی تاریخ دریافت چک اسناد دریافت

  نام دریافت کننده اسناد دریافتنی

  نام بانک واگذار کننده ، شعبه و کد آن

  نام بانک واگذار شونده ، شعبه و کد آن 

  تاریخ ارسال به بانک

  تاریخ برگشت چک

  شرح دلائل برگشت چک

  ثبت دلائل چکهاي پشت نویسی شده

ین و تطبیق جمع مبلغ ریالی آن با مانده حساب اسناد تهیه فهرستی از اسناد دریافتنی به طور مرتب در فواصل زمانی مع-2

  دریافتنی در دفاتر و پیگیري و رفع مغایرات موجود



  .کنترل شود قبول و تمدید اسناد دریافتنی تاریخ گذشته با مجوز مقام مسئول مربوطه صورت می گیرد-3

  مراحل دریافت، واگذاري و وصول اسنادکنترل ثبتهاي لازم به نحو مطلوب و صحیح در دفاتر مالی در هر یک از -4

  .تهیه فهرستی از اسناد دریافتنی سررسید نشده در پایان هر ماه که در صندوق نگهداري می شود-5

  .اطمینان از نحوه حفاظت از اسنادي که در صندوق نگهداري می شود- 6

  آن با دفاتردریافت تائیدیه لازم در مورد اسناد دریافتنی موجود نزد بانکها و مطابقت - 7

  .اقدامات و پیگیرهاي لازم جهت وصول اسناد دریافتنی که به بانک ارسال و در سررسید وصول نشده اند-8

تهیه فهرستی از اسناد دریافتنی لاوصول یا واخواست شده و ارائه گزارشات لازم به مدیریت در پایانی هر ماه و اقدامات -9

  لازم جهت وصول انها

  اسناد دریافتنی بدون اقدام در سیستمتهیه فهرستی از -10

تهیه فهرستی از اسناد دریافتنی که داراي اعلامیه موقت واگذاري به بانک می باشند در پایان هر هفته و پیگیري وصول -11

  دائم آنها از بانک

یگیري و رفع مغایرت تهیه فهرستی از اقلام باز بدهکار و بستانکار حساب اسناد دریافتنی در پایان هرماه و بررسی و پ-12

  آن

آنالیز و تحلیل مانده حساب اسناد دریافتنی در پایان هر ماه به تفکیک مانده چکهاي سررسید نشده، مانده چکهاي -13

  برگشتی، مانده چکهاي واگذار نشده به بانک

مسلسل ، تاریخ  حصول اطمینان از تطبیق شماره مسلسل ، تاریخ سررسید ، مبلغ چکهاي ارسالی به بانک با شماره-14

  سررسید و مبلغ چکهاي ثبت شده در دفاتر مالی

حصول اطمینان از ثبت هاي لازم در حساب مشتریانی که داراي اسناد برگشتنی یا     هستند که این ثبتها شامل هزینه -15



  .هاي واخواست نیز می باشد

توسط دریافت کننده در امور مالی تا زمان واگذاري  تهیه فهرستی از اسناد دریافتنی که با تاخیر زمانی از زمان دریافت-16

  به بانک ارسال می شود و تهیه دلایل توجیهی این تاخیر زمانی در پایان هر ماه

کنترل و تائید شود که وظیفه نگهداري و وصول اسناد دریافتنی به فرد یا افرادي واگذار شده که مسئول صندوق و ثبت - 17

  .حسابها در دفاتر مالی نمی باشند حساب اسناد دریافتنی و سایر

  کنترل مدارك پیوست سند حسابداري شامل قبض رسید، اعلامیه موقت به بانک و اعلامیه دائم بانک- 18

  کنترل وصول اطمینان از یکبار ثبت شدن اسناد دریافتنی و عدم ثبت بیش از یکبار آن-19

  کنترل و شناسایی چکهاي تکراري ثبت شده در دفاتر مالی-20

  :برنامه رسیدگی به حساب بدهی بیمه گذاران اموال و اشخاص 

  .کنترل شود بیمه نامه هاي اقساطی داراي الحاقیه تقسیط می باشند-1

  .کنترل شود صدور اعلامیه بدهکار یا الحاقیه تقسیط مجوز مقامات مسئول را داشته است-3

تاریخ الحاقیه تقسیط ، شماره الحاقیه تقسیط ، نام بیمه  کنترل شود شماره بیمه نامه ، تاریخ صدور اعلامیه بدهکار،-4

  .گذار، میزان صحیح مبلغ بدهی در حساب مربوطه ثبت شده است

  .کنترل شود میزان اقساط پرداختی در تاریخهاي معین پرداخت و از حساب بدهی بیمه گذاران کسر گردیده است-5

اي جهت ثبت و نگهداري میزان حق بیمه حساب تفصیلی جداگانه  کنترل شود براي هر بیمه گذار به تفکیک رشته بیمه- 6

  .ایجاد شده است

  .کنترل شود بدهی سررسید شده در تاریخ مقرر وصول گردیده است- 7

  کنترل سایر اسناد و مدارك  -8



  :بدهی کارکنان

اعلام به موقع آنهابه اداره کنترل اقلام ثبت شده در حساب بدهی کارکنان اعم از بیمه نامه هاي اقساطی کارکنان و -

  .حسابداري کارکنان به جهت کسر از حقوق ایشان

  .کنترل سایر اقلام ثبت شده در بدهی کارکنان و بررسی دلایل ایجاد آنها و رفع بدهی هاي ثبت شده-

  

  :حساب بستانکاران پرداختنی

  بررسی و مغایرت گیري حسابهاي بستانکاران پرداختنی در رشته هاي مختلف-

  کنترل عدم پرداخت تکراري خسارتهاي پرداختنی ازحسابهاي بستانکاران پرداختنی -

  کنترل عدم ثبت بیش از یکبار خسارتهاي پرداختنی در حسابهاي بستانکاران پرداختنی-

  کنترل وبرسی اقلام ثبت شده در حساب بستانکاران موقت متفرقه -

  :برنامه رسیدگی به حسابهاي درآمدهاي بیمه اي

  کنترل ثبت کلیه بیمه نامه هاي صادره صدور در دفاتر مالی-1

  کنترل ثبت کلیه الحاقیه هاي صادره اضافی و برگشتی در دفاتر مالی-2

  کنترل ثبت کلیه قبوض صدور صادره در دفاتر مالی -3

  کنترل اسناد و مدارك مثبته مربوط به ثبت اسناد درآمدي  -4

 : بخش مالی عبارتند از   موضوعات رسیدگی و موارد کنترلی در  

بدهی بیمه گذاران اموال ، اشخاص و نمایندگان بررسی شده و در خصوص پیگیري وصول مطالبات آن اقدامات لازم  -

 . صورت می گیرد 

 . موارد غیر طبیعی و خارج از عرف معمول در اسناد حسابداري مورد رسیدگی و ارزیابی قرار می گیرد  -



  .بررسی و تجزیه و تحلیل می شوند . . . ترازنامه ، صورت سود و زیان و  صورتهاي مالی شرکت اعم از -

چک هایی که غیرمعمول در حساب بدهی نمایندگان یا بیمه گذاران منظور گردیده است بررسی و تعیین تکلیف  -

 .می شود 

هاي فنی مورد فرم اثبات درآمد و هزینه در جهت شفافیت تحقق درآمدها و کنترل خسارت هاي پرداختی در واحد -

 . بررسی و ارزیابی قرار گرفته و مغایرت هاي احتمالی کنترل می گردد 

 . مغایرت اسناد دریافتنی ، تنخواه و یکطرفه مورد بررسی و پیگیري قرار گرفته و گزارش می شود  -

ی قرار می گیرند ، هزینه هاي اداري ، پرسنلی و تنخواه مورد بررس. . . ) خسارتهاي پرداختی و (حساب بستانکاران  -

. 

سیستم هاي نرم افزار فنی و مطابقت دفاتر صدور و خسارت با برنامه هاي مالی و استخراج و گزارش مغایرتهاي  -

 . حاصله اعلام و پیگیري می شود 

کارمزد پرداختی به نمایندگان برمبناي بخشنامه هاي داخلی و آیین نامه هاي بیمه مرکزي بررسی شده و ایرادات  -

 . به واحد مربوطه اعلام تا اقدامات اصلاحی صورت پذیرد   احتمالی

 . فیش و چکهاي تکراري کنترل و شناسایی و استخراج می شود   -

کسر : سایر موارد و فرایند هاي مالی نظیر چگونگی صدور اسناد حسابداري در تمامی بخشهاي مالی شعبه شامل   -

ثبت اعلامیه هاي بدهکار در حساب بدهی / غیرمتعارف واریزهاي منظور شده در حساب بدهی نماینده بصورت 

 . بررسی و در جهت اصلاح آن توسط واحد مربوطه پیگیري هاي لازم صورت خواهد گرفت . . . نماینده و 

 نظارت بر حسن اجراي کلیه واحد هاي مالی مرکز و شعب از نظر رعایت موارد کنترل مالی  -

  :صدور درمان 

طرح هاي ارائه شده به متقاضیان خرید بیمه نامه هاي درمان از نظر کنترل آیین نامه ها و بخشنامه ها و همچنین مطابق با  -

  . ارزیابی ریسک بررسی می شود 

  حدود اختیارات که تعیین کننده مرز قبول ریسک ، از سوي واحد صادر کننده است  رعایت می شود ؟  -

  . به صورتی باشد که بخشی از تعهدات عنوان شده در قرارداد را جبران نماید  ترتیب پرداخت حق بیمه -

یکی از مولفه هاي اصلی در بیمه هاي درمان شناخت دقیق افراد تحت پوشش بیمه درمان است ،  که می بایست نسبت به  -

  . اخذ لیست بیمه گر اولیه معتبر متقاضیان در زمان مقرر اقدام شود 



ل الحاقیه هاي صادره در طی قرارداد از لحاظ صحت و اطمینان از نظر تاریخ ، مبلغ حق بیمه، مالیات ، بررسی و کنتر -

و اطمینان از اخذ حق بیمه از افرادي که در طی قرارداد از خدمات استفاده . . . اعمال افزایش و کاهش تعداد بیمه شدگان و 

  . کرده اند 

  . یمه شدگان در ابتدا و طی قرارداد بررسی و اقدامات کنترلی صورت می گیرد مستندات مبنی بر صحت پوشش بیمه اي ب -

مطابقت و اطمینان از صحت اطلاعات ثبت شده در سیستم برنامه نرم افزاري با قرارداد شامل تعهدات ، خدمات مورد -

  . . . اشاره و مبالغ آن ، فرانشیز ، سقف ها و 

سب از جمله ارزیابی نسبت خسارت ، هزینه هاي بیمه اي ، اعمال حق بیمه شناسایی صحیح ریسک با ابزار هاي منا -

  . مناسب ، تجمیع امور بیمه هاي بیمه گذارانی که احتمال ریسک آنها بالاتر است 

تهیه صورت وضعیت حق بیمه از نظر میزان صادره ، وصولی و پیگیري بدهی بیمه گذاران و کنترل با دفاتر مالی و بررسی  -

  ل سایر بدهی هاي بیمه گذاران بویژه بدهی فرانشیز موقت در هنگام تسویه و کنتر

  .کنترل سایر موارد بر اساس آخرین دستورالعمل ها و بخشنامه هاي صادره از سوي مدیریت ذیربط  -

 تعیین نحوي به را خود بیمه هاي رشته بیمه حق تعرفه موظفند بیمه مؤسسات از یک هر( 81 نامه آیین 5 ماده رعایت -

 سایر از یک هر خسارت ضریب و درصد 85 از بیشتر و درصد 50 از کمتر درمان رشته خسارت ضریب سال هر در که نمایند

  . قرارداد عقد هنگام در. ) نباشد درصد 75 از بیشتر و درصد 40 از کمتر ها رشته

   صدور واحد توسط صدور اجراي روند و قرارداد عقد هنگام در درمان هاي بیمه 74 نامه آیین مواد و بندها رعایت -

  :خسارت درمان 

  :صدور معرفینامه به مراکز درمانی طرف قرارداد 

گواهی پزشک مبنی بر نوع بیماري ، استعلام پوشش بیمه اي : ارائه معرفینامه منوط به ارائه اسناد معتبر ازجمله  -

براي بیماریهاي مزمن و زایمان ، اخذ تصویر صفحه بیمه شدگان با توجه به شرائط قرارداد ، کنترل دوران انتظار 

این موضوع باعث کنترل رابطه بیمه شده با بیمه . (اول دفترچه بیمه گر اولیه که نام بیمه گذار در آن مشخص باشد 

 . )گذار است 



 تأیید بیماري هایی که نیاز به نظر پزشک معتمد قبل از انجام آنها می باشد  -

  :به مراکز درمانی طرف قرارداد  رسیدگی و پرداخت خسارت

اطمینان از صحت انجام خدمات پزشکی در مرکز طرف قرارداد به بیمه شده اي که معرفینامه به نام آن صادر شده  -

  )احراز هویت بیمار با موضوع معرفینامه صادره . ( باشد 

خدمات درمانی ( امه صادره کنترل مدارك پزشکی ارسالی از مرکز درمانی طرف قرارداد جهت مطابقت با معرفین -

 ) ارائه شده مطابق با معرفینامه صادره باشد 

  کنترل پوشش بیمه اي بیمه شده در زمان ارائه خدمات ارائه شده توسط مرکز درمانی طرف قرارداد  -

 . کنترل صحت معرفینامه صادره و حصول اطمینان از اصالت معرفینامه صادر شده  -

ز درمانی طرف قرارداد مطابق تعرفه ها و آیین نامه هاي خسارت درمان با رسیدگی و پرداخت خسارت به مرک -

  رعایت حدود اختیارات در تأیید آنالیز و حواله خسارت 

  :رسیدگی و پرداخت خسارت به مراکز درمانی غیر طرف قرارداد 

آیین نامه هاي  ضمن رعایت موارد کنترلی در خصوص پوشش بیمه اي بیمه شدگان مطابق با قرارداد ، تعهدات و

 :صدور و خسارت 

اطمینان از صحت انجام هزینه پزشکی از سوي بیمه شدگان از طریق اطمینان از صحت اسناد صادر شده ، فرد  -

 . . . استفاده کننده ، صحت انجام در زمان اجراي قرارداد و 

 .افراد ثالث بررسی و کنترل می گردد اقدامات لازم در زمینه عدم ارائه هزینه هاي تکراري از سوي بیمه گذاران و  -

هزینه هاي درمانی به صورت جداگانه و به نام هر بیمه شده در جهت اطمینان از پوشش بیمه اي ، عدم پرداخت  -

 خسارت هاي تکراري ، کاردکس و امکان استخراج گزارشات آماري مورد نیاز ، ثبت و طبقه بندي می شود ؟

نترل در زمینه عدم دسترسی افراد غیر مسئول به بایگانی و پرونده هاي مستندات خسارت در محل مناسب و ک -

 . خسارت در جهت جلوگیري از سوء استفاده احتمالی ، نگهداري و بایگانی گردد 

  :بیمه هاي عمر و حوادث گروهی 

  : صدور بیمه هاي عمر و حوادث گروهی 

ارائه نرخ و شرایط به بیمه گذاران متناسب با نوع ریسک و شناسایی صحیح گروه ها از طریق کنترل آنالیز بیمه  -



  :نامه از لحاظ 

  اعطاي تخفیفات: نرخ حق بیمه      ب : الف

  . کنترل محاسبات حق بیمه با توجه به سقف اختیارات تعیین شده   باشد : اضافه نرخها          د : ج 

  . ابقه قبلی بیمه گذار با موارد کنترلی از جمله ضریب خسارت سنوات گذشته بررسی می شود س  -  

اخذ لیست بیمه گر اولیه بیمه شدگان و لیست حقوق و مزایا که در آن مشمول حقوق که مبناي محاسبه حق   بیمه براي  -  

  . شده باشد قرارداد هایی که ملاك محاسبه درصدي از حقوق و مزایا می باشد ، مشخص 

اخذ مجوزها و تاییدیه لازم از مدیریت بیمه هاي عمر و حوادث گروهی براي تعهداتی که خارج از حدود اختیارات شعبه  -

  .می باشد 

  :بررسی فنی و حقوقی قراردادها از جمله  -

  بررسی متن قرارداد متناسب با نوع تعهدات : تایید قراداد توسط بیمه گذار                         ب: الف 

  :بررسی نحوه و میزان پرداخت حق بیمه و نحوه پرداخت خسارت  -ج 

  صدور و تنظیم به موقع الحاقیه ها ، قبض رسید حق بیمه ها و انعکاس آن به مقام مسئول -

  گیري حق بیمه هاي معوق و وصول مطالبات مطابق با شرایط مندرج در قرارداد رسیدگی و پی -

کنترل لیست وام پرداختی به بیمه شدگان از لحاظ حداقل و حداکثر وام ، میزان مدت بازپرداخت و میانگین سنی  -

  آن در قراردادهاي عمر مانده بدهکار 

  در سیستم با متن قرارداد  کنترل و بررسی نرم افزار و مطابقت تعهدات ثبت شده -

آشنایی و اطلاع کامل کارشناس صدور عمر و حوادث گروهی از آخرین بخشنامه ها و آیین نامه هاي داخلی و  -

  خارجی

  : خسارت بیمه هاي عمر و حوادث گروهی  
 اعلام کتبی حادثه از سوي بیمه گذار در موعد مقرر تعیین شده در قرارداد و ثبت در دفاتر خسارت -

مطابق با آیین نامه و دستورالعمل . . . اخذ و کنترل کلیه مستندات پرونده خسارت فوت ، نقص عضو ، هزینه پزشکی و  -



 هاي خسارت 

اخذ استعلام صدور که نشاندهده پوشش بیمه اي ، تاریخ پوشش ، میزان حق بیمه صادره و وصولی ، خلاصه تعهدات  -

 . قرارداد باشد 

چارچوب قرارداد و تعهدات ارائه شده به بیمه گذار با رعایت آیین نامه و دستوالعمل هاي بررسی و تعیین غرامت در  -

 خسارت 

پرداخت خسارت با لحاظ نمودن تعهدات قرارداد ، مستندات ، حدود اختیارات و رعایت آیین نامه ها و دستورالعمل  -

 هاي خسارت 

  :بیمه هاي عمر و پس انداز 
  : صدور بیمه هاي عمر و پس انداز 

  .) تمامی سوالات به طور صحیح تکمیل شده باشد(کنترل مشخصات فرم پیشنهاد براساس آیین نامه ها و دستورالعملها -

  . بیمه نامه از لحاظ تاریخ ، نرخ ، مشخصات ذینفع و امضاهاي مجاز کنترل ، بررسی و صحت آن تأیید شود  -

  . طابق با آیین نامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغی باشد محاسبات بیمه نامه م -

برگ معاینه پزشکی که مبنایی براي  شناسایی صحیح ریسک براي بیمه هاي عمر و پس انداز است ، به صورت کامل و  -

  . شفاف تکمیل گردد 

  . فیشهاي واریز حق بیمه و پیگیري تأخیر در پرداخت ها کنترل و پیگیري گردد  -

  :د ها و وامهاي پرداختی در  بیمه نامه هاي عمر انفراديباز خری

اخذ مدارك از بیمه گذار شامل درخواست بیمه گذار ، کپی رسید آخرین قسط پرداختی با کپی بیمه نامه و کنترل اقساط  -

  پرداختی

آنالیز فرم وام و بازخریدي ،   صدور الحاقیه بازخریدي و وام از لحاظ تاریخ و امضاي مجاز و تطبیق آن با بیمه نامه و تهیه -

  .تعیین و محاسبه نرخ بازخریدي و مبلغ و اقساط وام و کنترل رسید چک ، کنترل شود 

  . صدور الحاقیه برگشتی براساس محاسبه حق بیمه برگشتی عمر و حادثه و معافیت از روي بیمه نامه بررسی شود  -

  . شود  فرم علت بازخریدي توسط بیمه گذار تکمیل و پیوست -



پرداخت بازخریدي ها ، غرامت ها و وام ها به شخص بیمه شده و نماینده قانونی بیمه گذار باشد  و اطمینان وصول آنها از  -

  . سوي بیمه شدگان تأیید شده باشد 

  ) :مانند مفري و آکسا(بیمه نامه هاي مسافرتی 

در این بیمه نامه ها فرم پیشنهاد بیمه گذار ، گذرنامه ، ویزا ، اطلاع از کشور مقصد و مدت اقامت متقاضی ، میزان  -

حق بیمه و نحوه وصول آن ، ورود و خروج بیمه شده در هنگام صدور الحاقیه کاهش مدت بیمه نامه و علت 

  . واهد گرفت درخواست فسخ بیمه نامه از طرف بیمه گذار مورد بررسی قرار خ

 :بیمه هاي آتش سوزي 

  :صدور بیمه نامه هاي آتش سوزي 
مشخصات و مندرجات در متن بیمه نامه با فرم پیشنهاد ي که توسط بیمه گذار تکمیل گردیده،  بررسی شود تا  -

  .مغایرتی مشاهده نگردد
بخشنامه ها و دستورالعمل توضیحات بیمه نامه و خطرات اضافی تحت پوشش براساس نوع مورد بیمه و مطابق با  -

  .صدور قید گردد 
بررسی گردد شرایط خصوصی مندرج در بیمه نامه با توجه به نوع مورد بیمه و خطرات اضافی تحت پوشش درج  -

  .شود
 .در خصوص منازل مسکونی و غیر صنعتی و انبارها که خطرات تبعی را تحت پوشش داشته ، بازدید صورت پذیرد -

ن آلات و تجهیزات مورد بیمه بصورت جداگانه با مشخصات و ارزش ریالی در متن بیمه نامه اموال و اثاثیه و ماشی -
  .قید گردد

در ارتباط با بیمه نامه هایی که حق بیمه آنها به صورت تقسیطی صادر گردیده اند مجوز مربوطه پیوست و همچنین  -
 .در صورت تاخیر در پرداخت اقساط آن، پیگیریهاي لازم صورت پذیرد

  

  :خسارت بیمه ها ي آتش سوزي 

  .فهرست اموال موجود در روز حادثه و اموال خسارت دیده اخذ و در دفتر اندیکاتور ثبت گردد  –

  .اصل گزارش مراجع ذیصلاح با توجه به نوع حادثه اخذ گردد  -

  .کنترل زمان وقوع خسارت در دره زمانی پوشش بیمه نامه باشد    -



  . رکتهاي بیمه اخذ گردداستعلام لازم از سایر ش -

مواردي که میزان خسارت از حدود اختیارات شعبه فراتر است  صورتجلسه تعهد آور و اظهار نظر غیر کارشناسی در   -

  .خصوص پرداخت و یا عدم پرداخت خسارت با بیمه گذار تهیه گردد 

  .باشد  در گزارش کارشناس برابر آیین نامه ها و بخشنامه ها واضح ، جامع و کامل  -

چنانچه محل مورد بیمه در اجاره بیمه نامه بیمه گذار باشد خسارت ساختمان با رضایت مالک در وجه بیمه گذار پرداخت  -

  .گردد

صورت ... از جمله مکاتبه با دفتر حقوقی و ) در صورت وجود مقصر حادثه(اقدامات لازم در خصوص ریکاوري خسارت  -

  .پذیرد 

  :بیمه هاي اتومبیل 

  :صدور ثالث 

 . بیمه نامه سنوات گذشته پیوست بیمه نامه صادره در دوره جدید شده باشد  -

 . استعلام بیمه نامه از سایت بیمه مرکزي براي تمدید بیمه نامه سایر شرکتها اخذ و پیوست شود  -

 . تخفیفات ارائه شده در بیمه نامه صادره مورد رسیدگی قرار می گیرد  -

 .اتوکار ، بارکش ، سواري در بیمه نامه با کارت خودرو مطابقت داده شده و کنترل گردد مشخصات خودرو اعم از  -

 .تاریخ انقضا بیمه نامه سال قبل در بیمه نامه جدید به درستی درج شده باشد  -

 .تمدید بیمه نامه هاي شش ماهه براساس دستورالعمل تخفیف اعمال گردیده است  -

 . گذار تکمیل و امضاء شده باشد فرم پیشنهاد بیمه نامه توسط بیمه  -

  : خسارت ثالث مالی 
 .خسارت درمدت زمان اعتبار بیمه نامه اتفاق افتاده باشد  -

 . گواهینامه راننده با نوع خودرو مقصر حادثه  متناسب و برابر مقررات راهنمایی و راننگی باشد  -

 . اعلام خسارت در مهلت قانونی مندرج در شرایط عمومی بیمه نامه صورت گرفته باشد  -

تطبیق نقاط آسیب دیده در برگه کارشناسی ارزیاب با نقاط آسیب دیده در کروکی پلیس یا برگه اعلام خسارت  -

 .صورت گرفته و بررسی شود 



 .شناسی درج شده باشد مبالغ هزینه دستمزد و لوازم در صورت قلم خوردگی در برگه کار -

 .درصورت کارشناسی مجدد  خودرو ، بازدید می بایست به کارشناس ارزیاب ارجاع داده شود  -

 . تاییدیه و امضاء زیاندیده در برگه کارشناسی اخذ شده باشد  -

 .حدود اختیارات در کارشناسی خسارت رعایت شده باشد  -

 . اسناد رعایت شده باشد  اصول و آیین نامه هاي مربوط به بایگانی و نگهداري -

  :خسارت جانی بیمه هاي ثالث و سرنشین  
  :علاوه بر موارد عنوان شده در خسارت ثالث مالی نکات ذیل براي خسارتهاي جانی قابل ذکر است 

 .نحوه محاسبه دیه و نقص عضو در فرم مخصوص بصورت مشخص درج گردد  -

 . درصد ارش یا نقص عضو در راي دادگاه با نظریه پزشکی قانونی مطابقت داشته باشد  -

 .اوراق بازجویی از طرفین حادثه و اقرار مقصر حادثه به قبول تقصیر ضمیمه باشد   -

 . خسارت مالی صادر گردد % 2دیه و % 1حواله برگشتی بابت واریز سهم مقصر حادثه بابت  -

 .از دادگاه پیوست باشد  برگه انحصار وراثت صادره -

 . اصالت بیمه نامه و وصول حق بیمه مورد تایید واحد صدور باشد  -

  حفظ و نگهداري اسناد حسابداري و مالی در مکان فیزیکی مناسب درجهت جلوگیري از دستیابی افراد غیرمسئول  -

  :بیمه هاي مهندسی و مسؤولیت 

  : بیمه هاي مهندسی و مسؤولیتصدور 

شامل برنامه زمانبندي ، اقلام مورد نصب، دوره (پیشنهاد از سوي بیمه گذار و کنترل مدارك ضروري تکمیل فرم  -

مشخصات  -آزمایشی ، نقشه عمومی ، مشخصات ماشین آلات و تجهیزات، ظرفیت کار مداوم، سال ساخت

  .ست متقاضی می باشدجهت انعقاد یا تمدید بیمه نامه که پیوست فرم پیشنهاد یا درخوا) تجهیزات الکترونیکی،

  .نرخ حق بیمه باید براساس آخرین دستورالعملها و آیین نامه ها و بخشنامه هاي ستاد مربوطه محاسبه گردد  -

  .گواهی عدم خسارت بابت تمدید بیمه نامه هاي مسؤولیت از واحد خسارت اخذ گردد  -

  .امه صورت گیرد مطابقت اطلاعات مندرج در فرم پیشنهاد با اطلاعات ثبت شده در بیمه ن- -

شرایط خصوصی ثبت شده در بیمه نامه با شرایط خصوصی ارائه شده توسط مدیریت مطابقت داشته باشد  -

وهمچنین پوششهاي اضافی که در فرم پیشنهاد توسط بیمه گذار درخواست شده است با مواردي که در بیمه نامه 

  .تحت پوشش قرار گرفته است مطابقت داشته باشد 



  .ثبت بیمه نامه ها در نرم افزار مربوطه اطمینان از  -

و در صورت صدوربیمه نامه اقساطی .اخذ حق بیمه، بیمه نامه هاي مسؤولیت در زمان صدور قرارداد از بیمه گذار -

اخذ مجوز تقسیط از مراجع ذیصلاح وپیگیري وصول حق بیمه جهت بیمه نامه هایی که داراي اعلامیه بدهکار می 

  .واریز حق بیمه از سوي بیمه گذار بحساب شرکت  باشند و اطمینان از 

هرگونه تغییرات در بندهاي بیمه نامه باید به  درخواست کتبی بیمه گذار باشد و بابت آن الحاقیه صادر شود ، و یا  -

  . اینکه متن الحاقیه صادره مغایرتی با بخشنامه ها و آیین نامه ها و دستورالعملها نداشته باشد

  .باید  براساس دستور مقامات مسئول، صورت پذیرد  ابطال بیمه نامه -

ودر ازاي قراداد باید سپرد . قراردادهاي مسؤولیت متصدیان حمل و نقل داخلی باید به مهر و امضا بیمه گذار برسد  -

  .یا وثیقه ارائه نماید 

ج در قراردادها می اقدامی از سوي بیمه گر نسبست به بازدید محموله هایی که ارزش آنها بیشتر از مبلغ مندر -

  .باشد صورت گرفته است

بیمه گذار براساس قرارداد وعرف بیمه گري لیست بارنامه هاي خود را در زمان مقرر تحویل و حق بیمه آنها را نیز  -

  .پرداخت نمایند 

  .در صورت نیاز الحاقیه هاي افزایشی در قراردادهاي مسؤولیت متصدیان حمل و نقل صادر شده باشد -

د بیمه نامه هاي مسؤولیت حرفه اي پزشکان و پیراپزشکان و به منظور ارائه تخفیف عدم خسارت بیمه بابت تمدی -

  . نامه سال قبل یا گواهی عدم خسارت از بیمه گذار اخذ گردد 

اخذ تصویر مدرك تحصیلی از بیمه گذار بابت انعقاد بیمه نامه هاي مسؤولیت حرفه اي پیراپزشکان واینکه در  -

 .روهی توافقنامه تنظیم گردد و لیست بیمه شدگان از بیمه گذار اخذ گردد قرادادهاي گ

  
  :خسارت بیمه هاي مهندسی و مسؤولیت 

بیمه گذار با در دست داشتن اصل اولین برگه احضاریه ، صادره از دادگستري یا سازمان نظام پزشکی ، مراتب  -

پاراف بالا ترین مقام مسئول در دبیر خانه بیمه گر و نرم حادثه را به صورت کتبی به بیمه گر اعلام نمایند و بعد از 

  .افزار مربوطه ثبت گردد 

بیمه نامه و ضمائم ان شامل شرایط عمومی و  - مدارك از جمله فرم پرسشنامه و ضمائم آن که در زمان صدور -

قبض رسیدهاي صادره به همراه تایید کتبی از واحد مالی به منظور وصول  -کلیه الحاقیه هاي صادره  -خصوصی 

  .جهت اطمینان از تحت پوشش قرار گرفتن اخذ گردیده باشد –حق بیمه 



هت پرداخت خسارت دیه در بیمه نامه هاي مسؤولیت حرفه اي پزشکان و پیراپزشکان مدارك از جمله کلیه ج -

اصل یا تصویر برابر اصل راي هیات بدوي نظام پزشکی و یا  - موجود در پرونده دادگاه) اقرارنامه(اوراق بازجویی 

صل راي قطعی دادگاه مبنی بر محکومیت اصل یا تصویر برابر ا -هیات تجدید نظر نظام پزشکی در صورت وجود 

در صورت فوت بیمار، گواهی حصر وراثت ، تصویر کلیه صفحات شناسنامه و خلاصه رونوشت وفات ،  - بیمه گذار

در صورت نقص عضو بیمار ، نظریه پزشک قانونی مبنی بر تعیین درصد نقص  -گواهی فوت و شرح معاینه جسد

  .ارستانی اخذ گردد عضو، تصویر کلیه صفحات پرونده بیم

مدارك موجود در پرونده خسارت ، مبنی بر اقرار به عمل خود بیمه گذار، مقصر حادثه شناخته شدن بیمه گذار  از  -

  .سوي مراجع ذیصلاح در صورت لزوم ، و یا اینکه فعل بیمه گذار مغایر با تخصص ایشان نبوده باشد 

بدون راي دادگاه به فرد زیاندیده و یا به اولیاي دم بر اساس  اطمینان از پرداخت خسارت براساس راي دادگاه ویا -

مدارك موجود و  بیشتراز سقف نبودن آن نسبت به تعهدات بیمه نامه ، در صورت پرداخت خسارت به اشخاص 

  .حقوقی معرفی نامه و تصویر کارت شناسایی از ایشان اخذ گردیده باشد 

اس حدود اختیارات تفویض شده رسیده ،و در صورتیکه بالاتر از حواله خسارت توسط مقام مسئول شعبه و براس -

  .حدود و اختیارات شعبه باشد جهت تایید به ستاد مربوطه ارسال گردد 

اخذ رسید کتبی مبنی بر عدم تعهد بیمه گر در قبال هرگونه ادعاي آتی زیاندیده در خصوص خسارت مورد - -

  . پرداخت و تسویه از بیمه گذار صورت گیرد 

ابت پرداخت خسارتهایی که خارج از چارچوب مفاد بیمه نامه هاي مسؤولیت حرفه اي پزشکان و پیراپزشکان و ب -

  .شرایط عمومی و خصوصی از ستاد مربوطه و یا شوراي محترم فنی مجوز لازم اخذ شده باشد 

گشتی مستندات لازم براي کلیه خسارتهاي قابل پرداخت حواله و چک صادر شده باشد و در صورت وجود حواله بر -

جهت صدور حواله از مراجع ذیصلاح اخذگردد و در صورت غیر قابل پرداخت بودن مراتب بصورت مکتوب به بیمه 

  .گذار  اعلام گردد 

  .گزارش حادثه توسط کارشناس خسارت بیمه گر ویا کارشناس رسمی داد گستري تهیه گردد  -

قانون بیمه و با در نظر گرفتن میزان خسارت بازیافتی  10ماده کنترل محاسبات خسارت ، کسر فرانشیز، مطابقت با  -

 .،انجام اقدامات لازم در خصوص پرونده هاي بازیافت 

  

 



  :بیمه هاي باربري 

  :صدور بیمه هاي باربري 

، شناسایی مبدأ و ) بارگیري کالا (شناسایی صحیح بیمه گذار از طریق تکمیل فرم پیشنهاد اولیه ، بازدید اولیه  -

مقصد حمل کالا ، بررسی نوع وسیله نقلیه حمل کالا ،مشخص بودن صاحب و ذینفع کالا ، شرایط کلی بیمه نامه ، 

 . د بررسی و ارزیابی قرار می گیرد قبض رسیدهاي حق بیمه و مجوز مربوط به تقسیط حق بیمه مور

 .اصالت و شفافیت فاکتورها و پیش فاکتورها بررسی و آنالیز شود  -

 . گشایش اعتبارات اسنادي و اوراق ثبت سفارش بررسی می گردد  -

 . شرایط خصوصی و کلوزها مرتبط با نوع بیمه نامه بررسی و آنالیز گردد  -

محاسبه الحاقیه هاي افزایش و یا کاهش سرمایه بیمه نامه مورد آنالیز محاسبات و کنترل وصول حق بیمه و  -

 . رسیدگی قرار می گیرد 

از جمله موارد اساسی درشناسایی ریسک ارزش صحیح و اقلام مورد بیمه است که می بایست به شکلی صحیح  -

 .مورد ارزیابی قرار گیرد 

  :خسارت بیمه هاي باربري 

ه و بر همین اصل سابقه صدور بیمه نامه ، گزارش بازدید اولیه ، حق بیمه مبناي خسارت بر اساس بیمه نامه بود  -

صادره و وصولی ، الحاقیه هاي افزایش و یا کاهش مدت بیمه نامه و  سرمایه ، سابقه خسارت قبلی مورد بررسی 

 .قرار خواهد گرفت 

سمی دادگستري و مقامات ارزیابی خسارت بر مبناي گزارشات کارشناسان رسمی منخب بیمه گر یا کارشناس ر -

انتظامی مبنی بر علت وقوع حادثه و سایر شرایط آن ، صورت خواهد گرفت که این گزارشات می بایست به تأیید 

 .کارشناسان شرکت در خصوص انطباق با بیمه نامه برسد 

) بسته کامل یا عدم تحویل  A , B , C   .Total Loss(در پرداخت خسارت اطلاع از مفاد و شرایط بیمه نامه  -

 .بسیار حائز اهمیت می باشد 

 اقدامات صورت گرفته در زمینه بازیافت خسارت از مقصران حادثه و یا متصدیان حمل و نقل داراي بیمه نامه مسؤولیت مدنی  -

 .اطمینان از عدم پرداخت مجدد خسارت در سایر واحدهاي پرداخت خسارت  -

 .قانون بیمه و میزان خسارت هاي بازیافتی  10کسرفرانشیز ، مطابقت با ماده بررسی و آنالیز محاسبات فنی و بیمه اي ،  -



  :پروژه پایانه ها 

  :صدور پایانه ها 

دربستی و باطله ، اطلاعات عملکرد  –لیست بارنامه هاي تحویلی به مؤسسه مسافربري ، صورت وضعیت هاي مصرفی 

ماهانه مؤسسه مسافربري ، شناسایی مبدأ و مقصد مندرج در صورت وضعیت حمل مسافر و وصول به موقع حق بیمه ، 

  . مورد ارزیابی و رسیدگی قرار می گیرد 

  

  :خسارت پایانه ها 

یین نامه هاي مربوط به هر رشته بیمه در خسارت مربوط به بیمه گذاران پایانه ها ، ضمن رعایت دستورالعمل و  آ -

 :اي که خسارت درآن بوقوع پیوسته موارد زیر نیز بررسی می گردد 

 ) عادي ، دربستی ، باتوجه به مبدأ ، مقصد و طول مسیر ( بررسی صورت وضعیت حمل مسافر  -1

  بررسی پوشش بیمه اي خودروها ، افراد شاغل در موسسات حمل و نقل مسافر  -2
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