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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه ها و دستورالعمل های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطـاع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه شـدگان، 
مسـتمری بگیران و کارفرمایان، رعایـت قوانین و مقررات جدید 
و همچنیـن آرای هیئـت عمومی دیـوان عدالـت اداری،کاهش 
شـکایات علیـه سـازمان در مراجـع نظارتـی و قضایـی، برنامۀ 
»تنقیح بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های لازم الاجـرا« در اولویت 
برنامه هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصـاح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذی نفعـان، این برنامه بـه عنوان یکی 
از طرح هـای کاندیـد جایـزه تجربـۀ موفـق سـازمان های عضو 
ایسـا در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و 

موفـق به کسـب گواهـی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذی نفعـان در جهـت تحقـق رویکرد 
سـه جانبه گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی مـاک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پس از صدور بخشـنامۀ مربوطه و 
همزمان با اجرایی شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شـفافیت 
و آگاهی بخشـی ذی نفعان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه
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سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه ها و دستورالعمل ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری شـده و در تدویـن آن، آخرین 
قوانیـن و مقـررات مصوب در کشـور به همراه جدیدتریـن آرای هیئت عمومی 
دیـوان عدالـت اداری مـورد توجـه قرار گرفتـه اسـت. همچنیـن در تدوین این 
بخشـنامه سعی شـده اسـت عاوه بر جلب نظر ذی نفعان، مشـکات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینـه مرتفع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی
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شناسـایی و نام نویسـی مخاطبان سـازمانی و تشکیل  بستر پایگاه 
متمرکز حسـاب انفرادی 

1. انواع مخاطب سازمانی:
1-1. بیمه شـده اصلـی: فـردی اسـت که مطابق قانـون و ضوابط 
مربوطـه رأسـا مشـمول مقـررات تأمیـن اجتماعـی بـوده و دارای 

رابطـه بیمه پـردازی یـا دریافت کننـده خدمـت می باشـد.
2-1. بیمه شـده تبعـی: فـردی اسـت که به تبع مخاطـب اصلی و 
مطابـق ضوابـط مقـرر، از مزایای قانـون تأمین اجتماعـی بهره مند 

می شود.
3-1. کارفرمـا: شـخص حقیقـی یـا حقوقـی اسـت که بیمه شـده 

اصلـی بـه دسـتور یـا بـه حسـاب او کار می کند.
1     -3     -1.کارفرمـای حقیقـی: شـخص حقیقـی اسـت که مسـئولیت 
اداره کارگاه را عهـده دار بـوده و بیمه شـده اصلـی بـه دسـتور یـا 

حسـاب او در مقابـل دریافـت مـزدکار می کنـد.
2     -3     -1. کارفرمای حقوقی: شـخص حقوقی اسـت که در اداره ثبت 
شـرکت ها بـه ثبـت رسـیده و یـا به موجـب قانون تشکیل شـده و 
مسـئولیت اداره کارگاه را عهـده دار می باشـد و بیمه شـده اصلی به 
دسـتورمقامات و مدیـران مجـاز آن در مقابـل دریافـت مـزدکار 

می کند.
تذکر:کارفرمایـان حقیقـی و همچنیـن مدیـران اشـخاص حقوقـی 
غیردولتـی می تواننـد مطابـق تبصـره »5« مـاده »4« قانـون تأمیـن 

  بخش اول: تعاریف و اصطلاحات
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اجتماعـی و برابـر ضوابـط مقـرر، ارتبـاط بیمه پـردازی داشـته باشـند. 

2. رشته اطلاعاتی مخاطب حقیقی: 
مجموعـه اطاعات شناسـایی و جمع آوری شـده مربوط بـه هر مخاطب حقیقی 
سـازمان، شـامل مؤلفه های به ترتیب »هویت، ارتباط بیمه ای، اطاعات شخصی، 
شـماره بیمه، سـند بیمـه ای )مطالبـه حق بیمـه        - دریافـت خدمـت( و حسـاب 

انفـرادی«، رشـته اطاعاتی آن مخاطب اطاق می شـود.
1-2. مؤلفه های رشته اطلاعاتی مخاطب حقیقی:

الف. هویت: 
1. اجـزاء اطاعـات هویتـی بـرای ایرانیـان شـامل »نـام، نام خانوادگی، شـماره 
شناسـنامه، نام پدر، تاریخ تولد، شـماره ملی، محل صدور و جنسـیت« می باشـد 

کـه توسـط سـازمان ثبـت احوال بـرای هر فرد تعیین شـده اسـت.
2. اجـزاء اطاعـات هویتـی برای اتبـاع خارجی شـامل: »نـام، نام خانوادگی، نام 
پـدر، تاریـخ تولـد و شـماره اختصاصـی اتباع خارجی و جنسـیت« می باشـدکه 
توسـط وزارت کشـور، پژواک، نیروی انتظامـی و... برای هر تبعه خارجی تعیین 

شـده است.
ب.  ارتباط بیمه ای:

1. رابطـه بیمـه ای در بنـد »2« بخـش اول بخشـنامه تجمیـع، تنقیح و تلخیص 
موضوع شناسـایی و رفع هم پوشـانی های بیمه ای به شـماره 14745 /98 /1000 

مورخ 25 /12 /98 تعریف شـده اسـت.
2. انـواع ارتباطـات بیمـه ای در30 حالـت مطابق بند »5« بخش اول بخشـنامه 

مذکـور در قالـب نمودار درختی)گراف( تعریف شـده اسـت.
ج. اطلاعات شخصی:

1. اقـام اطاعاتـی اسـت که صرف نظـر از نـوع ارتبـاط بیمـه ای مخاطـب با 
سـازمان، بـه خود شـخص مربوط اسـت.
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2. انواع اطلاعات شخصی:

1-2. اطاعات حسـاب بانکی با اعام شـخص و متناسـب بـا بانک های مورد 
نظرسازمان

2-2. نشانی، تلفن، شماره همراه
3-2. اطاعات تحصیلی

4-2. وضعیت نظام وظیفه
5-2. وضعیت تأهل

6-2. تعداد افراد تبعی
7-2. بیماری خاص

8-2. اطاعات آشـنایان )بسـتگان     / دوستان( شـامل: نام، نام خانوادگی، کد ملی، 
نشانی و شماره همراه

9-2. گروه خونی
10-2. سوابق بیماری

د.  شماره بیمه:
شـماره ای اسـت که پس از شناسـایی کامـل مخاطب به لحـاظ اطاعات هویتی 

و بیمـه ای بـه وی تخصیص داده می شـود. انواع شـماره بیمه عبارتند از:
:SSN 1. شماره تأمین اجتماعی

SSN .1-1 )مخفـف عبـارتSocial  Security  Number(، شـماره ای ده رقمی با 
سـریال معمولـی، الگوریتـم خـاص و منحصربه فرد اسـت که پس از شناسـایی 
دقیـق اطاعـات هویتـی، رابطـه بیمـه ای و اطمینان از عـدم وجود هم پوشـانی 
بیمـه ای غیرمجـاز و مشـروط بـه یکایـک مخاطبـان حقیقـی سـازمان اعـم از 
اصلـی، تبعـی وکارفرمایـان )حقیقـی یا حقوقـی اعم از اینکـه با سـازمان ارتباط 

بیمه پـردازی داشـته یا نداشـته باشـند(، تخصیـص می یابد.
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2-1. مطابق مصوبه شـماره 5075        /1100        /216419 مورخ 24        /10        /87 هیأت 
محتـرم مدیره، این شـماره جایگزین انواع شـماره بیمه های بیمه شـدگان اصلی، 
تبعی،کارفرمـا و همچنیـن شـماره های مسـتمری )بازنشسـتگی ، بازمانـدگان و 

ازکارافتادگی( و سـریال دفترچه خواهد شـد.
3-1. شـماره های تأمیـن اجتماعـی به طـور متمرکـز و بـا اسـتفاده از سیسـتم 

نام نویسـی متمرکـز مخاطبـان تخصیـص داده می شـود.
4-1. هـر شـماره تأمیـن اجتماعـی SSN صرفـا بـا یـک شـماره ملی و یـا یک 
شناسـه اختصاصـی اتبـاع خارجـی ارتبـاط دارد. به عبـارت دیگر با اسـتفاده از 
هرکـدام از نمایه هـای شـماره تأمیـن اجتماعـی، شـماره ملـی و یا شناسـه اتباع 
خارجـی، می تـوان بـه رشـته اطاعاتـی مخاطب مورد نظر دسترسـی داشـت.

دائم برای مخاطب اصلی: 2. شماره بیمه 
1-2. شـماره های ده رقمی )با دو رقم اول صفر( هسـتندکه صرفا به بیمه شدگان 
اصلی کـه اطاعـات کامـل هویتی آنها در دسـترس اسـت، اختصـاص می یابد. 
به گونـه ای کـه برای هر شـعبه محدوده ای از شـماره بیمه تعیین و سیسـتم نیز 
طـوری طراحی شـده که بـرای هر بیمه شـده اصلی فقـط امکان انتخاب شـماره 

بیمـه از محدوده شـماره های تعیین شـده امکان پذیر بوده اسـت.
2-2. بـرای بیمه شـده اصلی کـه قبـا از شـعبه ای شـماره بیمه دائـم دریافـت 
نمـوده، امکان درج همان شـماره بیمه دائم در شـعبه جدیـد با ماحظاتی فراهم 

بوده اسـت.
3-2. شماره بیمه های دائم به طور توزیعی و غیرمتمرکز اختصاص می یابد.

3. شماره بیمه موقت: 

1-3. شماره بیمه موقت در سیستم بیمه ای شعب )سبا (:
1-1-3. شـماره هایی با ده نویسـه )با دونویسـه اول حروف لاتین( و با سـریال 

معمولـی و فاقد الگوریتمی خاص هسـتند.
2-1-3. بـرای هـر شـعبه، محـدوده ای مشـخص از شـماره بیمه هـای موقـت 

تعریف شـده اسـت.
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3-1-3. امـکان درج شـماره بیمه موقت مربوط به یک شـعبه در شـعب دیگر 
میسـر نمی باشد.

4-1-3. شـماره بیمه هـای موقـت به طـور توزیعـی و غیرمتمرکـز اختصـاص 
می یابـد و صرفـا برای صدمیلیـون مخاطـب امکان پذیراسـت.

2-3. شماره بیمه موقت در سیستم نام نویسی متمرکز مخاطبان:
1-2-3. شـماره هایی با ده نویسـه )با دو نویسـه اول 0O( و با سـریال معمولی و 

فاقد الگوریتمی خاص هسـتند. 
2-2-3. این شـماره با رویکرد متمرکز تعریف شـده و به شـعبه خاصی محدود 

نمی شود.
3-2-3. امکان درج این نوع از شماره بیمه موقت در شعب دیگر میسر است.

4-2-3.  شماره بیمه های موقت موصوف به طور متمرکز اختصاص می یابد. 

هـ. سند بیمه ای: 
1. سـندی اسـت که براسـاس آن و طبـق ضوابـط و مقـررات ذی ربـط، فرایند 

دریافـت حق بیمـه و یـا ارائـه تعهـدات قانونی انجام می شـود.
2. سـندی که حـاوی اطاعـات، جزئیـات و ضوابـط مربـوط به نحوه محاسـبه 
و مبلـغ بدهـی اسـت، سـند مطالبـه حق بیمـه و سـندی که حـاوی اطاعـات، 
جزئیـات و مقـررات مربـوط به پرداخت مبلغ تعهد و خدمت می باشـد، سـند 

ارائـه خدمت تلقـی می گردد.
3. انواع سند:

1-3. سند گروهی:  نظیر لیست های کارگاهی، فرم های بازرسی، حسابرسی و...
2-3. سـند انفرادی: نظیر اختیاری، حرف و مشـاغل آزاد، سـربازی، کوتاه مدت 

و...
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4. اجزاء سند:
اجـزاء سـند درکامل تریـن حالت عبارتنـد از »شـماره بیمه، شـماره کارگاه، نرخ، 
دوره، دسـتمزد و شـغل« به عبارت دیگر اسـناد بیمه ای حسـب مورد می توانند 

تمام یا قسـمتی از اجزاء یادشـده را داشـته باشـند.
تبصـره: معاونـت بیمـه ای مکلف اسـت درخصوص برقـراری تعامـل و ارتباط بین 
سیسـتم های حوزه هـای نام نویسـی و حسـاب های انفـرادی، وصول حق بیمـه، امور 

بیمه شـدگان و امور مسـتمر  ی ها اقـدام نماید،  
به گونـه ای کـه هرگونـه تغییر و اصـلاح در اجزاء هر نوع سـند بیمه ای )اعم از سـند 
دریافـت حق بیمـه     / ارائـه تعهـدات( صرفـا توسـط حوزه تخصصـی ذی ربـط و در 
قالـب دفتر اصلاح سـند بیمـه ای صورت پذیرفتـه و نتیجه در سیسـتم های متعامل 

دیگـر و در نهایـت در رشـته اطلاعاتـی مخاطب مربوطه منعکـس گردد.

و. حساب انفرادی:
1. اطاعـات مربـوط بـه نتایـج تنظیـم هر سـند بیمـه ای و درمانی بـرای هر 
مخاطـب در مجموعه ای طبقه بندی شـده نگهداری می شـود که به آن حسـاب 
انفـرادی مخاطـب اطـاق می شـود. بـه عبارتی دیگر حسـاب انفـرادی برآیند 
حق بیمه هـای دریافتـی و تعهـدات قانونی ارائه شـده مربوط به یـک مخاطب از 

نگاه حسـابداری است.
2. حسـاب انفـرادی مهم تریـن رکـن بیمـه ای در مباحث محاسـبات حق بیمه 
)Actuary(، تعیین ضریب پشـتیبانی و برنامه های اسـتراتژیک سـازمان اسـت.

3. اجزاء حساب انفرادی:
1-3. اجزاء اطاعات اسناد بیمه ای مطالبه حق بیمه 

1-1-3. اطاعـات ماهانـه نـوع سـند بیمـه ای، میـزان سـابقه، نرخ، دسـتمزد 
مشـمول حق بیمـه، شـغل، نـوع سـابقه، شـماره بیمه و شـعبه

2-1-3. اطاعـات سـالانه میزان سـابقه، میانگین دسـتمزد مشـمول حق بیمه، 
سـطح دستمزدی 

3-1-3. مجمـوع اطاعـات کامـل میزان سـابقه، میانگین دسـتمزد مشـمول 
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حق بیمـه، سـطح دسـتمزدی تاکنون 
4-1-3.  وضعیت ارائه خدمت از نگاه ماهیت سابقه در زمان بهره برداری

2-3. اطلاعات اسناد بیمه ای ارائه تعهدات قانونی بیمه ای
اطاعـات تعهـد بیمـه ای ارائه شـده شـامل: نـوع خدمـت بیمـه ای، گرایـش 

خدمـت، دوره خدمـت، میـزان مبلـغ پرداختـی
3-3. اطلاعات اسناد درمانی ارائه خدمات درمانی 

اطاعـات تعهـد درمانی ارائه شـده شـامل: تعـداد دفترچه هـای صـادره، تعداد 
مراجعـه سـرپائی      / بسـتری، محـل مراجعه )ملکی      / طـرف قـرارداد      / غیرطرف 
قـرارداد(، نـوع خدمت درمانـی، دوره خدمت، میزان مبلغ تعهد سـازمانی، مبلغ 

فرانشیز
4-3. آرشیو مستندات الکترونیکی

شـامل کلیـه تصاویـر الکترونیکـی مربـوط بـه رشـته اطاعاتـی هـر مخاطب 
) نسـخه الکترونیکی پرونده بیمه شـده( اسـت که در سـرفصل ها و قسـمت های 

طبقه بندی شـده هـر فصـل ذخیـره می شـوند. 

تذکـر: اطلاعات حسـاب انفرادی برای بیمه شـده اصلی و افراد تحـت تکفل وی در 
یـک مجموعـه و یـا به طـور جداگانـه می تواند در دسـترس باشـد که بـا توجه به 
اهمیـت موضـوع، مراتب در دسـتور کار بوده و در این راسـتا دسـتورالعمل مربوطه 

بـه صورت مجـزا به کلیـه واحدهـای اجرایی اعلام خواهد شـد. 

3. پایگاه متمرکزحساب انفرادی مخاطبان
مجموعه ای کـه در آن رشـته های اطاعاتـی مخاطبـان حقیقـی سـازمان به طور 
طبقه بندی شـده نگهداری و بروزرسـانی می شوند، پایگاه متمرکزحساب انفرادی 
مخاطبان سـازمان اطاق می گـردد. از نگاهی دیگر پایگاهی اسـت که  اطاعات 
مربـوط بـه دریافـت و پرداخت افراد با احتسـاب تراز مالی ایشـان و به صورت 

اسـناد مالی با شـرح بیمه ای نگهداری می شـود.

14



تبصـره: معاونـت بیمـه ای می بایسـت بـا همـکاری سـایرحوزه ها و معاونت هـا 
نسـبت به مطالعـه و بررسـی کلیه الزامـات ایجـاد حسـاب انفـرادی متعامـل اقدام 
نمایـد، به گونه ای که متعاقـب ارائه هرگونه خدمات سـازمانی بـه مخاطبان مراتب 
در پایگاه متمرکز حسـاب انفرادی مخاطبان موضوع این بخشـنامه منعکس گردد.

4. پرسش نامه نام نویسی 
برگـه ای اسـت که درآن اظهـارات مخاطـب )اعـم از بیمه شـده اصلـی، تبعی و 
کارفرمای حقیقـی(، حاوی کلیـه اطاعـات هویتـی، بیمه ای و شـخصی به منظور 
نام نویسـی و اختصـاص شـماره تأمیـن اجتماعـی درج و بـه تأیید بیمه شـده و 

عنداللزوم کارفرمـای ذی ربط رسـیده اسـت.

5. نام نویسی مخاطب
فراینـد شناسـایی مخاطب حقیقی، ایجـاد ارتباط بیمـه ای، رفع هم پوشـانی های 
احتمالی، درج اطاعات شـخصی، ذخیره سـازی اسـناد الکترونیکـی و در نهایت 

اختصـاص شـماره تأمیـن اجتماعی، نام نویسـی مخاطب اطاق می شـود.
بـا اختصاص شـماره تأمیـن اجتماعی، در واقع رشـته اطاعاتی مخاطب شـکل 
می گیرد و بدیهی اسـت در ادامه تعامات شـخص با سـازمان، مؤلفه های رشـته 

اطاعاتی وی تکمیـل می گردند.
فرایند نام نویسـی مخاطب حقیقی، فقط یک بار و در اولین شـعبه ای که شـخص 

مراجعه می کند، صـورت می پذیرد. 

6. به روزرسانی 
متعاقـب تخصیـص شـماره تأمیـن اجتماعـی بـه مخاطـب، فرایندهایی کـه به 
امـور مربـوط به ایجـاد، تکمیـل و اصاح مؤلفه هـای رشـته اطاعاتی مخاطب 

می پـردازد، به روزرسـانی اطاق می شـود. 
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 بخش دوم: گردش کار 

1. نام نویسی، اختصاص شماره تأمین اجتماعی و تشکیل رشته 
اطلاعاتی هر مخاطب حقیقی سازمان:

1-1. مخاطب هیچ گونه اطلاعاتی نزد سازمان ندارد.
1-1-1. دریافت پرسش نامه نام نویسی تکمیل شده طبق پیوست شماره )1(

2-1-1. مشاهده اصل مدارک سجلی و هویتی مخاطب

3-1-1. استعام اطاعات هویتی از پایگاه مرجع هویتی

4-1-1. درج اطاعات مربوط به ارتباط بیمه ای بر اساس گراف مخاطبان

5-1-1. درج اطاعات شخصی مخاطب مطابق مندرجات پرسش نامه نام نویسی

6-1-1. تصویربـرداری و شناسـه گذاری پرسـش نامه نام نویسـی و عکـس در 
آرشـیو الکترونیک

تولید شماره تأمین اجتماعی   .1-1-7

تذکـر1:  بندهـای 1 -1 -1 و 5 -1 -1 بـرای مخاطبـان تبعـی و کارفرمـا ضـروری 
نمی باشـد.

تذکر2: در مواردی که کارت ملی هوشـمند مخاطب در دسـترس است، می بایست 
با درج شـماره سـریال کارت ملی هوشـمند، نسـبت به دریافت مکانیـزه عکس از 

پایـگاه ثبت احوال اقـدام گردد.

تذکر3: دریافت کپی کارت ملی و صفحه اول شناسـنامه مخاطبان و تصویربرداری 
آنهـا به موجـب بخشـنامه موضوع مـاده »5« قانـون مدیریت خدمات کشـوری به 
شـماره 309628 مـورخ 17 /6 /99 فاقد موضوعیت می باشـد. در این راسـتا فقط 
تصویربرداری از صفحه دوم شناسـنامه همسـر بیمه شـده، مادامی که احراز زوجیت 
از طریـق اسـتعلام برخـط از پایگاه ثبـت احوال فراهـم نگردیده، بایسـتی صورت 

پذیرد.

تذکـر4 : دریافـت و تصویربـرداری از مـدارک مربـوط به کارت اقامت و اشـتغال 
اتبـاع خارجی ضروری اسـت. 
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2-1. مخاطب اطلاعاتی از قبل نزد سازمان دارد.  
1-2-1. استعام اطاعات هویتی از پایگاه مرجع هویتی

2-2-1. درج اطاعات مربوط به ارتباط بیمه ای فعلی

3-2-1.  تولید شماره تأمین اجتماعی

تذکر: فرایند نام نویسـی و تخصیص شـماره تأمیـن اجتماعی به هر مخاطب 
حقیقی، فقط یک بار و صرفا توسـط واحد نام نویسـی و حسـاب های انفرادی 
صـورت می پذیـرد و اقدامـات بعـدی مربـوط بـه تغییـر ارتبـاط بیمـه ای 

می بایسـت از طریـق فراینـد به روزرسـانی انجام شـود. 

2. ضوابط نام نویسی مخاطبان تبعی:
ماک و مبنای شناسـایی مخاطبان تبعی جهت ارائه هرگونه خدمات کوتاه مدت، 
بلندمـدت و درمـان بـر اسـاس تعاریف منـدرج در این بخشـنامه می باشـد و 
سـایر حوزه هـا مکلفند سـاز وکارهای سیسـتمی ارائـه خدمات به ایـن طیف از 

مخاطبـان را بر اسـاس تعاریف این بخشـنامه تنظیم و یـا اصاح نمایند.
الف. همسر       / شوهر:

1. رابطـه زوجیـت دائـم، صرفا با رویت شناسـنامه های زوجین، سـند ازدواج و 
یا سـایرگواهی ها و احکام و اسـناد صادره از طریق مراجع قانونی ذی ربط محرز 

می گردد.
2. تاریـخ شـروع ارتبـاط بیمـه ای زوجـه )شـروع کفالـت( از تاریـخ وقوع عقد 
مطابـق شناسـنامه و یا اسـتعام از پایـگاه ذی ربـط و بـرای زوج از تاریخ احراز 

کفالت می باشـد.  
3. تاریـخ خاتمه ارتباط بیمه ای همسـر)خاتمه کفالت(، صرفـا تاریخ وقوع طاق 

یا فوت وی می باشـد.

توجـه: بدیهـی اسـت در صـورت برقراری تعامـل الکترونیکـی، اسـتعلام ازدواج و 
طـلاق از پایـگاه ذی ربـط )ثبـت احـوال ( صـورت می پذیرد. 
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4. در خصـوص اتبـاع خارجی، مراتـب ازدواج و تاریخ عقد می بایسـت از دفاتر 
کفالـت اتباع خارجی وزارت کشـور یا سـایر مراجع ذی ربط اسـتعام گردد. 

5. تصاویرالکترونیکی صفحات شناسـنامه زوجین، سـند ازدواج و اسـناد مربوط 
به متارکه و سـایر مدارک مثبته حسـب مورد، می بایست در آرشیو الکترونیکی 

بیمه شـده اصلی و تبعی نگهداری شـود. 
6. شـوهر بیمه شده         / مسـتمری بگیر زن می بایسـت رأسـا فاقد ارتباط بیمه ای 
فعـال بـا سـازمان بـوده و مطابق گـزارش بـازرس فنـی، معـاش وی توسـط 

بیمه شـده زن تأمیـن  گـردد و به عـاوه حائـز یکـی از شـرایط زیر باشـد:
1-6. سن او از شصت سال بیشتر باشد.

2-6. طبق نظرکمیسـیون پزشـکی موضوع مـاده 91 قانون تأمیـن اجتماعی از 
کار افتاده کلی شـناخته شـود.

ب.   فرزندان اناث:

1. ایجـاد ارتبـاط تبعـی برای این طیف به شـرط عدم اشـتغال و ازدواج صورت 
می پذیرد.

2. تاریـخ شـروع ارتبـاط بیمه ای )شـروع کفالـت(، تاریخ تولد و خاتمـه ارتباط، 
تاریـخ عقد، اشـتغال و یا فوت می باشـد.

3. تکمیـل فـرم تعهـد مبنی بر عدم ازدواج و اشـتغال توسـط بیمه شـده اصلی 
بـرای فرزنـدان اناث بالای 18 سـال طبق پیوسـت شـماره )2( ضروری اسـت.

تذکـر: ضوابـط مربـوط بـه فرزنـدان انـاث بازمانده و نحـوه اقـدام در بنـد 3  /30 
بخشنامه تلخیص بازماندگان به شـماره 7827  /95  /1000 مورخ 1  /8  /95 تبیین 

گردیده اسـت.

4. ایجـاد ارتبـاط مجـدد تبعـی بـرای آن دسـته از فرزنـدان اناث کـه به دلیـل 
ازدواج یـا اشـتغال قبـا از ردیـف افراد تبعی خـارج شـده اند، در صورت طاق 
یـا ترک کار، بامانع اسـت. تاریخ شـروع ارتبـاط اخیرالذکر، تاریخ درخواسـت 

است.
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تذکـر:  بیمه پـردازی حـرف و مشـاغل آزاد صرفـا با گرایش هـای زنان خانـه دار و 
دانشـجویان و همچنـن ادامـه بیمه به طـور اختیاری موجب خـروج فرزنـد اناث از 

ردیـف بیمه شـده تبعی نخواهد شـد.

ج.    فرزندان ذکور: 
 ایجـاد ارتبـاط تبعـی بـرای ایـن طیـف به شـرط عـدم اشـتغال )بیمه پـردازی 
اجبـاری(، تا پایان سـن 19سـالگی و پـس ازآن در صورت ارائه گواهی اشـتغال 
به تحصیـل از یکـی از دانشـگاه ها یـا مراکز آموزشـی وابسـته و یا مـورد تأیید 
وزارت علـوم، تحقیقـات و فنـاوری و یا ارائه گواهی کمیسـیون پزشـکی مبنی بر 

می پذیـرد. ازکارافتادگی کل صورت 
تذکـر1: مطابـق نظـر شـورای حقوقـی سـازمان )جلسـه یکصـد و نـود هفـت به 
تاریـخ 16          /10          /96( گواهی اشـتغال به تحصیـل صادره از سـوی حوزه های علمیه، 

ملاک عمـل نمی باشـد.

تذکـر2: بیمه پردازی حرف و مشـاغل آزاد صرفا با گرایش دانشـجویان و همچنن 
ادامـه بیمـه به طـور اختیاری موجـب خروج فرزند ذکـور از ردیف بیمه شـده تبعی 

نخواهدشد.

د.    پدر و مادر: 
ایجـاد ارتبـاط تبعی برای والدین بیمه شـدگان       / مسـتمری بگیران که رأسـا فاقد 
ارتبـاط بیمـه ای فعـال با سـازمان بوده و مشـمول سـایر صندوق هـای بیمه ای 
نباشـند، به درخواسـت بیمه شـده اصلی و در صورتی که مطابق گـزارش بازرس 
فنـی، معاش وی توسـط بیمه شـده اصلـی تأمین گـردد و به عاوه حائـز یکی از 

شـرایط زیر باشد:  
1. سن پدر از 60 و سن مادر از 55 سال بیشتر باشد.

2. طبـق نظرکمیسـیون پزشـکی موضـوع مـاده 91 قانـون تأمیـن اجتماعی از 
کار افتاده کلی شـناخته شـوند.
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هـ..کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست )فرزندخوانده ها(: 
1. مطابـق قانـون حمایت ازکـودکان و نوجوانان بی سرپرسـت و بدسرپرسـت 
مصـوب 10           /7           /1392و آیین نامـه اجرایـی مـورخ 14           /4           /1394 هیـأت وزیران 
)تصویب نامـه شـماره 48773           / ت 51178 مـورخ 20           /4           /1394( فرزندخوانده 
)طفـل تحـت سرپرسـتی ( بیمه شـدگان/ مسـتمری بگیران سـازمان درحکـم 

فرزنـد حقیقی ایشـان تلقـی می گردند.
2. کـودک یا نوجوان تحت سرپرسـتی از زمان واگذاری سرپرسـتی بر اسـاس 
رأی و حکم دادگاه و در صورت ارائه درخواسـت و ثبت آن در دبیرخانه شـعبه 
)بـا رعایـت سـایر مقررات و ضوابـط جـاری ( می توانند از کلیه مزایـای قانونی 
تبیین شـده در قانـون تأمیـن اجتماعـی بـرای افراد تبعـی  بیمه شـده  بهره مند 

گردند.  
3. احـراز رابطه فرزندخواندگی و واگذاری سرپرسـتی، طبـق رأی و حکم دادگاه 

بـه شـرح روش های ذیـل خواهد بود:

1-3. قرار سرپرستی آزمایشی شش ماهه
2-3. حکم سرپرستی قطعی 

4. ارائه خدمات به کودک یا نوجوان تحت سرپرسـتی بیمه شـده         / مسـتمری بگیر 
به اسـتناد قرار سرپرسـتی آزمایشـی، صرفا محدود بـه دوره قرار مذکـور بوده و 

پـس ازآن منوط به ارائه حکم سرپرسـتی قطعـی خواهد بود.
5. بیمه شـدگان         / مسـتمری بگیران که مطابـق رأی دادگاه، سرپرسـتی کودک یا 
نوجـوان بی سرپرسـت یـا بدسرپرسـت بـه آنـان واگذار شـده، با تکمیـل فرم 
درخواسـت و تعهدنامه طبق پیوسـت شـماره )3( و ارائه مدارک ذیل، نسـبت 

بـه دریافـت خدمات مـورد نظر اقـدام نمایند:
1-5. ارائـه رأی دادگاه صالـح مبنـی برحکـم سرپرسـتی کـودک یـا نوجـوان 

)آزمایشـی و قطعی(
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2-5. اصل شناسـنامه و کارت ملی فرزند         / فرزندان تحت سرپرسـتی و تصاویر 
مربوطه 

3-5. اصل شناسنامه بیمه شده اصلی )سرپرست منحصر          / سرپرستان ( 
4-5. یک قطعه عکس 4*3 از فرزند        / فرزندان تحت سرپرستی 

5-5.  معرفی نامه معتبر از سازمان بهزیستی کشور
6-5. در صورت ارائه حکم سرپرسـتی قطعی، لازم اسـت از درج مشـخصات 
هویتی کودک یا نوجوان تحت سرپرسـتی و مفاد حکم سرپرسـتی در شناسنامه 
سرپرسـت منحصـر یـا سرپرسـتان و همچنین صدور شناسـنامه جدیـد برای 
کـودک و نوجـوان تحت سرپرسـتی با درج مشـخصات سرپرسـت منحصر یا 

سرپرسـتان اطمینان حاصل گردد. 
7-5. واحدهـای اجرایـی موظف انـد در صورتی کـه در قـرار/ حکم سرپرسـتی 
اطاعـات و مشـخصات کامل فرزندخوانده )شـامل: نـام، نام خانوادگی، شـماره 
شناسـنامه، شـماره ملی، تاریخ تولد، محـل تولد، محل صدور و نام پـدر ( اعام 
نگردیـده باشـد، مراتـب را از مراجـع ذی صاح قانونی )سـازمان ثبـت احوال           / 

دادگاه صالح( اسـتعام نمایند.  
6. در صـورت اطـاع و اعـام گـزارش از دادگاه صالـح مبنـی برفسـخ قـرار 
آزمایشـی           /حکم سرپرسـتی دائم کـودک یـا نوجـوان، فرزنـد تحت سرپرسـتی 
بیمه شـده از شـمول حمایت هـای قانـون تأمیـن اجتماعـی خـارج خواهد شـد. 
7. مطابـق مـاده »7« قانـون حمایـت ازکـودکان و نوجوانـان بی سرپرسـت و 
بد سرپرسـت متقاضیـان ذی ربـط نمی توانند بیـش از دوکـودک یا نوجـوان را 
تحـت سرپرسـتی خـود قرار دهنـد، مگـر در مواردی که کـودکان یـا نوجوانان 

تحـت سرپرسـتی اعضای یـک خانواده باشـند. 

تذکـر: مـدارک هویتـی، معرفی نامـه و قرار /حکم سرپرسـتی اشـاره شـده در این 
بنـد، می بایسـت در آرشـیو الکترونیـک تصویر برداری و شناسـه گذاری شـوند.

21



و. خانواده بیمه شده سرباز: 
بـه مـاده 94 قانـون تأمیـن اجتماعی و به منظـور برخـورداری افراد  1. بـا توجه 
تحـت تکفـل بیمه شـده سـرباز در ایـام خدمـت سـربازی از مزایـای قانونـی 

بیمه هـای اجتماعـی شـرایط و مـدارک ذیـل الزامی اسـت:
الف       . نام و مشـخصات بیمه شـده سـرباز در صورت دسـتمزد حقوق و مزایا و یا 
گـزارش بازرسـی انجام شـده ازکارگاه در دو ماه قبل از تاریـخ اعزام به خدمت 

وجود داشـته باشد.
ب.     بیمه شـده دو مـاه قبـل از تاریـخ اعـزام، غرامـت دسـتمزد و یـا مقـرری 

بیمه بیـکاری دریافـت نمـوده باشـد.
پ    . اصـل و تصویـر دفترچـه آمـاده بـه خدمـت در اولیـن مراجعه ارائه شـده 

باشد.
ت.       ارائه گواهی اشتغال به خدمت از واحد مربوطه در مراجعات بعدی 

تذکر:گواهـی اشـتغال به خدمت، می بایسـت حاوی اقـلام اطلاعاتی »شـماره ملی، 
شـماره بیمـه، نـام، نـام خانوادگـی، شـماره شناسـنامه، تاریـخ تولـد، محـل صدور 

شناسـنامه و نـام پدر« باشـد.

2. واحدهای اجرایی لازم اسـت، مدارک و مستندات مربوط به بیمه شده سرباز 
)گواهـی اعـزام/ اشـتغال به خدمـت( را  اخذ و پـس از ثبت اطاعـات مربوطه 
در سیسـتم، نسـبت به اسـکن و شناسـه گذاری آنهـا در پرونـده الکترونیکی در 
سـرفصل مربـوط بـه دفترچـه درمـان )گـروه گواهی هـا و تعهدنامه هـا( اقدام 

نمایند. 
ارائـه خدمـات مورد نظر به افراد خانواده بیمه شـده سـرباز صرفا تـا پایان دوره 

خدمت سـربازی تداوم خواهد داشت.
ز. فرزندان بیمه شده  /مستمری بگیرزن: 

1. فرزنـدان یا فرزنـد خوانده های بیمه شده  /مسـتمری بگیرزن درصورت احراز 
شـرایط قانونـی، می توانند)هماننـد فرزنـدان بیمه شـده مـرد( از مزایـای قانون 

تأمیـن اجتماعـی به تبع مـادر خـود بهره مندگردند.
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2. در مواردی کـه زن و شـوهر همزمـان بیمه شـده یـا مسـتمری بگیر سـازمان 
می باشـند، مطابق ضوابط تبیین شـده در ماتریس هم پوشـانی ضمیمه بخشنامه 
شـماره »4« نام نویسـی و حسـاب های انفـرادی، ایجـاد ارتباط تبعی تـوام برای 

هـر یـک از فرزنـدان بـه تبع هم پـدر و هم مـادر بامانع می باشـد. 
1-2. ارائـه خدمـت درمانـی بـه فرزندان موضـوع این بند در یک بـازه زمانی 
مشـخص، صرفـا از طریـق یکـی از ارتباطات تبعی و به درخواسـت بیمه شـده 

اصلـی امکان پذیر اسـت. 
2-2. در مواردی کـه زن و شـوهر هـر دو متقاضـی ارائه خدمـات درمانی برای 
فرزنـدان به اعتبار رابطه بیمه ای خود باشـند، اولویت با درخواسـت پدراسـت.

3. تخصیص شماره بیمه موقت:  
1-3. بیمه شده اصلی:

در مواردی کـه دسترسـی به اسـناد و مـدارک هویتی بیمه شـده اصلی به دلایلی 
)نظیرتکمیل نبـودن گزارش بازرسـی کارگاهی، بازرسـی دفاترقانونـی( امکان پذیر 
نیسـت و یـا ضمـن بررسـی سـوابق موجـود در یـک شـماره بیمه، تشـخیص 
داده می شـودکه قسـمتی از سـابقه متعلـق به مالک آن شـماره بیمه نمی باشـد، 
براسـاس حدود اطاعات هویتی موجود )مندرج درگزارشـات بازرسـی یاد شده 
خانوادگـی فرد(، شـماره بیمه موقت بـه مخاطب از طریق  و یاحداقـل نـام و نام 

سیسـتم نام نویسـی متمرکز تخصیـص می یابد.
2-3. کارفرما:

متعاقـب شناسـایی کارفرمای حقیقـی یـا مدیـران اشـخاص حقوقـی غیردولتی 
کارگاه های مشـمول قانـون تأمین اجتماعی که فاقد رابطه بیمه پردازی می باشـند، 
ذخیـره سـازی اطاعـات ایشـان در سیسـتم در بـدو امـر از طریـق اختصاص 

شـماره بیمه موقت صـورت می پذیرد. 
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3-3. فراد تبعی:
پـس از احـراز شـرایط کفالـت و درج اطاعـات ایشـان بـه عنوان افـراد تبعی 
در سیسـتم نام نویسـی متمرکـز، همزمان با تخصیص شـماره تأمیـن اجتماعی، 

شـماره بیمـه موقـت نیز تخصیـص می یابد. 

تذکر: مادامی که کلیه سیسـتم ها متمرکـز نگردیـده و در مواردی که هنوز اطلاعات 
پایـگاه شـعب، مـلاک عمل و بهـره بـرداری اسـت، به مـوازات اختصاص شـماره 
بیمه دائم یا موقـت اختصاص  تأمیـن اجتماعـی به مخاطبان، حسـب مـورد شـماره 

داده می شود.

4. به روزرسانی       / اصلاح مؤلفه های یک رشته اطلاعاتی:
برای تغییر / اصاح مؤلفه های رشـته اطاعاتی، فرم شـماره )4( پیوسـت تنظیم 
گردیـده اسـت. جهـت اعمـال اصاحات مـورد نظر، حسـب مـورد کارفرما یا 
بیمه شـده اصلـی می بایسـت فـرم تکمیل شـده مذکـور را بـه همـراه مـدارک 
ذی ربـط بـه واحـد اجرایـی مربوطـه تحویـل نمایـد. بدیهـی اسـت درصورت 
پذیـرش موضـوع از سـوی واحـد اجرایـی، فـرم مذکـور بـه همـراه مـدارک 

می بایسـت در آرشـیو الکترونیـک، تصویربـرداری و شناسـه گذاری گـردد.
1-4. اصلاح هویت:

1-1-4. اصـاح هویت مخاطبانی که شـماره تأمین اجتماعـی دریافت نموده اند، 
صرفـا از طریق اسـتعام مجدد اطاعـات هویتی از پایگاه مرجـع هویتی )ثبت 
احـوال بـرای ایرانیـان و وزارت کشـور بـرای اتبـاع خارجی( در منـوی ویرایش 

اطاعات شـخصی در سیسـتم نام نویسـی متمرکز میسر است.
2-1-4. مطابـق تبصـره »2« مـاده »3« قانـون تأمیـن اجتماعـی، چنانچه سـن 
بیمه شـده تغییرنمـوده باشـد و این تغییر بعـد از تاریـخ 8       /8       /79 باشـد، تغییر 
تاریـخ تولـد در سیسـتم انجـام ولی مـاک بهره بـرداری از تعهـدات و مزایای 

سـازمان، همـان شناسـنامه و تاریـخ تولد اعامـی اولیه خواهـد بود.
توجه: چنانچه سـند سـجلی و شناسـنامه قبلی ارائه شـده توسـط مخاطـب، مطابق 
ضوابـط ثبت احوال ابطال شـده باشـد، پذیرش تاریخ تولد در سـند سـجلی جدید 

بلامانع است.
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3-1-4. اصـاح هویتـی مخاطبان اصلی که شـماره بیمه موقت دارنـد، از طریق 
درخواسـت شـعبه و طرح موضـوع درکمیته اسـتانی و درصـورت تأییدکمیته 

امکان پذیراسـت. مذکور 

2-4. ایجاد ارتباط بیمه ای جدید:
درج اطاعـات مربـوط بـه ارتبـاط بیمـه ای جدیـد بـر اسـاس گراف  .4-2-1

مخاطبان 
2-2- 4.  انتخاب شماره بیمه مورد نظر متناسب با ارتباط بیمه ای جدید 

تذکر: دریافت پرسـش نامه نام نویسـی در مـورد افرادی که قبلا فاقـد ارتباط اصلی 
بـوده و صرفـا به واسـطه ارتبـاط تبعی یا کارفرما، شـماره تأمیـن اجتماعی دریافت 
نمـوده انـد، درصـورت برقـراری رابطـه بیمـه ای جدید به عنـوان بیمه شـده اصلی، 

ضـروری بـوده و نیـازی به دریافت فـرم شـماره )4( در این حالت نمی باشـد. 

3-4. تغییر شماره بیمه:
نظربـه اینکـه نمایـه شـماره بیمه یکـی از اجـزاء مهم سـند بیمه ای محسـوب 
می شـود، لـذا فراینـد اصـاح آن در اصل به بحث اصاح سـند بیمه ای مربوط 
می شـود لـذا با توجه به اهمیت تغییر شـماره بیمـه و تاثیـرآن در ارائه خدمات 
مقـرر در قانون تأمین اجتماعـی، مراتب با ملحوظ نظر قـراردادن کلیه الزامات 
مربوطـه بـه صورت مبسـوط در دسـتورالعمل مجزا به کلیه واحدهـای اجرایی 

اعام خواهد شـد.  
4-4. اصلاح سند بیمه ای:

با توجه به اجزاء سـند بیمه ای که عبارتند از »شـماره بیمه، شـماره کارگاه، نرخ، 
دوره، دسـتمزد و شـغل«، مفهـوم اصـاح سـند بـه تغییر یـک یا چند جـزء از 

سـند بیمه ای )سـند مطالبـه حق بیمه یا سـند ارائه خدمت( می پـردازد. 
جهـت اصـاح جزء یـا  اجزائی از هر سـند بیمـه ای، فرایندکلـی بدین صورت 
اسـت کـه با فراخوان سـند اولیه در سیسـتم، نسـبت بـه درج اصـاح جزء یا 

اجـزاء مـورد نظر در قالب سـندی جدیـد )اصاح( اقدام شـود. 
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رویـه کلـی مورد نظر بـرای فرایند اصاح سـند بیمـه ای، طراحـی دفتر اصاح 
اسـناد بیمه ای بـا قابلیت های عمده زیر اسـت: 

الف. ثبت درخواست اصلاح سند بیمه ای
1. تعیین واحد بیمه ای درخواست کننده

2. تعیین سند بیمه ای و جزء مورد درخواست اصاح 
3. درج دلایل تغییر اصاح سند

ب.کنترل های سیستمی موضوع درخواست
ج. اظهار نظر و اقدام حوزه تخصصی تولیدکننده سند بیمه ای  

د. اعمال نتیجه در سیستم 

تذکـر: فرایند اصلاح سـند بیمـه ای، ضمن هماهنگـی با سـایر حوزه های تخصصی 
ذی مدخل و متعاقب سـاخت نـرم افزار مورد نظر، در قالب دسـتورالعملی جداگانه 

بـه واحدهای اجرایی ابـلاغ خواهدگردید.

5-4. به روزرسانی اطلاعات شخصی:
واحدهـای اجرایـی مکلفنـد درخصـوص تکمیـل و یا بـه روزرسـانی اطاعات 
شـخصی حسـب مـورد در منـوی ویرایـش اطاعـات شـخصی بـر اسـاس 

مندرجـات فـرم پیوسـت شـماره )4( اقـدام نماینـد.

5. تکمیل و غنی سازی مؤلفه های رشته اطلاعاتی:
همان گونه کـه در مقدمـه نیـز اشـاره گردیـده پیـرو فـاز اول شـکل گیری پایگاه 
متمرکـز مخاطبان، فرایند شناسـایی اطاعات گذشـته مربوط بـه هر مخاطب، 
پالایـش و الحـاق آنهـا بـه رشـته اطاعاتـی وی در قالب فـاز دوم مـورد نظر 

می باشـد. اجـرای فـاز دوم در سـه مرحلـه مهم زیـر انجام می شـود:

1-5. پالایش اطلاعات هویتی:
در ایـن مرحلـه فراینـد پالایـش کلیـه رکوردهای هویتـی بر مبنـای مطالعات 
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کارشناسی گسـترده انجام شـده و براسـاس نـرم افزارهـای پالایـش هویـت 
طراحی شـده، بـا اولویـت بیمه شـدگان اصلی به شـرح زیر مورد نظر می باشـد: 
1-1-5. پاک ســازی و حذف کارکترهــا و فیلدهــای حــاوی اطاعــات نامتعارف 

غلط و
2-1-5. جداســازی رکوردهایی کــه هویتــی آنهــا به طورکامــل تغییــر 

نموده انــد.
ــت  ــع ثب ــگاه مرج ــای پای ــا رکورده ــی ب ــای هویت ــت رکورده 3-1-5. مطابق
احــوال       / وزارت کشــور بــر مبنــای شــماره ملــی   / شــماره اختصاصــی، درصورت 
ــای  ــر مبن ــه غنی ســازی آنها ب ــای سیســتمی لازم، نســبت ب کســب امتیازه
اطاعــات پایــگاه مرجــع مذکــور، به طــور سیســتمی و بــدون دخالت کاربــر 

ــود. ــدام می ش اق
4-1-5. تفکیــک شــماره بیمه هایی کــه بــه بیــش ازیــک نفــر تخصیــص داده 

شــده اند.
5-1-5. جداســازی شــماره بیمه هایی کــه فقــط بــه یــک نفــر تخصیــص داده 

شــده ولــی هویتی آنهــا متناظــر بــا پایــگاه مرجــع، غنی ســازی نمی شــوند.

6-1-5.  مصادیــق بندهــای 2   -1   -5 و 4   -1   -5  و 5   -1   -5، جهــت بررســی های 
کارشناســی و مراجعــه بــه اســناد و مــدارک بــه تیــم شناســایی مســتقر در 
شــعبه ذی ربــط احالــه می شــوندکه نحــوه اقــدام متعاقبــا اعــام خواهــد شــد.

2-5. پالایش سوابق
در ایـن مرحلـه پردازش هـای مربوط بـه بررسـی صحـت و اصالـت سـوابق 
براسـاس نـرم افزارهـای طراحـی شـده، درخصـوص محصـول بنـد 3  -1  -5 و 
همچنیـن مـوارد شناسایی شـده توسـط تیم هـای شناسـایی، صـورت می پذیرد.

3-5. الحاق اطلاعات بیمه ای شناسایی شده مخاطب به رشته اطلاعاتی:
در ایـن قسـمت کلیه رکوردهایی کـه اصالـت و صحـت آنهـا به لحـاظ هویت 
و سـوابق تأییـد شـده انـد، بـر مبنای شـماره ملی       / شناسـه اختصاصی به رشـته 

اطاعاتـی مخاطـب ذی ربـط، الحاق می شـوند.
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تذکــر: فرایندهــای اجرایــی مربــوط بــه تکمیــل و غنی ســازی مؤلفه هــای رشــته 
ــلاغ  ــی اب ــای اجرای ــه واحده ــط ب ــتورالعمل های ذی رب ــب دس ــی در قال اطلاعات

خواهنــد شــد.

 بخش سوم : سایر موارد 

1. شـماره تأمیـن اجتماعـی SSN ، شناسـه یکتـا و کلیـد دسترسـی بـه رشـته 
اطاعاتـی هرمخاطـب حقیقـی اسـت که بـا الگوریتمی خـاص تولید می شـود. 
ایـن شـماره بـا کد ملـی و شناسـه اختصاصی اتباع خارجی مشـمولین سـازمان 
تناظـر یک بـه یک دارد. در راسـتای فرهنگ سـازی مربوط بـه معرفی، ترویج 
و جایگزینـی آن بـا شـماره بیمه های قبلـی، می بایسـت اقدامـات لازم از طریق 

روابـط عمومـی سـازمان صورت پذیرد.
2. در مواردی کـه یـک بیمه شـده بـه دلایل مختلف ضمن ارائه اسـناد سـجلی 
فـردی دیگـر در گذشـته نام نویسی شـده و متعاقبا اسـناد هویتی دیگـری ارائه 
نمـوده اسـت، نحـوه عمـل با توجـه به حـالات مختلف ایـن موضـوع در قالب 

جدول پیوسـت شـماره )5( ضمیمه می باشـد.
3. بـا توجـه به چیدمان منطقی اطاعات در پایـگاه متمرکز مخاطبان و رعایت 
الگـوی گـراف برای هر مخاطب سـازمان، امـکان فیلتر و دریافـت هرگونه آمار 
 BI و گـزارش معتبـر و بـه روز در هـر سـطحی به طـور پارامتریک در سیسـتم

فراهم شده اسـت.
مسـئول حسن اجرای این بخشـنامه معاونت بیمه ای، مدیران و معاونین ادارات 
کل اسـتان ها، رؤسـا و کارشناسـان ارشد نام نویسی و حسـاب های انفرادی، امور 
مسـتمر  ی ها، وصـول حق بیمـه، امـور بیمه شـدگان، رؤسـا، معاونین و مسـئولین 
واحدهای نام نویسـی و حسـاب های انفـرادی، امور مسـتمر  ی ها، وصول حق بیمه 
و امور بیمه شـدگان شـعب و شرکت مشـاور مدیریت و خدمات ماشینی تأمین 

خواهندبود.
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پیوستها
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پیوست شماره 1
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