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 اجرایی اعلام تغییر نشانی به سازمان تأمین اجتماعی  دستورالعمل 

 FI-WR-018:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  کیمیا فقیه 

 مدیر عامل  معاونت مال  پرست حسابداری ر س  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

مراحل   تعیین  اجتماعی،  تأمین  به سازمان  نشانی شرکت  تغییر  اعلام  فرآیند  تشریح  این دستورالعمل،  تدوین  از  هدف 

ای از جمله  روزرسانی پرونده کارگاهی در شعب تأمین اجتماعی و اطمینان از استمرار صحیح فرآیندهای بیمهانتقال یا به 

 باشد. ارسال لیست بیمه و استفاده از خدمات غیرحضوری می

به  اعلام  از عدم  ناشی  بروز جرائم  از  به منظور جلوگیری  و این دستورالعمل  مکاتبات  در  نظم  ایجاد  و  نشانی  تغییر  موقع 

 های مربوط به سازمان تأمین اجتماعی تدوین شده است. پیگیری

 

 دامنه کاربرد  . 2

و لازم است تغییرات به    یابدنشانی دفتر مرکزی یا محل فعالیت شرکت تغییر میاین دستورالعمل برای کلیه مواردی که  

 باشد. الاجرا میسازمان تأمین اجتماعی اعلام گردد، لازم

 باشد: این دستورالعمل شامل موارد زیر می

 اعلام تغییر نشانی به شعبه تأمین اجتماعی •

 انتقال پرونده کارگاهی به شعبه جدید در صورت تغییر منطقه  •

 تشکیل پرونده در شعبه جدید  •

 کنترل وضعیت ردیف ارسال لیست بیمه  •

 سازی خدمات غیرحضوری سازمان تأمین اجتماعیفعال •

 

 ف یتعار  . 3

کارگاه • شناسا  :کد  تأم  ییشماره  سازمان  توسط  شده  داده  کارگاه    یاجتماع  نیاختصاص  هر  جهت    ایبه  شرکت 

 . یامهیو انجام امور ب  ییشناسا

  دگیمسئول رس   ییایجغراف  تی که بر اساس موقع  یاجتماع  نی سازمان تأم  یامنطقه  واحد  :یاجتماع  نی تأم   شعبه •

 . باشدیکارگاه م یامهیبه پرونده ب

 کارگاه. یامهی ب تی فعال ایهر قرارداد  یبرا یاجتماع ن یتأم ستمیاختصاص داده شده در س  شماره  :مانیپ  فیرد •

به    گر یبه شعبه د  یاجتماع  نی شعبه تأم  کی شرکت از    یامهیانتقال سوابق و پرونده ب  ند یفرآ  :یپرونده کارگاه  انتقال  •

 . تی محل فعال ر ییتغ لیدل

تأم  ک ی الکترون  سامانه:  یاجتماع  نیتأم   یرحضوریغ  خدمات • خدمات  یاجتماع  نیسازمان  انجام  امکان  مانند    یکه 

 . کندیفراهم م ن یو مشاهده سوابق را به صورت آنلا مهیب  ستیکارگاه، ارسال ل یسینو نام
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 ها تیسئول م  . 4

 واحد مال / حسابداری  .4.1

 های رسمی به سازمان تأمین اجتماعیتهیه و ارسال نامه •

 پیگیری انتقال یا تشکیل پرونده کارگاهی  •

 ارائه مدارک مورد نیاز به شعبه تأمین اجتماعی  •

 سازی خدمات غیرحضوری و ارسال لیست بیمه پیگیری فعال •

 سرپرست حسابداری  . 4.2

 نظارت بر صحت مراحل انجام کار •

 کنترل مدارک ارائه شده به سازمان تأمین اجتماعی  •

 پیگیری رفع مشکلات احتمال در روند انتقال پرونده •

 مدیرعامل  . 4.3

 های مورد نیاز سازمان تأمین اجتماعی ها و فرمامضای نامه •

 روش اجرایی  . 5

 اعلام تغییر نشانی به سازمان تأمین اجتماعی  : 1  مرحله 

در اسرع وقت مراتب تغییر نشانی را به شعبه تأمین اجتماعی اعلام  است پس از تغییر نشانی دفتر مرکزی، شرکت موظف 

 توسط سازمان تأمین اجتماعی گردد.  ایاعمال جرائم بیمهتواند منجر به عدم اعلام تغییر نشانی می  .نماید

 دهد: پس از اعلام تغییر نشانی، یک از دو حالت زیر رخ می

 عدم تغییر شعبه تأمین اجتماعی •

 تغییر شعبه تأمین اجتماعی  •

 در صورت عدم تغییر شعبه تأمین اجتماعی  : 2  مرحله 

 در صورتی که نشانی جدید همچنان در محدوده همان شعبه تأمین اجتماعی قرار داشته باشد: 

 شود. ای رسمی به شعبه تأمین اجتماعی مربوطه ارسال مینامه .1

 گردد. اعلام می نشانی قبلی و نشانی جدید شرکتدر نامه،  .2

 شود: مدارک زیر به شعبه تأمین اجتماعی ارائه می .3

 نامه رسمی شرکت  •

 نویس آگهی تغییرات نشانی )قابل دریافت از سامانه روزنامه رسمی( پیش •

 نکته مهم: 

 کند. نویس آگهی تغییرات کفایت میو ارائه پیش  ارائه نسخه چاپی روزنامه رسمی الزامی نیستدر این مرحله 

 پس از ثبت تغییر نشانی در پرونده کارگاهی، پرونده شرکت در همان شعبه ادامه خواهد یافت. 
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 : در صورت تغییر شعبه تأمین اجتماعی 3مرحله  : 3  مرحله 

 شود. در صورتی که نشانی جدید در محدوده جغرافیایی شعبه دیگری قرار داشته باشد، فرآیند انتقال پرونده انجام می

 ارسال نامه به شعبه قبلی  . 3.1

 گردد: ارسال شده و موارد زیر اعلام می شعبه تأمین اجتماعی قبلیای به ابتدا نامه

 نشانی قبلی شرکت  •

 نشانی جدید شرکت  •

 درخواست انتقال پرونده کارگاهی •

 شود. به همراه نامه، آگهی تغییرات نشانی نیز ارائه می

 نمونه متن نامه:  ➢

 باسمه تعال

 2شعبه  یاجتماع نیمحترم تام استیر 

 سلام و درود  با

م  احتراما   استحضار  پ  یقانون  نشانی  رساند، یبه  جهان  ثبت    کریشرکت  شماره  به  ملی   463497صبا  شناسه    و 

 :است افتهی ر ییتغ ری به شرح ز  01/12/1404 خیاز تار  9014100125با کد کارگاه  14004545544

  304پلاک  25بلوار استقلال کوچه  - رازی : ش نشانی پیشین

 7173734613: ی پست کد

 1طبقه  50شبان( پلاک   13) 19کوچه   یاعتماد دی شه ابانیبلوار سرباز خ-رازی: شد یجد نشانی

 7174677898: یکدپست

 .دییدستورات لازم را مبذول فرما یآدرس دفترمرکز  رییاست نسبت به تغ خواهشمند

 . دی آ یکمال تشکر و امتنان به عمل م و مساعدت جنابعال یاز همکار شیشاپیپ

 تسویه بدهی ردیف پیمان . 3.2

 ویه آن اقدام گردد. ، باید نسبت به تسای در ردیف پیمان وجود داشته باشدبدهی بیمهصورتی که در پرونده شرکت در 

 های زیر انجام شود: تواند از طریق یک از روشتسویه بدهی می

 پرداخت بدهی  •

 ثبت اعتراض و تشکیل هیئت رسیدگ  •

 تا زمانی که بدهی تعیین تکلیف نشده و مانده بدهی صفر نگردد، انتقال پرونده انجام نخواهد شد. 

 بازرسی تعطیلی محل قبلی  . 3.3

 پس از اعلام تغییر نشانی: 

 شود. تحویل داده می واحد بازرسی شعبه قبلیبه نامه اعلام تغییر نشانی  .1

 . نماینداقدام به بازرسی می تأیید تعطیلی محل قبلی شرکتبازرسان سازمان تأمین اجتماعی جهت  .2
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 . بیمه ماه قبل باید به طور کامل ارسال و پرداخت شده باشدبازرسی،  قبل از انجام  نکته مهم:

 اعلام شود، باید:  01/1404/ 01اگر تاریخ تعطیلی محل قبلی  به عنوان مثال

 ارسال شده باشد.  1403اسفند لیست بیمه  •

 حق بیمه مربوطه نیز پرداخت شده باشد.  •

 مکاتبه بین شعب تأمین اجتماعی . 3.4

تأیید تعطیلی محل قبلی توسط بازرسی از  انتقال  رسمی،  ای  شعبه تأمین اجتماعی قبلی طی نامه  پس  تعطیلی کارگاه و 

 نماید. شعبه تأمین اجتماعی جدید اعلام می  را به پرونده

 تشکیل پرونده در شعبه جدید  . 3.5

 گردد. ای به شعبه مربوطه ارسال شده و نشانی قدیم و جدید شرکت اعلام میبرای تشکیل پرونده در شعبه جدید، نامه

 مدارک مورد نیاز جهت تشکیل پرونده معمولا  شامل موارد زیر است: 

 آگهی تأسیس شرکت  •

 روزنامه رسمی  •

 اساسنامه شرکت  •

 مدارک هویتی مدیرعامل  •

 گواهی صلاحیت )در صورت وجود( •

 نامه یا سند محل جدید اجاره •

 نامه تأیید تعطیلی از شعبه قبلی  •

 

 های شعبه جدید تکمیل فرم . 3.6

 پس از ارائه مدارک: 

 شود. های مربوطه از شعبه جدید دریافت میفرم •

 گردد. ها توسط مدیرعامل امضا میفرم •

 شود. های تکمیل شده به شعبه تأمین اجتماعی تحویل داده میفرم •

 کنترل وضعیت ردیف ارسال لیست بیمه  : 4  مرحله 

از تشکیل پرونده در شعبه جدید، لازم است وضعیت ردیف ارسال لیست بیمه در سامانه تأمین اجتماعی بررسی   پس 

 شود. 

 در صورتی که در سامانه وضعیت ردیف پیمان به صورت: 

 مورد معامله  •

 فاقد فعالیت  •

 نمایش داده شود، باید به صورت حضوری به شعبه تأمین اجتماعی مراجعه و درخواست اصلاح وضعیت ثبت گردد. 
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 سازی خدمات غیرحضوری تأمین اجتماعی : فعال5مرحله  : 5  مرحله 

خدمات   از  استفاده  درخواست  اجتماعی  تأمین  سامانه  در  است  لازم  آنلاین،  صورت  به  بیمه  لیست  ارسال  امکان  برای 

 غیرحضوری ثبت گردد. 

 مراحل انجام کار: 

 ورود به سامانه خدمات غیرحضوری سازمان تأمین اجتماعی .5.1

 کارفرمایانبخش انتخاب  .5.2

 درخواست استفاده از خدمات غیرحضوری انتخاب گزینه   .5.3

 تکمیل اطلاعات کارفرما شامل:  . 5.4

 کد ملی کارفرما •

 اطلاعات هویتی  •

 اطلاعات تماس •

 ارسال درخواست در سامانه .5.5

وضعیت تأیید آن توسط شعبه  پس از ثبت درخواست، اطلاعات برای سازمان تأمین اجتماعی ارسال شده و لازم است  

 . مربوطه پیگیری گردد

 پس از تأیید درخواست، امکان انجام خدمات زیر به صورت آنلاین فراهم خواهد شد: 

 شدگان نویسی بیمهنام •

 ارسال لیست بیمه  •

 پرداخت حق بیمه  •

 

 کات تکمیلی ن . 6

 .شرکت انجام شود  رخانهیدب قیو از طر   یبه صورت رسم دیبا یاجتماع نیمکاتبات با سازمان تأم هیکل -

 .شوند یگانیبا  دی مربوط به انتقال پرونده با یدهایها، مدارک و رس نامه یتمام -

 .است یالزام مهیب ستیو فعال شدن امکان ارسال ل  ندیفرآ لیمراحل انتقال پرونده تا تکم یریگیپ -

 . باشد یم  بر عهده واحد مال ی اجتماع ن یصحت اطلاعات ارائه شده به سازمان تأم تی مسئول -

 

 


