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 ها مهی ب دیو سررس خیکنترل تار   ییدستورالعمل اجرا 

 FI-WR-019شناسه مدرک : 

 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  زهرا تابع بردبار

 مدیر عامل  معاونت اجرایی  کارشناس حسابداری  سمت 

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

 امضاء
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 هدف  . 1

اطم  جادیا و  تمد  نانینظم  ببه  د یاز  طر   یهانامهمهی موقع  از  فا  قیشرکت  مستمر  ب  لیکنترل  رو  ها، مهیاکسل    دادی ثبت 

 .ها نامهمهیب دی بدون تمد یاز انقضا ی ریجهت جلوگ   امک یپ یرسانو اطلاع ونی در اتوماس  یادآوری

 دامنه کاربرد  . 2

آتش  هانامهمهیب  هیکل بیمه  پ  مهیبسوزی،  مانند  خطر  مسئولیت، مانکارانیتمام  بیمه  ثالث  ،  به  و  شخص  مربوط  بدنه 

در پوشه مشترک    ها«مهی»اکسل ب  لیها در فافعال شرکت که اطلاعات آن  یهاپروژه  و ... جهت  آلات نیخودروها، ماش 

 . شود یم یثبت و نگهدار هانامهمهبی پوشه  ← مالی

 ف یتعار  . 3

  لهی پروژه/وس  مه، یشرکت ب  مه، یشامل نوع ب هانامهمهی ب ه یکل اتیجهت ثبت جزئ واحد مالی ی رسم لیفا :هامهیاکسل ب

 .و سقف تعهدات  هانهیهز  ، ندگینما مه، یب تیشروع و انقضا، وضع  خیتار  ه، ینقل

 .ربطیبه افراد ذ امکیو ارسال پ هایادآوری دادها، ی ثبت رو یشرکت برا  داخل  یافزارنرم ستمیس ی: ادار  ونیاتوماس

زمان به افراد هم  امکیفعال شده و پ مهیب یانقضا خیروز قبل از تار  ۲0که  یستمی س  ادآوری: مهیب  یادآوری  دادیرو

 . گرددیارسال م شدهنییتع

 ها تیمسئول  . 4

ثبت و   د، یبه سررس  کینزد یهامهیب  ییشناسا  ها، مهیاکسل ب هفتگ  یبررس  ی:کارشناس حسابدار  .4.1

  افتیپس از در  دی و انجام اقدامات تمد  ون، یدر اتوماس  ی ادآوری دادیرو  جادیا مه، یاطلاعات ب یبروزرسان

 .امکیپ

  ،امک یپ یرسانو اطلاع دادهایرو حیاز ثبت صح نانیاطم ، کنترل هفتگ ینظارت بر اجرا ی:حسابدار سرپرست . 4.2

 .نامهمهیب دی قبل از تمد یینها دییتأ

  دییتأ، هااعلان ستمیس   حیاز عملکرد صح نانیو اطم   دیتمد بی تصو  ند، یبر انضباط فرآ نظارت کل: مالی  ریمد  . 4.3

 . مهیقرارداد، و دستور پرداخت حق ب طیکنترل شرا  گذار، مهیانتخاب ب یینها

 یی اجرا روش . 5

 ها مهی اکسل ب کنترل هفتگ  (أ

 <   مشترک مالی را در پوشه  ها«مهی»اکسل ب لیفا یشنبه(، کارشناس حسابداریکهفته )مثلًا روز  هر .1

 .کندیم ینیبازب هانامه مهی< اکسل ب هانامهمهیب

 :روز شودمربوطه ثبت/به یهاو در ستون یبررس  دیبا ری ز  موارد .2

 ( و ...  بدنه ای)ثالث  مهی ب نوع •

 مه یب شرکت •

 خودرو   ایپروژه  نام •
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 مه یشروع ب خیتار  •

 انقضا خیتار  •

 ( شدهی/ منقض  دیبه تمد ازی)فعال / ن مه یب تیوضع •

 صادرکننده  ندگینما •

 و سقف تعهدات  هانهیهز  •

 ونیدر اتوماس  یادآور ی دادی رو جادیا (ب

روز پیش از   ۲0برای   ونی در اتوماس  دی جد دادی رو دیبا یکارشناس حسابدارنامه ثبت اولیه هر بیمه یهنگام .1

 .کند جادیاانقضا  خیتار 

 :شودیثبت م ری موارد ز  داد، یفرم رو در .2

 پروژه[ ای]نام خودرو  مهیب دی تمد یادآوری: عنوان •

 روز قبل از انقضا ۲0:  دادیرو خیتار  •

 :  امکیپ یرساناطلاع رندگانیگ •

o ی حسابدار  خط 

o ی حسابدار  کارشناس 

o ی حسابدار سرپرست 

o مالی  ریمد 

 .کندیبه افراد ارسال م یادآوری امک یمقرر پ خیزمان در تار به صورت هم ونی اتوماس  ستمیس  .3

 ی ادآوری  امکیپ افتیاقدام پس از در  (ج

اقدامات لازم را انجام   ها، مهی ب دیطبق دستورالعمل تمد یکارشناس حسابدار ،یادآوری امکیپ افتیاز در  پس .1

 .(د ی جد  مهیو پوشش، صدور ب متیق سهی)استعلام، مقا دهدیم

پرداخت و   دییتأ یبرا مالی  ریبا مد ازیو در صورت ن  کندیرا کنترل م ند یصحت انجام فرآ یحسابدار سرپرست .2

 .شودیهماهنگ م گرمهیانتخاب ب

 ی گانیو با یبروزرسان (د

 :دی جد  مهیاز صدور ب بعد .1

 .شودیثبت م مهیدر اکسل ب د یشروع و انقضا جد خیتار  •

 .گرددیم رهیدر همان پوشه مشترک ذخ نامهمهیو اسکن ب PDF نسخه •

  هامهینگاه، گزارش کامل ب  کیباشد تا در    نامهمهیهر ب  تیوضع  نیآخر   یحاو  شهیهم  دیبا  هامهیاکسل ب  لیفا .2

 قابل مشاهده
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 کنترل و سوابق  . 6

 شود.  رهیو در پوشه مجزا ذخ هی ته  ماهانه توسط واحد مالی دیبا  هامهیاکسل ب بانینسخه پشت •

 ارسال گردد.  مالی ر یهر ماه جهت اطلاع مد انیدر پا هامهیب ت یوضع  گزارش •

 (. ی عملکرد بعد یری گیپ یو ثبت کند )برا یفعال را نگهدار یادآوری یهاخیموظف است تار  ونی اتوماس  ستمیس  •


