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 آسانسور  مهیاخذ و استفاده از ب ییاجرا  دستورالعمل 

 FI-WR-020شناسه 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
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 هدف  . 1

شرکت،    ی هاآسانسور ساختمان  یمدن  تی مسئول  مهیو استفاده از ب  دیجهت اخذ، تمد  یر ی گیمنظم و قابل پ  ندیفرآ  نییتع

 مرتبط با استفاده از آسانسور.  در برابر حوادث احتمالی  یو حقوق  با هدف حفاظت مالی

 دامنه کاربرد  . 2

ها متعلق  آن  یبرداربهره  ای  تی آسانسور فعال هستند و مالک  یکه دارا  ییهاها و پروژهساختمان  هیدستورالعمل در کل  نیا

 . گرددیاجرا م یو ادار تحت نظارت واحد مالی باشد،یبه شرکت م

 ف یتعار  . 3

از استفاده از آسانسور    ینقص عضو( ناش  ای)فوت  یاست که خسارات بدن یمدن تی مسئول  مهیب ینوع آسانسور: مهیب

 .دهدیرا در قبال اشخاص ثالث پوشش م

در قبال هر حادثه موظف به پرداخت آن است؛ )در حال حاضر سقف   مهی که شرکت ب یحداکثر مبلغ  :تعهد مالی سقف 

 .(باشد ینفرات آسانسور م تی ضربدر ظرف تعهد مالی

که استعلام، صدور قرارداد و پرداخت خسارت را انجام   گذارمهیاز طرف ب یمجاز ندهینما ایشرکت  :مهی ب ندگ ینما

 . دهدیم

 ها تیمسئول  . 4

 :حسابدار .4.1

 یاتیبا مقررات مال مهی تطابق قرارداد ب ی بررس  .4.1.1

 آسانسور  یدارا دی جد  یهادر پروژه مهیبه ب ازین یابیارز  .4.1.2

 ازیمدارک مورد ن  ل یو تکم  مهیمدارک لازم، اخذ استعلام از چند شرکت ب یآورجمع .4.1.3

 ها دیتمد خیتار  یر یگیو پ  مه، یاسناد ب یگانیبا هادر حساب مهیب نهیثبت هز  ثبت پرداخت،  .4.1.4

 مه ی قرارداد، و دستور پرداخت حق ب طیکنترل شرا گذار،مهیانتخاب ب  یینها دییتأ :مالی  ریمد  . 4.2

آسانسور   انهیسال  سی ارائه مستندات سرو : آسانسور ینگهدار  مانکاری پ ای یواحد فن کارشناس تاسیسات از   . 4.3

 مهیب دی تمد ایجهت امکان صدور 

 یی اجرا و روش  مراحل . 5

 از ین ییشناسا : 1 مرحله

  یدر ابتدا ای قبلی مهی موظف است قبل از اتمام مهلت ب آسانسور، واحد مالی یاز ساختمان دارا یبردارصورت بهره در

 .دیآسانسور اقدام نما مهیب تی وضع ی نسبت به بررس  د، ی ساختمان جد  لیتحو 

 .معتبر ارائه دهد انهیسال  سی بر انجام سرو یمبن یگزارش   دیآسانسور با  سیسرو مانکاریپ ای یفن واحد

 گذار مهی اخذ استعلام و انتخاب ب : 2 مرحله

 .دیاخذ نما طیو شرا  متیق یمعتبر استعلام کتب مهیحداقل از سه شرکت ب  دیبا کارشناس حسابداری .1
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 :گذارمهیانتخاب ب اریمع .2

 ها و سابقه پرداخت خسارت  مهیشرکت ب اعتبار •

 ( متیق نی منصفانه )نه صرفاً کمتر  متیق •

 مناسب و پوشش کامل حوادث  تعهد مالی سقف  •

 .ردیانجام گ ییو سپس انتخاب نها  دهیرس  مالی ریمد  دییبه تأ دیها بااستعلام هیکل .3

 و ارسال مدارک  هیته : 3 مرحله

 :آسانسور مهیلازم جهت صدور ب مدارک

 ارائه شناسه ملی و آدرس شرکت بر اساس آخرین آگهی تغییرات  •

 برداربهره ایمالک  ییشناسا مدارک •

 ( انهیسالم آسانسور )سال یو نگهدار سی سرو  گزارش •

 ، سال ساخت تعداد توقف، محل استفاده ت، یآسانسور شامل ظرف  یفن مشخصات •

 ی پرداخت و ثبت حسابدار : 4 مرحله

 .کندیو دستور پرداخت اقدام م  نهیسند هز   میحسابدار نسبت به تنظ ، مالی  ری مد دییاز تأ پس .1

 .گرددیم  ک ی ز یو ف تالیجید یگانیدر زونکن مربوطه با مهیانجام و اسناد ب یدارخزانه ق یاز طر  پرداخت .2

 در صورت حادثه مهیاستفاده از ب : 5 مرحله

تا از  دیگزارش نما  واحد حسابداریموظف است بلافاصله حادثه را به  یصورت بروز حادثه، مسئول ادار در .1

 اقدامات لازم صورت گیرد.  گذارمهیبطریق 

و در اسرع   هیآسانسور، عکس محل( ته یاورژانس، گزارش کارشناس فن ای مارستانیحادثه )گزارش ب  مستندات .2

 .ارائه شود مهی وقت به ب

 . دهدیکامل انجام م هیپرونده پرداخت خسارت را تا زمان تسو  یر یگیپ کارشناس حسابداری .3

 . شودیانجام م داریسیستم و اطلاع به حسابدار توسط خزانه در   یامهیخسارت ب افتیبت در ث . 4

 کنترل و سوابق  . 6

 .شود  ینگهدار در واحد مالی دیبا یمتیق یهاو استعلام هانامهمهیب نسخه اصلی •

 .ثبت گردد مالی یگانیدر سامانه با  تالیجید نسخه •

روز قبل از انقضاء،   15ثبت شود و حداقل ها اکسل بیمهسالانه   یری گیدر فهرست پ  دیبا هامهیب دی سررس  خیتار  •

 د. یر گصورت  د یتمد اقدامات لازم جهت


