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 سوزی تشآ  مهیاخذ و استفاده از ب ییاجرا  دستورالعمل 

 FI-WR-021شناسه 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
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 هدف  . 1

اثاثه و اموال شرکت، با   زات، یها، تجه ساختمان  یسوزآتش  مهیب  د یتمد  ای  هیته  یسازوکار استاندارد و شفاف برا  یبرقرار

ناش  خسارات  جبران  آتش  یهدف  رو  ، ی سوزاز  و  صاعقه  تضم  یدادهایانفجار،  و  برابر    نی مرتبط،  در  مناسب  پوشش 

 محتمل.   خطرات مالی

 دامنه کاربرد  . 2

ها که  و پروژه ی اتیعمل یها، انبارها، واحدها شرکت، دفاتر، کارگاه  یااجاره ا ی ملک  یهاساختمان  ه یدستورالعمل در کل نیا

 . شودیاجرا م یو ادار شرکت مستقر هستند، توسط واحد مالی زات یها اموال و تجهدر آن

 ف یتعار  . 3

  زاتیانفجار و صاعقه را نسبت به اموال و تجه ، یسوزاز آتش یکه خسارت ناش  یامهیپوشش ب :یسوزآتش مهیب

 .کندیجبران م شدهمهیب

و    عات، یضا یآورجمع  نهی به املاک مجاور، هز  یلوله، نشت دگی از ترک یخسارت ناش  رینظ  یموارد   :لییتکم ی هاپوشش

 .سرقت با شکست حرز

 . زهایها و فرانشپوشش شده، مهیب هیشامل مبلغ کل سرما مهی صادره از شرکت ب  یقرارداد رسم: نامهمهی ب سند

 

 ها تیمسئول  . 4

 :حسابدار .4.1

 و اموال و کنترل صحت اطلاعات. زاتی ها و تجه ساختمان  یگذارارزش .4.1.1

حضور   یری گیپ مه، ی مدارک به کارشناس ب ل یو تحو  هیته مه، یب ندگیاز چند نما متیاستعلام ق اخذ .4.1.2

 . نامهمهیکارشناس و صدور ب

 . هادی تمد خیتار  ی ریگیو پ مه، یاسناد ب یگانیبا سیستم حسابداری، در  مهیب نهیثبت پرداخت، ثبت هز  .4.1.3

 . مهیو دستور پرداخت وجه ب   گذار، مهی انتخاب ب ، یگذارمتیفهرست اموال و ق یینها دییتأ :مالی  ریمد  . 4.2

 . و اموال  زاتیاثاثه، تجه  ستیل میتنظ انباردار: . 4.3

 یی اجرا و روش  مراحل . 5

 ای محاسبه سرمایه بیمه : 1 مرحله

 توسط انباردار  و اموال زاتیاثاثه، تجه ستیل میتنظ تهیه و .1

 :  توسط سرپرست حسابداریتعیین ارزش ساختمان و اثاثه  .2

 ارزش اثاثه: جمع قیمت روز وسایل، تجهیزات و اموال موجود در محل.  •

آتش .2 بیمه  مشمول  اثاثه  و  اموال  »فهرست  رسمی  فرم  در  نهایی  سرپرست  نتیجه  توسط  و  تنظیم  سوزی« 

 شود. حسابداری و مدیر مالی مهر و امضا می
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 گذار اخذ استعلام و انتخاب بیمه : 2 مرحله

حسابداری .1 به  کارشناس  قیمت  استعلام  معتبر  بیمه  شرکت  سه  از  حداقل  است  پوشش  مکلف  شرایط  همراه 

 دریافت نماید. 

 گذار:  معیارهای انتخاب بیمه .2

o  گذار و سوابق پرداخت خسارت اعتبار بیمه 

o  )قیمت منصفانه )نه صرفاً کمترین قیمت 

o های تکمیلی مناسب پوشش 

 بازدید کارشناسی  : 3 مرحله

 شود. گذار، کارشناس بیمه جهت بازدید حضوری از ساختمان و اموال به محل اعزام میپس از انتخاب بیمه .1

 کند. برداری کرده و تأییدیه کتبی صادر میهای مهم عکسکارشناس بیمه از کلیه تجهیزات، اثاثه و دارایی .2

گران .3 یا  خاص  اموال  وجود  صورت  دستگاهدر  یا  سرورها  ارزشمند،  تابلوهای  خاص،  تجهیزات  )مانند  های  بها 

 نامه درج شوند. صورت جداگانه و مکتوب اعلام و در بیمهصنعتی(، باید به

 نامه و پرداخت حق بیمهدور بیمهص : 4 مرحله

 شود. نامه صادر و به واحد مالی ارائه میپس از تأیید مدارک و برآورد توسط شرکت بیمه، بیمه .1

می .2 انجام  سیستم  در  را  بیمه  هزینه  ثبت  و  پرداخت  سند  مربوطه  خزانهحسابدار  و  را  دهد  مربوطه  وجه  دار 

 نماید. پرداخت می

 شود. گردد و تاریخ انقضا در تقویم پیگیری ثبت مینامه در واحد مالی بایگانی مینسخه فیزیک و دیجیتال بیمه .3

 ستفاده از بیمه در صورت وقوع حادثها : 5 مرحله

ساعت(    ۲4باید در اولین فرصت )حداکثر ظرف    کارشناس حسابداریانفجار   و    سوزیدر صورت وقوع حادثه آتش .1

 اعلام کند.  گذارمراتب را به بیمه

 مدارک لازم برای تشکیل پرونده خسارت:   .2

o نشانی / پلیس گزارش رسمی آتش 

o  گزارش کارشناسی واحد فنی یا ناظر پروژه 

o  عکس و مستندات از محل خسارت 

o شده نامه معتبر و فهرست اموال بیمهبیمه 

در   .3 غرامت  دریافت  مالی  ثبت  و  تکمیلی  مدارک  ارائه  خسارت،  پرونده  پیگیری  به  مکلف  مالی  سیستم  واحد 

 باشد. می

 گردد. می بایگانی کارشناس حسابداریگزارش نهایی خسارت توسط  .4
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 کنترل و سوابق  . 6

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

 .ثبت گردد مالی یگانیدر سامانه با ( PDF)  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

ای  روزرسانی مقادیر سرمایه بیمهموظف است سالانه نسبت به به یا سرپرست حسابداری حسابدار ارشد  •

 .اقدام نماید


