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 و خودروها  آلاتن یشخص ثالث و بدنه ماش مهیاخذ و استفادده از ب ییاجرا دستورالعمل

 FI-WR-022شناسه 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

شرکت،    آلاتنیخودروها و ماش   هیشخص ثالث و بدنه کل  یهامهی ب  دیسررس   یریگیپ  یشده برامنظم و کنترل  یاهیرو  جادیا

 .هانامهمهیمندرج در ب  یاز صحت مشخصات فن نانیمنصفانه، و اطم متیبا پوشش کامل و ق نامهمهیاخذ ب

 دامنه کاربرد  . 2

و    یراهساز،  نی متعلق به شرکت )اعم از سبک، سنگ  یموتور  آلاتنیو ماش   هینقل  لیوسا  یدستورالعمل شامل تمام  نیا

 . رد یگیانجام م واحد مالی  قیها از طر آن یامهیبوده و امور ب آلاتنی واحد ماش   تیر یکه تحت مدباشد  می( صنعتی

 ف یتعار  . 3

را پوشش    وارد شده به اشخاص ثالث در حوادث رانندگ یو جان مالی یهاکه خسارت ی امهیب شخص ثالث: مهیب

 .دهدیم

 .کندیرا در برابر حوادث مختلف جبران م هی نقل لهیکه خسارات وارده به خودِ وس   یاریاخت یامهیب بدنه: مهیب

 .کند یبه اشخاص ثالث پرداخت م در قبال خسارات مالی مهیکه شرکت ب یسقف مبلغ  :مالی تعهد 

 .است مهیاطلاعات ب قی تطب یخودرو که مبنا یو مشخصات فن   تی مربوط به مالک یسند رسم  سبز خودرو: برگ

خودروها )شخص ثالث و بدنه( در آن ثبت و   مهیاطلاعات ب هیکه کل  مشترک در پوشه واحد مالی لیفا :هانامهمهیب  اکسل

 . گردد یم یروزرسانبه

 ها تیمسئول  . 4

حسابدار دوره  ی:کارشناس  ب  یاکنترل  سررس  ک ی نزد  یخودروها  ییشناسا  ها،مهیاکسل  واحد    هماهنگی  د،یبه  با 

فن  دییتأ  ی برا  آلاتنیماش  ق  ،یمشخصات  استعلام   یگانیبا  ها، لیفا  یروزرسانبه  شنهادها،یپ  سهیمقا  مت،یاخذ 

 .هانامهمهیب

نسبت به برگ سبز   نامهمهیاطلاعات ب یینها یبررس  گر، مهیاستعلام و انتخاب ب ندینظارت بر کل فرآ ی:حسابدار سرپرست

 .مهیاز صدور ب شیمدارک پ یینها دییتأ آلات، نیو فرم ماش 

  یهادستورالعمل و انجام کنترل ی نظارت بر اجرا مه،یپرداخت وجه ب بی تصو  مه، یانتخاب شرکت ب یینها دیی تأ :مالی  ریمد 

 .ندیاز صحت فرآ نانیجهت اطم یتصادف

  … رنگ، سال ساخت و  ت،یظرف ، ی روز خودروها )شماره موتور، شاس به ت یو وضع  یارائه اطلاعات فن :آلاتنی واحد ماش

  ( به واحد مالی یبردارتوقف بهره  ایاز رده خارج شدن    د،ی )فروش، خر   راتییبدنه، اعلام تغ  مهیب  ی برا  یامهی ارزش ب  د تأیی  ، (

آلات، کنترل صحت    نیخودروها و ماش   یتمام  یامهیجهت انجام امور ب  با مالی  یهمکار  .هامهیب  تی وضع  یروزرسانبه  یبرا

 خسارت.   ایدر زمان صدور  مهیب ندگانیبا نما ارائه مدارک خودروها، و هماهنگی  ها، نامهمهیاطلاعات در ب
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 یی اجرا و روش  مراحل . 5

 مه یکنترل ماهانه سوابق ب : 1 مرحله

کمتر از   دی با سررس  ییکرده و خودروها ی را بررس   ها«مهی»اکسل ب لیهر ماه فا  یدر ابتدا یحسابدار  کارشناس .1

 .دینمایروز را مشخص م ۳0

مشخصات   ریی تا در صورت تغ شودیارسال م  آلاتنیبه واحد ماش  یاطلاعات فن دیی خودروها جهت تأ  ستیل .2

 .( اصلاحات اعمال گرددیبردارتوقف بهره ای  تی )مثلًا سال ساخت، رنگ، ظرف

 .شود یاستعلام آغاز م ندیفرآ  آلات،نیواحد ماش  دییاز تأ پس .3

 گر مهیاستعلام و انتخاب ب : 2 مرحله

 شخص ثالث  مهیب ( أ

 .فاتیو تخف معتبر شامل مبلغ، تعهد مالی  مهیب ندگیاستعلام از حداقل سه نما اخذ .1

 .مختلف یهاسقف  نیها بمناسب با توجه به تفاوت اندک نرخ تعهد مالی نییتع .2

 :قبل از صدور ر یموارد ز  ی بررس  .3

 ی )به نام چه کسی صادر شود؟ شرکت یا شخص( نشانو  کد ملی گذار،مهیب نام •

شماره موتور،    ت، ینوع خودرو، رنگ، ظرف )  آلات نی واحد ماش   دییو تأ  یمطابق مدارک رسم یفن مشخصات •

 ( ، پلاکVIN ، ی شاس 

 :ر یبا برگ سبز مطابق قاعده ز  نامهمهیمندرج در ب تی ظرف قیتطب •

o نوشته شود مهبی  در همان →تن« درج شده  ۲۶در برگ سبز » اگر. 

o تن( 1۹ باً ی)تقر  یاسم تی٪ ظرف ۷5برابر با  مهیب تظرفی  →تن« نوشته شده   ۲۶»جمعاً   اگر. 

 .کنترل شوند  یمرکز مهیو حوادث راننده طبق مصوبه ب یجان  تعهدات •

 .رسدیم  مالی ری و سپس مد یسرپرست حسابدار  دییبه تأ فاکتورشیپ . 4

 بدنه مهیب (ب

 ( یفن تی)بر اساس ارزش بازار روز و وضع شودیاعلام م برآورد و به مالی آلاتنی توسط واحد ماش  یامهیب ارزش .1

 :گردند یکه الزاماً درج م اصلی یهاپوشش .2

 ی سوزآتش •

 صاعقه  •

 انفجار  •

 و چرخ   ریبه تا خسارت •

و ذهاب، مواد   ابیا شه، ی: شکستن ش آلاتنیسرپرست ماش  ایمالک  شنهادیطبق پ لیی تکم یهاپوشش .3

 .رهیو غ ییایمیش 
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 .شودیانجام م مالی ری توسط مد یینها دییو تأ سهیمقا گر، مهیاز چند ب استعلام . 4

 .گرددیم مالی لیتحو  ک ی و الکترون  ک ی ز ینسخه ف مه، یاز صدور ب پس .5

 نامهمهی ب یگانیصدور، ثبت و با : 3 مرحله

 :را انجام دهد  ریمکلف است موارد ز  یکارشناس حسابدار نامه، مهیب نسخه اصلی افتیاز در  پس .1

 .نوع پوشش( نامه، مهیمبلغ، شماره ب مه، ی شروع و انقضا، شرکت ب خی)تار  هامهیاطلاعات در اکسل ب ثبت •

 .ک ی الکترون یگانیشده در پوشه بانسخه اسکن رهیذخ •

 .انقضا خیبا برچسب تار  ک یز یدر زونکن ف ینسخه چاپ یگانیبا •

 .دهدیرا انجام م یگانیکنترل صحت ثبت و با  یحسابدار سرپرست .2

 .کندیم ینگهدار آلاتنیماش  ایرا جهت الصاق در خودرو  مهیب یرسان اطلاع ٔنسخه آلاتنی ماش   واحد .3

 ها و خسارت راتییاعلام تغ : 4 مرحله

( بلافاصله د یجد دی ها، خر پروژه نیانتقال ب ، ی بردارخودروها )فروش، توقف بهره  تیدر وضع رییتغ هرگونه .1

 .روز گرددبه هامهی تا اکسل ب شودیاعلام م به واحد مالی آلاتنی توسط واحد ماش 

 :خسارت ایصورت وقوع حادثه  در .2

 بهمالی پس از آن واحد   و مالیواحد  به   یرسانحادثه و اطلاع هیگزارش اول   هیملزم به ته  آلاتنی ماش   واحد •

 .ساعت است  ۲4در کمتر از  مهیشرکت ب

 . باشدیوصول غرامت م ایمدارک، و پرداخت  لی پرونده خسارت، تحو  ل یتشک ریگیپ مالی  واحد •

 

 کنترل و سوابق  . 6

 . شودیم هیته بانیو نسخه پشت ینیبازب یهر ماه توسط کارشناس حسابدار هامهیاکسل ب •

 . دهدیارائه م  مالی ری را به مد  هامهیب دی و سررس   دی تمد تی گزارش وضع  صورت فصلیبه یحسابدار سرپرست •

 مشترک است.  لیهمه خودروها در فا یواقع یاطلاعات فن یروزرسانمسئول به  آلاتنی ماش   واحد •

 شود.  ینگهدار  مهیاعتبار ب انیتا دو سال پس از پا د یبا تالیجی اسکن د یهاو نسخه هامهیب ک ی ز یف زونکن •

 


