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های مربوط به بیمه تأمین اجتماعی و  یگیری، اخذ، ارائه و تمدید نامه پ ستورالعمل د
 های پروژه نزد مراجع، ادارات و نهادهای کارفرمایی سایر بیمه 

 SP-WR-006:   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  محمدحسین فیروزی  علی پوراکبر 

 مدیر عامل  مدیر عامل  مسئول پشتیبانی و تدارکات سمت 

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

 امضاء
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 هدف  . 1

ای یکپارچه، شفاف و قابل کنترل برای تهیه، ثبت، پیگیری، اخذ تأییدات، ارائه به مراجع  هدف از تدوین این فرآیند، ایجاد رویه

نامهذی تمدید  و  بیمهربط  سایر  و  اجتماعی  تأمین  بیمه  به  مربوط  مستندات  و  پروژهها  با  مرتبط  میهای  باشد؛  ها 

 ای که: گونهبه

 مکاتبات در زمان مناسب انجام شود؛ •

 ای پروژه ایجاد نگردد؛های بیمهها و پوششنامهای در اعتبار بیمهوقفه •

 ها و مراحل پیگیری بین واحدهای داخلی شرکت و مراجع بیرونی مشخص باشد؛مسئولیت •

 ای فراهم شود. ها و تمدیدهای بیمهامکان ردیابی، کنترل، مستندسازی و پاسخگویی در خصوص نامه •

 

 دامنه کاربرد  . 2

ها،  به سازمان  ایمکاتبه، پیگیری، اخذ تأیید، تمدید یا ارائه اسناد بیمههای شرکت که نیازمند  این فرآیند برای کلیه پروژه

 باشند، کاربرد دارد؛ از جمله ولی نه محدود به: های کارفرمایی میادارات، نهادها و ارگان

 ها و واحدهای علوم پزشکیدانشگاه  •

 اداره کل نوسازی •

 های اجرایی و ادارات دولتیدستگاه •

 های عمومی نهادها و سازمان •

 سایر کارفرمایان پروژه  •

 این فرآیند شامل مکاتبات مرتبط با: 

 بیمه تأمین اجتماعی پروژه  •

 نامهتمدید یا ادامه اعتبار بیمه •

 های موردنیاز پروژه حسب الزامات قرارداد، کارفرما یا مقررات مربوطه سایر بیمه •

 

 ف یتعار  . 3

ب .3.1 معرف  هرگونه  ی: امهینامه  درخواست،  رسم  ای  ه یدی تمد  نامه،ینامه،  ب  یمکاتبه  با  ب  مه ی مرتبط  که    ن یپروژه 

 . شود یمبادله م یاجتماع نیو سازمان تأم ربط یذ  یشرکت، کارفرما، ناظر، واحدها

 ی امهیکه پروژه از طرف آن به شرکت واگذار شده و مکاتبات ب  ینهاد  ایاداره، سازمان    دستگاه،   :پروژه  یکارفرما .3.2

 . رد یآن انجام پذ  قیاز طر  دیپروژه حسب مورد با

از مکاتبات و    یبخش   دیی تأ  ای  میتنظ  ، ی کارفرما که مسئول بررس   ی از سو   شده یواحد معرف  ا ی  شخص :ناظر پروژه .3.3

 . باشدیمستندات پروژه در آن دستگاه م 

 در دستگاه کارفرما.  ینظارت/یبخش فن یینها  دیی مسئول کنترل و تأ ایناظر پروژه  یبالادست مقام  :رناظرس:  . 3.4
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و انتقال    یریگی اخذ، پ  ل، یتحو   فهیشرکت که وظ  یو مراجعه حضور  یامور ادار  یر ی گیمسئول پ  ای  ندهینما  :کارپرداز .3.5

 را بر عهده دارد.  یاجتماع نیشرکت، کارفرما و سازمان تأم  نیها و مستندات بنامه

 کارفرما.  یهادستگاه ایشرکت  یمکاتبات ادار یگانیثبت، گردش، صدور و با سامانه ی:ادار  ونیاتوماس .3.6

رسم  واحد  :رخانهیدب . 3.7 ثبت  مسئول  که  مربوطه  سازمان/اداره  در  مکاتبات  گردش  و  و    یهانامه  یثبت  وارده 

 . باشدیها به واحد مسئول مصادره و ارجاع آن

پروژه    مهیمستندات مرتبط با ب  ای  مهیاعتبار ب  دی تمد  یرسم  ندیفرآ  ی: امهیپوشش ب  د ی/ تمد   نامهمهی ب  دی تمد . 3.8

 . ربطیمراجع ذ ریسا ای یاجتماع ن ینزد سازمان تأم

 

 ها تیمسئول  . 4

 . کارشناس دفتر فنی دفتر مرکزی 4-1

 تهیه و ثبت نامه اولیه در اتوماسیون اداری شرکت  •

 کنترل صحت اطلاعات پروژه، مرجع مخاطب و موضوع مکاتبه  •

 هماهنگی با واحدهای مرتبط جهت صدور نامه •

 نگهداری سوابق اولیه مکاتبات  •

 . مسئول دفتر / واحد اداری شرکت 4-2

 اطمینان از صدور رسمی نامه با شماره و تاریخ •

 های ارسالی و دریافتیبایگانی نسخه  •

 همکاری در پیگیری مکاتبات اتوماسیونی در صورت لزوم  •

 . کارپرداز شرکت 4-3

 تحویل حضوری نامه به اداره یا نهاد مربوطه  •

 پیگیری اخذ دستور از مقام مسئول آن اداره  •

 ربط پیگیری ثبت در دبیرخانه و ارجاع به واحد ذی •

 ها و پیگیری تمدید مراجعه به سازمان تأمین اجتماعی جهت ارائه نامه •

 دریافت مستندات نهایی و تحویل به کارفرما / شرکت  •

 دهی وضعیت پیگیری به واحد مربوطه در شرکت   گزارش •

 . ناظر پروژه / مسئول مربوطه در اداره کارفرما4-4

 بررسی درخواست و مستندات  •

 تنظیم یا تهیه نامه مربوط به تأمین اجتماعی یا بیمه پروژه  •

 ارجاع نامه به سطوح بعدی جهت اخذ تأییدات لازم  •
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 . سرناظر 4-5

 شده بررسی و تأیید فنی/اجرایی نامه یا درخواست تهیه •

 . مدیر واحد مربوطه در اداره کارفرما 4-6

 بررسی و تأیید نهایی نامه جهت صدور یا ارسال به سازمان تأمین اجتماعی •

 . سازمان تأمین اجتماعی / شعبه مربوطه 4-7

 شده های ارائهبررسی مستندات و نامه •

 ای نامه یا پوشش بیمهانجام فرآیند قانونی تمدید بیمه •

 های لازمصدور مستندات یا تأییدیه •

 . مدیر پروژه / مسئول پرونده پروژه در شرکت 4-8

 موقع فرآیند نظارت بر انجام به •

 اعلام نیاز تمدید پیش از سررسید  •

 کنترل نهایی دریافت تأییدیه تمدید بیمه •

 

 یی اجرا ندیفرآ . 5

 آغاز فرآیند . 5.1

های پروژه، کارشناس دفتر  های مربوط به بیمه تأمین اجتماعی یا سایر بیمهدر صورت نیاز به اخذ، تمدید یا پیگیری نامه

 فنی دفتر مرکزی موظف است موضوع را بررسی و مقدمات صدور نامه رسمی شرکت را فراهم نماید. 

 ثبت نامه در اتوماسیون اداری شرکت  . 5.2

کارفرما،   نام  پروژه،  شامل موضوع، مشخصات  اطلاعات  کامل  با درج  را  نامه موردنیاز  مرکزی،  دفتر  دفتر فنی  کارشناس 

 نماید. های موردنیاز در اتوماسیون اداری شرکت ثبت و جهت صدور نهایی اقدام میمرجع مخاطب، مستندات و پیوست

 شدهنامه رسمی شرکت با شماره و تاریخ ثبت خروجی این مرحله:

 ارائه نامه به اداره یا نهاد کارفرما  . 5.3

شده از سوی شرکت، نامه را به اداره، سازمان یا نهاد مربوطه که کارفرمای  پس از صدور نامه، کارپرداز یا مسئول تعیین

 نماید. شود، ارائه میپروژه محسوب می

 اخذ دستور مقام مسئول در اداره کارفرما  . 5.4

پیش از ثبت رسمی نامه در دبیرخانه اداره مربوطه، کارپرداز موظف است حسب رویه آن دستگاه، به رئیس، معاون یا مقام 

 مسئول مراجعه نموده و دستور لازم برای ثبت و ارجاع نامه را اخذ نماید. 

 باشد. در برخی ادارات، ثبت و گردش نامه منوط به دستور اولیه مقام مسئول می توضیح:
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 بت در دبیرخانه و ارجاع به مسئول مربوطه ث . 5.5

گردد. این ارجاع معمولًا به ناظر  ربط ارجاع میپس از اخذ دستور، نامه در دبیرخانه اداره کارفرما ثبت شده و به مسئول ذی

 شود. پروژه یا مسئول پیگیری پرونده در آن دستگاه انجام می

 تنظیم نامه مربوط به تأمین اجتماعی یا بیمه پروژه  . 5.6

شده در اداره کارفرما، بر اساس درخواست شرکت و مستندات پروژه، نامه مربوط به تأمین  ناظر پروژه یا مسئول تعیین

 نماید. ای را تنظیم میاجتماعی یا سایر امور بیمه

 ارجاع جهت بررسی و تأییدات داخلی اداره کارفرما  . 5.7

شده در اداره کارفرما، مطابق سلسله مراتب اداری آن دستگاه، برای بررسی و تأیید به مسئول بخش و سپس  نامه تنظیم

 شود. سرناظر ارجاع می

 تأیید سرناظر  . 5.8

 نماید. سرناظر پس از بررسی مفاد نامه، در صورت تأیید، آن را برای تأیید نهایی به مدیر واحد مربوطه ارسال می

 تأیید مدیر واحد مربوطه  . 5.9

ربط در اداره کارفرما، پس از بررسی نهایی، نامه را تأیید و برای اقدام بعدی از جمله ارسال یا ارائه به سازمان  مدیر واحد ذی

 نماید.تأمین اجتماعی، نهایی می

 مراجعه به سازمان تأمین اجتماعی جهت تمدید بیمه . 5.10

سازی نامه از سوی اداره کارفرما، کارپرداز شرکت موظف است با در دست داشتن نامه و مستندات  پس از صدور و آماده

ای پروژه اقدام  نامه یا پوشش بیمهلازم به شعبه مربوطه سازمان تأمین اجتماعی مراجعه و نسبت به پیگیری تمدید بیمه

 نماید. 

 ارائه نامه اداره کارفرما به سازمان تأمین اجتماعی  . 5.11

نماید. در مواردی که دستگاه کارفرما  کارپرداز شرکت، نامه صادره از سوی اداره کارفرما را به سازمان تأمین اجتماعی ارائه می

صورت سیستمی و مستقیم برای مرجع مقصد ارسال  نماید، ممکن است نامه بهاز سامانه اتوماسیون اداری استفاده می

 شود؛ با این حال، پیگیری وصول و اقدام بعدی همچنان بر عهده نماینده شرکت خواهد بود. 

 بررسی و تمدید بیمه توسط شعبه تأمین اجتماعی  . 5.12

شعبه مربوطه در سازمان تأمین اجتماعی پس از بررسی مدارک، در صورت کامل بودن مستندات و نبود مانع قانونی یا  

 نماید. نامه یا ثبت ادامه اعتبار بیمه پروژه اقدام میاجرایی، نسبت به تمدید بیمه

 دریافت مستندات تمدید و ارائه به کارفرما   . 5.13

پس از انجام تمدید، کارپرداز شرکت موظف است مستندات یا نامه تمدید بیمه را دریافت نموده و نسخه مربوطه را به 

 ای از آن نیز باید در سوابق پروژه و بایگانی شرکت ثبت و نگهداری گردد. کارفرمای پروژه ارائه دهد. همزمان، نسخه
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 بایگانی و اختتام فرآیند  . 5.14

نسخه ثبت  و  کارفرما  به  تمدید  مستندات  تحویل  از  میپس  خاتمه  فرآیند  شرکت،  سوابق  در  مربوطه  یابد.  های 

 روزرسانی وضعیت بیمه پروژه اطمینان حاصل نماید. مسئول پرونده پروژه موظف است از ثبت کامل سوابق و به

 

 مدارک و مستندات مرتبط  . 6

 ها یا مدارک لازم این فرآیند باشد: تواند جزو پیوستحسب مورد، مستندات زیر می

 نامه رسمی شرکت  •

 شماره و تاریخ ثبت اتوماسیون اداری •

 مشخصات کامل پروژه  •

 قرارداد یا مستندات کارفرمایی مرتبط  •

 نامه تنظیمی اداره کارفرما  •

 تأییدات ناظر، سرناظر و مدیر واحد  •

 نامه یا تأییدیه سازمان تأمین اجتماعی •

 ای نامه / ادامه پوشش بیمهمستند تمدید بیمه •

 رسید تحویل و دریافت مکاتبات  •

 سوابق ثبت در دبیرخانه یا اتوماسیون  •

 

 ها و نکات اجرایی نترلک . 7

 کنترل زمان  . 7.1

 پیگیری تمدید بیمه باید پیش از تاریخ انقضا آغاز شود.  •

 روز کاری پیش از سررسید، فرآیند آغاز گردد.  15تا  7شود حداقل پیشنهاد می •

 کنترل کامل بودن مستندات  . 7.2

پیش از مراجعه به کارفرما یا سازمان تأمین اجتماعی، کارپرداز و مسئول پروژه باید از کامل بودن مدارک، امضاها،  

 ها اطمینان حاصل نمایند. شماره نامه و پیوست

 ثبت سوابق  . 7.3

 کلیه مراحل پیگیری، اعم از: 

 تاریخ مراجعه •

 شونده نام شخص مراجعه •

 نتیجه پیگیری  •
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 های دریافتی و ارسالیشماره نامه •

 باید در فرم پیگیری یا فایل کنترل پروژه ثبت شود.  •

 پیگیری مکاتبات اتوماسیونی  . 7.4

شود، صرف ارسال سیستمی  صورت سیستمی ارسال میهای اداری دستگاه کارفرما بهدر مواردی که نامه توسط سامانه

 به منزله خاتمه کار نبوده و پیگیری مشاهده، وصول و اقدام توسط مرجع مقصد الزامی است. 

 مسئول جایگزین  . 7.5

تا وقفه شود  از سوی مدیریت معرفی  شخص جایگزین  ای در  در صورت عدم حضور کارپرداز یا مسئول پیگیر، باید 

 تمدید بیمه پروژه ایجاد نشود. 


