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 هدف:  (1

ه منظوور اواهش   بیافزارنامه در برنامه نرمیمهبیهاارزیابی و ثبت خسارت پوشش هدف از تهیه این دستورالعمل تشریح نحوه

 باشد.بروز خطا در انجام این رویه می

 دامنه کاربرد:  (2

فوت حادثه، نقص عضو حادثوه، هزینوه پزشو ی     ،فوت :خسارت هایارزیابی پروندهدامنه ااربرد این دستورالعمل در خصوص 

و شوع    سوتاد در  عمروزنودیی ای ههبیم خسارتی در اداره افزارنرمدر سیستم  امراض خاص و ثبت الحاقیه خسارت ،حادثه

 اشد.  بیم آرمانبیمه 

 مسئولیت ها:   (3

 اشد.  بیم عمروزندییای ههمسئولیت نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده مدیریت بیم

 اشد.  بیم روسای شع عهده  مسئولیت اجرای این دستورالعمل بر

 مدارک ذیربط:   (4

 FM-LV-60-02فرم شماره  فرم انترل مدارک خسارت بیمه های عمرو زندیی 0-0

 FM-LV-61-01فرم شماره  فرم اعلام خسارت بیمه های عمرو زندیی)شع ( 0-0

 FM-LV-62-01 فرم شماره فرم رسید دریافت / عودت مدارک خسارت 3-0

 LV-FM-56-01فرم بررسی پرونده خسارت فرم شماره  0-0

 LV-FM-66-01بیماری بیمه های عمر و زندیی فرم شماره فرم آنالیز خسارت هزینه های پزش ی در اثر حادثه/  0-0

 مراحل اجرا:   (5

  :خسارت فوت و فوت ناشی از حادثه 0-0

 بیموه شوده و یوا فینفو      ،یواار بیموه توسو   FM-LV-61-01  شوماره پس از وقوع خسارت فرم اعلام خسوارت بوه      0-0-0

از  FM-LV-60-02فرم انترل مدارک خسارت به شوماره  فوت طبق و مدارک و مستندات خسارت ( ت میل)فینفعان

 .یرددمیدریافت  (فینفعان)ف  بیمه شده و یا فین ،یااربیمه

 .نماییممیثبت  فناوران افزارنرمدر  راحل فیلمخسارت را طبق  سپس 0-0-0

ه بو یالیک نموده تا منو insertبه ترتی  منوی خسارت یزینه عمروسرمایه یااری رفته بر روی یزینه   3-0-0

 :نماییممیش ل زیر باز شود و در این قسمت اطلاعات زیر را به ترتی  وارد 
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 0شماره ش ل 

 .را در فیلد مربوطه وارد می انیم نامهبیمهبتدا شماره ا 0-3-0-0

 .را انتخاب می انیم فوتیزینه  ،پرونده در قسمت نوع 0-3-0-0

 نماییم.میتاریخ فوت را طبق جواز دفن یا یواهی فوت وارد  ،در قسمت تاریخ حادثه 3-3-0-0

 .نماییممیوارد  را طبق فرم اعلام خساتتاریخ  ،در قسمت تاریخ اعلام خسارت 0-3-0-0

 .  نماییممیتوضیحات درخصوص پرونده خسارت دریک خ  تایپ ،در قسمت شرح 0-3-0-0

                                  قسومت صودور  ناموه  بیموه طبق جدول  حادثه در سال خسارتخسارت اولیه میزان سرمایه فوت  در قسمت برآورد 6-3-0-0

 .نماییممیتایپ 

 را انتخاب نموده و به منوی اصلی خسارت باز می یردیم. تأییددر مرحله بعد یزینه  7-3-0-0

 یزینه ثبت فایل الیک نموده و مودارک را  ،در قسمت فایل های پیوست خسارت خسارت رادر این مرحله مدارک  8-3-0-0

 .نماییممیباریزاری 
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 0ش ل شماره 

، شود انجام میستاد به طور متمراز در  ها باتوجه به این ه الیه خسارت ،پس از ثبت فایل در سیستم فناوران 0-0-0

ای عمر و سرمایه یااری ههیمبیضروری است مستندات خسارت از طریق شعبه به دبیرخانه و از دبیرخانه به ستاد مراز

 ارسال یردد.

ای عمروسرمایه یااری لحاظ ههتش یل پرونده در ستاد توس  اارشناس خسارت بیم :تش یل پرونده خسارت 0-0-0

 .یرددمی

ر اساس مستندات موجود و مدارک پزش ی بیای عمروسرمایه یاارههپزشک معتمد بیم :نظر پزشک معتمد اظهار 6-0-0

 مایند. نیماظهار نظر  FM-LV-65-01 طبق فرم شماره

 :پزشک معتمد بیمه آرمان اظهار

 .و ادامه مراحلتوس  پزشک معتمد  خسارت تأیید 0-6-0-0

می تغییر به مختومه بایگانی ه را در قسمت خسارت طبق ش ل فیلپروند وضعیت :خسارت تأییدعدم  0-6-0-0

 .دهیم

 پروندهوضعیت  سپس ،در خصوص ت میل نمودن مدارک نامهبیمهاسری مدارک: اطلاع به فینفعان  3-6-0-0

 .اسری اسناد تغییر می دهیم طبق ش ل فیل به قسمت خسارترادر
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 3ش ل شماره  

مقوام مسوئول    دستورات لازم در خصوص پرداخوت خسوارت توسو     ،خسارت توس  پزشک معتمد  تأییددر صورت  7-0-0

 .یرددمیلحاظ  (ای عمر وسرمایه یااریههمدیریت بیم)

 .به اارشناس شعبه خسارت توس  اارشناس ستاد تأییداعلام  8-0-0

 :ثبت الحاقیه خسارت فوت / فوت حادثه 9-0-0

بور روی یزینوه    ا رفتوه و هو های عمر و سرمایه یوااری، منووی الحاقیو   ههبه ترتی  منوی صدور، یزینه بیم ،فناوراندر برنامه 

insert  اشند بیوراث قانون نامهبیمهدر صورتی ه فینفعان ): نماییممیالیک نموده و در این قسمت اطلاعات را به ترتی  وارد

 سهم فینفعان مطابق انحصار وراثت درج یردد(   درصد ، با الحاقیه تغییر فینف ،ایست قبل از ثبت خسارتبیم

 .را در فیلد مربوطه وارد می انیم نامهبیمهشماره  0-9-0-0

 .  نماییممینوع تغییر فوت را انتخاب  0-9-0-0

ار اطلاعات تواریخ فووت را از   اسیستم به صورت خود).نماییممیتاریخ فوت را وارد  ،تاریخ اعمال الحاقیه  3-9-0-0

 قسمت خسارت میخواند(

 نماییم.مینوع بیمه شده را انتخاب   0-9-0-0

 .نماییممیفوت بیمه شده به علت ..... تایپ  :خلاصه الحاقیه  0-9-0-0

 نماییم.میبه شرح فیل تایپ را شرح الحاقیه  :شرح الحاقیه  6-9-0-0

فووت بیموه شوده بوه علوت       ،و ارائوه مودارک پزشو ی    ناموه بیموه اتبوی فینفو     طبق درخواست یرددمیو اعلام  )تأیید

 (اشد.بیپزشک معتمد م تأیید.مورد  .............................

 .  نماییممیانتخاب  براساس حادثه یا غیر حادثه بودنرا  علت فوت :علت صدور الحاقیه فوت  7-9-0-0
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 .  نماییممیای موجود انتخاب هها را از میان یزینههسپس علت الحاقی 8-9-0-0

 .را انتخاب نموده و به منوی اصلی الحاقیه باز می یردیم تأییددر مرحله بعد یزینه  9-9-0-0

 نماییم.میرا باریزاری   FM-LV-65-01در قسمت فایل های پیوست اعلام نظر پزشک معتمد فرم شماره 02-9-0-0

سوپس اوا     درخواستی لحواظ شوود و  تا تغییرات یزینه محاسبه حق بیمه را در منوی اصلی انتخاب نموده  00-9-0-0

 .رویمبه مرحله بعدی می آزمایشی را انتخاب نموده و پس از حصول اطمینان از محاسبات انجام شده در سیستم

پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز طبق آئین نامه حدود اختیارات یزینه ارسوال بوه موالی را انتخواب      00-9-0-0

 .نماییممینموده و الحاقیه را صادر 

جسوتجو   ناموه بیموه و براسواس شوماره    ازمیگردیمبو یای عمر و سرمایه یواار ههیزینه بیم ،رتبه منوی خسا 03-9-0-0

 نماییم.می

 ای حواله الیک نمایید.ههیزینه تعیین ییرند نامهبیمهپس از انتخاب  00-9-0-0

 وضعیتاختصاص شماره نموده و  ،پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز طبق آئین نامه حدود اختیارات  00-9-0-0

   .پرونده را به پرداخت و بایگانی تغییر دهید

حواله و فرم ) ای عمروسرمایه یااریههبیم ستادمراه فرم پایرش پرونده خسارت به ههارسال حواله خسارت ب 06-9-0-0

 ایست توس  اارشناس شعبه و رئیس شعبه مهرو امضاء شود(.بیپایرش م

 .(امور مالی )توس  اارشناس ستادمدیریت به  واریز مبلغ خسارتجهت شده  تأییدارجاع حواله  07-9-0-0

 :اشی از حادثهنیخسارت نقص عضو و هزینه پزشک 2-5

   0-0-9تا  0-0 رار مراحلت

 باشد فرم آنالیز هزینه پزش ی ت میل یردد.در صورتی اه خسارت هزینه پزش ی ناشی از حادثه 

 .اشی از حادثهنیعضو و هزینه پزش ثبت الحاقیه نقص   0-0-0

بور   ا رفتوه و هو های عمر و سرمایه یااری، منوی الحاقیههابتدا در برنامه بیمه، به ترتی  منوی صدور، یزینه بیم 0-0-0-0

 :نماییممیالیک نموده و در این قسمت اطلاعات را به ترتی  وارد  insertروی یزینه 

 .را در فیلد مربوطه وارد می انیم نامهبیمهابتدا شماره  0-0-0-0

 .نماییممیرا انتخاب  پزش ی هزینه از استفاده و ازاارافتادیی و عضو نقصنوع تغییر  3-0-0-0

سیستم به صورت خوداوار اطلاعوات تواریخ حادثوه را از     ). نماییممیتاریخ حادثه را وارد  ،تاریخ اعمال الحاقیه 0-0-0-0

 قسمت خسارت میخواند(

 .نماییممینوع بیمه شده را انتخاب  0-0-0-0

 .نماییممی. تایپ ........یمه شده به علت ....بیخسارت نقص عضو / خسارت هزینه پزش  :خلاصه الحاقیه6-0-0-0

 .نماییممیشرح الحاقیه به شرح فیل تایپ  :شرح الحاقیه 7-0-0-0

وارائه مودارک پزشو ی لازم، طبوق نظریوه پزشوک معتمود        یااربیمهیاتبطبق درخواست  یرددمیو اعلام  )تأیید

 (اشدبیم تأیید............ موردآسی  وارده به .............
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ای موجوود  هو هاز یزینو نوع سرمایه قابل پرداخت براساس خسارت اعلام شده نقص عضو یوا هزینوه پزشو ی را     8-0-0-0

 .نماییممیانتخاب 

 :درصد نقص عضو 9-0-0-0

از  درصود  ،توسو  پزشوک معتمود سوتاد     شوده  تأییود براساس درصود ازاارافتوادیی    :قص عضونهایخسارتدر  0-9-0-0-0

 .نماییممیوارد  را اارافتادیی

زینه پزش ی سال خسارت به درصد محاسبه هههزینه پزش ی مبلغ خسارت را به نسبت سرمای هایخسارت در 0-9-0-0-0

 نماییم.میوارد درصد نموده و 

                ریوال  0202220222 :زینوه پزشو ی سوال خسوارت    ههو سورمای  300220222ریوال   :شده تأییدمبلغ خسارت  :مثال

5335 =
3500000

10000000
   

 .نماییممیای موجود انتخاب ههسپس علت الحاقیه را از میان یزین  02-0-0-0

 را انتخاب نموده و به منوی اصلی الحاقیه باز می یردیم. تأییددر مرحله بعد یزینه  00-0-0-0

 .نماییممیرا باریزاری   FM-LV-65-01در قسمت فایل های پیوست اعلام نظر پزشک معتمد فرم شماره 00-0-0-0

درخواسوتی لحواظ شوود و سوپس اوا        تیزینه محاسبه حق بیمه را در منوی اصلی انتخاب نموده توا تغییورا   03-0-0-0

 .به مرحله بعدی می رویم آزمایشی را انتخاب نموده و پس از حصول اطمینان از محاسبات انجام شده در سیستم

بق آئین نامه حدود اختیارات یزینه ارسال به مالی را انتخاب نمووده  پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز ط 00-0-0-0

 .نماییممیو الحاقیه را صادر 

 نماییم.میجستجو  نامهبیمهو براساس شماره  ازمیگردیمبیای عمر و سرمایه یاارههیزینه بیم ،به منوی خسارت 00-0-0-0

 نمایید.ای حواله الیک ههیزینه تعیین ییرند نامهبیمهپس از انتخاب  06-0-0-0

 وضوعیت اختصاص شوماره نمووده و    ،پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز طبق آئین نامه حدود اختیارات  07-0-0-0

 ه پرداخت و بایگانی تغییر دهید.پرونده را ب

ایسوت توسو    بیحوالوه و فورم پوایرش مو    )مراه فرم پایرش پرونده خسارت بوه سوتاد   ههارسال حواله خسارت ب 08-0-0-0

 و رئیس شعبه مهرو امضاء شود(.اارشناس شعبه 

 .(به مدیریت امور مالی )توس  اارشناس ستاد شده جهت واریز مبلغ خسارت تأییدارجاع حواله  09-0-0-0

 :خسارت امراض خاص 3-5

بیموه شوده و یوا فینفو       ،یواار بیموه توسو    FM-LV-61-01خسارت فرم اعلام خسارت به شوماره  پس از وقوع  0-3-0

از  FM-LV-60-02فورم انتورل مودارک خسوارت بوه شوماره        فووت طبوق   و مدارک و مستندات خسوارت  فینفعان( ت میل)

 یردد.( دریافت میشده و یا فینف  )فینفعانبیمه ،یااربیمه

ضروری است مستندات خسارت از  ،انجام میگیرد ستادبه طور متمراز در  باتوجه به این ه الیه خسارت ها 0-3-0

 ای عمر و سرمایه یااری ارسال یردد.ههیمبیدبیرخانه به ستاد مرازطریق شعبه به دبیرخانه و از 

ای عمروسرمایه یااری لحاظ ههتش یل پرونده در ستاد توس  اارشناس خسارت بیم :تش یل پرونده خسارت 3-3-0

 .یرددمی

بر اساس مستندات موجود و مدارک های عمر و سرمایه یااری اظهارنظر پزشک معتمد: پزشک معتمد بیمه 0-3-0

 نمایند. اظهار نظر می FM-LV-65-01پزش ی طبق فرم شماره 

 

 :اعلام نظر پزشک معتمد بیمه آرمان
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  .و ادامه مراحلخسارت توس  پزشک معتمد  تأیید 0-0-3-0

 .در خصوص ت میل نمودن مدارک نامهبیمهیاار بیمهاسری مدارک: اطلاع به  0-0-3-0

 .نامهبیمه یااربیمهاطلاع به  :خسارت تأییدعدم  3-0-3-0

مقوام   دسوتورات لازم در خصووص پرداخوت خسوارت توسو       ،خسارت توس  پزشک معتمود   تأییددر صورت  0-3-0

 .یرددمیلحاظ  (ای عمر وسرمایه یااریههمدیریت بیم)مسئول 

 به اارشناس شعبه. دخسارت توس  اارشناس ستا تأییداعلام  6-3-0

 .نماییممیفناوران ثبت  افزارنرمسپس خسارت را طبق مراحل فیل در  7-3-0

بر  ا رفته وههای عمر و سرمایه یااری، منوی الحاقیهه، به ترتی  منوی صدور، یزینه بیمفناورانابتدا در برنامه  8-3-0

 :  نماییممیالیک نموده و در این قسمت اطلاعات را به ترتی  وارد  insertروی یزینه 

 .را در فیلد مربوطه وارد می انیم نامهبیمهابتدا شماره  0-8-3-0

 .  نماییممیرا انتخاب  نوع تغییر استفاده از سرمایه امراض 0-8-3-0

 .نماییممیتاریخ مبتلا شدن به بیماری را وارد  ،تاریخ اعمال الحاقیه 3-8-3-0

 نماییم.مینوع بیمه شده را انتخاب  0-8-3-0

 .نماییممیخسارت امراض خاص ناشی از .......... راتایپ  :خلاصه الحاقیه 0-8-3-0

 نماییم.میشرح الحاقیه به شرح فیل تایپ  :شرح الحاقیه 6-8-3-0

اموراض  وارائه مدارک پزش ی لازم، طبق نظریه پزشک معتمود   یااربیمهیطبق درخواست اتب یرددمیو اعلام  )تأیید

 (اشد.بیم تأییدمورد .............................................خاص ناشی از 

 .نماییممیوارد به ریال  شده را تأییدمبلغ خسارت  :میزان سرمایه قابل پرداخت 7-8-3-0

 .  نماییممیای موجود انتخاب هها را از میان یزینههسپس علت الحاقی 8-8-3-0

 را انتخاب نموده و به منوی اصلی الحاقیه باز می یردیم. تأییددر مرحله بعد یزینه  9-8-3-0

را بواریزاری   FM-LV-65-01در قسمت فایل هوای پیوسوت اعولام نظور پزشوک معتمود فورم شوماره          02-8-3-0

 .نماییممی

درخواستی لحاظ شود و سوپس   تیزینه محاسبه حق بیمه را در منوی اصلی انتخاب نموده تا تغییرا 00-8-3-0

 .به مرحله بعدی می رویم ی را انتخاب نموده و پس از حصول اطمینان از محاسبات انجام شده در سیستماا  آزمایش

پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز طبق آئین نامه حدود اختیارات یزینوه ارسوال بوه موالی را      00-8-3-0

 .نماییممیانتخاب نموده و الحاقیه را صادر 

سیستم به صورت خوداار حواله خسارت امراض را در قسومت خسوارت    لی الحاقیه،پس از ارسال به ما 03-8-3-0

 .مایدنیثبت م

جسوتجو   ناموه بیموه شوماره   ای عمر و سرمایه یااری رفتوه و براسواس  ههیزینه بیم ،به منوی خسارت 00-8-3-0

 .نمایید



 WI-LV-60/02شماره سند: 

 0022/  20/    02تاریخ :    

 داردپیوست: 

 8 از  8صفحه :   

 

  نامهمهیب هایثبت خسارت پوشش ارزیابی و نحوه دستورالعمل

 یافزارنرم ستمیس در زندگی و عمر

 

 

 

 یهوا  لیو فا قسومت  در را اه قبل از ارسال به ستاد اسو ن شوده اسوت    خسارت مدارک مرحله نیا در 00-8-3-0

 .نماییممی یباریزار را مدارک و نموده کیال لیفا ثبت نهییز ،خسارت وستیپ

 ای حواله الیک نمایید.ههیزینه تعیین ییرند سپس 06-8-3-0

اختصواص شوماره نمووده و     ،پس از ارسال به سرپرستی و اعطای مجوز طبق آئین نامه حدود اختیوارات   07-8-3-0

   .پرونده را به پرداخت و بایگانی تغییر دهید وضعیت

ایست توس  بیحواله و فرم پایرش م)مراه فرم پایرش پرونده خسارت به ستاد ههارسال حواله خسارت ب 08-8-3-0

 اارشناس شعبه و رئیس شعبه مهرو امضاء شود(.

 .(ارشناس ستادبه مدیریت امور مالی )توس  ا شده جهت واریز مبلغ خسارت تأییدارجاع حواله  09-8-3-0

 

 :بایگانی مدارک در شعب 4-5

در بودین منظوور   ایست در پوشه زرد به ترتی  فیل بایگانی شود. بیخسارت م درخصوص پرونده مدارکالیه اپی  

براساس تاریخ اولین مدارک پزش ی و انتظوامی اوه دریافوت     و انتظامی الیه مدارک پزش ی اپی پوشه سمت اپ

پرداخت خسارت شرات به ترتی  شماره  و نامهبیمه بایگانی می شوند و از سمت راست فرم های مربوط به ،یردیده

 نگهداری می شوند.  
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