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 :هدف -1

 .باشدی م عمر ریغی ها نامه مهیب معوق مطالبات وصول وی ریگیپ نحوه حیتشر ، دستورالعمل نیا نیتدو از هدف

 

 :کاربرد دامنه -2

که واحد صتتدور هن ا  عمر ریغ یها نامه مهیب به مربوط معوقی هامهیب حق وصتتول رندهیبرگ در دستتتورالعمل نیا کاربرد دامنه

  شعب و نمایندگان تحت سرپرستی می باشد )بیمه نامه های مستقیم ستادی مشمول این دستور العمل نمی باشد(

 

 :ها تیمسئول -3

 اقدامات انجام گذار، مهیب از موقع بهی ریگیپ ،ی(سرپرست شعبه ازی افتیدر) معوقی های بده گزارشی بررس :ندگانینما 

 ی.سرپرست هشعب بهیی ن ا گزارش ارائه وی ریگیپ جهینت به توجه با متناسب

 و ابلاغ به نمایندگان تحت  (مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش ازی افتیدر) معوقی های بده گزارشی بررس: شعب

 اخذ نشده، فیتکل نییتع موارد خصوص دری ریگیپ رمجموعه،یز فروش عوامل ازی افتیدری ها گزارشی بررس ،سرپرستی

ستقی ها نامه مهیب معوقی های بده گزارش سب اقدامات انجام گذار، مهیب از موقع بهی ریگیپ شعبه، میم  به توجه با متنا

 .مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش بهیی ن ا گزارش ارائه وی ریگیپ جهینت

 نییتع موارد خصوص دری ریگیپ شعب، ازی افتیدری ها گزارشی بررس :مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش 

 توجه با متناسب اقدامات انجام ،دستورالعمل در مذکوری بند طبقه به توجه با معوقی های بده گزارش اخذ نشده، فیتکل

 نشده فیتکل نییتع موارد ارجاع ندگان،ینما کارمزد از ثالث شخصی ها نامه مهیبی بده کسر بر اقدام ،یریگیپ جهینت به

ی کل تیوضع و عملکرد و مطالبات وصول وی ریگیپ حوزه در فروش عوامل تخلف گزارش ارائه ،کمیته وصول مطالبات به

 مراجع به اقدام ازمندین موارد ارجاع وی بررس ،شعب عملکرد بر نظارتمعاون بازاریابی و فروش.  به سازمان معوق مطالبات

 تهیکم و بازاریابی و فروش معاونت بهی عملکرد وی لیتحل گزارشات ارجاع رانه،یشگیپ وی اصلاح دستور اقدام صدور ربط،یذ

 .مطالبات وصول

 شبکه فروش تیریمد نیهمچن و فروش عواملی کل عملکرد بر نظارت :بازاریابی و فروش معاونت سعه  شعب و تو  امور 

 .سازمان مطالبات وصول وی ریگیپ نیهمچن ویی پاسخگو نحوه خصوص در

 زانیم مداوم رصتتد نیهمچن و نشتتده فیتکل نییتعی های بده خصتتوص دری ریگ میتصتتم :مطالبات وصوول تهیکم 

 .شده نییتع اهداف از انحراف نیهمچن و سازمان معوق مطالبات

 و نداشته وجود هنی بده وصول امکان کهیی ها نامه مهیب خصوص دری حقوق اقدام :قراردادها وی حقوق امور تیریمد 

 .است شده ارجاع تیریمد نیا به مطالبات وصول تهیکمی سو از
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 :ربطیذ مدارک -4

 HD-DB-01/01گیری بدهی های معوق از نرم افزار فناوران راهنمای نحوه گزارش -1-4

  RG-AG-01/01 هیین نامه کمیته انضباطی نمایندگان  -2-4

 (1)پیوست  نامه اخطار اول پیگیری وصول مطالبات معوق از بیمه گذاران  -3-4

 (2)پیوست نامه اخطار دوم پیگیری وصول مطالبات معوق از بیمه گذاران   -4-4

 (3)پیوست مطالبات معوق شعب یریگیپ ستیل -5-4

 

 : فیتعار -5

به مطالبات مربوط به اقساط پرداخت نشده سررسید گذشته، در  مطالبات سررسید گذشته بیمه نامه های جاری:   -1-5

 بیمه نامه های جاری گفته می شود.

به مطالبات مربوط به اقساط پرداخت نشده سررسید گذشته، در مطالبات مربوط به بیمه نامه های منقضی شده:        -2-5

 بیمه نامه های منقضی گفته می شود.

شته:  -3-5 ضطراری هر ر شته ا سید گذ سرر شرکت به  شاخص حد مطالبات  شته  سید گذ سرر میانگین کل مطالبات 

ج ت اعمال ت، این میانگین در پایان هر فصل محاسبه شده و برای فصل بعد تفکیک زیر رشته بیمه ای. لازم به ذکر اس

 از طرف مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش ابلاغ خواهد شد.

شته هر مطالبات نیانگیم شاخص -4-5 سبت: ر شته دیسرسر مطالبات کل ن شته ریز کیتفک به شرکت گذ  بهی ا مهیب ر

 متناسب با عوامل فروش. فصل هر در مذکور رشته ریزی دیتول مهیب حق مجموع

 

 :اجرا روش -6

 :مطالبات وصول وی ریگیپ -1-6

 زیر فلوچارت و توضیحاتفرایند پیگیری و وصول مطالبات معوق بیمه نامه های غیر عمر در شرکت بیمه هرمان بر اساس 

 انجام می شود:
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ارسال گ ارش به شعب براسا  مطالبات ومعوق مستقی  و غیر مستقی  
  -1-1-)به ت کی  نماینده و کارگ اری (

ارسال گ ارش مطالبات معوق (-پیگیری مطالبات معوق مستقی  شعبه 
) -1- برای نمایندگان و کارگ اران ت ت سرپرستی 

مطالبات 
غیر مستقی 

بررسی گ ارش ارسالی از شعبه و در صورت ل و  پیگیری م دد از نماینده و 
معوق و یا بیمه گذار ج ت تعیین تک یف بدهی و  بت در فر  گ ارش بدهی 

ارسال برای معاونت فرو ش و بازاریابی 
 -1- 1   -1- یاد وری -بررسی و ص ت سن ی گ ارش دریافتی از شعب 

  -1- -تعیین تک یف وضعیت کاربری نماینده در پایان هرماه  

 بت نتی ه پیگیری در فر  گ ارش بدهی معوق و ارسال فر  تکمیل شده 
به همراه مستندات دریافت شده به مدیر امور شعب و توسعه شبکه 

 -1- -فروش 

پیگیری مطالبات بیمه گذاران و  بت نتی ه  در فر  گ ارش بدهی معوق 
 -1-  –و ارسال به شعبه سرپرستی 

بررسی نتی ه پیگیری ان ا  شده توسط نمایندگان  و کارگ اران و ان ا  
 -1-11اقدامات  ز  بر اسا  

 یا بدهی تسویه گردید  

نیازی   -1-5 یا براسا  نتی ه پیگیری و توضی ات 
پایانبه ارجا  به کمیته وصول مطالبات می باشد  

 ر  موضو  در کمیته وصول مطالبات   مطاب   یین 
نامه وصول مطالبات 

ن ر کمیته وصول مطالبات در خ و  موضو  مطروحه 
 یست  

پیگیری م دد از بیمه گذار با توجه به 
م  ت ارا ه شده توسط عامل تعیین 

شده

اقدا  در خ و  ص ر شدن بدهی با 
 -1- -توجه به توضی ات 

اع   به شعبه مبنی بر ارجا  مستندات به مدیریت امور 
حقوقی و قرارداد ها ج ت اقدامات   ب  دستور العمل 
های مربو ه و ارا ه گ ارش ن ایی به مدیریت امور شعب 

و توسعه شبکه فروش 

پایان

A

A

ب ی

خیر

خیر

ب ی

ارا ه م  ت  ص ر شدن بدهی 

ارجا  موضو  به مدیریت امور حقوقی ج ت پیگیری 

پیگیری از بیمه گذاران حقیقی و حقوقی 
توسط رابط مالی شعبه و

اع   نتی ه بیمه گری در فر  اکسل به ر ی  
 -1- -شعبه 

مطالبات مستقی 

 یا بدهی تسویه گردید  

پایان

وصول شده

ارسال نامه دو قبضه در دو مرح ه به فاص ه 
 روز  1زمانی 

وصول ن ده 

ارسال گ ارش به مدیریت امور شعب و توسعه 
 -1-  -شبکه فروش

مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش

شعبه

نماینده  کارگ ار

شعبه

شعبه

مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش

رابط وصول 
مطالبات

شعبه

شعبه

شعبه
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به  "گزارش بدهی های معوق"هر ماه نسبت به استخراج  پانزدهمست روز یبایمو توسعه شبکه فروش شعب  مدیریت امور -6-1-1

مایندگان و کارگزاران مطابق با راهنمای نحوه گزارش ناورانتفکیک ن  (HD-DB-01/01) گیری بدهی های معوق از نرم افزار ف

شده را از طریق  شعب ج ت ابلاغ باقدام کرده و گزارش ت یه  سیون به کلیه ی  ستم اتوما  ه نمایندگان و کارگزاران زیر مجموعهسی

 ارسال نماید.

 شر  اقدا  شعبه وه شر  اقدا  نمایندستون با عنوان  دوپس از اخذ گزارش، و توسعه شبکه فروش شعب  مدیریت امور نکته:

 اضافه می نماید.( 3)پیوست "گزارش بدهی های معوق"ج ت ثبت اقدامات انجام گرفته توسط هریک از مراجع مذکور، به فرم اکسل 

شند اطلاعات دریافتی را حداکثر  کلیه  -6-1-2  روزکاری بعد به کلیه ی نمایندگان و کارگزاران ابلاغ نمایند. 1شعب موظف می با

شندو کارگزاران نمایندگان  مطابق با جدول زیر  روز کاری  5پس از دریافت فایل ومذاکره با بیمه گذاران، حداکثر تا  ، موظف می با

 ثبت نمایند: (3)پیوست "گزارش بدهی های معوق"یری های لازم ج ت وصول مطالبات معوق را انجام و نتیجه را در پیگ

 ازین مورد اقداماتمراحل 

  مرح ه  مرح ه  مرح ه 1مرح ه

 مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش ٭شعبه ٭و کارگ ار ندهینما شعبه*

ابلاغ گزارش بدهی معوق به کلیه ی 

 نمایندگان زیر مجموعه

 روز کاری 1حداکثر تا 

 ارسال و مطالباتی ریگیپ

 یسرپرست شعبه به جینتا

 روز کاری5 تا حداکثر 

 و کارگزاران ندگانینما اقداماتی بندجمع

 در دهینرس جهینت به مطالبات رمجموعه،یز

 به جینتا ارسال و قبل مراحل

  امور شعب و توسعه شبکه فروش تیریمد 

 روز کاری2 تا حداکثر

ی ریگیپ و گرفته صورت اقداماتی بندجمع

و  قبل مراحل در دهینرس جهینت به مطالبات

 انجام اقدامات بعدی

 .ندینما حاصل تماس شانیا با ،(مختلفی روزها در) مرتبه 3 حداقل ستیبای م منطقه و شعبه مطالبات وصول رابط نده،ینما گذار، مهیبیی پاسخگو عدم صورت در* 

 

هر نماینده موظف می باشد پس از دریافت گزارش وضعیت بدهی بیمه گذاران خود از شعبه سرپرستی، نسبت به تسویه و  -6-1-3

( 3)پیوست "گزارش بدهی های معوق"تعیین تکلیف هن از طریق پیگیری از بیمه گذاران اقدام و نتیجه پیگیری خود را در فایل اکسل 

 گردد:بر اساس حالات زیر تعیین تکلیف می ، کهتی ارسالتکمیل و فایل را به شعبه سرپرس

 بدهی تسویه شد : -1- -1- 

چنانچه پس از پیگیری نماینده از بیمه گذار، بیمه گذار نستتبت به تستتویه بدهی اقدام نماید، نماینده می بایستتت در صتتورت دارا 

سط سند پرداخت تو سبت به ثبت  ساً ن سال به مالی را صدور با ار ستم فناوران اقدام نماید. در غیر  بودن مجوز  سی شتری در  م

بایست مستندات پرداختی را به واحد مالی شعبه سرپرستی ارائه کند. )توضیحات لازم در خصوص اقدامات اینصورت نماینده می

 (.ثبت می گردد( 3)پیوستانجام شده و مورد نیاز در فرم اکسل گزارش بدهی های معوق 
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  گیری وجود دارد : نیاز به مغایرت - -1- - 

چنانچه در جریان پیگیری نماینده از بیمه گذار، مشتتتخص شتتتود بیمه گذار رقم بدهی اعلامی خود را قبول ندارد )قبلا ایشتتتان 

سناد پرداخت را  تسویه کرده اند(، در صورت اینکه بیمه نامه تحت کد صدور نمایندگی صادر گردیده باشد، نماینده می بایست ا

ساً در این خصوص بررسی های لازم را با هماهنگی از بیمه گذار د مغایرت به ، مالی شعبه انجام دادهکارشناس صدور و ریافت، را

وجود همده را شتتناستتایی و رفع نموده و نتیجه را به بیمه گذار اعلام نماید. در صتتورت عدم صتتدور بیمه نامه توستتط نمایندگی، 

سل  ست در فایل اک ست "های معوقگزارش بدهی "نماینده می بای صدور و مالی (3)پیو شناس  ، مغایرت به وجود همده را به کار

 شعبه اطلاع داده تا شعبه اقدامات بعدی را در این خصوص انجام دهد.

 بابت زمان و ن وه تسویه بدهی تواف  شد: - - -1- 

شدچنانچه پس از پیگیری نماینده، بیمه شته با سویه بدهی را دا ست م لت ج ت ت ست گذار درخوا ست درخوا ، نماینده می بای

صورت تایید  شعبه در  ستی اعلام نماید. رییس  سرپر شعبه  شعبه به رییس  صول مطالبات  مذکور را با ذکر علت از طریق رابط و

گزارش بدهی "درخواستت مذکور، م لت ن ایی را به نماینده اعلام نموده و تاریخ تعیین شتده جدید می بایستت در فایل اکستل 

لحاظ گردد تا در تاریخ مقرر، مجدداً پیگیری به عمل هید. بدی ی است در صورت عدم تایید م لت توسط  (3پیوست) "های معوق

 شعبه، نتیجه به نماینده اعلام می شود تا مذاکرات بعدی با بیمه گذار توسط ایشان انجام پذیرد.

 ان پذیر می باشد:تعیین م لت به بیمه گذار با رعایت شرایط ذیل توسط رئیس شعبه امکنکته: 

  ماه از تاریخ سررسید بدهی نگردد. 2م لت تعیین شده منجر به گذشت بیش از 

  ماه قبل از تاریخ انقضای بیمه نامه پایان یابد. 3م لت تعیین شده حداقل 

 امکان وصول وجود ندارد:   - - -1- 

 ریپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در: 

ستنکاف  چنانچه پس از پیگیری نماینده از سترس نبوده و یا از پرداخت حق بیمه ا شخص گردد که بیمه گذار در د بیمه گذار، م

 صول مطالبات معوق از بیمه گذاراناخطار اول پیگیری و نامه می نماید، نماینده می بایست اخطار فسخ بیمه نامه را در قالب فرم

ست سال نماید. چنانچه( 1)پیو صورت نپذیرفت، اخطار روز پس از ار 10برای بیمه گذار ار سوی بیمه گذار  سال نامه اقدامی از 

صول مطالبات  یریگینامه اخطار دوم پفرم بعدی در قالب  ستو ست به بیمه ( 2)پیو ضعیت بدهی می بای ج ت تعیین تکلیف و

 گذار ارسال گردد.

فسخ بیمه نامه به بیمه گذار،  و( 2)پیوست (1)پیوستدر صورت عدم ارسال نامه های اخطار اول و دوم ج ت پیگیری مطالبات 

 مسئولیت بدهی بیمه نامه بر ع ده نماینده )عامل فروش( خواهد بود.
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سال نامه  نکته: شان، ار سخگویی ای سخ دریافتی از بیمه گذار و یا عدم پا شامل پا ست کلیه اقدامات فوق الذکر،  نماینده می بای

و... را با شتترج جزئیات و ذکر دقیق تاریخ هر اقدام، در فایل اکستتل  (2)پیوستتت، ارستتال نامه اخطار دوم(1)پیوستتتاخطار اول

 ثبت نماید.( 3)پیوست "گزارش بدهی های معوق"

 (لیاتومب  الث شخص نامه مهیب) ریناپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در : 

ستنکاف مهیب حق پرداخت از ای و نبوده دسترس در گذار مهیب که گردد مشخص گذار، مهیب از ندهینمای ریگیپ از پس چنانچه  ا

( 3)پیوست "معوقی های بده گزارش" اکسل لیفا در خیتار قیدق ذکر با را... وی افتیدر پاسخ تماس، اتیجزئ ندهینما د،ینمای م

 .دینمای م ثبت

موارد توسط دبیر کمیته وصول مطالبات به صورت در صورت تایید کمیته وصول مطالبات مبنی بر صفر شدن بدهی،  - -1- 

صویب به  صفر نمودن ماهانه ج ت ت سبت به  صویب هیأت عامل، مدیریت مالی ن صورت ت شده و در ن ایت در  هیأت عامل ارجاع 

 بدهی مربوطه در اسناد مالی سازمان اقدام خواهد کرد.

های گزارش بدهی های تعیین تکلیف نشده را استخراج و بدهی مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش بدین منظور  -1-5- 

کی از شرایط ذیل باشند، ج ت تصمیم گیری ن ایی، به کمیته وصول مطالبات ارجاع یتعیین تکلیف نشده ای که حداقل دارای 

 : می نماید

 مستقیم شعب که توسط شعب غیر قابل وصول اعلام گردیده است. با صدور نامه مهیب 

 باشد بالاتر نظر مورد شعبه در "مربوطه رشتهی اضطرار گذشته دیسررس مطالبات حد شاخص" از ،یهبد مبلغ. 

شبکه فروش پایان هرماه  - -1-  سعه  شعب و تو سبت به اخذ گزارش بدهی های معوق اقدام نماید.  مدیریت امور ست ن می بای

شده با  شات ت یه  ست "گزارش بدهی های معوق"سپس، گزار صحت و  دریافتی از نمایندگان( 3)پیو سه و پس از  شعب ، مقای

 سنجی ادامه فرایند مطابق فلوچارت صورت می پذیرد.

اخذ گزارش های مطالبات معوق در رشته های غیرعمر  ضمندر پایان هر ماه  مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش  - -1- 

نسبت مطالبات معوق نماینده، در یک رشته بیمه ای بالاتر از  های لازم در خصوص وصول مطالبات معوق درصورتی کهبررسی  و

ی ماه اخیر نماینده مربوطه بررسی می  "گزارش بدهی های سررسید گذشته"، باشد میانگین مطالبات رشته مذکور در شرکت

نامه های اخطار برای بیمه گذار  6-1-3 مورد گردد، چنانچه بدهی تعیین تکلیف نشده ای در لیست وی وجود داشته باشد )مطابق

می بایست نسبت به تعیین تکلیف ا م لت جدیدی با تایید شعبه برای بیمه گذار در نظر گرفته نشده است.( یارسال نشده و 

 وضعیت نماینده )پس از پیگیری مطالبات و جمع بندی ن ایی( به شرج زیر اقدام نماید: 

 ندهینما بدهکار هیاعلام بای اقساط صدور مجوز بستن به نسبت: مربوطه رشته در صدور مجوزی دارا ندگانینما خصوص در 

 .ندینما اقدام مربوطه

می بایست در صورت همکاری نماینده و تسویه وصول مطالبات معوق، اقدامات لازم  مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش

 .را ج ت باز شدن مجوز فروش اقساطی ایشان انجام نماید 
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 مربوطهی فن رشته در صدور مجوز فاقد ندهینما چنانچه: ندارند را مربوطه رشته در صدور مجوز کهی ندگانینما خصوص در 

 ج ت رای خاط ندهینما مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش باشد، گرفته قرار تیوضع نیا دری متوال دوره 3 یبرا و باشد

 .دینمای م ارجاع ندگانینمای انضباط تهیکم به تیوضع نییتع

 یبار کاربر 3نمایندگانی را که در طی یکستتال بیش از  مدیریت امورشتتعب و توستتعه شتتبکه فروشهمچنین لازم به ذکر استتت، 

مه نامه ها بستتته شتتده استتت در صتتورت صتتلاحدید می تواند مطابق با هیین نامه یو عدم وصتتول مطالبات ب یل بدهیشتتان بدلیا

 نماینده را به کمیته انضباطی نمایندگان معرفی نماید. RG-AG-01/01 انضباطی نمایندگان

 ریز جدول با مطابقپس از دریافت اطلاعات از مدیریت امور شتعب و توستعه شتبکه فروش  ستتیبای م شتعب هیکل  - -1- 

صول ج ت لازمی های ریگیپ  شعب معوق مطالباتی ریگیپ ستیل فرم در را جهینت و انجام گذاران مهیب از را معوق مطالبات و

 :ندینما ثبت(  رمجموعهیز کارگزاران و ندگانینما شعبه، میمستق گذاران مهیب)

 ازین مورد اقدامات

 مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش ٭شعبه

 روزکاری5 تا حداکثرو ارسال نتیجه حاصل شده  مطالبات وصولی ریگیپ

 به مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش
 قبل مراحل در دهینرس جهینت به مطالباتی ریگیپ و گرفته صورت اقداماتی بندجمع

 .ندینما حاصل تماس شانیا با ،(مختلفی روزها در) مرتبه 3 حداقل ستیبای م شعبه مطالبات وصول رابط گذار، مهیبیی پاسخگو عدم صورت در* 

 

هر شعبه موظف می باشد پس از دریافت وضعیت بدهی بیمه گذاران خود، نسبت به تسویه و تعیین تکلیف هن از طریق   - -1- 

مدیریت امورشعب ثبت و به ( 3)پیوست "گزارش بدهی های معوق  "پیگیری از بیمه گذاران اقدام نماید و نتیجه را در فایل اکسل 

 گردد: گیری شعب با بیمه گذاران بدهکار بر اساس حالات زیر تعیین تکلیف میارائه نماید. نتیجه پی و توسعه شبکه فروش

 : شد هیتسوی بده  -1- -1- 

بایستت استناد کارشتناس صتدور شتعبه می. چنانچه پس از پیگیری شتعبه از بیمه گذار، مطالبات معوق بیمه گذار وصتول گردد

گردیده است را به امور مالی شعبه سرپرستی ارائه دهد تا نسبت به پرداختی مربوط به بیمه نامه هایی که تحت کد شعبه صادر 

 ثبت هن در سیستم فناوران اقدام نماید.

 : دارد وجودی ریگ رتیمغا به ازین  - - -1- 

چنانچه پس از پیگیری شعبه از بیمه گذار، مشخص شود بدهی بیمه گذار قبلاً توسط ایشان تسویه شده و یا اعلام گردد اختلاف 

می بایست با دریافت اسناد واریز مربوطه اقدامات لازم ج ت رفع  رابط وصول مطالباتب بین بیمه گذار و شعبه وجود دارد، حسا

 مغایرت و تعیین تکلیف حق بیمه نامه های باقی مانده را انجام دهد.
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 هشد تواف ی بده هیتسو ن وه و زمان بابت  - - -1- 

شتتعب موظف می باشتتند چنانچه پس از پیگیری از بیمه گذار، بیمه گذار درخواستتت م لت ج ت تستتویه  رابط وصتتول مطالبات

شد، م لت ن ایی تعیین و به ست بدهی را اعلام نموده با شده جدید می بای شود. همچنین تاریخ تعیین   در بیمه گذار اعلام می 

 ریخ مقرر، مجدداً پیگیری به عمل هید. لحاظ گردد تا در تا (3)پیوست "گزارش بدهی های معوق"فرم اکسل 

 تعیین م لت به بیمه گذار با رعایت شرایط ذیل توسط رئیس شعبه امکان پذیر می باشد:نکته: 

  ماه از تاریخ سررسید بدهی نگردد. 2م لت تعیین شده منجر به گذشت بیش از 

  یابد.ماه قبل از تاریخ انقضای بیمه نامه پایان  3م لت تعیین شده حداقل 

 

 : ندارد وجود وصول امکان  - - -1- 

 ریپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در : 

چنانچه پس از پیگیری شعبه از بیمه گذار، مشخص گردد که بیمه گذار در دسترس نبوده و یا از پرداخت حق بیمه استنکاف می 

اخطار اول پیگیری وصول مطالبات معوق  نامه قالب فرممی بایست اخطار فسخ بیمه نامه را در رابط وصول مطالبات شعبه نماید، 

روز پس از ارسال اخطار اول اقدامی از سوی بیمه گذار صورت  10گذار ارسال نماید. چنانچه برای بیمه( 1)پیوست از بیمه گذاران

ال می شود. در صورت برای ایشان ارس (2)پیوست نپذیرفت، اخطار بعدی در قالب فرم نامه اخطار دوم پیگیری وصول مطالبات

 مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروشحصول اطمینان از عدم وصول مطالبات معوق، مراتب می بایست ج ت تصمیم گیری به 

مراتب را ج ت تصمیم گیری ن ایی به دبیر کمیته وصول مطالبات  مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروشاعلام گردد. ن ایتاً 

 ارجاع خواهد داد.

 (لیاتومب ثالث شخص نامه مهیب) ریناپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در: 

ست اطلاعات این ستی می بای سرپر شعبه  سخ ناپذیر،  صوص بیمه نامه های ف صمیم گیری  در خ سته بیمه نامه ها را ج ت ت د

سل  صول مطالبات، در فرم اک ست "گزارش بدهی های معوق"کمیته و شبکه مدیریت  ثبت نماید. (3)پیو سعه  شعب و تو امور

 مطالبات وصول تهیکم به را موضوع هن، به مربوط مطالبات وصول و گذار مهیب با برخورد نحوه خصوص در ستیبای م زین فروش

 .دینما ارجاع

مدیریت در این مرحله گزارش های عملکردی شعب در خصوص میزان مشارکت در تسویه بدهی های معوق توسط  - 1-1- 

مدیریت امورشعب صورت عدم همکاری مراجع مذکور در پیگیری وصول مطالبات، استخراج و در  توسعه شبکه فروشامورشعب و 

ارجاع نماید. لازم به ذکر است، میزان همکاری عوامل مذکور در پیگیری  بازاریابی و فروشمراتب را به معاون  و توسعه شبکه فروش

 نین پاداش کارانه ایشان تاثیرگذار می باشد.در ارزیابی عملکرد و همچوصول مطالبات معوق، 
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تکمیل شتتده از ( 3)پیوستتت "گزارش بدهی های معوق"رابط وصتتول مطالبات شتتعبه، پس از دریافت فایل اکستتل  -1-11- 

 نمایندگان، براساس دسته بندی ذیل اقدامات لازم را انجام خواهد داد:

 بدهی تسویه شد:  -1-11-1- 

تسویه شده ای که نماینده مربوطه فاقد مجوز صدور با ارسال به مالی بوده است، کارشناس مالی شعبه در خصوص بیمه نامه های 

 اسناد پرداختی ارائه شده توسط نماینده را در نرم افزار فناوران ثبت و بیمه نامه را تسویه می نماید.

  نیاز به مغایرت گیری وجود دارد:  - -11-1- 

و استناد ارائه شتده توستط بیمه گذار، ( 3)پیوستت "گزارش بدهی های معوق"با توجه به توضتیحات درج شتده در فایل اکستل 

 مغایرت به وجود همده بررسی و توسط کارشناس صدور و مالی شعبه، نسبت به رفع هن اقدام می گردد.

ستاط بیمه نامه را از بیمه گذار دریافت نموده ولیکن از در فرایند مغایرت گیری، چنانچه مشتخص شتود نماینده مربوطه اق نکته:

تستتویه و پرداخت به موقع هن خودداری نموده استتت، تخلف مذکور مطابق با هیین نامه انضتتباطی نمایندگان به کمیته انضتتباطی 

 ارجاع می گردد.

 بابت زمان و ن وه تسویه بدهی تواف  شد  - -1-11- 

 ورت نیاز از بیمه گذار و نماینده مربوطه پیگیری مجدد انجام خواهد شد.با توجه به م لت ارائه شده، در ص

 : امکان وصول وجود ندارد  - -1-11- 

 ریپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در: 

با توجه به توضیحات ارائه شده توسط نماینده، چنانچه اخطار های اول و دوم ج ت فسخ بیمه نامه در صورت تعیین تکلیف     

وضعیت، توسط نماینده )عامل فروش( برای بیمه گذار ارسال شده باشد و همچنین در صورت حصول اطمینان از عدم وصول 

ارجاع می شود. ن ایتاً  مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروشیمه نامه به مطالبات معوق، مراتب ج ت تصمیم گیری فسخ ب

 مراتب را ج ت تصمیم گیری ن ایی به دبیر کمیته وصول مطالبات ارجاع خواهد داد. مدیریت امورشعب و توسعه شبکه فروش

 (لیاتومب  الث شخص نامه مهیب) ریناپذ فسخی جاری ها نامه مهیب خ و  در : 

مستقیماً پیگیری مطالبات را از با بیمه گذار تماس گرفته و شعبه سرپرستی می بایست  نامه های فسخ ناپذیر،در خصوص بیمه 

ا به ایشتتان انجام دهد. در صتتورت عدم وصتتول بدهی پس از پیگیری شتتعبه، شتتعبه ستترپرستتتی باید اطلاعات بیمه نامه مذکور ر

مدیریت امورشعب نماید.  ارائه (3)پیوست "معوقی های بده گزارش" اکسل لیفا طبقمدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش 

  اقدام نماید. نده،ینما کارمزد محل از نامه، مهیب اقساط کسر ج ت ستیبای م زین و توسعه شبکه فروش
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 :مهیب ح  وصولی ریگیپ گ ارشات ارا ه  -2-6

مدیریت در انت ای هر ماه گزارشتتتات عملکردی پیگیری وصتتتول مطالبات معوق انجام شتتتده به تفکیک عوامل فروش، توستتتط 

شبکه فروش سعه  شعب و تو سپس  امور شبکه فروشاخذ می گردد.  سعه  شعب و تو ست گزارش عملکردی از می مدیریت امور بای

های لازم به ج ت بررستی و تصتمیم گیری  را گان و کارگزاراننمایند شتعب، پیگیری های وصتول مطالبات معوق انجام شتده از

 .نمایدو کمیته وصول مطالبات ارائه  بازاریابی و فروشمعاون 

  

 

 



 1 پیوست

 بیمه گذاران از معوق مطالبات وصول پیگیری اول اخطار نامه

  

 
 

 ...................... شماره نامه:

 ...................... تاریخ نامه:

 بیمه گذار محترم ........................................... کد ......................

  اول موضوع : اخطار

 

 سلامبا 

با توجه به اینکه علیرغم پیگیر ی های به عمل آمده ، تاکنون نسبت به تسویه بدهی خویش و همچنین درخواست ابطال یا فسخ 

روز کاری نسبت به تعیین تکلیف  10معوق به شرح زیر ، هیچ اقدامی ننموده اید، ضرورت دارد ظرف مدت با حق بیمه بیمه نامه 

 ..قطعی آن اقدام فرمایید.

............................................................................. 

 .....................................شماره بیمه نامه : ............

 ...............................تاریخ صدور : ...........................

 ...................................رشته بیمه نامه : .................

 .......................مبلغ بدهی : .....................................

 تاریخ سررسید بدهی : ...........................................

 

 

 با احترام                                                                                                                               

 آرمانشرکت بیمه                                                                                                                         
 

 

 



 2پیوست

 بیمه گذاران از معوق مطالبات وصول پیگیری دوم اخطار نامه

  

 

 

 

 ...................... شماره نامه:

 ...................... تاریخ نامه:

 

 بیمه گذار محترم ........................................... کد ......................

 موضوع : اخطار دوم

 

 سلامبا 

مورخ ...................... درمهلت مقرر هیچ گونه اقدامی انجام نیافته است، چنانچه  اول به شماره نامه نظر به اینکه در مورد مفاد اخطار

روز کاری جهت تعیین تکلیف بدهی خویش به شرح ذیل اقدام ننمایید، در این مورد راساً تصمیم مقتضی اتخاذ  10ظرف مدت 

 ................خواهد شد.

.......................... 

 .................................شماره بیمه نامه : ............... 

 .................................تاریخ صدور : ........................ 

 ...............................رشته بیمه نامه : .....................

 ....................................بدهی : ........................مبلغ 

 تاریخ سررسید بدهی : ...........................................

 

 

 با احترام                                                                                                                           

 ارمانشرکت بیمه                                                                                                                       
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