


 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 1 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 هدف:  -1

با رویکرد افززای   آرمان هدف از تهیه این روش اجرایی تشریح فرآیند جذب نمایندگان حقیقی و حقوقی و کارگزاران توسط شرکت بیمه 

 باشد.می ايخدمات بیمه مطلوب عرضهکیفیت فرایند گزین  متقاضیان نمایندگی جهت 

 

 دامنه کاربرد:  -2

بیمه مرکزي، کاربرد  60و  10این روش اجرایی در زمینه جذب/ تمدید کارگزاران و کلیه نمایندگان حقیقی و حقوقی مشمول آئین نامه 

 دارد.

 

 مسئولیت: -3

بزر حسزن اجزراي آن بزر      مسئولیت نظارتباشد. میشعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتاجراي این روش اجرایی برعهده  مسئولیت

 اند.ها در متن روش تشریح شدهو سایر مسئولیت بوده عهده معاون بازاریابی و فروش

 

 مدارك ذيربط:  -4

 FM-AM-01/01شماره سند با  یندگیفرم درخواست نما -0-1

 حقیقی قرارداد نمایندگی بیمه-0-2

 قرارداد نمایندگی بیمه حقوقی -0-3

 قرارداد نمایندگی عمر بیمه  -0-0

 FM-AM-29/01 با شماره سند فرم تعهدنامه مقررات مبارزه با پولشویی براي دریافت پروانه نمایندگی بیمه -0-0

  نمایندگان تابلوي و مهر طراحی راهنماي -0-0

 FM-AM-01/02با شماره سند  (مرحله اي3نمایندگی )  انیپرونده متقاض ستیفرم چک ل -0-1

  10حقیقی آیین نامه  دارک مورد نیاز جهت اخذ نمایندگیم ستیفرم ل -0-8

  10حقوقی آیین نامه ارک مورد نیاز جهت اخذ نمایندگی مد ستیفرم ل -0-6

  60عمر آیین نامه  دارک مورد نیاز جهت اخذ نمایندگیم ستیفرم ل -0-15

 FM-AM-11/02با شماره سند فرم بازدید اولیه دفاتر نمایندگان  -0-11
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 FM-AM-10/02با شماره سند اي دفاتر نمایندگان فرم بازدید دوره -0-12

 FM-AM-30/01با شماره سند فرم درخواست تمدید پروانه نمایندگی  -0-13

 / حقوقیپروانه نمایندگی حقیقی  -0-10

 FM-AM-06/02با شماره سند  ضامنینگواهی امضاي فرم -0-10

 FM-AM-26/01با شماره سند  10نمایندگان آیین نامه فرم تعهد نامه -0-10

 FM-AM-25/01با شماره سند  2/10نمایندگان آیین نامه فرم تعهد نامه -0-11

 FM-AM-27/01با شماره سند  60نمایندگان آیین نامه فرم تعهد نامه -0-18

 FM-AM-32/01فرم حضور در دوره کارآموزي نمایندگاه با شماره سند  -0-16

  1شماره  وستیپ یندگیپروانه نما دیکد و تمد يمدارک اعطا یگانینحوه با -0-25

 

 تعاريف: -5

نماینده جنرال حقیقی/ حقوقی با امکان فعالیت در کلیه رشته هاي بیمه اي و اخذ مجوز : 55نماينده مشمول آيین نامه  -1-5

 صدور.

گونه نمایندگان این ايامکان فعالیت در کلیه رشته هاي بیمهنماینده جنرال حقیقی با : 2/55نماينده مشمول آيین نامه  -2-5

 باشند.فاقد مجوز صدور بوده و از شرط تامین دفتر کار نیز معاف می

صرفاً در زمینه فروش بیمه عمر )بدون مجوز صدور( فعالیت کرده و امکان تاسیس دفتر کار : 69نماينده مشمول آيین نامه  -3-5

 باشد. را نیز دارا نمی

را  هاي بیمهدلال رسمی بیمه که مجوز فعالیت خود را از بیمه مرکزي دریافت کرده و امکان همکاري با کلیه شرکتکارگزار:  -4-5

 باشند.کارگزاران فاقد مجوز صدور بیمه نامه هستند.دارا می

 یحقزوق  ای یقیحق یشخص شود،یم دهینام «ندهینما»دستورالعمل به اختصار نیکه در ا مهیجنرال ب ندهینماجنرال:  ندهينما  -5-5

از طرف شزرکت   یندگیبه نما يامهی(، مجاز به عرضه خدمات بيمرکز مهیب 10نامه  نییآو مقررات مربوط ) نیقوان تیاست که با رعا

 .  باشدیآرمان م مهیب
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 روش اجرا: -9

 مصاحبه کمیته جذب -1-9

و  ، مدیر امور شعب و توسعه شبکه فروششامل ریاست شعبه سرپرستیه جذب )متقاضیان اخذ مجوز نمایندگی توسط اعضاي کمیت

، رزومه متقاضیان را از منظر حسن شهرت و زرسی و نظارتمدیر با. لازم به توضیح است ( مصاحبه می شوندمدیر بازرسی و نظارت

 باشد.نظر نهایی به عهده ي مدیر امور شعب و توسعه شبکه فروش می سوابق کیفري بررسی نموده و 

 

 دوره دانش افزايی بدو ورود -2-9

هاي هراي، براي شرکت در دومتقاضیان فاقد سابقه کار بیمه ساختاریافته و با تایید نهایی کمیته جذب، در صورت موفقیت در مصاحبه

همزاهنگی لازم بزا    همکاران شعب مطابق با شزیوه نامزه اداره آمزوزش، اطزسا رسزانی و     شوند.معرفی می بدو ورود نمایندگان آموزشی

 دهد.را انجام می هاجمهوري اسسمی ایران و برگزاري کسس بیمه مرکزيداخلی و  نامهمتقاضیان براي واریز هزینه آموزش طبق آیین

اسسمی ایران به شرح ذیل گذرانزده و   آموزشی مربوط را طبق دستورالعمل بیمه مرکزي جمهوري ه، باید دوررمتقاضیان فاقد سابقه کا

 نامه قبولی را دریافت نمایند.واهیگ

 ي مرتبط با بیمه شامل: اقتصاد، امزور مزالی، حسزابداري، آمزار، مزدیریت و      ادارندگان حداقل مدرک کارشناسی در رشته

 ساعت دورة آموزشی  125حقوق فاقد یکسال سابقه کارفنی و تخصصی بیمه، طی حداقل

 هاي غیرمرتبط با بیمه فاقد دوسال سابقه کار فنزی و تخصصزی بیمزه، طزی     دارندگان حداقل مدرک کارشناسی در رشته

 ساعت دورة آموزشی  105حداقل 

 سزاعت دورة   105داقل حز  دیپلم فاقد سه سال سابقه کزار فنزی و تخصصزی بیمزه، طزی     دارندگان مدرک دیپلم و یا فوق

 آموزشی

اجبزاري بزراي گذرانزدن دوره آموزشزی     هاي با گرای  بیمه، تههاي بیمه یا رشدارندگان حداقل مدرک کارشناسی در رشته( 2تبصره 

 ندارند.

نماید. نامه آموزشی اقدام میافزایی، مطابق مشخصات و رشته تحصیلی افرادي نسبت به صدور گواهیاداره آموزش در پایان دوره دان 

 د اعتبار خواهد بود.  باشد و پس از آن فاقنامه آموزشی صادر شده به مدت یک سال میمدت اعتبار گواهی
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  آزمون بیمه مرکزی -3-9

بزا  نامه دوره آموزشی بزدو ورود و متقاضزیان داراي سزابقه کزار بزا ارائزه مسزتندات،        بدون سابقه کار، پس از دریافت گواهیمتقاضیان 

 کنند.میبدو ورود بیمه مرکزي شرکت  در زمان تعیین شده در آزمونشعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتهماهنگی 

 باشد:آزمون به شرح ذیل می منابع

 کتاب آموزش جامع بیمه، جلد اول: اصول و مبانی 

 هاي بازرگانی )اشخاص، اموال و مسئولیت(کتاب آموزش جامع بیمه، جلد دوم: بیمه 

 موارد مرتبط با نمایندگان بیمه(  ها ونامه)آیین عالی بیمه مصوبات شوراي 

بیمه مرکزي جمهوري اسزسمی   بدو ورود بیمه مرکزي متقاضیان نمایندگی بایستی نمره قبولی در آزمون 10نامه ( طبق آیین3تبصره

 ایران را کسب نمایند.

 

 بايگانی -4-9

از بزه پیوسزت نحزوه بایگزانی مزدارک اخزذ شزده        جهت بهره وري بهتر و نظم بخشیدن به امور و پرونده هزاي متقاضزیان نماینزدگی    

 (1)پیوست  متقاضیان به صورت فیزیکی و الکترونیکی موجود می باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 0 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 (2/55و  55نمايندگی حقیقیِ جنرال )مشمول آئین نامه  الگوريتم-1-4-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شروا

 بت درخواست نمایندگی در وب سایت بیمه آرمان 

کنترل رزومه 

 براساس منطقه ج رافیایی ارسال رزومه متقاضیان براي شعبه مرتبط 

پذیرش

تعیین زمان مصاحبه 

حضور در شعبه و تکمیل و امضا  فرم پرسشنامه نمایندگی 

انجام تست شخصیت شناسی از متقاضی، مصاحبه با وي،  بت نتای  در فرم 
  1یادآوري  و ارسال آن به مدیریت امور شعب، توسعه شبکه فروش

ارائه فرم پرسشنامه نمایندگی ، مدیریت بازرسی و نظارت جهت اعسم نظر 

 به مدیریت امور شعب اعسم نظر در خصوص متقاضی در سامانه 

برآیند نظر مصاحبه کنندگان 
 0یادآوري  چیست 

مدرک حضور در آیا متقاضی، 
بیمه مرکزي  دوره آموزش مورد تایید 

ا می باشد  را دار

پایانرد متقاضی

رد متقاضی 

آیا متقاضی تمایلی به
حضور در دوره آموزشی 
شرکت بیمه دارد  

خیر

دوره  ه مدرک حضور در  ارائ
آموزشی مورد تایید بیمه مرکزي 

خیر

آیا متقاضی مدرک قبولی در آزمون
ا دریافت کرده   جامع بیمه مرکزي ر

 15یادآوري  است

بله 

تحویل فی  واریزي بابت 
کسس آموزشی 

بله

 بت نام در آزمون بیمه مرکزي از 
 15یادآوري  .طریق وب سایت

اخذ گواهی قبولی در آزمون بیمه 
مرکزي ارئه آن به شرکت 

برگزاري دوره کارورزي در محل شعبه 

بله

لیست اعسم مدارک مورد نیاز جهت  ارائه فرم 
به متقاضی مرحله دوم   اخذ نمایندگی حقیقی 

تحویل مدارک لازم

کنترل مدارک متقاضی 
براساس فرم

مدارک کامل است

اعسم به متقاضی مبنی بر 
مدارک کامل نیست تکمیل مدارک

متقاضی کدام نوا 
نمایندگی است  

بازدید از دفتر نماینده براساس فرم بازدید اولیه دفاتر نمایندگان مطابق با روش اجرایی

10آیین نامه 

آیا دفتر متقاضی مناسب 
است 

اعمال اصسحات اعسم شده در 
مهلت معین

اعسم اصسحات مورد نیاز جهت 
تایید دفتر به متقاضی و تعیین 

زمان بازدید مجدد
خیر

10/2آیین نامه 

لیست اعسم مدارک مورد نیاز جهت اخذ  ارائه فرم 
به متقاضی مرحله اول  نمایندگی حقیقی 

پذیرش متقاضی

به متقاضی مرحله سوم   لیست اعسم مدارک مورد نیاز جهت اخذ نمایندگی حقیقی  ارائه فرم 

خیر

بله

آموزش نماینده براساس روش 
اجرایی آموزش عوامل فروش

ورود به چرخه عقد قرارداد

پایان

فرد متقاضی

کارشناس مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

کارشناس مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

کارشناس شعبه سرپرستی 

متقاضی 
نمایندگی

رئیس شعبه 

مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

مدیریت بازرسی و نظارت 

شبکه فروش  

فرد متقاضی   فرد متقاضی 

فرد متقاضی 

شعبه سرپرستی 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

متقاضی نمایندگی 

کارشناس امور نمایندگان شعبه 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه  فرد متقاضی

کارشناس امور نمایندگان 
شعبه 

کارشناس امور نمایندگان 
شعبه
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 :(69نمايندگی عمر )مشمول آئین نامه الگوريتم-1-5-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شروا

 بت درخواست نمایندگی در وب سایت بیمه آرمان 

کنترل رزومه 

 براساس منطقه ج رافیایی ارسال رزومه متقاضیان براي شعبه مرتبط 

پذیرش

حضور در شعبه و تکمیل و امضا  فرم پرسشنامه نمایندگی 

انجام تست شخصیت شناسی از متقاضی، مصاحبه با وي،  بت 
نتای  در فرم و ارسال آن به مدیریت امور شعب، نمایندگان و کار 

 1یادآوري  گزاران 

ارائه فرم پرسشنامه نمایندگی ، مدیریت بازرسی و نظارت جهت اعسم نظر 

 به مدیریت امور شعب اعسم نظر در خصوص متقاضی در سامانه 

برآیند نظر مصاحبه 
 0یادآوري  کنندگان چیست  

پایانرد متقاضی

رد متقاضی 

اعسم مدارک مورد نیاز جهت اعطاي نمایندگی به متقاضی بر 
اساس فرم مربوطه 

پذیرش متقاضی

تحویل مدارک لازم

اعسم به متقاضی جهت 
رفع نواق  

کنترل مدارک ارائه شده 
با استفاده از فرم 

ناق  است 

 10یادآوري  تخصی  کد، تنظیم و امضا  قرارداد نمایندگی عمر 

 بت مشخصات نماینده در فرم بانک اطسعات نمایندگان 

مبنی بر  بت کد نماینده در فناوران،   IT درخواست به
تعری  ایمیل آدرس و ایجاد دسترسی به پرتال عمر

 بت مشخصات نماینده در سیستم سنهاب بیمه مرکزي 

تعیین زمان مصاحبه 

کامل است

آموزش نماینده بر اساس روش اجرایی 
60آئین نامه 

ورود به فرآیند هاي ارائه خدمات بیمه اي 

پایان

فرد متقاضی

کارشناس مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

کارشناس مدیریت امور شعب و شبکه 
فروش 

متقاضی نمایندگی

رئیس شعبه 

مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

مدیریت بازرسی و نظارت 

مدیریت امور شعب و توسعه شبکه فروش  

کارشناس امور نمایندگان شعبه 

فرد متقاضی

کارشناس امور نمایندگان 
شعبه 

کارشناس امور نمایندگان شعبه 

نماینده، رئیس شعبه و مدیریت امور شعب 

مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

کارشناس مدیریت امور شعب و شبکه 
فروش 
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 (55نمايندگی حقوقی )مشمول آئین نامه  الگوريتم -1-9-9

 

شروا چرخه جذب نماینده 
10حقوقی 

ارائه درخواست نماینده حقیقی مبنی بر اخذ نمایندگی حقوقی بر 
روي سربر  رسمی شرکت و ارائه به شعبه سرپرستی 

بررسی درخواست نماینده توسط رئیس شعبه ،مدیریت امور شعب و 
شبکه فروش 

 درصورت نیاز مصاحبه با نماینده

  اعسم تایید پاراف بر روي فرم درخواست کتبی نماینده

پاراف بر روي فرم درخواست کتبی نماینده 
 اعسم تایید 

کنترل مدارک بر اساس فرم

رد  

ارائه لیست مدارک مورد نیاز نمایندگی حقوقی ، به متقاضی

تحویل مدارک مورد نیاز

دریافت اساسنامه و کلیه مدارک متقاضی مذکور 
از شعبه و ارسال آن به بیمه  0در یادآوري 

 مرکزي ، جهت اخذ تایید 

آیا مدرک
ارسال شده مورد تایید بیمه مرکزي 

می باشد 

بازدید دفتر نماینده براساس فرم مطابق با روش اجرایی 

بله

آیا دفتر نماینده مناسب
می باشد  

اعسم به شعبه مبنی بر تایید درخواست 
متقاضی 

بله

بررسی امکان اعطاي نمایندگی حقوقی به 
  0یادآوري متقاضی براساس 

با توجه به وضعیت 
انظباطی نماینده اعطاي نمایندگی حقوقی به 

متقاضی امکان پذیر است 

قبول

اطسا رسانی به متقاضی، شعبه و 
سرپرست منطقه و بایگانی مدارک

پایان

اعسم به متقاضی مبنی بر تکمیل 
مدارک ناق  استمدارک 

مدارک کامل است 

اعسم اصسحات مورد نیاز جهت تایید دفتر، به 
خیرمتقاضی و تعیین زمان بازدید مجدد

انجام اصسحات اعسم شده در مهلت معین

اعسم به نماینده مبنی بر 
تکمیل مدارک ارسال شده 

اصسح و تکمیل مدارک 

آیا مدارک ارائه شده 
کامل می باشد  

خیر

بله

خیر

رد 

قبول

کنترل اطسعات کلیه اعضاي هیئت مدیره 
شرکت متقاضی، در سامانه سنهاب و بررسی 

امکان اعطاي نمایندگی

ورود به چرخه عقد قرارداد

پایان

نماینده 

کارشناس شعبه سرپرستی 

مدریت امور شعب و شبکه فروش 

رئیس شعبه ،مدیریت امور شعب و شبکه فروش 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

رئیس شعبه ،مدیریت 
امور شعب و شبکه 
فروش 

مدیریت بازرس و نظارت 

مدیریت امور شعب و شبکه 
فروش 

مدیریت بازرس و نظارت 

مدیریت امور شعب 

مدیریت امور نمایندگان 
شعبه

نماینده

مدیریت امور شعب 

مدیریت امور شعب 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

مدیریت امور 
شعب 

امور شعب 



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 8 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 کارگزاری: جذبالگوريتم  -1-5-9

 

 

 

 

 

 

شروا

ارائه درخواست کتبی کارگزار مبنی بر همکاري با بیمه بر روي سربر  
رسمی شرکت به شعبه 

مذاکره با کارگزار

پذیرش

بله

دریافت مدارک مورد نیاز از کارگزار و ارسال آن به مدیریت امور شعب 
 11یادآوري  و توسعه شبکه فروش 

آیا مدارک ارائه شده مورد تایید می باشد 

تعری  کد کارگزاري براي متقاضی و اعسم به فناوري اطسعات جهت 
 بت آن در فناوران 

بله

 25یادآوري   بت کد کارگزاري در نرم افزار فناوران 

آیا کارگزار پیشتر نماینده
آرمان بوده است  

خیر

 بت مشخصات و کارگزار در سیستم سنهاب بیمه مرکزي و فرم بانک 
اطسعات نمایندگان 

پایان 

اعسم نق  مدارک به کارگزار 
از طریق شعبه سرپرستی  خیر

تکمیل و ارائه مجدد مدارک 
اعسم شده 

بله
ل و کد قبلی نماینده براساس رویه 
تعلیق و ل و کد نماینده 

کارگزار

رئیس شعبه

شعبه سرپرستی 

مدیریت امور شعب و شبکه 
فروش 

مدیریت امور شعب و شبکه 
فروش 

ITکارگزاراداره پشتیبانی و زیرساخت



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 6 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 :       55عقد قرارداد نمايندگان آيین نامه الگوريتم  -1-8-9

چرخه عقد قرارداد نمایندگی 
حقیقی و حقوقی

تخصی  کد به نماینده

تنظیم قرارداد و اخذ امضاي قرارداد نمایندگی از 
نماینده 

تکمیل و امضاي فرم تعهدنامه مقررات مبارزه با پولشویی، 
هم نین فرم تعهدنامه نمایندگان و متمم قرارداد

امضاي قرارداد و متمم توسط مدیر امور شعب و نماینده ، 
 1یادآوري رئیس شعبه 

  صدور پروانه نمایندگی براي نمایندگان حقوقی
 8یادآوري  حقیقی در فرم 

درخواست  بت کد نماینده در فناوران و تامین ملزومات نرم افزاري نماینده در 
در خصوص نمایندگان حقوقی درخواست انجام موارد  سیستم پیشخوان خدمت 
 نیز در سیستم پیشخوان خدمت  بت می شود 12مذکور در یادآوري 

ارائه دسترسی هاي نماینده براساس درخواست هاي مدیریت امور شعب و 
25هم نین یادآوري 

 بت مشخصات نماینده در سیستم سنهاب بیمه مرکزي 

تهیه عکس از تابلوي نصب شده و ارائه آن به شعبه 

آیا تابلو 
نصب شده مطابق فرمت مصوب 

می باشد 

پایان

ارائه راهنمایی طراحی مهر و تابلوي نمایندگان به 
نماینده، جهت تهیه مهر و تابلو 

اعطاي کد یکتاي نمایندگی به 
متقاضی 

 بت مشخصات نماینده در فرم بانک 
اطسعات نماینده 

بله

اصسح تابلو 

اعسم به نماینده مبنی بر 
اصسح تابلو 

خیر 

مدیریت امور شعب 

شعبه سرپرستی 

متقاضی

شعبه سرپرستی 

شعبه سرپرستی 

مدیریت امور شعب

مدیریت فناوري اطسعات 

نماینده 

بیمه مرکزي 

مدیریت امور شعب

مدیریت امور شعب

متقاضی 

مدیریت امورشعب 



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 15 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 تمديد پروانه نمايندگی الگوريتم -1-6-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  چرخه تمدید پروانه نمایندگی  شروا 

ماه تا تاریخ تمدید پروانه آنان  1شناسایی نمایندگانی که 
 زمان باقی مانده

تکمیل فرم درخواست تمدید پروانه نمایندگی و ارائه 
به نماینده 

امضا  فرم و ارائه آن به همراه سایر مدارک مورد نیاز 
به کارشناس امور نمایندگان شعبه 

بله

آیا مدارک ارائه شده مورد تایید
می باشد   

آیا نماینده براي تمدید پروانه مراجعه نموده 
است  

تماس با نماینده جهت حضور در شعبه و بررسی 
شرایط تمدید پروانه نمایندگی 

خیر

بله 
آیا نماینده تمایل به تمدید

خیر پروانه دارد   

حضور در شعبه سرپرستی 

بله

اعسم نق  مدارک نماینده  خیر 

تکمیل و ارائه مجدد مدارک 
اعسم شده 

بررسی پرتفوي نماینده

بله

آیا 
عملکرد مالی نماینده مناسب 

است  

آیا با توجه به عملکرد کلی 
نماینده  میزان انحراف از حدود 
مجاز قابل قبول است 

اعسم در قالب فرم مبنی بر عدم موافقت با خیر 
تمدید پروانه نمایندگی نماینده 

خیر

اخذ تعهد کتبی از نماینده مبنی بر 
رفع نواق  در مهلت تعیین شده

 18یادآوري    

بله

بازدید از دفتر نماینده براساس فرم مطابق 
با روش اجرایی 

بله

 بت نظر در فرم و ارسال براي مدیریت 
بازرسی و نظارت و ضمیمه فرم سایر مدارک 

آیا با توجه به برآیند 
نظرات رئیس شعبه ، مدیر بازرسی و نظارت 

و مدیریت امور شعب و نمایندگان امکان تمدید پروانه 
وجود دارد  

حقوقی  صدور پروانه نمایندگی براي نمایندگان حقیقی
در فرم ارسال آن براي امضا

بله

امضاي پروانه توسط رئیس شعبه و مدیریت امور شعب

تحویل پروانه نمایندگی جدید به نماینده و  بت مشخصات وي در فرم بانک اطسعات نمایندگان 

پایان 

خیر

ورود به چرخه ل و کد وي 
مطابق روش اجرایی تعلیق و ل و 

کد نماینده 

پایان

ورود به چرخه ل و کد 
نماینده از روش اجرایی 
تعلیق و ل و کد نماینده 

پایان

کارشناس مدیریت امور 
شعب 

کارشناس امور نمایندگان 
شعبه 

رئیس شعبه 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

نماینده

نماینده

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

رئیس شعبه 

رئیس شعبه 

رئیس شعبه 

رئیس شعبه 

مدیریت امور 
شعب 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 

شعبه 

مدیریت امور 
شعب 

شعبه 

کارشناس امور 
نمایندگان شعبه 



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 11 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

 بیمه مرکزی(: 55شرايط اخذ نمايندگی حقیقی بیمه )آئین نامه : 1 ماده

 . تابعیت دولت جمهوري اسسمی ایران -1

 اعتقاد به اسسم یا یکی دیگر از ادیان رسمی کشور.-2

 عدم اعتیاد به مواد مخدر.-3

 عدم حجر. -0

قزانون تسسزیس بیمزه مرکززي      00نداشتن سزو  پیشینه کیفري و هم نین نداشتن سابقه محکومیت به جرایم نام برده شده در مزاده   -0

 گري.ایران و بیمه

 .داشتن گواهی پایان خدمت وظیفه عمومی یا معافیت دایم )براي آقایان( -0

 تسمین مکان مناسب جهت فعالیت نمایندگی. -1

اي یزا حزداقل   ها با گرای  بیمه( بدون نیاز به داشتن سابقه کار بیمزه مدرک کارشناسی در رشته بیمزه )و یا سایر رشتهداشتن حداقل  -8  

اي فنزی و  هاي مرتبط )شامل اقتصاد، امور مالی، حسابداري، آمار، مدیریت و حقوق( با یک سال سابقه کزار بیمزه  مدرک کارشناسی در رشته

 و یا دیپلم با تایید بیمه مرکزي. اي فنی و تخصصیها با دو سال سابقه کار بیمهدر سایر رشته تخصصی، حداقل مدرک کارشناسی

 متقاضیانی که مدرک تحصیلی آنها پایین تر از کارشناسی است می بایست تاییدیه مدیر عامل شرکت را اخذ نمایند.-6   

 

ریاست شزعبه  شعبه در جلسه مصاحبه اجباري می باشد. شود. حضور رئیس مصاحبه در محل شعبه توسط رئیس شعبه انجام می: 2 ماده

 مزدیریت تحویزل   سامانه مربوطزه د و فرم تکمیل شده از طریق نماینظر خود را در خصوص متقاضی، در فرم پرسشنامه نمایندگی  بت می

مزذکور را  ، فرم ها و مزدارک  و بررسی دریافتپس از  و توسعه شبکه فروشمدیریت امور شعب گردد. می شعب و توسعه شبکه فروشامور 

بزه   سامانه مربوطه  بزت و پس از دریافت و بررسی فرم، نظر خود را در مدیر بازرسی و نظارت نماید. ارسال میمدیر بازرسی و نظارت براي 

، این امر به به مصاحبه با متقاضی لازم به توضیح است درصورت اعسم نیاز هریک از مراجعدهند.مدیریت امور شعب و نمایندگان ارجاا می

 صورت مجازي صورت خواهد پذیرفت.

 

 نفر ضامنِ داراي جواز کسب و یا کارمند رسمی برسد.   2بایست در دفتر اسناد رسمی به امضاي چک یا سفته می: 3 ماده

 



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 12 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

مراجع )رئیس شعبه، مزدیر بازرسزی و نظزارت و    با توجه به برآیند نظرات کلیه شعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتدر نهایت : 4 ماده

 نماید.گیري مینظر شخ  مدیر امور شعب(، در خصوص پذیرش/ عدم پذیرشِ متقاضی تصمیم

 

 بیمه مرکزی(: 55شرايط اخذ نمايندگی حقوقی بیمه )آئین نامه : 5 ماده

 تشکیل و  بت در قالب شرکت سهامی خاص یا شرکت تعاونی متعارف.  -1

 تهیه اساسنامه طبق نمونه ابسغی بیمه مرکزي ج.ا.ایران.   -2

 موضوا فعالیت نماینده حقوقی به طور انحصاري نمایندگی بیمه باشد.  -3

 تعداد اعضاي هیئت مدیره حداقل سه نفر باشد.  -0

 داشتن حداقل یک میلیارد ریال سرمایه اولیه. -0

 درصد کل سرمایه نماینده حقوقی.  05نقدي سرمایه، حداقل به مقدار نامه بانک حاکی از تسدیه قسمت ه گواهیئارا -0

 ه صورت کامل اسامی سهامداران، مدیران و میزان سهام هر یک از آنها.ائار -1

 .ه گواهی عدم سو  پیشینه کیفري مدیرانئارا-8

 .باشد 1مادهاي هیئت مدیره باید واجد شرایط مندرج در مدیرعامل و حداقل یک عضو بیمه-6

 جلسات مجمع عمومی مؤسس و هیئت مدیره.ارایه صورت -15

 ارایه اظهارنامه  بت نمایندگی حقوقی و تسییدیه نام آن. -11

نماینده، به صورت مشزترک   3یا  2درصد  الث )در صورتی که  20میلیارد ریال پرتفوي سالانه با ترکیب حداکثر  35داشتن حداقل   -12

میلیزارد ریزال برسزد، اعطزاي نماینزدگی حقزوقی بسمزانع         35آنان بزه   سالانه داشته باشند و مجموا پرتفويقصد اخذ نمایندگی حقوقی 

 باشد.(می

 متر با کاربري اداري یا تجاري 05تسمین مکان مناسب جهت فعالیت نمایندگی حداقل   -13

لغ تعهدي سزرمایه خزود را حزداکثر ظزرف مزدت دو      سهامداران نمایندگی حقوقی باید صرفاً اشخاص حقیقی باشند و مکلفند مب -1تبصره

 سال تسدیه نمایند.  

 مشارکت اشخاص حقوقی در سهام نمایندگی حقوقی بیمه، پس از تایید بیمه مرکزي ج.ا.ایران امکان پذیر خواهد بود. -2تبصره



 

 IN-AG-01-04شماره سند: 

 50/50/1051تاریخ :  
 دارد پیوست:
 11 از 13 صفحه

 و کارگزاران ندگانینما دیجذب و تمد دستورالعمل

 

 

 

 

ان و مؤسسزات وابسزته بزه آنهزا )اعزم از      هاي بیمه و بیمه مرکزي ج.ا.ایرمدیره و کارکنان شاغل شرکتمدیرعامل، اعضاي هیئت  -3تبصره

اي و کارکنان هر یک از آنهزا  رسمی، پیمانی، قراردادي و ساعتی(، کارگزاران )دلالان رسمی( بیمه، نمایندگان بیمه و ارزیابان خسارت بیمه

  توانند در نمایندگی حقوقی بیمه سمت و یا سهم داشته باشند.نمی

 

بیمزه مرکززي    10اي )نمایندگان حقوقی( و هرگونه ت ییرات بعزدي در آن مطزابق آئزین نامزه     بیمههاي خدمات تسسیس شرکت:  9 ماده

 پذیرد.صورت می

 

 یک نسخه از قرارداد تحویل هریک از مراجع امضا کننده می شود.:5 ماده

 

پروانزه  ، کزه طزی آن شزرکت بیمزه     شزود صزادرمی  بیمزه  عالی شورايه مصوب10 آئین نامه شماره مفاد پروانه نمایندگی بر اساس: 8 ماده

 نماید.  صادر می توسعه شبکه فروشمدیر امور شعب و ریاست شعبه و و با امضاي تسیید شده را بر اساس فرمت نمایندگی 

 

 بیمه مرکزی(: 69شرايط اخذ نمايندگی فروش بیمه عمر )آئین نامه : 6 ماده

 تابعیت دولت جمهوري اسسمی ایران. -1

 رسمی کشور.اعتقاد به ادیان  -2

 عدم اعتیاد به مواد مخدر. -3

 نداشتن سو  پیشینه و محکومیت کیفري مؤ ر. -0

 داشتن گواهی پایان خدمت وظیفه عمومی یا هر نوا معافیت قانونی در مدت قرارداد نمایندگی. -0

 دارا بودن حداقل مدرک دیپلم. -0

 

مزی باشزد. بزه     155از  05سال داراي اعتبار بوده و حزداقل نمزره قبزولی در آن     2گواهی قبولی در آزمون بیمه مرکزي حداکثر : 11 ماده

شعبه نسبت بزه   کارشناس امور نمایندگانتواند فی  واریزي خود را تحویل شعبه داده تا متقاضی نمایندگی میمنظور  بت نام در آزمون، 

 مرکزي اقدام نماید. بت نام وي در سایت بیمه 
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 :باشدمتقاضیان منوط به ارائه مدارك ذيل میبه  کد کارگزاریاعطای : 11 ماده

 پروانه کارگزاري ارائه شده از بیمه مرکزي -1

 نامه بیمه مرکزيارائه معرفی -2

 کپی شناسنامه، کارت ملی و کارت پایان خدمت برابر اصل شده -3

 

با توجه به درخواست نماینده بسته شده و سپس  کد نمایندگی قبلی)کد حقیقی( کدنمایندهدر خصوص نمایندگی حقوقی، ابتدا : 12 ماده

مجوزهاي صدور نماینده )مجمزوا مجوزهزاي قبلزی کلیزه اعضزاي هیئزت مزدیره        نسبت به ت ییر معرف بیمه نامه هاي آن اقدام میگردد. 

 کزاربري قبلزی نماینزده حزذف و     کزاربري میگردد. هم نزین   ارائه توسعه شبکه فروشنمایندگی حقوقی( نیز توسط مدیریت امور شعب و 

 شود.سازمانی جدید براي نمایندگی حقوقی ساخته می

 

کننزد و  براساس فرمت مصوب شرکت تعیین مزی شعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتکد اختصاصی نماینده را کارشناسان : 13 ماده

 نمایند.ارائه می کارشناس مدیریت فناوري اطسعاتجهت  بت در نرم افزار فناوران همراه با مشخصات نماینده به 

 

 ( ارائه می شود:60هاي ذیل نیز به نمایندگان عمر )آئین نامه دسترسی: 14 ماده

   کاربري اتوماسیون سازمانی 

 استعسم بیمه نامه عمر وتشکیل سرمایه 

  مالی و استعسم عمرگزارشات 

  گزارش مدیریتیData warehouse نسبت خسارت(قی صدور و خسارت به تفکیک رشته )تلفی 

 افزار فناوراندر نرم رویت صدور عمر و تشکیل سرمایه عامل فروش 

 

حاوي اسامی نمایندگانی که تاریخ پروانه آنان منقضی شزده و تمدیزد    نامههر ماه، یک  شعب و توسعه شبکه فروشامور  مدیریت: 15 ماده

بایست پیگیري از نمایندگان مزبور را انجام و در صورت عزدم تمدیزد، نسزبت بزه     نماید. از این رو شعب می انجام نگردیده است ارسال می

 ابطال پروانه براساس روش اجرایی تعلیق و ل و کد نماینده اقدام نماید.
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 باشد:مدارك مورد نیاز جهت تمديد پروانه نمايندگی به شرح ذيل می: 19 ماده

 اصل پروانه نمایندگی منقضی شده -1

 کارت نمایندگی -2

 (ر ارزش افزوده و مالیات بر درآمدمالیات ببه همراه فی  پرداختی ) آخرین اظهارنامه مالیاتی -3

 مربوطهدرخواست تمدید پروانه نمایندگی در قالب فرم  -0

سزال منتهزی    2گزارش می بایست در برگیرنده مقایسه جهت بررسی عملکرد نماینده ) 6510552عملکرد فناوران به شماره گزارش  -0

 به تاریخ درخواست تمدید پروانه نمایندگی باشد(

 گزارش بازدید از دفتر نمایندگی طبق فرم مربوطه -0

 عضاي هیئت مدیره مورد نیاز است(.هاي حقوقی عکس تمامی ا)در مورد نمایندگی 3×0یک قطعه عکس پرسنلی  -1

 

 شزعب و توسزعه شزبکه فزروش    امور  مدیریتهاي تعیین شده از سوي برخی مواقع ممکن است عدم دستیابی نماینده به حداقل: 15 ماده

وي وجزود  پوشی بوده و با دریافت تعهد کتبی از نماینده و یا ابطال مجوز صدور وي در یک رشته خزاص امکزان تمدیزد پروانزه     قابل چشم

هاي فروخته شده توسط وي مربوط باشزد و  نامهداشته باشد. براي مثال ممکن است نسبت خسارت بالاي یک نماینده، تنها به یکی از بیمه

بزه  شعب و توسعه شزبکه فزروش   امور  مدیریتها خسارت قابل توجهی نداشته باشند. هم نین ممکن است بنا به صسحدید نامهسایر بیمه

سابقه و اعتبار نماینده و یا وقوا مشکستی خارج از کنترل وي، پروانه نماینده به صورت مشروط با دریافزت تعهزد کتبزی از وي    عللی نظیر 

 تمدید گردد.

 

با تمدیزد قزرارداد نماینزده، کارشزناس امزور نماینزدگان       شعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتپس از اعسم موافقت مشروط : 18 ماده

بایست جهت اخذ تعهد با نماینده تماس حاصل نموده و پس از حضور نماینده در شزعبه، تعهزد کتبزی بزرروي سزربر  رسزمی       شعبه می

 ارسال گردد. شعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتشرکت بیمه از وي دریافت شده و براي 

 

هزاي غیزر عمزر    نامزه هاي اقساطی کارگزار به صورت کامل پرداخت نشده اسزت، لیسزت بیمزه    نامهبا توجه به اینکه کارمزد بیمه: 16 ماده

گیرد، در اختیار مدیریت مالی قرار میشعب و توسعه شبکه فروش امور  مدیریتاو )که با کد قبلی وي صادر شده است(، از طریق اقساطی 
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لزیکن بیمزه   نمایزد.  ورت دستی محاسبه و بزه کزارگزار پرداخزت مزی    مدیریت مالی نیز پس از تسویه اقساط، کارمزدهاي هر قسط را به ص

 هاي عمر وي از کد قبلی )کد نمایندگی( به کد جدید وي )کارگزاري( ت یر کد معرف خواهند شد.نامه

 

زیر براي آنزان  هاي در سیستم، اقدام به ایجاد دسترسی، پس از تعری  کد نمایندگی حقیقی/ کارگزاري مدیریت فناوري اطسعات: 21 ماده

 نماید:  می

 پزشزکان   -سزاختمانی   -هاي عمر و تشکیل سرمایه، اتومبیزل ) الزث و بدنزه( و مسزئولیت )بازرگزانی     استعسم قیمت در رشته- 

 پیراپزشکان(

 سررسزید بزدهی داراي    -کزارمزد -عملیاتی تا دیروز -بیمه نامه  -عملیاتی بروز -گزارش مالی نمایندگان و کارگزاران جدید )مالی

 مانده بدهی(  

 رویت بیمه نامه عمر و تشکیل سرمایه صادره عامل فروش 

  سازمانیو اتوماسیون ارائه ایمیل 

  گزارش مدیریتیData warehouse ت به تفکیک رشته ) نسبت خسارت(تلفیقی صدور و خسار 

 

 شرايط اعطای دفتر فرعی نمايندگان حقوقی :21 ماده

ط نمایندگان هدف از اعطاي دفتر فرعی نمایندگی فعالیت در سایر شهر ها و هم نین قابلیت گسترش شبکه فروش بیمه اي توس

باشد .میحقوقی سازمان   

مسئول دفتر، دفتر فرعی و آدرس،کد پستی و شماره تماس دفتر فرعی جدید در آخرین پس از بررسی و تایید نهایی حتما باید مشخصات  -1

 روزنامه رسمی نماینده حقوقی اعسم شود .

 ( را دارا باشد.بیمه مرکزي 10)طبق آیین نامه  ، دفتر فرعی حتما باید شرایط اعطاي کد نمایندگی حقیقیمسئول دفتر -2

هاي مرزي حتما باید با کل کشور دفتر فرعی نمایندگی حقوقی فعال شود اما در پایانه تواند در از نظر محدودیت ج رافیایی می -3

 مرکزي اقدام صورت گیرد .مجوز بیمه

 شعبه باشد.با بازدید و تایید رییس شرایط دفتر فرعی باید تجاري یا اداري -0

 اي نمایندگی حقوقی نیز باشد.تواند عضو بیمهفرعی میمسئول دفتر شعبه -0

 هاي مسئول دفتر فرعی به تایید ریاست محترم شعبه رسیده باشد.درخواست -0
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 شود. در سیستم فناوران تعری  می به ابتداي کد نمایندگی حقوقی 655حسب توافق کد نمایندگی دفتر فرعی با اضافه شدن عدد  -1

 .ه اصلی حقوقی خود را نخواهد داشتنمایندفناوران مسئول دفتر فرعی رویت اطسعات  -8

 .هاي دفتر فرعی با تایید ریاست شعبه خواهد بودخواستتمامی در -6
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