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       8  از     1صفحه:  

این بخشنامه خسارت  ابلاغ  ؛ از تاریخ  و سرعت در بررسی و پرداخت خسارت  رفاه حال زیاندیدگان  ؛  جلب رضایت بیمه گذاران  بمنظور  الف(  

ه ای خارج از  در شعبه واحد صدور بیمه نامه، ثبت و تشکیل پرونده میگردد و مواردی که محل فعالیت بیمه گذار ، در محدودصرفاً  های اعلامی  

ب کتباً به مدیریت بیمه های مسئولیت اعلام تا نسبت به هماهنگی لازم با شعبه نزدیک محل حادثه جهت بازدید ؛  حد صدور باشد ؛ مراتشهر وا

 بعمل آید . و . . .    تنظیم صورتجلسه و اخذ مدارک 

 : باشد  الاجراء می زملا مسئولیت خسارت های  پرونده چیدمان و تشکیل در زیر موارد کلیه رعایت رساند؛ می  اطلاع بهب( 

صورتحساب تفصیلی و...( در سمت راست پرونده و کلیه اوراق مربوط به   –الحاقیه    –بیمه نامه    -کلیه اوراق مربوط به صدور ) فرم پیشنهاد(  1

 خسارت )به شرح موارد مذکور به تفکیک رشته ( در سمت چپ پرونده قرار گیرد.

  مثابه   به  شده   تکمیل  چک لیست  وجود  عدم  و  خورده  تیک  پوشه  در  شده  چاپ  لیست  چک  بایست  یم  خسارت  های  پرونده   از  کدام  هر  برای(  2

 . رسیده باشد پرونده مسئول کارشناس امضاء و  مهر به پایان  در و  باشد می پرونده  نبودن کامل 

  به   را  پرونده  های  کلیه برگه  و  هودنم  رعایت  را  کلی   تیبتر  و   نظم  بایست  می  کارشناسان  خسارت،  های  پرونده  به  مربوط  مدارک  تکمیل  در(  3

  روی   بر   پهن   چسب  از   و  داشته  اطمینان  شاخ  گیره دو  در  مدارک   کلیه  قرارگیری  از   نموده،  پانچ   پوشه  عرضی   قسمت   از  یکپارچه  و   منظم  صورت

 . نمایند  استفاده پوشه  تای خط و(  پانچ محل) پوشه بیرونی قسمت

 .شود اریخودد پرونده در راریتک اوراق  دادن قرار از( 4

 . شود خودداری جدا پرینت چک اوراق  بکارگیری از خسارت های  پرونده در( 5

( انتها  از)  برگ  اولین  به ترتیب  پوشه  چپ  و   راست  سمت  اوراق   که  ترتیب  بدین.  گردد   اوراق   پشت  در  شمار  برگ  مهر  به  ممهور  اوراق   تمامی(  6

 . گردد درج پوشه چپ و راست اوراق سمت جمع پوشه  نییپا در و  شماره( رؤیت قابل برگ اولین) برگ آخرین تا  و شروع

 روی   بر  و  اخذ؛  و شماره  تاریخ  ثبت،  اداری  اتوماسیون  سیستم  در  بلافاصله   شعبه  به   تحویل  از   پس   نامه   ذیل  در  اعلامی  مدارک   از  گروه   هر (  7

 .  گردد درج اوراق  کلیه

 .است ضروری رسیدگی پایان  تا مدارک لیهک برای و خسارت اعلام بدو از مهم این: نکته

 .شود خودداری صورت پراکنده به و کلانتری گزارشات بین  ما  کارشناسی هیئت و  کار اداره بازرس گزارش) کارشناسی نظریات دادن قرار از( 8

 . شود مرتب تاریخ ترتیب به قانونی  پزشکی  های  گواهی( 9

 قرار گیرد.  رونده در پ  کتر به بزرگتر()از تاریخ کوچ( کلیه اوراق به ترتیب تاریخ  10

 (CMR)  الملل  بین   و  داخلی نقل  و  حمل  خسارت  های   پرونده از  غیر   مسئولیت  خسارت  های  مدارک پرونده   کلیه   -  1-11

 :گیرد  قرار  پوشه  راست  سمت  بایست  می که  مدارکی  -1-1-11

 نامه  بیمه  پیشنهاد فرم( 1

 نامه  بیمه بدهکار اعلام( 2
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       8  از     2صفحه:  

 بیمه  قح وصول رسید( 3

 نامه بیمه لیصیتف صورتحساب( 4

 خسارت عدم  استعلام( 5

 صادره  های الحاقیه کلیه( 6

 نامه بیمه عمومی شرایط( 7

 نامه  مهیب( 9

 :شوند  ی م   م یتقس  دسته  ۶ به  ردی گ  قرار  پوشه  چپ  سمت ستیبا  ی م   که  یمدارک  -۲-11

 ی پزشک  ی ها  پرونده  -1-۲-11

 گذار مهیبلام خسارت اع  نامه/  خسارت اعلام  شده  لیتکم فرم( 1

   شرکت با  قرارداد طرف یمرکز مهیب خسارت ابیارز /( دیبازد صورتجلسه) دیبازد گزارش (2

  ی لیتحص  مدرک   نیآخر  و  یپزشک  نظام  کارت  /اساسنامه  /مانیپ   قرداد(/  تی فعال  مجوز  تیفعال  پروانه  /  یساختمان  پروانه  اصل  برابر  ریتصو(  3

 سور انآس یها مهیب یا دوره سیسرو گزارش |یگریمرب کارت/  پزشک

 ده ی اندیز شناسنامه  و ی مل کارت اصل برابر ریتصو( 4

  مه یب  و   مصدوم  ی کارفرما  نیماب  فی   یکار  قرارداد  /مصدوم  ی کارفرما  و   مصدوم  ن یماب  یف   یکار  قرارداد:  شامل   مورد  حسب  ی استخدام  مدارک(  5

 باشگاه  یاعضا تیعضو  کارت / ی حقوق شیف گذار

 ی نام   ثبت مدارک و  کودک مهد  کودکان ابیغ  و حضور لیست( کارکنان ابیغ  و حضور لیست) یارگاه ک روزانه گزارش( 6

 ی اجتماع  نیتأم سکتید خلاصه و حادثه بعد و  وقوع قبل، ماه ی اجتماع  نیتأم ستیل( 7

  انتقال   صورت  در)  اورژانس  فرم(/  ستیضرور  حادثه  از  پس   مصدوم   مراجعه  لحظه  در  مارستانیب  هیاول  ی نیبال  مدارک   افتیدر)  ی نیبال  مدارک (  8

 (115 یپزشک یتهایفور  مرکز توسط دهی اندیز

 یپرداخت قبوض هیکل | یدرمان   یها نهیهز | یمارستانیب صورتحساب اصل( 9

 ی پزشک یها نهیهز به نسبت نظر اظهار بر یمبن  شرکت معتمد پزشک هینظر( 10

 شرکت  راتیی تغ و  سیتأس یرسم روزنامه( 11

 ارتسخ پرونده محاسبه و صاتمشخ خلاصه فرم( 12
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 (ارش  و   هید)  عضو  نقص  ی ها  پرونده  -۲-۲-11

 گذار مهیباعلام خسارت  نامه/  خسارت اعلام  شده  لیتکم فرم( 1

 شرکت با  قرارداد طرف یمرکز مهیب خسارت ابیارز /( دیبازد صورتجلسه) دیبازد گزارش( 2

  پزشک  یلیتحص  مدرک   نیآخر  و   یپزشک  نظام   کارت  نامهاساس  /مانیپ   دادارقر(/  تیفعال  مجوز)   پروانه  ی ساختمان  پروانه  اصل   برابر  ریتصو(  3

 آسانسور  یها مهیب یا دوره سیسرو گزارش |یگریمرب کارت

 ده ی اندیز شناسنامه  و ی مل کارت اصل برابر ریتصو( 4

  مه یب  و   مصدوم  ی کارفرما  نیماب  فی ی  ارک   قرارداد  /مصدوم  ی کارفرما  و   مصدوم  ن یماب  یف   یکار  قرارداد:  شامل   مورد  حسب  ی استخدام  مدارک(  5

 باشگاه  یاعضا تیعضو  کارت ی حقوق شیف/  گذار

 ی نام   ثبت مدارک و  کودک مهد  کودکان ابیغ  و حضور لیست( کارکنان ابیغ  و حضور لیست) یکارگاه  روزانه گزارش( 6

 ی  اجتماع  نیتأم سکتید خلاصهو  حادثه بعد و  وقوع قبل، ماه ی اجتماع  نیتأم ستیل( 7

  انتقال   صورت  در)  اورژانس  فرم  (/ستیضرور  حادثه  از  پس   مصدوم   مراجعه  لحظه  در  مارستانیب  هیاول  ی نیبال  مدارک   افتیدر)  ی نیبال  مدارک   (8

 (115 یپزشک یتهایفور  مرکز توسط دهی اندیز

 یپرداخت قبوض هیکل  یدرمان  یها نهیهز یمارستانیب صورتحساب اصل( 9

 شرکت  راتییتغآخرین    ورسمی  روزنامه (10

  دادگاه،   و   یکلانتر  در   شهود  و   ده ی اندیز  مقصر،  ییبازجو  اوراق   ، ی انتظام  یروین  گزارشات  ه،ییشکوا:  شامل  ییقضا   اوراق  اصل  برابر  ریتصو(  11

 .شود دهیچ بزرگتر به کوچکتر خیتار از خیتار بیترت به ی انتظام اوراق  هیکل که بیترت نی بد صادره یقرارها و صورتمجلس

 خ یتار بیترت به کار وزارت کارشناس گزارش...( /  و  نفره سه نفره، کی بی ترت به یکارشناس ئتیه) یدادگستر یرسم ناسکارش گزارش( 12

 معالج  پزشک از درمان دوره  انی پا  یگواه خیتار بیترت  به ی قانون یپزشک  یها هینظر( 13

 مورد  حسب  عضو نقص  درصد نییتع بر یمبن  شرکت معتمد پزشک هینظر( 14

 ( شود دهیچ خیتار بیترت به)  صادره  یها دادنامه هیکل و  نظر دی تجد ،یبدو حکم دادگاه یرأ( 15

 دادگاه  رأی قطعیت و  اصالت( 16

 )صورتجلسه شورای خسارت ( خسارت پرونده محاسبه  و مشخصات فرم( 17
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 ی فوت  ی ها  پرونده  -۳-۲-11

 گذار مهیباعلام خسارت  نامه/  خسارت اعلام  شده  لیتکم فرم( 1

   شرکت با  قرارداد طرف یمرکز مهیب خسارت ابیارز /( دیبازد هصورتجلس) دیبازد ارشگز( 2

  پزشک  یلیتحص  مدرک  نیآخر  وی  پزشک  نظام  کارت  اساسنامه/    مانیپ   قرداد(/  تیفعال  مجوز)   پروانه  ی/ساختمان  پروانه  اصل  برابر  ریتصو(  3

 آسانسور  یها مهیب یا دوره سیسرو گزارش |یگریمرب کارت

 ده ی اندیز شناسنامه  و ی مل کارت اصل برابر ریتصو( 4

 مهیب  و مصدوم یکارفرما  نیماب ی ف یکار قرارداد/   مصدوم   یکارفرما و  مصدوم نیماب ی ف  یکار قرارداد:  شامل  مورد حسب یاستخدام مدارک ( 5

 باشگاه  یاعضا تیعضو  کارت ی حقوق شیف گذار

 ی نام ثبت مدارک و مهدکودک   اندککو ابیغ  و حضور لیست(/ کارکنان ابیغ  و حضور لیست) یکارگاه  روزانه گزارش( 6

 ی اجتماع  نیتأم سکتید خلاصهو  حادثه بعد و  وقوع قبل، ماه ی اجتماع  نیتأم ستیل( 7

 (115یپزشک یتهایفور مرکز توسط ده یاندیز انتقال صورت در) اورژانس فرم(/ مارستانیب به انتقال صورت  در) CPR فرم و  ینیبال مدارک( 8

 شرکت راتییتغ و  سیتأس یرسم هروزنام(9

  دادگاه،   و   یکلانتر  در   شهود  و   ده ی اندیز  مقصر،  ییبازجو  اوراق   ، ی انتظام  یروین  گزارشات  ه،ییشکوا:  شامل  ییقضا   اوراق  اصل  برابر  ریتصو(  10

 ( .شود دهیچ بزرگتر به کوچکتر خیتار از خیتار  بیترت به  یانتظام اوراق  هیکل که )  صادره یقرارها و صورتمجلس

 (فوت  تامه علت و  جسد نهیمعا برگ) فوت  علت بر  یمبن ی ونقان یپزشک هینظر( 11

 دفن جواز( 12

 وفات  یگواه( 13

 نامحدود  مبلغ  به وراثت انحصار یگواه( 14

 وراث شناسنامه صفحات هیکل اصل برابر ریتصو( 15

 ( وراث حساب به زیوار صورت در) یسرپرست رهیدا  حساب شماره افتیدر( ریصغ وراث داشتن صورت در) نامه م یق( 16

  پرداخت  بر   ی مبن  یواضح  و   مکتوب  نامه   مربوطه  ی دادستان  آنکه  مگر  باشد،   ی نم   ریپذ  امکان   ی طیشرا  چیه  تحت  م یق  به  خسارت  پرداخت:  نکته

 . دینما ارائه را میق شخص به خسارت

 خ یتار بیترت به کار وزارت رشناسکا گزارش...( /   و نفره سه   نفره، کی بی ترت به یکارشناس ئتیه) یدادگستر یرسم کارشناس گزارش( 17

 . شود دهیچ خیتار بیترت به صادره  یها دادنامه هیکل و  نظر دی تجد ،یبدو حکم دادگاه یرأ( 18
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       8  از     5صفحه:  

 دادگاه  یرأ تیقطع  و اصالت( 19

 صورتجلسه شورای خسارت(  )خسارت پرونده محاسبه و مشخصات خلاصه فرم( 20

 یمال  ی ها  پرونده  -۴-۲-11

 گذار مهیباعلام خسارت  نامه/  خسارت م اعلا شده  لیتکم رمف( 1

 ده ی اندیز شناسنامه  و ی مل کارت اصل برابر ریتصو( 2

 مهیب مورد محل ساخت جواز ای  یساختمان پروانه اصل برابر ریتصو( 3

 کمل /( وجود صورت در بدنه و  ثالث شخص نامه مهیب نامه،یگواه) خودرو  تیمالک سند اصل برابر ریتصو( 4

 گزارشات   ه،ییشکوا:  شامل  ییقضا  اوراق   اصل  برابر  ریتصو  _  خودرو  یرو  بر  ءا یاش  سقوط  صورت  در  یانتظام  یروی ن  گزارش  اصل  برابر  ریتصو(  5

  ی انتظام  اوراق هیکل که  بیترت ن یبد صادره  ی قرارها و  صورتمجلس دادگاه، و  یکلانتر در  شهود و  ده یاندیز مقصر، یی بازجو اوراق ،ی انتظام یروین

 .(شود دهیچ بزرگتر به کوچکتر  خیتار زا )خیتار بیترت به

 ....(  و  نفره سه نفره، کی بیترت به یکارشناس ئتیه) یدادگستر یرسم کارشناس گزارش( 7

 ( شود دهیچ خیتار بیترت به صادره  یها دادنامه هیکل و  نظر دی تجد ، یبدو حکم) دادگاه  یرأ( 8

 دادگاه  یرأ تیقطع  و اصالت( 9

 صورتجلسه شورای خسارت(  )خسارت پرونده بهمحاس و مشخصات صهخلا فرم( 10

 (CMR)  الملل نیب و  یداخل  نقل  و  حمل  خسارت  ی ها  پرونده  -۲-11

 :ردیگ  قرار  پوشه  راست  سمت  ستیبا یم   که  یمدارک  -1-۲-11

 نامه  مهیب  شنهادیپ  فرم( 1

 خسارت عدم  استعلام( 2

 نامه  مهیب بدهکار اعلام( 3

 نامه مهیب یلیتفص صورتحساب( 4

 صادره  یها هیالحاق هکلی(  5

 مربوطه قرارداد( 6

 نامه  مهیب( 7
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 حساب  صورت( 8

 ردی گ  قرار  پوشه  چپ  سمت ستیبا  ی م   که  یمدارک  -۲-11

 ی داخل  نقل  و  حمل  -۲-۲-11

 گذار مهیب حادثه اعلام( 1

 خسارت دیبازد تجلسهصور

 حادثه محل از خسارت یعکسها( 3

 ی انتظام  قاماتم گزارش  و راه س یپل ی کروک( 4

 (ثالث شخص نامه مهیب خودرو، کارت ، یرانندگ نامهیگواه شناسنامه،  و  یمل کارت) هینقل لهیوس راننده  مدارک( 5

 بارنامه  اصل( 6

 ( کالا فروش صورتحساب) محموله دیخر فاکتور اصل( 7

 مبدأ در یریبارگ از پس هیاول باسکول برگه(  8  

 شرکت  از محموله خروج برگه( 9

 مقصد  در بار هیتخل  و  ادثهح از پس  باسکول گهبر( 10

 کالا  یبند بسته  صورت اصل برابر ریتصو( 11

 کالا  صاحب خسارت یادعا( 12

 محموله  نجات  یها  نهیهز به مربوط فاکتور اصل( 13

  نیمتأ   ه،ییشکوا  ثالث،  شخص  نامه  مهیب  ریتصو)  خسارت  بروز  در  مقصر  وجود  صورت  در  خسارت  افت یباز  به  مربوط  مدارک  اصل  برابر  ریتصو(  14

 ...(  و لیدل

 نقل  و حمل خسارت پرونده محاسبه و مشخصات خلاصه فرم( 15

 (CMR)ی المل نیب  نقل و  حمل -2-2-9

 گذار مهیب خسارت اعلام( 1

 خسارت دیبازد صورتجلسه( 2

 خسارت از لمیف  و عکس ( 3
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 ترجمه  با   ) ، SGS  دز، یلو  مانند  یالملل  نیب  رتدایصلاح  یشرکتها  خسارت  دیبازد  گزارش  شود،  حادث  کشور  از  خارج  در  خسارت  کهیصورت  در(  4

 آن ارائه گردد (  یرسم

 یرسم ترجمه با  یمحل  یانتظام مقامات گزارش( 5

 (ثالث شخص نامه مهیب خودرو، کارت ، یرانندگ نامهیگواه شناسنامه،  و  یمل کارت) هینقل لهیوس راننده مدارک( 6

 راهنامه اصل( 7

 ( کالا فروش بصورتحسا) محموله دیخر فاکتور اصل( 8

 کالا  یبند بسته صورت اصل برابر ریتصو( 9

 ی رسم ترجمه  با گمرک  صورتجلسه اصل برابر ریتصو( 10

 گمرک سبز برگه اصل برابر ریتصو( 11

 کالا  یداخل  ای یخارج تی ترانز پروانه اصل برابر ریتصو( 12

 کالا  صاحب خسارت یادعا( 13

 صورتجلسه شورای خسارت( ) نقل و حمل تخسار پرونده حاسبهم و مشخصات خلاصه فرم( 14

با   ج( مذکور  بخشنامه  ابلاغ  تاریخ  از  اختیارات شعبه،  از حدود  خارج  مسئولیت  های خسارت  پرونده  به  مربوط  مجوزهای  اخذ 

 رعایت موارد زیر امکان پذیر خواهد بود :

داخت پرتأیید    پس از سیر مراحل رسیدگی و،  شوند    که به ستاد ارسال می   پرونده های خسارت مسئولیت خارج از حدود اختیارات شعبه(  1

توسط مدیریت بیمه های مسئولیت، مبلغ خسارت طی نامه کتبی به شعبه اعلام و شعب موظفند پس از دریافت نامه تأییدیه پرداخت خسارت، 

 دریافت مبلغ خسارت هماهنگ نمایند. تأیید شده، در خصوص  طبق مفاد آن اقدام و با زیاندیده یا بیمه گذار حسب مورد، ضمن اعلام مبلغ

رضایتنامه  (  2 دریافت  از  پس  موظفند  در شعب  مستقر  پرداخت خسارت  واحدهای  کلیه  دریافت خسارت،  در  زیاندیده  آمادگی  اعلام  از  پس 

  / پرداخت خسارت ستاد  دستی  تأییدیه  نامه  را ضمیمه  رضایتنامه  تصویر  پرونده،  ذینفع  از  نسبمحضری  آن  از  و پس  اخذ مجوز نموده  به  ت 

 سرپرستی و سایر مجوزهای مورد نیاز حسب مورد اقدام نمایند. 

در  رضایتنامه  با در دست داشتن  پرونده  ذینفع  در صورتیکه  پرداخت، صرفاً  آماده  پرونده های  کاربران سیستم در خصوص  گردد  متذکر می 

 ز یا حواله هایی که اقدام مالی ندارد خودداری نمایند.( از ثبت حواله های با شعبه حضور دارد اجازه ثبت حواله دارند. )کاربران

ست حواله به نام زیاندیده حادثه صادر و در قسمت شرح؛ شماره سپرده دادگستری، نام  ا  در موارد واریز وجه به حساب دادگستری، ضروری(  3

 د. بانک، کد و نام شعبه بانک، نام صاحب حساب و شماره شبا درج گرد
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یا بیمه گذار، حواله به نام زیاندیده یا بیمه گذار صادر و در شرح حواله؛ شماره  (  1وجه به حساب زیاندیده )با رعایت بند  در صورت واریز  (  4

 سپرده، نام بانک، کد و نام شعبه بانک و شماره شبا درج گردد. 

گاه رسید، شماره ثبت دریافت و به اطلاع ارشناسان شعبه در داد ( پس از واریز به حساب دادگاه، ضروریست فیش واریزی توسط احدی از ک5

 مدیریت بیمه های مسئولیت رسانیده شود. )در نامه تأییدیه پرداخت خسارت، پیوست گردد(

رضایتنامه  6 دریافت  از  پس  مهر دستی/  (  به  ممهور  که  خسارت  حواله  صورتحساب  و  حواله  از  نسخه  یک  خسارت  حواله  ثبت  و  محضری 

 نده بایگانی گردد. می باشد در پرو "ت شدپرداخ"

 بایگانی تغییر یابد.  -متذکر می گردد پس از ثبت حواله خسارت وضعیت پرونده به پرداخت    -

پرونده  7 روی  بر  عملیات  انجام  از  پس  باشند  داشته  دقت  کاربران  لذا  پذیرد،  می  صورت  ستاد  مجوز  با  پرونده  نمودن  جاری  آنجاییکه  از   )

 بایگانی تغییر یابد.   -نی یا مختومه بایگا -آن به پرداخت خسارت، وضعیت 

( در ابتدای بهمن ماه هر سال صورتجلسه ای مبنی بر تعداد و میزان برآورد خسارت های جانی جهت بررسی و ذخیره معوق به مدیریت بیمه 8

 های مسئولیت ارسال گردد . 

ر(  9 این خصوص دقت لازم  زیرا بضروری است مدیران محترم شعب در  آورده،  ایجاد می  ا بعمل  انحراف  این مورد در گزارشات  ی دقتی در 

 نماید. لذا از تاریخ ابلاغ این نامه عذری از شعب محترم پذیرفته نخواهد شد. 

رضایتنامه(  10 دریافت  بدون  از صدور حواله،  قبل  مربوطه  مجوزهای  و سایر  نخواهد ش   دستی/  مجوز سرپرستی  ارائه  زیاندیده  از  د.  محضری 

حترم شعبه ترتیبی اتخاذ نمایند تا کلیه پرسنل خسارت مسئولیت، اهتمام لازم در انجام موارد ذکر شده را بعمل آورده و پس  بنابراین مدیران م

 از آن مجوزهای مربوطه از مدیریت بیمه های مسئولیت درخواست گردد.  

 از   خارج  که   یی ها  پرونده   هیرو  وحدت  جادی ا  جهت  به  و  گردد  ت یرعا(  میقد   ا ی  دی جد)  ها   پرونده   هیکل  در  مذکور  موارد  گردد   ی م  د یتأک  انی پا  در

 . شد خواهد عودت شعبه به مجددا؛ گردد  ارسال ستاد به...(   و رخانهیدب در ثبت نمره، پشت فاقد )  شده ذکر دمانیچ اصول

 حسن اجرای این مهم بر عهده مدیران محترم شعب می باشد. 
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