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 هدف:   - 1

تدوین گردیده    مخصوص های مهندسی، انرژی و  با هدف تشریح نحوه تشکیل پرونده و بررسی خسارت در بیمه نامه این دستورالعمل    

 است. 

 

 دامنه کاربرد:  - 2

 باشد. شعب شرکت بیمه آرمان می  کلیه  دامنه کاربرد این دستورالعمل در 

 

 مسئولیت ها:  - 3

عهده   بر  این دستورالعمل  اجرای  بر عهده    انجامو مسئولیت نظارت برحسن  رئیس شعبه  مسئولیت  مدیریت  این دستورالعمل 

 باشد. می  مهندسی و خاصهای بیمه

  

 مدارک ذیربط:  - 4

 FM-ES-71/01) )به شماره سند  تمام خطر پیمانکاری و نصب نامهفرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه  -4-1

 ( FM-ES-79/01 )به شماره سند انرژی نامهفرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه  -2-4

 (FM-ES-72/01  )به شماره سند ماشین آلات پیمانکاری نامهفرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه  -3-4

 (FM-ES-69/01 )به شماره سند نامه تمام خطر اموالبیمهفرم صورت جلسه بازدید خسارت   -4-4

 (FM-ES-70/01  )به شماره سند نامه شکست ماشین آلاتفرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه  -5-4

 (FM-ES-77/01  )به شماره سند های تکمیل شدهنامه سازهفرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه - 6-4

 FM-ES-76/01 ))به شماره سند  نامه تجهیزات الکترونیکخسارت بیمهفرم صورت جلسه بازدید   -7-4

 (FM-ES-78/01  )به شماره سند نامه جامع ماشین آلات فرم صورت جلسه بازدید خسارت بیمه  -8-4

 (  FM-LB-90/01سند شماره  ) مخصوصهای مهندسی، انرژی و بیمه خسارتفرم بررسی   -9-4

 (FM-LB-91/01)سند شماره   مخصوصهای مهندسی، انرژی و خسارت بیمههای فرم چک لیست پرونده  -10-4

 به آن منضم و کلوزهای  و شرایط عمومیاز سیستم فناوران بیمه نامه یافت در -11-4

 ورانهای بیمه نامه از سیستم فنادریافت تمامی الحاقیه  -12-4

 از سیستم فناوران  گذاراب بیمهسصورتح -13-4

 از سیستم فناورانگذار خسارت بیمهاستعلام  -14-4

 

 تعاریف:  - 5

 ندارد

 

 روش اجراء:   - 6

 خسارت اعلام دریافت  از پس است لازم مخصوصمهندسی، انرژی و  ی  اهکلیه رشته در وارده خصوص خسارت های  در  - 1-6

نامه  و مراتب از طریق    ، فیزیک آن تشکیلثبت ورانفنا  سیستم درپرونده    و ، نامه وارده ممهور به مهر دبیرخانه شعبه شده  کتبی

 . گردداعلام   مهندسی و خاص های  به مدیریت بیمه رسمی
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به   بایستمیبه محض دریافت و پس از ثبت در دبیرخانه شعبه  گذار یا زیان دیدهمدارک دریافتی از بیمه و : کلیه اوراق 1تبصره   

های پیوست قسمت فایلاسکن شده، تصویر آن در    های صادره مربوط به پروندههمراه مستندات صدور و نیز مکاتبات داخلی و نامه

   .مهر شعبه به همراه شماره صفحه( گردددرج برگ شمار ) پشت آن و اصل آن در پرونده ضمیمه وسیستم فناوران بارگذاری 

 :بود خواهد ذیل شرح به قبل از تشکیل پرونده  الاجرا لازم موارد

 نامه؛ اخذ شماره بیمه - 1-1-6

 ؛ذینفع یااخذ نام زیاندیده )حقیقی یا حقوقی( و تطبیق آن با بیمه گذار  - 2-1-6

)شرایط  نامهبیمه یا شرایط خصوصی شرایط عمومی در خسارت  اعلام جهت  شده درج  مهلت حداکثر با حادثه تاریخ تطبیق - 3-1-6

 باشد.( خصوصی بر شرایط عمومی ارجح می

 ؛موارد بیمه با آنو تطبیق خسارت  موردمشخص نمودن  - 4-1-6

 ؛ نامهبیمه در شده درج محدوده با حادثه محل جغرافیایی محدوده تطبیق - 5-1-6

بیمه و شرایط عمومی منضم به خصوصی شرایط نامه،مندرج در بیمههای بیمه ای پوشش کلیهتطبیق علت خسارت با   - 6-1-6

 امه؛ ن

 ده خسارت؛نمطالعه گزارش کارشناسی بازدید اولیه از مورد بیمه و درج یک نسخه کپی برابر اصل گزارش مذکور در پرو  - 7-1-6

 کنترل حق بیمه معوق تا تاریخ حادثه؛  - 8-1-6

 خسارت در زمان حادثه؛ کنترل ارزش واقعی مورد  - 9-1-6

و تایید مکتوب  که با نظر    شرایط واجد کارشناسدر صورت نیاز   ،و تحت پوشش بودن خسارت  اول مرحله تحقق صورت در  -2-6

  .خواهد گردید اعزام  بازدید   حکم صدور  با  دیده خسارت مواضع از بازدید جهت گردد، تعیین می  و خاص  های مهندسی مدیریت بیمه

ولی تهیه و تنظیم هرگونه صورت جلسه خسارت   همکاران مستقر در شعبه الزامی است توسط خسارت از مقدماتی بازدید  :2  تبصره 

 خواهد بود.  مهندسی و خاصهای  مدیریت بیمهاز  منوط به دریافت تاییدیه کتبی 

و گذار  )ممهور به مهر بیمه  گذاربیمه الاختیار تام نماینده باصورتجلسه بازدید خسارت  فرم   تنظیم به منجر کارشناس بازدید  -3-6

 :گردد تنظیم زیر طریق بههای مربوطه )جدول پیوست( و در فرم باید صورتجلسه. شد خواهدامضای نماینده تام الاختیار وی(  

 نامه  بیمه شماره الف(

  نامه  بیمه پایان و شروع تاریخ ب(

 بازدید  تاریخ ج(

 حادثه علت د(

ماشین آلات یا تجهیزات )در صورت    و شناسایی   برآورد احجام موارد خسارت دیده مورد بیمه با ذکر دقیق مشخصات فنیمتره و   ه(

 کشور سازنده و غیره.  ، شماره شاسی و موتور،از قبیل مدل، سال ساخت تحت پوشش بودن(

)متراژ  خسارت حدود درج به موظف کارشناس ، ، اقلام مورد نصب و یا کارهای اجراییساختمانی های هزینه داشتن صورت در و(

 .باشدمی مزبور جلسه صورت در و احجام(

های مهندسی و خاص اعلام  مدارک مورد نیاز جهت بررسی پرونده که حسب مورد قبل از انجام بازدید توسط مدیریت بیمهز(  

 خواهد گردید. 

 .است الزامی کارشناس توسط مشخصات شناسایی آنت و همچنین خسار مواضع از فیلم و عکس تهیه :4 تبصره

 گذار بیمه توسط ارسالی  مدارکند  موظف عوامل شعبه  پرونده، تکمیل و گذار بیمه توسط مستندات و مدارک ارسال از پس  - 4-6

 .نماید اقدام وی به آن ارائه به نسبتپرونده  کارشناس بررسی جهت تکمیل از پس و نموده کنترل را
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شعبه صادر کننده پرونده موظف است پس از ارائه کلیه مدارک مورد درخواست کارشناس به وی نسبت به پیگیری دریافت   - 5-6

 اعلام نماید.  مهندسی و خاصهای اقدام و مراتب را به مدیریت بیمهروز  14گزارش کارشناسی ظرف مدت 

فرم بررسی  تکمیل  به    نسبت  ه و آورد عمل به لازم اقدامهای فنی  کنترل به توجه با خسارت محاسبه مبلغ به  نسبت شعبه - 6-6

نامه حدود اختیارات و در صورتی که مبلغ خسارت بالاتر از حدود اختیار شعبه باشد،  با در نظر گرفتن آئین  نموده، اقدام  خسارت  

   . نماید ارسال  مهندسی و خاصهای بیمه مدیریت  به جهت بررسیرا  پرونده

های  بایست مراتب را به مدیریت بیمهصورتی که مبلغ خسارت در حدود اختیار شعبه باشد، بالاترین مقام شعبه میدر : 11تبصره 

 اعلام و نسبت به صدور حواله خسارت اقدام نماید.  مهندسی و خاص

مدیریت  به  در صورتی که مبلغ آن بالاتر از حدود اختیار رئیس شعبه باشد  بایست طبق استاندارد ذیل تشکیل و  پرونده خسارت می   -7-6

 ارسال گردد.   مهندسی و خاص های  بیمه 

 گردد.  و برگ شمار ضمیمه ، سمت راست پوشه پرونده خسارت پانچبه شرح ذیل مدارک صدور  - 1-7-6

 ؛ فرم پیشنهاد -1

 ؛ منضم( ممهور به مهر و امضای بیمه گذارها و شرایط عمومی  )پوشش بیمه نامه تصویرآخرین  -2

 ؛ الحاقیه ها -3

 ؛نامهصورتحساب بیمه -4

 ؛ استعلام خسارت بیمه نامه -5

 ؛ به همراه تصاویرگزارش بازدید اولیه مورد بیمه   -6

کلیه مکاتبات با بیمه گذار  ، در صورتی که گزارش کارشناسی اولیه دارای توصیه های فنی در خصوص مورد بیمه باشد  :12  تبصره

 . ضمیمه مدارک صدور گردد بایستمیدر این خصوص 

 گردد.   برگ شمار و    ضمیمه پانچ،    سمت چپ پرونده خسارت   در   تاریخ مکاتبات تنظیم و مدارک خسارت به ترتیب    - 8-6

بایست به صورت کامل تکمیل در سمت راست  های مهندسی، انرژی و مخصوص می بیمه های خسارت  فرم چک لیست پرونده:  13تبصره  

 پوشه ضمیمه گردد.  

پس از اعلام نظر در خصوص  بایست به صورت کامل تکمیل شده و  های مهندسی، انرژی و مخصوص می بیمه فرم بررسی خسارت : 14تبصره  

 به مهر و امضای کارشناس پرونده و رئیس شعبه رسیده و در سمت چپ پوشه ضمیمه گردد. مبلغ قابل پرداخت  

نتیجه به صورت کتبی و   مهندسی و خاصهای  بیمه  مدیریت  پس از بررسی های مدارک مندرج در پرونده خسارت توسط  - 9-6

 گردد. شعبه مربوطه ارسال می بهجهت انعکاس به بیمه گذار 

مفاصا حساب اخذ نماید. این تاییدیه  گذار یا دینفع را ذیل  در صورتی که حواله صادر گردد شعبه موظف است تاییدیه بیمه  -10-6

 باشد. برای اشخاص حقوقی شامل مهر و امضای صاحب یا صاحبان امضای مجاز و برای اشخاص حقیقی امضا و اثر انگشت می

 های مهندسی و خاص پیگیری خواهد گردید. های پول مستقیما توسط اداره خسارت بیمهخسارت رشته:  15تبصره 
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