


 WI-LI-04/01شماره سند: 

 1396 /03/11تاریخ :    

 داردن     ست: پیو

 31از     1صفحه :   

ورود اطلاعات پرونده های خسارت بیمه های دستورالعمل 

 مسئولیت در سیستم نرم افزاری

 

 

 

 

 هدف: . 1

لیت در ای مسئوهای خسارت بیمه نامه ه ارائه نحوه ورود اطلاعات پرونده هدف از تهیه این دستورالعمل

 .باشدسیستم نرم افزاری می

 

    دامنه كاربرد:. 2

امه نت  بیمه ی خساردر رابطه با ثبت اطلاعات پرونده ها آرماندامنه کاربرد این دستورالعمل در شرکت بیمه 

 ولیت در سیستم نرم افزاری می باشد.های مسئ

 

 مسئوليت:. 3

یت نظارت می باشد. مسئولشعب  کلیه عوامل پرداخت خسارتعهده ه ب دستورالعملمسئولیت اجرای این 

 می باشد.  مدیریت مسئولیتبر عهده  دستورالعملبر حسن اجرای این 

 

 :مدارک ذیربط .4

 .ندارد

 

 تعاریف : . 5

 .ندارد
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 اجراء: روش .6

 تشکيل پرونده. 6.1

انتخاب را  ی مسئولیت و سپس زیررشته ی مورد نظرار فناوران، از منوی خسارت، رشتهپس از اجرای نرم افز

 (1شکل ) کنید.

 
 (1)شکل 

ارت ثبت شده در سیستم نمایش داده شده است. در قسمت بالای صفحه، جدول مشخصات پرونده های خس

فشار دهید. را Insertبه منظور درج پرونده خسارت، ابتدا یکی از سطرها را انتخاب نموده و سپس کلید 

 (2 شکل)

 (2)شکل 
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 (3شکل )پنجره رکورد جدید باز می شود. 

 
 (3)شکل 

اب یست انتخد در لد. در صورت لزوم می توانیشماره بیمه نامه مورد نظر را انتخاب کنی : نامه بيمه شماره

نامه ره بیمهکلیک کرده و شما« مه نامهشماره بی»باز شده، بر روی یکی از سلول های زیرمجموعه ستون 

امه را نبیمه آن شمارهصورت خودکار ه مربوطه را تایپ کرده و گزینه تایید را انتخاب کنید تا سیستم ب

ر روی بنید، مایل به جستجوی نام بیمه گذار و یا کد بیمه گذار می تواجستجو کند. همچنین در صورت ت

ا تایپ گذار رهگذار و یا کد بیمنام بیمه کلیک کرده و« بیمه گذار»یکی از سلول های زیرمجموعه ستون 

 (4)شکلندکستجو کنید و گزینه تایید را انتخاب کنید تا سیستم بصورت خودکار نام یا کد بیمه گذار را ج

 
 (4)شکل 
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      دست چنلازم به ذکر است در صورتی که جستجو براساس نام و یا کد بیمه گذار انجام شود، ممکن ا

د نظر روبیمه نامه م بیمه نامه برای یک بیمه گذار نمایش داده شود که کاربر باید براساس شماره بیمه نامه،

 (5)شکل را بدرستی انتخاب کند. 

 

 
 (5)شکل 

 

 (6)شکل  .نماییدل حادثه را انتخاب مح :محل حادثه

 

 (6شکل )
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 (7)شکل  .نماییدعلت حادثه را انتخاب  :علت حادثه

 

 (7)شکل 

است که  اربریکید.لازم به ذکر است کارشناس پرونده، یکارشناس پرونده را انتخاب نما :كارشناس پرونده

ر نده را دس پرونام خانوادگی کارشنا خسارت را در سیستم فناوران ثبت می کند. در صورت لزوم، نام و یا

 (8)شکل ید. یلیست باز شده جستجو نما

 (8)شکل 
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 (9)شکل  .نماییدشرح پرونده را وارد  :شرح پرونده

 

 (9)شکل 

 

 (10)شکل  .نماییدتاریخ اعلام خسارت را در قسمت مربوطه وارد  :تاریخ اعلام خسارت

 
 (10شکل)
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ه ورت گزینیراینصخسارت در ماه حرام اتفاق افتاده است، گزینه بله و در غ در صورتی که :تعيين ماه حرام

 (11)شکل  .نماییدخیر را انتخاب 

 
 (11شکل)

 

خصوص  است در .لازم به ذکرنماییدبرآورد خسارت اولیه از حادثه)ریال( را وارد  :برآورد خسارت اوليه

                     ته سرمایه بیمه نامه در نظر گرف حوادث منجر به فوت، برآورد خسارت اولیه حادثه برابر با

 (12)شکل  شود.می

 
 (12شکل)

ه و در اره گرفتده، شم. پس از ثبت رکورد جدید در نرم افزار فناوران پروننماییدسپس گزینه تایید را انتخاب 

 جدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده در سیستم نمایش داده می شود. 

ه داشته باشید که پیش از تشکیل پرونده خسارت در نرم افزار فناوران باید کنترل شود که توجتذكر : 

پرونده ای مشابه با این پرونده در سیستم تشکیل نشده باشد. بدین منظور در صفحه اصلی نرم افزار ابتدا به 

 ر را جستجوسپس نام زیان دیده مورد نظ (13)شکل  .وارد شوید« کل زیان دیده های خسارت»قسمت 
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در صورتی که نام زیان دیده مورد نظر در لیست موجود بود، شماره پرونده ذکر شده را  (14)شکل  .نمایید

( 2)شکل  در جدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده در سیستم« پرونده خسارت»در قسمت 

تشکیل شده است یا خیر؟  تاریخ اعلام خسارت که آیا این پرونده در همان نماییدجستجو نموده و بررسی 

در صورتی که تاریخ اعلام خسارت متفاوت بود، مطابق با مراحل ذکر شده در بالا، پرونده را در نرم افزار 

 دهید.فناوران تشکیل 

 (13شکل)

 

  ( 14شکل) 
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 تکميل پرونده. 6.2

« تنده خسارپرو» ز قسمتپس از تشکیل پرونده در سیستم، باید پرونده را تکمیل کنید. بدین منظور ابتدا ا 

س . سپیدنمایانتخاب در جدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده در سیستم، پرونده تشکیل شده را 

 ولیک کرده بر روی یکی از سلول ها ک« موارد خسارت پرونده»در زیرمجموعه « تکمیل پرونده»در قسمت 

 (15)شکل را فشار دهید.  Insertکلید 

 
 (15شکل)

 

 (16)شکل رحله پنجره رکورد جدید نمایش داده می شود. در این م

 (16شکل )
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ت د از قسمشود، بای: در صورتی که در پنجره رکورد جدید باز شده، اطلاعات پرونده نمایش داده ن 1یادآوری 

ه را در جدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده در سیستم، پرونده تشکیل شد« پرونده خسارت»

 را فشار دهید. F4و کلید  انتخاب نموده

ند د)هماناین آیتم در اکثر پرونده های خسارت مسئولیت فقط شامل خسارت جانی می باش نوع خسارت :

ی که ه هایخسارت مسئولیت کارفرما در قبال کارکنان صنعتی، خدماتی، بازرگانی( اما در خصوص پروند

ث( شامل ص ثالسازندگان ابنیه در قبال اشخا خسارت مالی را نیز در برمی گیرند)همانند خسارت مسئولیت

 دو گزینه مالی و جانی می باشد. 

لازم به ذکر  .ماییدننوع زیان دیده)بیمه گذار، بیمه شده و ثالث( را از این قسمت انتخاب  نوع زیان دیده :

ود. ش تخاباست در صورتی که بیمه گذار شخص حقوقی باشد، زیان دیده نمی تواند بصورت بیمه گذار ان

شته ود داهمچنین کاربر باید توجه داشته باشد تنها در صورتی که در بیمه نامه پوشش شخص ثالث وج

 (17)شکل باشد، نوع زیان دیده را بصورت شخص ثالث انتخاب کند. 

 
 (17شکل)

ن ای ده دریان دیزدر صورتی که نوع زیان دیده بصورت ثالث انتخاب شود، باید اطلاعات  زیان دیده)ثالث( :

ر سیستم دبلاً ققسمت وارد شود. برای این منظور بر روی این فیلد کلیک کنید. لیست زیان دیده هایی که 

ا در لیست جستجو رابتدا نام و یا نام خانوادگی زیان دیده   (18)شکل  ثبت شده اند، نمایش داده می شود.

د تا پنجره ثبت را فشار دهی Insertکلید . در صورتی که اطلاعات زیان دیده در سیستم وجود ندارد، نمایید

 یید را بزنید.در این پنجره، اطلاعات زیان دیده را وارد نموده و تا  (19)شکل  رکورد جدید باز شود.
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 (18شکل)

 

 (19شکل)

ت زیان اطلاعا صورت بیمه شده انتخاب شود، بایده در صورتی که نوع زیان دیده ب :زیان دیده)بيمه شده(

 با توضیحات قسمت قبل در اینجا وارد شود. دیده مشابه
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 (20)شکل  علت حادثه)ناشی از پوشش های اصلی/الحاقی( را تعیین کنید. :علت حادثه

 

 (20شکل)

 (21)شکل  نوع خسارت جانی)فوت/نقص عضو/هزینه پزشکی( را مشخص کنید. نوع خسارت جانی :

 
 (21شکل)
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 (22)شکل  .نماییدرد در صورت لزوم شرح خسارت را وا :شرح خسارت

 
 (22شکل)

ت شده رونده ثبپکه در تشکیل « برآورد خسارت اولیه»در این فیلد باید مبلغ فیلد بلغ برآورد خسارت : م

 (23)شکل  .نماییداست، را وارد 

 
 (23شکل )

« الحاقی ناشی از پوشش های»در صورتی که در تکمیل پرونده خسارت، علت حادثه بصورت :  2یادآوری 

 ی الحاقیشش هانتخاب شود. پس از تکمیل فیلدهای پنجره رکورد جدید، کاربر باید اطلاعات مربوط به پوا

وشش پسایر »که مشمول خسارت مربوط می باشند، را در سیستم وارد نماید. بدین منظور ابتدا از قسمت 

       ررا فشا Insertبر روی یکی سلول های جدول کلیک کرده و کلید « های الحاقی موثر در پرداخت

 (24)شکل  دهید.
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 (24شکل)

 (25. )شکل پنجره پوشش های اضافی مورد خسارت جدید باز می شود

 
 (25شکل)
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 (26)شکل  .نماییددر فیلد پوشش های الحاقی، نوع پوشش الحاقی که مشمول خسارت می باشد را انتخاب 

 
 (26شکل)

 جاری، پرداخت وپرونده خسارت در چهار وضعیت : تعيين وضعيت پرونده خسارت :  3یادآوری 

رت در ده خسامی تواند قرار گیرد. پس از تشکیل و تکمیل پرونبایگانی، مختومه و ارجاع جهت بازیافت 

 که برای ختلفیمهای  سیستم فناوران، پرونده در وضعیت جاری قرار می گیرد. کاربر باید با توجه به حالت

زدید، نی، بافجود آید)در دست بررسی، ارجاع به مدیریت، ارجاع به کمیته وه پرونده خسارت ممکن است ب

یر زا مراحل بطابق ممختومه و بایگانی و ...( وضعیت پرونده را بروزرسانی کند. تعیین وضعیت پرونده خسارت 

 صورت می گیرد : 

از  «روندهوضعیت پتعیین »پرونده را در جدول تشکیل پرونده و جدول تکمیل پرونده انتخاب کرده و  -

   (27)شکل  .نماییدسمت راست را انتخاب 
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 (27)شکل 

 (28)شکل  .پنجره شرح تغییر وضعیت باز می شود -

 
 (28)شکل 
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   .نماییددر فیلد وضعیت انتخاب، از لیست باز شده وضعیت مورد نظر و سپس گزینه تایید را انتخاب  -

    (29)شکل 

 

 (29)شکل

 (30شکل )لت مختومه باز می شود. ت مختومه برای پرونده را انتخاب کنید، پنجره عدر صورتی که وضعی -

 
 (30)شکل 
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کاربر باید دلیل مختومه شدن پرونده را با توجه به لیست دلایل مختومه شدن پرونده در فیلد علت مختومه 

 (31)شکل ذکر کند. 

 

 (31)شکل 

درخواست »اخت خسارت پیش از ارسال نامه ارشناس پردک -: صورتحساب بيمه نامه  4یادآوری 

 ا پرداختخود ر به بیمه گذار باید بررسی کند که آیا بیمه گذار حق بیمه ی مربوط به بیمه نامه« مدارک

رونده پکمیل تکرده است یا خیر. بدین منظور ابتدا پرونده خسارت مربوطه را در قسمت تشکیل پرونده و 

 (32)شکل  اب بیمه نامه را انتخاب کنید.انتخاب نموده و سپس گزینه صورتحس

را  ه خوددر صورتی که تاریخ سررسید حق بیمه پیش از تاریخ اعلام خسارت باشد )بیمه گذار حق بیم

ید و سال نمارا به بیمه گذار ار« عدم تعهد»پرداخت نکرده باشد(، کارشناس پرداخت خسارت باید نامه 

ق با )مطاب در اینصورت کاربر باید وضعیت پرونده خسارت راخسارت به بیمه گذار پرداخت نخواهد شد. 

 تغییر دهد. « مختومه و بایگانی»( بصورت 3یادآوری 
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(32شکل )
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 . ثبت اطلاعات بازدید6.3

زدید، اس باپس از تشکیل و تکمیل پرونده در سیستم، در صورت بازدید از محل وقوع خسارت توسط کارشن

در « خسارت پرونده»ید در سیستم ثبت شود. بدین منظور ابتدا از قسمت اطلاعات بازدید انجام شده با

سپس در  .نماییدجدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده در سیستم، پرونده تشکیل شده را انتخاب 

لید کک کرده و بر روی یکی از سلول ها کلی« بازدیدهای انجام شده»در زیرمجموعه « تکمیل پرونده»قسمت 

Insert (15شکل  33)شکل فشار دهید.  را 

 
 (33)شکل 

 (34.)شکل نمایش داده می شود« بازدیدهای انجام شده جدید»پنجره 

 

 (34)شکل 

اریخ بوط به تات مردر این مرحله کارشناس بازدید را از لیست کارشناسان انتخاب نموده و پس از ورود اطلاع

 انتخاب کنید. بازدید، ساعت بازدید و شرح بازدید، کلید تایید را 
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 صدور حواله. 6.4

 (15شکل  33شکل 35)شکل را فشار دهید.  Insertکلیک کرده و کلید 

 
 (35)شکل 

 (36شکلباز می شود.)« حواله  خسارت جدید»پنجره 

 
 (36)شکل

 

 (37شکل نوع حواله )تسویه/متمم/برگشتی( را انتخاب کنید.)نوع حواله : 

6.4.1 صدور اوليه حواله 

به منظور صدور حواله ابتدا از قسمت »پرونده خسارت« در جدول مشخصات پرونده های خسارت ثبت شده 

در سیستم، پرونده تشکیل شده را انتخاب نمایید. سپس در قسمت »صدور حواله« بر روی یکی از سلول ها 
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  ن دیده داده می شود.حواله تسویه : اولین حواله ی است که به زیا 

  ر بمبنی  حواله متمم : در صورتی که زیان دیده یکبار خسارت دریافت کرده باشد و مدارک جدیدی

 شود. در میدریافت خسارت ارائه کند که مورد تایید شرکت بیمه باشد، حواله  متمم برای ایشان صا

  یافتی صادر می شودحواله برگشتی : حواله ای است که در خصوص پرونده های خسارت باز . 

 
 (37)شکل 

          ادرصدر این آیتم باید مشخص کنید که حواله بابت)خسارت/کارشناسی/بازیافت( چه چیزی بابت : 

 (38)شکل  شود.می

 
 (38)شکل 
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 ید.در صورتی که حواله ارفاقی است گزینه بله و در غیراینصورت خیر را انتخاب کنارفاقی : 

 (39 )شکل .نوع پرونده خسارت از جانی یا مالی بودن یا هر دو حالت را تعیین کنید:  جانی یا مالی

 
 (39)شکل 

 .نماییدسپس گزینه تایید را انتخاب 
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 تعيين موارد خسارت حواله6.4.2

  هید. درا فشار  Insertبر روی یکی از سلول ها کلیک کرده و کلید « موارد خسارت حواله»در قسمت 

 (40)شکل 

 
 (40)کلش

 

 

 (41)شکل  .پنجره رکورد جدید باز می شود

 
 (41)شکل 
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 (42)شکل مورد خسارت را از لیست انتخاب باز شده انتخاب کنید. :  مورد خسارت

 
 (42)شکل 

 ا انتخابایید رترا در آیتم های مربوطه تعیین نموده و گزینه  مبلغ خسارت، فرانشيز و كسوراتدر ادامه 

 .نمایید

 تعيين گيرندگان خسارت . 6.4.3

     د.را فشار دهی Insertبر روی یکی از سلول ها کلیک کرده و کلید « گیرندگان خسارت»در قسمت 

 (43)شکل 

 
 (43)شکل 
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 (44)شکل  .پنجره گیرندگان خسارت جدید باز می شود

 
 (44)شکل 

 ( شکل را انتخاب کنید.) نوع گیرنده خسارت)بیمه گذار/بیمه شده/ذینفع/سایر(:  نوع گيرنده

ه یل پروندم تکملازم به ذکر است نوع گیرنده خسارت باید متناسب با نوع زیان دیده انتخاب شده در هنگا

 (45)شکل  .خسارت باشد

 
 (45)شکل 

 ایر براییا س وذینفع، بیمه شده  براساس نوع گیرنده خسارت تعیین شده در مرحله قبل، یکی از آیتم های

   (46)شکل  .انتخاب گیرنده خسارت باز می شود

 
 (46)شکل 
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 (47)شکل  .نماییددر این مرحله گیرنده خسارت را از لیست انتخاب باز شده تعیین 

 

 (47)شکل 

 مبلغ پرداختی به گیرنده خسارت را وارد نموده و گزینه تایید را انتخاب کنید.

 

 اسبه حواله خسارتمح. 6.4.4

 .دنتخاب کنیرا ا« محاسبه حواله»به منظور محاسبه حواله خسارت، در صفحه اصلی نرم افزار فناوران، گزینه 

 (48)شکل 

 
 (48)شکل 
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 چاپ آزمایشی. 6.4.5

اب ا انتخر« چاپ آزمایشی»به منظور چاپ آزمایشی حواله، در صفحه اصلی نرم افزار فناوران، گزینه 

 (49)شکل کنید

 
 (49)شکل 

ا رسارت خبا انتخاب این گزینه، صفحه چاپ آزمایشی حواله خسارت باز می شود. صحت مشخصات پرونده 

 (50)شکل  .در چاپ آزمایشی حواله خسارت کنترل کنید

 
 (50)شکل 
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 اختصاص شماره. 6.4.6

ا راله ایشی حودر صورتی که مشخصات پرونده در چاپ آزمایشی حواله بدرستی ثبت شده بود، چاپ آزم

 (51)شکل  .را انتخاب کنید« اختصاص شماره»ببندید و در صفحه اصلی نرم افزار گزینه 

 
 (51)شکل 

است،  ر شدهپنجره شرح تغییر وضعیت باز می شود. در صورتی که کلیه حواله های مربوط به پرونده صاد

 .خاب کنیدرا انت« دست بررسی در»را انتخاب کنید در غیراینصورت وضعیت« مختومه و بایگانی»وضعیت 
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 چاپ نهایی. 6.4.7

 (52)شکل  .را انتخاب کنید« چاپ»به منظور چاپ نهایی حواله، در صفحه اصلی نرم افزار فناوران، گزینه 

 (52)شکل 

 (53)شکل  .با انتخاب این گزینه، چاپ نهایی حواله نمایش داده می شود

 
 (53شکل )
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 . ابطال حواله6.5

ابطال حواله، پس از انتخاب حواله از قسمت صدور حواله، در صفحه اصلی نرم افزار فناوران، گزینه به منظور 

 (54)شکل  را انتخاب کنید.« ابطال»

 (54)شکل 

 شماره جدیدی به حواله اختصاص دهید. 6.4.6سپس مطابق مراحل بند 
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