


 
  WI-CI-22/01  :شماره سند

  12/12/1396: تاريخ 
  ندارد : پيوست
  5 از 1:   صفحه 

مدارك در پرونده هاي خسارت ثالث  دستورالعمل چيدمان
 بدني وحوادث راننده

 
 

 
 

  :هدف - 1
هدف از تهيه اين دستورالعمل ، يكپارچگي و هماهنگ بودن مدارك و نحوه بايگاني پرونده هاي پرداخت خسارت 

  .ثالث بدني و حوادث راننده اتومبيل مي باشد
  
  :دامنه كاربرد - 2

دستورالعمل شامل كليه پرونده هاي خسارت ثالث بدني و حوادث راننده اتومبيل در ستاد وكليه دامنه كاربرد اين 
  .شعب مي باشد

  
  :مسئوليت - 3

  .اشدخسارت سراسر كشور مي بپرداخت هاي  به عهده مسئولين شعب و واحددستورالعمل  مسئوليت حسن اجراي
 

  :مدارك ذيربط -4
 (RG-CI-9601)) انتظامي -قضائي( تاييد اصالت بيمه نامه جهت مراجع ذيصلاح بخشنامه 
  (RG-CI-9602)) انتظامي -قضائي( تاييد اصالت بيمه نامه جهت مراجع ذيصلاح  بخشنامه
  (RG-CI-9608) حوادث راننده/ پرونده هاي خسارت بدني بخشنامه 
  (FM-CI-2111/01)مدارك پرونده خسارت ثالث به شماره   ليتكم يفرم گواه

اعلام اصالت و اعتبار بيمه نامه مسئوليت مدني دارندگان وسايل نقليه موتوري زميني در مقابل شخص ثالث و فرم 
 ّ(FM-CI-2104/01) حوادث راننده مسبب حادثه

  
  :تعاريف و مراجع - 5
دارنده وسائط نقليه موتوري زميني و (در اين بيمه نامه مسئوليت بيمه گذار  :قانون بيمه شخص ثالث  -1- 5

در قبال خسارت بدني و مالي كه در اثر حوادث وسايل نقليه مذكور و يا يدك و تريلر متصل به آنها يا ) ريلي
تعهد بيمه گر محمولات آنها به اشخاص ثالث وارد مي شود، حداقل به ميزان تعهدات مندرج در بيمه نامه مورد 

  .خواهد بود
كليه اشخاصي كه در اثر حوادث وسايل نقليه موتوري زميني دچار خسارت هاي بدني و يا  :اشخاص ثالث  -2- 5

  ).به استثناء راننده مقصر حادثه(مالي مي شوند اعم از اينكه داخل و يا خارج وسيله نقليه مورد بيمه باشند 
، هر نوع صدمه به بدن مانند شكستگيمنظور از خسارت بدني ، هر نوع ديه يا ارش ناشي از  :خسارت بدني  -3- 5

اين  35،  ديه فوت و هزينه معالجه با رعايت ماده ) موقت يا دائم  –جزئي يا كلي (نقص عضو ، از كار افتادگي عضو 
  .قانون به سبب حوادث مشمول بيمه موضوع قانون بيمه شخص ثالث است

تعهد بيمه گر معادل ديه فوت و يا ارش جرح در فرض ورود خسارت بدني ، به مرد  : مه حوادث رانندهبي -4- 5
  .مسلمان در ماه غير حرام و هزينه معالجه آن مي باشد
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منظور از حوادث مذكور در اين قانون ، هر گونه سانحه اي از قبيل تصادم ، تصادف ، سقوط ،  :حادثه  -5- 5
و يا انفجار وسايل نقليه موضوع اين ماده و نيز خسارتي است كه از محمولات وسايل مزبور به واژگوني ، آتش سوزي 
  .اشخاص ثالث وارد شود

  
  : نحوه اجرا-6

ستاد و كليه شعب شركت بيمه آرمان داراي مجوز پرداخت خسارت ، به جهت متحدالشكل شدن پرونده ها ؛ موظف 
هدف از اين امر . به شرح ذيل مي باشند )  فقط در سمت چپ پوشه( به چيدمان مدارك در پرونده هاي خسارت 
  .به منظور سهولت در بررسي پرونده مي باشد

  .دستورالعمل ذيل به تفكيك نوع پرونده ؛ ثالث بدني و يا حوادث راننده تدوين گرديده است 
         در پرونده الصاق ))به بالاپايين (( توجه به اين نكته الزامي است كه ترتيب مدارك آورده شده به ترتيب از 

  .مي گردند
  

  پرونده هاي ثالث بدني
  نامه درخواست مراجع انتظامي يا قضائي در خصوص استعلام اصالت بيمه نامه و پاسخ استعلام مربوطه -1
و به تأييد فرم اعلام خسارت كه بايد توسط راننده مقصر ، بيمه گذار ، زيان ديده يا نماينده آنها تكميل گرديده  -2

  )قانون وآيين نامه اجرايي آن  30ماده .( رئيس شعبه برسد
  تصوير صفحه اول ودوم شناسنامه وكارت ملي مقصر حادثه و استعلام مربوطه از سايت بيمه مركزي  -3
  )اصل توسط كارشناس رويت گردد(تصويرگواهينامه مقصر حادثه  -4
  مربوط به زمان حادثه ) ل توسط كارشناس رويت گردداص(تصويركارت خودرو، سند مالكيت يا بنچاق  -5
  .كپي بيمه نامه به همراه برش هاي بيمه نامه و اخذ والصاق برش بر روي  تصوير بيمه نامه وپانچ نمودن آن  -6
  )جهت كنترل بيمه نامه همزمان در ساير شركت ها(استعلام از سايت بيمه مركزي  -7
  )فناوران( پرينت آخرين استعلام بيمه نامه -8
و يا گزارش  به ترتيبنفره، و غيره  11نفره ،  9نفره ،  7نفره،  5نفره ،  3: كروكي و كليه نظريات كارشناسي  -9

  كارشناس رسمي دادگستري
  گزارشات مقامات انتظامي به ترتيب تاريخ  -10
  )ن ديده و مقصربه ترتيب زيا(اوراق بازجويي نيروي انتظامي و سپس دادگستري به ترتيب تاريخ  -11
  كپي برابر اصل گزارشات عوامل اورژانس و مدارك باليني بيمارستاني مصدوم -12
  كليه نظريات پزشكي قانوني مصدوم به ترتيب تاريخ  -13
و سنهاب در (كپي برابر اصل كارت ملي و شناسنامه مصدوم صفحه اول و دوم و استعلام از سايت بيمه مركزي  -14

  )ستاد
  )صورت لزومدر (مدارك خودرو زيانديده  -15
  )در صورت انتقال به بيمارستان(كپي برابر اصل مدارك باليني بيمارستاني متوفي  -16
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  )در پرونده هاي فوتي(برگه معاينه جسد  -17
  )در صورت لزوم(نتيجه آزمايشات سم شناسي  -18
  )كپي برابر اصل شعبه(برگه خلاصه رونوشت وفات  -19
  از دفنجو -20
  كپي برابر اصل كارت ملي و شناسنامه متوفي از تمام صفحات و استعلام سايت بيمه مركزي -21
  انحصار وراثت -22
  كپي برابر اصل كارت ملي و شناسنامه ورثه صفحه اول و دوم و استعلام از سايت بيمه مركزي -23
  حكم بدوي دادگاه  -24
  حكم تجديد نظر دادگاه -25
  و اصالت رأينامه قطعيت  -26
  مكاتبات صورت گرفته با ساير ارگان ها  - 27
به . لازم به توضيح است پاسخ مكاتبات صورت گرفته با هر ارگاني پيش از مدارك مربوط به آن ارگان قرا مي گيرد*

        عنوان مثال فرم اصالت بيمه نامه قبل از استعلام و نامه درخواست مدارك باليني قبل از مدارك باليني الصاق
  .مي شود

  وكالت نامه  -28
  كارت شناسايي وكيل -29

در صورتيكه پرونده بيش از يك مصدوم داشته باشد، پس از تكميل مدارك مصدوم اول ، مدارك مصدوم  :نكته 
  .بعدي به ترتيب ذكر شده در پوشه گنجانده مي شود

  .ريخ مرتب مي شوداوراق بازجويي نيروي انتظامي و سپس دادگستري به ترتيب تا :نكته 
  .مدارك بيمارستاني مقصر در صورت لزوم دريافت و قبل از كروكي گنجانده مي شود :نكته 

  فرم محاسبات خسارت ثالث بدني و در صورت فوت محاسبات سهم الارث -30
وم در شعب باكس اول توسط كارشناس پرونده و باكس د( حوادث راننده شعب/ فرم خلاصه پرونده ثالث بدني  -31

  )توسط رئيس شعبه مهر و امضاء شود
  رضايت نامه محضري زيانديدگان طبق فرمت سند رضايت نامه محضري -32
  )درج كليه اطلاعات(بررسي و تكميل تمامي موارد در سيستم خسارت فناوران  -33
  )اين فرم توسط ستاد الصاق مي گردد(حوادث راننده ستاد / فرم خلاصه پرونده ثالث بدني  -34
  دايجست تسويه خسارت / حواله هاي خسارت / تصوير حواله  -35
  )فقط اين يك مورد در سمت راست پوشه الصاق ميگردد ( چك ليست كنترلي پرونده  -36
  

  پرونده هاي حوادث راننده
به تأييد فرم اعلام خسارت كه بايد توسط راننده مقصر ، بيمه گذار ، زيانديده يا نماينده آن ها تكميل گرديده و  -1

  )قانون وآيين نامه اجرايي آن  30ماده . ( كارشناس پذيرش برسد
  تصوير صفحه اول ودوم شناسنامه وكارت ملي راننده مسبب حادثه و استعلام مربوطه از سايت بيمه مركزي  -2



 
  WI-CI-22/01  :شماره سند

  12/12/1396: تاريخ 
  ندارد : پيوست
  5 از 4:   صفحه 

مدارك در پرونده هاي خسارت ثالث  دستورالعمل چيدمان
 بدني وحوادث راننده

 
 

 
 

راهنمائي و  اصل توسط كارشناس رويت و حتماً قبل از پرداخت استعلام از(تصويرگواهينامه راننده مسبب حادثه  -3
  )رانندگي انجام شود

  مربوط به زمان حادثه) اصل توسط كارشناس رويت گردد(تصويركارت خودرو، سند مالكيت يا بنچاق  -4
  كپي بيمه نامه  -5
  استعلام وصول حق بيمه -6
  استعلام از سايت بيمه مركزي -7
  )فناوران(پرينت آخرين استعلام بيمه نامه  -8
و يا گزارش  به ترتيبنفره، و غيره  11نفره ،  9نفره ، 7نفره،  5نفره ،   3: ت كارشناسي كروكي و كليه نظريا -9

  كارشناس رسمي دادگستري
  گزارشات مقامات انتظامي به ترتيب تاريخ  -10
  )به ترتيب زيان ديده و مقصر(اوراق بازجويي نيروي انتظامي و سپس دادگستري به ترتيب تاريخ  -11
  گزارشات عوامل اورژانس و مدارك باليني بيمارستاني مصدوم كپي برابر اصل -12
  كليه نظريات پزشكي قانوني مصدوم به ترتيب تاريخ  -13
  )در صورت فوت مقصر ، برگه قبول تقصير ورثه آن(برگه قبول تقصير مقصر  -14
  )در صورت لزوم(مدارك خودرو زيانديده  -15
  )در صورت انتقال به بيمارستان(ي متوفي كپي برابر اصل مدارك باليني بيمارستان -16
  )در پرونده هاي فوتي(برگه معاينه جسد  -17
  )در صورت لزوم(نتيجه آزمايشات سم شناسي  -18
  )كپي برابر اصل شعبه(برگه خلاصه رونوشت وفات  -19
  جواز دفن -20
  بيمه مركزيكپي برابر اصل كارت ملي و شناسنامه متوفي از تمام صفحات و استعلام سايت  -21
  انحصار وراثت -22
  كپي برابر اصل كارت ملي و شناسنامه ورثه صفحه اول و دوم و استعلام از سايت بيمه مركزي -23
  فرم محاسبات سهم الارث در صورت فوت -24
  شوراي عالي بيمه توسط پزشك معتمد بيمه  84و 67محاسبه غرامت مطابق آئين نامه شماره  -25
  حوادث راننده شعب/ پرونده ثالث بدني فرم خلاصه  -26
  )درج كليه اطلاعات(بررسي وضعيت پرونده ثالث بدني در سيستم خسارت فناوران  -27

  .اوراق بازجويي نيروي انتظامي و سپس دادگستري به ترتيب تاريخ مرتب مي شود :نكته 
  .مدارك بيمارستاني راننده مسبب حادثه در صورت لزوم دريافت و قبل از كروكي گنجانده مي شود :نكته 

در شعب باكس اول توسط كارشناس پرونده و باكس دوم ( حوادث راننده شعب/ فرم خلاصه پرونده ثالث بدني  -28
  .)توسط رئيس شعبه مهر و امضاء شود

  دم  طبق فرمت سند رضايت نامه محضري اولياء/ رضايت نامه محضري زيانديده  -29
  )درج كليه اطلاعات(بررسي و تكميل تمامي موارد در سيستم خسارت فناوران  -30
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  )اين فرم توسط ستاد الصاق مي گردد(حوادث راننده ستاد / فرم خلاصه پرونده ثالث بدني  -31
  مكاتبات صورت گرفته با ساير ارگان ها -32
به . مكاتبات صورت گرفته با هر ارگاني پيش از مدارك مربوط به آن ارگان قرار مي گيردلازم به توضيح است پاسخ *

      عنوان مثال فرم اصالت بيمه نامه قبل از استعلام و نامه درخواست مدارك باليني قبل از مدارك باليني الصاق 
  .مي شود

  )درصورت نياز(وكالتنامه  -33
  كارت شناسايي وكيل -34
  حضريرضايت م - 35
  دايجست تسويه خسارت / حواله هاي خسارت / تصوير حواله  -36
  )گردد  فقط اين يك مورد در سمت راست پوشه الصاق مي( چك ليست كنترلي پرونده  -37
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