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، هاها، روش اجرايي، راهنماها، فرمها، دستورالعملها، بخشنامهسازمان ( اعم از آيين نامه كليه اسناد و مدارك 

  در سايت شركت بارگذاري شده.  پس از بررسي، تاييد و تصويب )و ساير مداركقالب قراردادها 

ه باي طي نامه و كارگزاران نمايندگاناز طريق مديريت امور شعب،  مستندات مربوط به شعب و نمايندگان
سط وبايست بر حسب امور محوله تشود كه ميروساي شعب و نمايندگان ابلاغ و ارسال مي ،سرپرستان مناطق

ي ارسالي حاوي جدولي به شرح زير . نامهاطلاع رساني شوند دريافت كنندگان نامه به پرسنل زير مجموعه
  است:

  آدرس سند در سايت شركت  كد سند مصوب  نام سند
      
      
      

    

 ها،ها، دستورالعملسند حاضر راهنمايي براي چگونگي دسترسي به مستندات و مدارك شركت مانند فرم
  باشد.ها و ... ميبخشنامه

بر روي قسمت ورود به مراجعه نماييد سپس  سايت بيمه آرمانبه    armanins.comابتدا از طريق لينك  
  ).1(شكل .شويدسايت كليك كرده تا وارد ناحيه كاربري كاركنان 

 

  )1شكل(
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 )2شكل( نماييد.ي و رمز ورود خود را وارد نام كاربر سپس شود وصفحه ذيل مشاهده مياز ورود پس 

نام كاربري و رمز عبور پرسنل توسط مديريت فناوري اطلاعات و ارتباطات  تعريف و تحويل داده   ياد آوري:
 با مديريت فناوري اطلاعات  بايستميايد شده است چنانچه اطلاعات كاربري خود را نداشته يا فراموش نموده

 شعب / سرپرستي منطقه با مديريت ،با شعبه سرپرستينمايندگان ( رپرست مربوطهس از طريق و ارتباطات
 اقدام فرماييد. )و كارگزاران نمايندگان، امور شعب

  )2شكل (

هاي مرتبط با ستاد و شعب باز منوي بخش "ستاد و شعب "با حركت نشانگر و قرار گرفتن روي قسمت  
 )3شكل ( شود.مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  )3شكل (
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چارت سازماني به صورت زير تقسيم بندي شده و كليه مستندات سازمان  اساس اسناد موجود و بر اين قسمت

 ت:هاي مربوطه بارگذاري شده اسقسمتيند، در آبا توجه به نوع سند و مالك فر

  گردد.يهاي مصوب شده بارگذاري مدر اين بخش تمامي آيين نامه ها:آيين نامه -1

  
  )4شكل (

 )براساس چارت سازماني( مديرعاملها و ادارات زير مجموعه مديريت مستندات مربوط به ليهك: مديرعامل -2
   باشد.با مراجعه به قسمت مديرعامل قابل دسترسي مي

                     در قسمت گرددميابلاغ  تدوين و مديرعاملمستقيماً توسط شنامه ها و مستنداتي كه كليه بخ
  )5(شكل .قابل دسترسي است  "حوزه مديرعامل "

  )5شكل (
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 براساس چارت( معاونت فنيها و ادارات زير مجموعه مديريت مستندات مربوط به ليهكمعاونت فني:  -3
  باشد. با مراجعه به قسمت معاونت فني قابل دسترسي مي )سازماني

               گردد در قسمتكليه بخشنامه ها و مستنداتي كه مستقيماً  توسط معاون فني تدوين و ابلاغ  مي 
  )6شكل (قابل دسترسي است.  "حوزه معاونت فني "

  

  

  

  

  

  

  

  )6شكل (

باشد. به عنوان مثال جهت دسترسي دستورالعمل و فرم هاي واحد هاي فني به تفكيك صدور و خسارت مي
  )7كلش(هاي مسئوليت از طريق منوي معاونت فني روي مديريت مسئوليت كليك نموده بيمه صدوربه فرم 

  
  )7شكل(
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توانيد به آخرين يم صدورو با كليك بر روي آيتم فرم  )8(شكلشود پس از ورود صفحه ذيل مشاهده مي

  )9(شكلمصوب شده اين واحد دسترسي داشته باشيد. صدورفرم هاي 

  
  )8شكل(

  
  )9شكل(
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       بايست روي آيتم ميدانلود مستندات جهت   )10.(شكلدكليك نمايي

  
  )10شكل (

 

هاي توسعه و پشتيباني، فروش و زير مجموعه معاونت  ها و اداراتمديريت مستندات مربوط به ليهك -4
س باشد.از طريق انتخاب معاونت و سپگذاري نيز به تفكيك قابل دسترسي ميتوسعه بازار و مالي و سرمايه

   توان به مدارك مربوطه دسترسي پيدا كرد.مديريت مربوطه مي

                     گردد در قسمتها و مستنداتي كه مستقيماً از طرف معاونين تدوين و ابلاغ ميكليه بخشنامه
  ذيربط قابل دسترسي است. "حوزه معاونت "

 
 


