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  دريافت حق بيمه. 6,1
  :قالب اسناد مالي از بيمه گذار و صدور رسيد حق بيمه ريافت حق بيمه درد .6,1,1

مبلغ مراجعه به واحد مالي موظف است  گذار بامالي توسط مبادي صدور بيمه اموربه نامه بيمه پس از ارسال
  .وقت اداري همان روز پرداخت نمايدحق بيمه را تا پايان 
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  بيمه نامه نقدي. 6,1,1,1
يا صندوق نقدي و يا فيش  pc posرا يا از طريق دستگاه مه ، حق بيبيمه گذار نامه نقديبيمه گر بودا
مسئول مالي شعبه  .نمايدصادر و تحويل بيمه گذار مي، رسيد وصول را و مسئول مالياريزي پرداخت كرده و

    بهاسناد مربوط  و امضاي آن نموده وپرينت رسيد حق بيمه بيمه اقدام به اخذ حقصدور رسيد  بعد از
ترتيب و به را پيوست سند رسيد حق بيمه كرده و كپي چك)  pc – posوpos ( فيش، قبض دستگاه تسويه

  نمايد.تاريخ اقدام به بايگاني مي
  بيمه نامه قسطي. 6,1,1,2

  FM-FD-01/01  شماره فرم  نامه يايد مطابق تاريخ اقساط كه در بيمهگذار بابود بيمه بيمه نامه قسطياگر 
مسئول را به مسئول مالي شعبه تحويل داده و هاي اقساط  قيد شده چك "درخواست اعلاميه بدهكار  "

.همچنين درصورتي كه بيمه نامه به صورت قسطي مي نمايد  گذار صادر و تحويل بيمهرسيد وصول را مالي 
مه گذار از نماينده هاي بي توسط نماينده صادر گردد مسئول مالي شعبه مكلف است اقدام به اخذ تمامي چك

  .نجام دهدا ثبت و پيگيري وصول آن راكرده و عمليات 
  نامه قسطي و به صورت تعهديبيمه. 6,1,1,3

مطابق سررسيد، با واحد صدور بيمه ئوليت وصول حقصادر شد مس صورت تعهديه نامه قسطي و ببيمهاگر 
  . نامه خواهد بودبيمه

  

بايد به محض دريافت در سيستم فناوران به  چك و پول نقد صندوقدستگاه پوزو قبض  ،حواله، فيشتذكر: 
  .صورت دقيق ثبت گردد

  
  بيمه از نمايندگان : دريافت فيش يا چك حق .6,1,2

هاي دريافتي از بيمه گذاران را در اسرع وقت به شعب تحويل دهند و مسئول  نمايندگان موظفند كليه چك
از  كهد به حساب درآمدي شركت نزد بانكي ها در تاريخ سررسي حسابداري هر شعبه موظف به واگذاري چك

  .، مي باشداعلام شده حسابداري ستاد مركز
  نكته:

هاي در يافتي با مشخصات كامل ثبت نموده و پشت آن را توسط  چك را به محض دريافت در دفتر چك - 1
  مهر مخصوص پشت نويسي  ممهور نماييد.
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. ثبت بيش از يك چك گانه تكميل و به بانك ارسال گرددواگذاري جدادقت شود براي هر چك يك برگه  - 2
  در برگه واگذاري ممنوع مي باشد.

  
  تذكر :

  .هيچ نماينده اي حق واگذاري چك به بانك و يا حساب خود را ندارد .1
و يا حساب متعلق به شركت بيمه آرمان  مه گذار بايد در وجه بيمه آرمان هاي دريافتي از بي چك .2

 .، به حساب شركت واگذار گرددپس از اخذ آن توسط شعبهباشد و 

 .از دريافت چك شخصي نمايندگان براي تسويه بيمه نامه ها خودداري نماييد .3

  .ها جداً خودداري نماييد از نقد كردن چك .4
 .تاريخ چك اقساط بايد مطابق با مفاد بيمه نامه باشد .5

 .م خوردگي نداشته باشددر هنگام دريافت چك دقت شود كه چك مخدوش نبوده و قل .6

سي    هاي نمايندگان و ثبت عمليات تحويل تا روز حسابداري هر شعبه موظف به دريافت اصل فيش .7
 .ام هر ماه است

سيد وصول و صدور ر فناوران گذار بعهده قسمت صدور و ثبت در سيستمبيمه از بيمهدريافت حق .8
 .شعبه مي باشدبيمه بر عهده مالي  حق

 .گذار را ندارندپرسنل شركت بيمه آرمان حق صدور چك شخصي خودشان به جاي بيمهكارمندان و  .9

  
  بايست رعايت گردد:مي گذار مهيچك از بمواردي كه در صورت دريافت  .6,1,3

 گذار باشد. مهيب ديصادر كننده چك با يدرخصوص اشخاص حقوق الف:

پشت چك ها  صادر  ديبا ستيموجه قادر به صدور چك ن يليگذار به دل مهيدرصورت موارد استثناء كه ب ب:
به همراه  يروزنامه رسم نيموارد حتما آخر نگونهيگذار درج گردد. در ا مهيشده مهر و امضاء صاحبان امضاء ب

 گردد. يچك بارگزار ريصاحبان امضاء به همراه تصو يامضاء دفترخانه اسناد رسم يگواه

 يچك به بانك ليشود.از تبد يآرمان كارساز مهيگذار در بانك محل حساب ب مهياز ب يافتيفقط چك در ج:
رمزدار كرد حتما  ايو  يچك بانك ليگذار اقدام به تحو مهيكه ب ي.در صورتديفرمائ يرمزدار جدا خوددار اي

 واضح باشد. املاك شانيگذار و نام ا مهيكه شماره حساب ب يفرم درخواست چك به نحو 2نسخه 

 ج.ا.ا باشد. يبانك مركز اديطرح ص ديحتما باچك ها  د:
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 ني. همچندييدر فناوران را مشخص نما يافتيسند در تيچك وضع ريهمزمان با ارسال تصو دييدقت نما ه:
  گذار اعلام گردد. مهيو نام ب مهيحق ب ديرس انهيلازم است كد را

 يهيباشد. بد يفناوران م ستميچك قابل درج در س خيروز پس از تار 24 تيروز نها يدرخصوص چك ها و:
 است. ريخاص امكان پذ طياست بعد مهلت مقرر ثبت چك فقط با شرا

 ستميروز مهلت جهت درج در س 24چك به مدت  افتيدر ديرس خيمهلت دار از تار يدرخصوص چك ها ز:
 است. ريخاص امكان پذ طياست بعد مهلت مقرر ثبت چك فقط با شرا يهيباشد. بد يفناوران م

گذار باشد و  مهيچك مربوط به ب ديبا الير 10,000,000 يمبالغ بالا يبرا يقيدرخصوص اشخاص حق ح:
 گردد.        تيرعا )ب( بند طيباشد حتما شرا يكه قادر به صدور چك نم يدرصورت

آرمان  مهيآرمان به شماره حساب شركت ب مهيدر وجه ب ستيبا يم يبانك ايرمز دار  يدرخصوص چك ها ط:
  ذكر گردد.

  

  ها در سيستم :ثبت تحويل اسناد دريافتني و واگذاري و وصول چك. 6,1,4
هاي نمايندگاني كه حق فيشهاي واريزي استان خود (كليه فيش حسابداري هر شعبه بايد تا سي ام هر ماه
  در قسمت تحويل اسناد دريافتني ثبت نمايد.صدور دارند) را پس از اخذ استعلام وصول 

توضيح اينكه كليه واحدهاي صدور اعم از نماينده يا كارگزار بايد شماره بيمه نامه را روي فيش واريزي ثبت 
  .نموده و ممهور به مهر نمايندگي يا كارگزاري خود نمايند سپس به شعبه سرپرستي خود تحويل دهند

 
  ها در سيستم فناوران: هاي اخذ شده و ثبت آن واگذاري چك. 6,1,5
كه سررسيد آنها فرا رسيده را به حساب درآمدي واگذار نموده و هايي بايست چك حسابدار شعبه مي الف:
) واگذاري چك –واگذاري و وصول چك  –مالي  –سيستم صدور فناوران را در قسمت واگذاري چك ( آن

  .ثبت نمايد
از بانك دريافت  ،بانك ها واگذار شده به يت وصول چكبايست هر روز در خصوص  وضعحسابداري شعب مي ب:

نموده و چك هايي كه وصول شده اند را در قسمت وصول ) استعلام بيمه آرمانكننده چك و حسابداري مركز (
  وصول چك ) ثبت نمايند.  –واگذاري و وصول چك   –مالي  –چك ( سيستم صدور فناوران 
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  ستورالعمل تسويه صندوق شعب و نمايندگان:. د6,1,6
  بانك ملت استفاده نمود.  pc posبراي تسويه صندوق مي توان يا از طريق واريز فيش يا از طريق دستگاه 

  

باشد مي  pc posبراي تسويه صندوق دريافت حق بيمه شعب و نمايندگان اولويت از طريق دستگاه نكته: 
. دقت فرماييد كه براي تسويه صندوق نمي باشدpc pos ي كه امكان تسويه از طريق يمگر در شرايط استثنا

ر طي يك تراكنش بانكي تسويه و يا فيش واريزي مانده صندوق به صورت يكپارچه  و د pc posاز طريق 
  . و از ثبت واريزي هاي متعدد براي تسويه مانده صندوق استفاده نگردد.گردد

  
  . بايگاني6,1,7
  بيمه : نحوه بايگاني  اسناد واريزي بابت تسويه حقالف . 

 ، حواله و قبض دستگاه پوز) و در صورتي كه چك باشد رونوشت چكاصل سند واريزي(فيش  - 1

  پرينت رسيد وصول - 2
   

  نحوه بايگاني مدارك مربوط به واگذاري چك به بانك:ب . 
 نسخه سوم برگه واگذاري چك به بانك - 1

  كپي چك - 2
  

  از فناوران و رسيد هاي تسويه شدهاد دريافتي ليست گزارشات هفتگي در خصوص اسن. 6,1,8
كه حسابدار هر شعبه موظف به شده  هيتسو يها ديو رس يافتيدر خصوص اسناد در يگزارشات هفتگ ستيل

يت مالي  مي باشد به شرح شعبه و در پايان هر ماه به مديرآن در پايان هر هفته به مديريت تهيه و گزارش 
  :ذيل است

  

 گزارش در يافتي هاي نقدي تحويل نشده  - 1

  نحوه اخذ گزارش:
  ./مالي/گزارش عملياتي بروز/اسناددريافتني/دريافتي هاي نقدي تحويل نشدهگزارشات

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

  .بانك –نوع دريافتي  –تا تاريخ  –از تاريخ  –نمايندگي  -واحد صدور –شعبه  –رشته 
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آيتم هاي اشاره شده در بالا جهت اخذ گزارش در صورتي كه حسابداري شعبه براي نماينده ويژه اين از 
گزارش را تهيه مي نمايد آيتم نمايندگي و آيتم هاي تاريخ راتكميل نمايد در غير اين صورت مي بايستي 

  آيتم شعبه به همراه آيتم هاي تاريخ را تكميل و ساير آيتم ها را خالي بگذارد.
  

  موارد استفاده اين گزارش:
جهت محاسبه كارمزد نمايندگان مي بايست تمامي اسناد ثبت شده توسط نماينده در سيستم از طرف 

وران آيتمي به نام تحويل اسناد دريافتي تعبيه گرديده كه عبه كنترل گردد، لذا در سيستم فناحسابداري ش
   .نماينده و بررسي آنها اقدام به تاييد اسناد مي كند حسابداري شعبه در آن قسمت بعد از دريافت اسناد از

لذا براي كنترل اينكه كدام يك از اسناد ثبت شده توسط نماينده تحويل حسابداري شعبه گرديده و كدام 
  .ها هنوز تحويل نگرديده اخذ اين گزارش به صورت ماهانه الزامي است يك از آن

، اخذ مي باشد نامهروز جلوتر از تاريخ صدور بيمه 20آنها بيش از ادي كه تاريخ واريزيبراي تاييد اسن تذكر:
  .صدور به صورت مكتوب  الزامي است تاييديه مديريت شعبه و واحد

  
  هاي واگذار نشدهگزارش ليست چك - 2

  نحوه اخذ گزارش:
  .هاي واگذار نشده گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/ليست چك

  
  هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش: آيتم

  .نوع دريافتي–رشته  –نمايندگي –واحد صدور  –شعبه  -تا تاريخ دريافتي –از تاريخ دريافتي 
از آيتم هاي اشاره شده در بالا جهت اخذ گزارش در صورتي كه حسابداري شعبه براي نماينده ويژه اين 

تم هاي تاريخ راتكميل نمايد در غير اين صورت  مي بايستي  گزارش را تهيه مي نمايد آيتم نمايندگي و آي
   آيتم شعبه به همراه آيتم هاي تاريخ را تكميل و ساير آيتم ها را خالي بگذارد.

  

  موارد استفاده اين گزارش:
از آنجاي كه ماهيت چك با فيش و يا هر گونه سند واريزي فرق دارد حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش 

ها ثبت گرديده و هنوز جهت واگذاري به ه هاي كه توسط همكاران صدور و مالي و يا نمايند تمامي چك
  ا ليست كرده و  پيگيري مي نمايد.بانك تحويل نشده ر
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  گزارش ليست چك هاي در جريان وصول - 3
  نحوه اخذ گزارش:

  .وصولگزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/ليست چكهاي در جريان 
  

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
نوع  –رشته   -حساب واگذاري  –نمايندگي  –واحد صدور –شعبه  -تا تاريخ دريافتي –از تاريخ دريافتي 

  .دريافتي
 

  موارد استفاده اين گزارش:
 و پيگير وصول آنحسابداري شعبه با اخذ اين گزارش ريز تمامي چكهاي كه به بانك تحويل داده را دريافت 

  .ها مي شود
  
  گزارش ليست چكهاي وصول نشده با تعداد روز هاي گذشته از سر رسيد چك -4

  نحوه اخذ گزارش:
گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/ ليست چكهاي وصول نشده با تعداد روز هاي 

  .گذشته ار سر رسيد چك
  

  اخذ گزارش: آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي
  روز گذشته از سر رسيد چك حداقل تعداد –واحد صدور  -تا تاريخ چك –از تاريخ چك  

  لازم به ذكر است كه در قسمت حداقل تعداد روز گذشته از سررسيد چك بيش از سه روز قيد نگردد.
  

  موارد استفاده اين گزارش:
پيگيري شان با توجه به تاريخ سر رسيدا ها ر حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش مي توانند وصول چك

تكليف نشده  رسيد شدن چك چرا هنوز وصول و تعيين ويانگر اين مطلب است كه عليرغم سرنموده و ب
  .است
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  ليست چكهاي وصول شده  - 5
  نحوه اخذ گزارش:

  .هاي وصول شده گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/ليست چك
  

  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:آيتم هاي  
  رشته  -حساب واگذاري  –نمايندگي –رواحد صدو– شعبه - تا تاريخ وضعيت وصول–ازتاريخ وضعيت وصول 
 

  موارد استفاده اين گزارش:
         را با توجه به تاريخ ها وصول شده شعبه با اخذ اين گزارش مي توانند آمار چكمديريت  حسابداري و

هاي وصولي اطمينان حاصل  سر رسيد شان بررسي كرده و از صحت و سقم تسويه بيمه نامه ها از محل چك
  نموده و مطمئن گردد بر اساس وصولي،كارمزد نماينده تحت سرپرستي محاسبه خواهد شد.

  
  گزارش ليست چكهاي برگشتي -6

  نحوه اخذ گزارش:
  هاي برگشتي دريافتني/ليست چك گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

 نمايندگي  –واحد صدور  –شعبه  - تا تاريخ ثبت –ازتاريخ ثبت  

از آيتم هاي اشاره شده در بالا جهت اخذ گزارش در صورتي كه حسابداري شعبه براي نماينده ويژه اين 
بايستي رت  ميتكميل نمايد در غير اين صو نمايندگي و آيتم هاي تاريخ راگزارش را تهيه مي نمايد آيتم 

  آيتم شعبه به همراه آيتم هاي تاريخ را تكميل و ساير آيتم ها را خالي بگذارد.
  

  موارد استفاده اين گزارش:
 حساب مبدا چك، موجودي كافي نداشته  باشد توسط بانك مهر برگشت خورده و عودت دادهدر صورتي كه 

وران را از بانك دريافت و در سيستم فنامي شود كه در اين صورت حسابداري شعبه بايد در اسرع وقت چك 
تحويل نمايد و در پايان هر برگشتي چك را ثبت و با اطلاع مدير شعبه آن را به واحد صدورجهت پيگيري 

  باشد.ي برگشتي شعبه و نمايندگان ها با اخذ اين گزارش پيگير وضعيت  چكهفته 
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ررسيد چك تحويل بانك داده و اگر چك حسابدار شعبه بايد چك را حداقل يك روز جلوتر از تاريخ س تذكر:
وصول نگرديد در همان روز گواهي عدم وصول يا همان برگشتي چك را از بانك اخذ در تاريخ سر رسيد 

  .نمايد
  
  گزارش گردش پيش دريافتي -7

  نحوه اخذ گزارش:
  ./مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/گزارش گردش پيش دريافتيگزارشات 

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

  .داراي مانده –تاتاريخ استفاده  –نمايندگي  –واحد صدور  –بيمه گذار  - تا تاريخ ثبت –ازتاريخ ثبت  
  

  موارد استفاده اين گزارش:
  :د ذيل مورد استفاده قرار مي گيردبراي موار فناوران در سيستم كلاً آيتم  پيش دريافتي

وقتي يك سند واريزي و يا يك چك در يافتي براي بيمه گذاران متعدد استفاده مي گردد مي توان آن را  - 1
 گذاران كرد.محل آن اقدام به تسويه بدهي بيمهدر قسمت پيش دريافتي ثبت نمود و از 

بيمه نامه ها مبلغي را پيشاپيش نزد  و يا نماينده به دليل حجم كار خود و تنوع گذاروقتي كه يك بيمه - 2
  نامه هاي صادر كند.محل آن در آينده اقدام به تسويه بيمهمي گذارد تا از شركت 

  
حساب شركت واريز گردد و  تاريخ ثبت بايد به صورت نقد به  در چنين مواري مبلغ پيش دريافتي درنكته : 

  .هاي مدت دار استفاده نمود از چكنمي توان 
  

  با توجه به توضيحات بالا حسابداري شعبه  با اخذ اين گذارش مي تواند موارد زير را كنترل نمايد:
  آن  ثبت پيش دريافتي و  تاريخ  وصول تاريخ   -
  موارد استفاده  -
  مانده پيش دريافتي -
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  گزارش عمليات اصلاح دريافتي - 8
  نحوه اخذ گزارش:

  .گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/گزارش عمليات اصلاح دريافتي
  

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
  .واحد صدور -تا تاريخ عمليات –ازتاريخ عمليات 

  
  موارد استفاده اين گزارش:

صلاحات انجام شده را اهفتگي مي توانند ليست به صورت شعبه با اخذ اين گزارش  مديريت حسابداري و
  . هنگام كنترل  موارد زير بايد مورد توجه قرار بگيرد:كنترل نمايد

در صورتي كه تاريخ سند اصلاح  شود نبايد بيش از فاصله زماني يك هفته باشد و تاريخ سند اصلاح  -
 يكسان باشد.ه با تاريخ صدور بيمه نامه بايد شد

سند و ساير اطلاعات بجزء تاريخ اصلاح گردد اصل سند بايد نزد واحد صدور  در صورتي كه شماره -
  .موجود باشد

 
  گزارش ليست جايگزين و استرداد چك - 9

  نحوه اخذ گزارش:
  .گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/اسناد دريافتني/ ليست جايگزين و استرداد چك

  
  :آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش

  نمايندگي -واحد صدور -تا تاريخ استرداد –ازتاريخ استرداد   
از آيتم هاي اشاره شده در بالا جهت اخذ گزارش در صورتي كه حسابداري شعبه براي نماينده ويژه اين 
گزارش را تهيه مي نمايد آيتم نمايندگي و آيتم هاي تاريخ راتكميل نمايد در غير اين صورت مي بايستي 

  صدور به همراه آيتم هاي تاريخ را تكميل و ساير آيتم ها را خالي بگذارد.آيتم واحد 
  

  موارد استفاده اين گزارش:
  .حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش  به صورت هفتگي موارد زير را بايد كنترل نمايد
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 .سند جايگزين نبايد قبلا درسيستم استفاده شده باشد -

  .اسناد مدت دار باشدسند جايگرين  نمي تواند چك و  -
  
  گزارش موجودي نقدي صندوق   -10

  نحوه اخذ گزارش :
  .گزارشات /مالي /عملياتي به روز /صندوق نقدي /موجودي صندوق

  
  آيتم هاي موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش :

  .كه بايد واحد شعبه و نمايندگان تحت سرپرستي باشدواحد جاري : 
  موارد استفاده اين گزارش: 

   .پيگيري و وصول مبالغ دريافتي نمايندگان از بابت تسويه بيمه نامه ها از محل صندوق
  

  دستورالعمل صدور مجوز :. 6,1,9
براي صدور مجوز در هر حوزه نيازمند وجود نامه و در خواست كتبي از واحد در خواست كنند و بر اساس 

  .آيين نامه هاي اعلام شده مي باشد
  

  مجوزهاي پر كاربرد :
  

  مجوز ثبت چك مدت دار:
جهت شعبه مي باشد كه طي درخواست كتبي ثبت چك مدت دار مستلزم تاييديه مسول صدور و مدير 

اعمال ارسال مي گردد. دقت شود تاريخ و مبلغ ثبت شده در چك عين مبلغ و تاريخ هاي اعلام شده از واحد 
  فني باشد.

  مجوز ثبت چك روز:
ص حقوقي مجاز هستيد مجوز صادر نماييد و بايد دقت نماييد كه در در خصوص چك روز فقط براي اشخا

  ساعت وصول گردد. 24نهايت بعد از 
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  مجوز ثبت فيش و قبض :
قبل از اعمال مجوز ثبت فيش و قبض مي بايست مسئول مالي نسبت به استعلام واريزي سند مربوطه به 

  يزي مجوز درخواستي را صادر نمايد.سند وارحساب شركت اقدام و بعد از كنترل مبلغ  تاريخ و شماره 
  

: در خصوص اسناد مدت دار (چك) بعد از مدت مقرر در سيستم اگر  قابل توجه مسئولين مالي محترم
وضعيت ان از واگذار نشده به اسناد در جريان وصول و يا از وضعيت اسناد درجريان وصول به وصول شده و يا 

  ر وضعيت نكند دسترسي واحد صدور مسدود خواهد شد.در موارد خاص برگشت خورده ، تغيي
  

  نحوه وصول حق بيمه :. 6,1,10
واگذاري و  –مالي –سيستم فناوران اي برگشتي را در قسمت برگشت چك (حسابدار شعب موظف است چكه

واحد صدور ) تحويل دهد ( ) ثبت نموده و چك برگشتي را به قسمت فني شعبهبرگشت چك –وصول چك 
 .وصول حق بيمه صورت پذيرد تا پيگيري

حسابداري شعب ميبايست هر هفته مانده بدهي نمايندگان و كارگزاران را تهيه نموده و به مديريت شعبه و  
و رونوشتي از آن به ستاد قسمت حسابداري امور شعب و عبه (واحد صدور) اعلام نمايند بخش فني ش

  .نمايندگي ارسال نمايند
شعبه ابتدا طي دو مرتبه تماس با معرف هر يك به فاصله يك هفته مبلغ بدهي را در اين حالت واحد صدور 

  .روز جهت تسويه مبلغ بدهي مهلت خواهد داشت 5اعلام مي كند ، معرف و بيمه گذار 
بعد از اين مهلت مراتب كتباً جهت تعيين و تكليف بيمه نامه و سپس ارجاع به اداره حقوقي به اطلاع رئيس 

  .مي شودشعبه رسانده 
  

ان به ، مانده بدهي استخراج شده را كتباً به رئيس شعبه اعلام داشته سپس ايشحسابداري: توضيح اينكه
 ) مربوطه ارجاع خواهند داد در ادامه بخش فني مربوطه اگر نتوانست حق بيمه رابخش فني (واحد صدور

) اقدام به تعيين و تكليف ني شركتذ مجوز از معاونت محترم فبعد از اخوصول نمايد با مجوز رئيس شعبه (
بيمه نامه مي نمايد و اگر بازهم مانده بدهي داشت مراتب توسط رئيس شعبه به اطلاع اداره حقوقي مركز 

  .خواهد رسيد
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  مسئولين وصول حق بيمه به ترتيب عبارتند از : 
  )هاي خدمات بيمه اي رگزاران، شركت، كامعرف بيمه نامه ( نمايندگان – 1
  واحدهاي صدور شعب – 2
   روساي شعب – 3

ل حق بيمه ها از طريق در صورتيكه بيمه نامه بصورت مستقيم ( توسط شعبه ) صادر شده باشد جهت وصو
توسط واحد صدور شعبه ) و از تاريخ وري با بيمه گذار اقدام مي شود (، مكاتبه و يا جلسه حضتماس تلفني

  .يمه در نظر گرفته مي شودروزه اي جهت وصول حق ب 5آخرين تماس مهلت 
  

  صادره ، بيمه نامه هايدر خصوص صدور و سر رسيد حق بيمه ليست گزارشات هفتگي. 6,1,11
كه حسابداري هر ، صادره ينامه ها مهيب مه،يحق ب ديدر خصوص صدور و سر رس يگزارشات هفتگ ستيل

به مديريت  شعبه و در پايان هر ماه به مديريت مالي   هيه و گزارش آن در پايان هر هفتهشعبه موظف به ت
  مي باشد:

  
  گزارش عملكرد صادره و وصولي شعب - 1

  نحوه اخذ گزارش:
  .صادره و وصولي شعب گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي بروز/بيمه نامه / گزارش عملكرد

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

  .شعبه –نامه ور بيمهتا تاريخ صد –نامه ازتاريخ صدور بيمه
  

  موارد استفاده اين گزارش:
 به صورت هفتگي موارد زير را استخراج و به مديريت شعبه و واحد فنيحسابداري شعبه با اخذ اين گزارش 
بيمه به صورت پيوسته  زن حق بيمه توليدي با ميزان وصول حقتا توا شعبه (واحد صدور) گزارش مي نمايد

  گردد.كنترل 
 .بيمه صادرحقميزان  -

 .حق بيمه برگشتي تسويه نشده -
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 .مبلغ سند دريافتي هاي وصول شده -

 .مبلغ سند دريافتي هاي وصول نشده -

 مبلغ سررسيدهاي تسويه نشده (بدهي). -

 
  گزارش بيمه نامه با وضعيت مالي نامشخص - 2

  نحوه اخذ گزارش:
  .نامه / گزارش بيمه نامه با وضعيت مالي نامشخص گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي بروز/بيمه

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

  نمايندگي  –واحد صدور  –بيمه گذار  -تا تاريخ  –ازتاريخ  
اينده ويژه اين از آيتم هاي اشاره شده در بالا جهت اخذ گزارش در صورتي كه حسابداري شعبه براي نم

بايستي  تكميل نمايد در غير اين صورت  مينمايد آيتم نمايندگي و آيتم هاي تاريخ راگزارش را تهيه مي
فقط آيتم هاي تاريخ را تكميل و ساير آيتم ها را خالي بگذارد تا كل  شعبه و نمايندگان زير مجموعه به 

  .صورت يكجا گزارش گردد
  

  موارد استفاده اين گزارش:
نامه هاي كه از محل سند ماهانه تمامي بيمهصورت هفتگي يا  بهحسابداري شعبه با اخذ اين گزارش 

يگيري به واحد فني مشخص تسويه نشده و يا در وضعيت  اعلاميه بدهكار نمي باشد  ليست كرده و جهت پ
تكليف آن اقدام و ظرف يك  ارجاع مي دهد وضروري است واحد فني شعبه نسبت به تعيين وشعبه طي نامه 

 .ورت كتبي به حسابداري شعبه اطلاع دهدهفته نتيجه را به ص

  
  گزارش الحاقيه هاي برگشتي داراي مانده قابل تسويه - 3

  نحوه اخذ گزارش:
  .گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي بروز/بيمه نامه / گزارش الحاقيه هاي برگشتي داراي مانده قابل تسويه

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
     .رشته –واحد صدور  –بيمه گذار  - تا تاريخ صدور  –ازتاريخ صدور  
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  موارد استفاده اين گزارش:
نامه هاي كه  الحاقيه برگشتي گزارش  به صورت هفتگي يا ماهانه تمامي بيمهحسابداري شعبه با اخذ اين 

الحاقيه ارجاع داده و پيگير  خورده و هنوز داري مانده قابل تسويه مي باشد را ليست كرده و به واحد صدور
  ها مي شود. تسويه مانده آن

مبلغ الحاقيه برگشتي يا بايد در وجه بيمه گذار بوده يا براي تسويه ساير بيمه نامه هاي بيمه گذار  :تذكر
  صاحب الحاقيه برگشتي استفاده گردد.

  
  گزارش ليست سر رسيد بدهي هاي معوقه- 3

  نحوه اخذ گزارش:
 سر رسيد بدهي / گزارش ليست سر رسيد بدهي هاي معوقه /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/گزارشات 

درگزارش فوق با توجه با آيتم هاي موجود جهت تكميل و اخذ گزارش ،اطلاعات را تكميل و گزارش را اخذ 
  مي نماييد.

  
  موارد استفاده اين گزارش:

يا ماهانه  بدهي هاي كه از تاريخ سر رسيد آن گذشته  حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش  به صورت هفتگي
  را ليست و به واحد صدور جهت وصول حق بيمه ارسال مي نمايد.

  

گزينه امي است، كه در هنگام تكميل فقط هنگام اخذ گزارش تكميل آيتم رشته تشكيل سرمايه عمرالز نكته:
مي شود و با انتخاب    عمر نيز گزارش داده بله وخير موجود است كه با انتخاب گزينه بله بدهي هاي رشته

  حذف مي گردد.رشته عمر از ليست گزارشات بدهي  گزينه خير بدهي هاي
  

  گزارش ليست سر رسيد بدهي داراي مانده بدهي -4
  

  نحوه اخذ گزارش:
گزارش ليست سر رسيد بدهي داراي مانده  /سر رسيد بدهي گزارشات / مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/

 بدهي.
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درگزارش فوق با توجه با آيتم هاي موجود جهت تكميل و اخذ گزارش ،اطلاعات را تكميل و گزارش را اخذ 
  مي نماييد.

  
  موارد استفاده اين گزارش:

براي دوره ير مجموعه شعبه و نمايندگان را حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش  مي تواند كل بدهي شعبه و ز
  .زماني مختلف تهيه نمايد 

  
هنگام اخذ گزارش تكميل آيتم رشته تشكيل سرمايه عمرالزامي است، كه در هنگام تكميل فقط   نكته:

مي شود و با   گزينه بله وخير موجود است كه با انتخاب گزينه بله بدهي هاي رشته عمر نيز گزارش داده 
  حذف مي گردد.رشته عمر از ليست گزارشات بدهي  انتخاب گزينه خير بدهي هاي

  
  پرداخت خسارت:. 6,2

  كليات.6,2,1
فني (واحد خسارت) اقدام به بررسي يا بيمه گذار اعلام گرديد، واحد توسط زيان ديده و بعد از اينكه خسارت 

و رده وپرينت حواله خسارت را امضاء ، ثبت درسيستم ككرده و بعد از تعيين مبلغ خسارت و ارزيابي خسارت
  تاييد مديريت شعبه نيز رسيده به واحد مالي جهت پرداخت ارسال مي كند.به همراه پرونده خسارت كه به 

  
هنگامي كه پرونده خسارت جهت پرداخت به واحد مالي ارسال گرديد بايد كامل بوده و شامل موارد  تذكر:

  زير باشد:
 پرونده خسارت شامل مدارك بيمه گذار و زيان ديده  -

 كپي بيمه نامه يا اصل بيمه نامه  -

 كارشناس بررسي كننده (مانند گزارش كارشناي آتش نشاني ،افسر پليس،......)گزارش  -

 تاييديه مسئول واحد فني -

 پرينت حواله پرداخت خسارت كه توسط واحد فني و مسئول شعبه امضاء و مهر شده باشد -

 پرينت برگه چاپي شماره شبا و حساب امضا و تاييد گرديده -

 حساب شخص گيرنده وجه تاييديه بانكي مربوط به شماره شبا و -
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گردد و حسابداري حد فني به همراه پرونده ارسال مياستعلام وصول حق بيمه (پرينت استعلام توسط وا -
 .)مه آن را تاييد و امضاء مي نمايدشعبه بعد از بررسي وصول حق بي

  
شرح مراحل ذيل وران  به ي شعبه دريافت گرديد در سيستم فنابعد از اينكه پرونده خسارت توسط حسابدار

  اقدام مي گردد:
 ،يافت شده را با توجه به نحوه پرداخت( ساير ، واريز به شبابا مراجعه به آيتم تسويه به مشتري حواله در - 1

  ، وريز به كارت .....)واريز به حساب
در قسمت  /پرداخت جعه به آيتم مالي/ پرداخت/سپس در صورتي كه نحوه پرداخت ساير باشد با مرا - 2

   جدول پايين را تكميل و سپسنموده   enterكرده و بعد پنجره باز شده را تكميل و insertول بالا جد
  نماييم.مي

بايد قبل از تكميل جدول پايين نوع پرداخت يعني پرداخت از محل صندوق ، چك و يا كارت را  نكته:
  مشخص نماييد.

  
  مراحل پرداخت از طريق صدور چك و كارت : .6,2,2

دريافت پرينت حواله خسارت كه به امضاء مسئول صدور و رئيس شعبه رسيده باشد و ممهور به مهر  - 1
 .شعبه نيز باشد

 .مهر توسط مديريت شعبه مشتري و امضاء و دريافت پرينت دستور پرداخت كه از قسمت تسويه با - 2

 .(سيستمي)ستور پرداختدفرم  ارت و همچنين پرينت تهيه سند پرداخت بر مبناي پرينت حواله خس - 3

وران) بر مبناي سند پرداخت تنظيم شده و در صورت كارت انتخاب شماره صدور چك(چاپ از طريق فنا - 4
   .كارت در قسمت تسويه با مشتري

            فرمو همچنين  و كارت "تحويل چك  "  FM-FD-05/01شماره فرم اخذ و تكميل رسيد  - 5
  ."اقرارنامه ب " FM-FD-05/01شماره فرم   "اقرارنامه الف"   FM-FD-02/01شماره 

 
به هيچ عنوان چك در وجه حامل نبايد صادر گردد و كلمه به حواله كرد يا آورنده چك نيز خط :  1توجه

  .خورده باشد
  اولويت استفاده از كارت خسارت مي باشد. در صورت امكان براي پرداخت خسارتها:  2توجه
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  مدارك براي تحويل چك ويا كارت عبارتند از : 
  .كارت شناسايي معتبر : كارت ملي يا شناسنامه به همراه وكالتنامه معتبر در صورت نياز –الف   
  .تكميل دو نسخه فرم اقرارنامه به همراه امضاء و اثر انگشت زيانديده –ب   
   .تكميل دستور پرداخت به همراه امضاء و اثر انگشت زيانديده –ج   
  .تهيه كپي از كارت شناسايي و چك صادر شده –د   

  
  صندوق نقدي خسارت:. 6,2,3
  مراحل شارژ صندوق نقدي خسارت سيستم فناوران :الف. 

بانكهاي اعلام شده براي شارژ صندوق نقدي مسئول مالي ابتدا مي بايست به همراه مدير شعبه در يكي از 
توسط مديريت مالي ستاد اقدام به افتتاح حساب بانكي مشترك نموده و يك برگ چك از آن حساب به 

درصد سقف صندوق چك در وجه شركت بيمه آرمان صادر وامضاء كرده و به عنوان ضمانت وجوه 120ميزان 
  .واريزي به مالي ستاد تحويل نمايد

رتي مسئول مالي وقتي مانده حساب به يك سوم سقف صندوق تقليل سپس جهت ترميم مانده حساب خسا 
يافت اقدام به درخواست شارژ صندوق توسط مالي ستاد مي نمايد.و نهايتا مالي ستاد جهت شارژ صندوق  
بعد از دريافت درخواست و بررسي هاي لازم  اقدام به صدور چك به منظور  ترميم صندوق نقدي  امور مالي 

انتقال بين صندوق و  –صندوق نقدي  –در برنامه فناوران ، قسمت مالي  صادر شده را سند  شعبه نموده و
گزينه بانك ،  –نوع انتقال ، به صندوق انتخاب شده  –، نام كاربر انتخاب مي شود در قسمت صندوق{بانك 

شماره سند ، شماره چك را ثبت نموده و سپس مبلغ چك را وارد  –نام بانكي كه چك از آن صادر گرديده 
  .ثبت مي نمايد }مي نماييد

  

  مراحل ثبت خسارات پرداختي از طريق صندوق سيستم فناوران :ب. 
مشتري ، خسارت را  تسويه با –براي پرداخت خسارتها ز طريق صندوق نقدي با مراجعه به  قسمت مالي 

، مشخصات صندوق را پرداخت رفته و به جاي مشخصات چك –به قسمت مالي ، بعد از آن ثبت مي نماييد
  .تكميل نموده و كليد تاييد پرداخت و تحويل را ميزنيد

  .چك صادر شده جهت ترميم موجودي بايد همان روز در سيستم ثبت گردد :تذكر
  خواهد شد.  براي هر شعبه سقف در نظر گرفته شد جهت شارژ صندوق توسط مديريت امور شعب اعلام
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  نحوه بايگاني مدارك مربوط به خسارتهاي پرداختي :. 6,2,4
   .سند پرداخت – 1  
  .و كارت صادر شده ( براي پرداختهاي نقدي نياز نمي باشد ) ي چككپ – 2  
  .پرينت دستور پرداخت ( تسويه با مشتري ) – 3  
   .پرينت حواله خسارت – 4  
  فرم تحويل چك و كارت ( يك نسخه )* – 5  
  .كپي مدارك شناسائي گيرنده چك و كارت –6  

به  واحد فني تحويل داده مي  * توضيح اينكه نسخه دوم اقرارنامه به پيوست پرونده خسارت
  .شود

  
  مراحل پرداخت خسارت از محل واريز به شبا و حساب : .6,2,5

مسئول صدور و رئيس شعبه رسيده باشد و ممهور به مهر  دريافت پرينت حواله خسارت كه به امضاء - 1
 شعبه نيز باشد.

 دريافت پرينت برگه چاپي شماره شبا و حساب امضا و تاييد گرديده. - 2

 دريافت تاييديه بانكي مربوط به شماره شبا و حساب شخص گيرنده وجه. - 3

 .كنترل صحت شماره شبا و حساب گيرنده وجه - 4

يه با مشتري (دقت شود در حين ثبت عمليات تسويه با مشتري نوع پرداخت را بسته انجام عمليات تسو - 5
 به حساب انتخاب نماييد ). نحوه پرداخت واريز به شبا يا واريز به

نجام عمليات تهيه نامه مربوط به اطلاعات پرداخت و ارسال نامه به رييس ادراه خسارت جهت تكميل و ا - 6
  پرداخت در ستاد مركز.

 
پرداخت الحاقيه برگشتي : .6,26,  

امضا و بعد از تاييد مدير شعبه به تهيه  توسط واحد فني (واحد صدور)ابتدا پرينت الحاقيه برگشتي 
توسط حسابداري  هاي پرداخت حق بيمه سپس شماره فيش ها يا چك حسابداري شعبه  ارسال شده و 

امضاء و  حسابداري شعبهو ذيل آنرا مسئول  گرددمي با صورتحساب بانك كنترل  گشته وروي آن يادداشت 
   .مي نماييدر مالي اموممهور به مهر
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انتخاب بيمه گذار { نوع تسويه را تسويهبامشتري_پس از اين مرحله حق بيمه برگشتي را در قسمت مالي 
و ثبت  }انتخاب نماييدحق بيمه برگشتي  را بستانكاري آيتم نوع –كنيد و در قسمت تسويه مطالبات 

را تكميل و از حساب  "سند پرداخت  " بعد از آندستور پرداخت را از سيستم اخذ مي نماييم  پرينت
   .را صادر مي نماييد ، چك آنتنخواه خسارت

، كد بيمه گذار و فقط محدوده تاريخ{در قسمت گزارشات كه اخذ گزاش بيمه نامه به ريال  لازم به ذكر است
ضميمه و پيوست كردن آن به  ) مانده حق بيمه بايد حتماً بستانكار باشدبررسي ( و  }شماره بيمه نامه

  .الزامي استسند پرداخت 
               يي، از بيمه گذار روي سند پرداخت رسيد اخذ كرده و تصوير مدارك شناسادر هنگام تحويل چك

  .نماييد "سند پرداخت  "( شناسنامه يا كارت ملي ) را به همراه تصوير چك ، ضميمه 
  

  مدارك به ترتيب ذيل بايگاني گردد :
  سندپرداخت–1
  كپي چك صادرشده - 2
  پرينت الحاقيه برگشتي  – 3
  پرينت صورتحساب كلي بيمه نامه به ريال–4
  فرم دستور پرداخت–5
  گيرنده (بيمه گذار)كپي مدرك شناسائي تحويل - 6
  .ريال با هماهنگي مركز قابل پرداخت خواهد بود 000/000/6حق بيمه هاي برگشتي بالاي  -
  

  خسارت هاي پرداختي از ستاد. 6,2,7
  :در خصوص پرداختي هاي كه از طريق ستاد مركز انجام مي گردد موارد ذيل لحاظ گردد

  ستيبا يپرداخت م نديآگردد در فر يمكه در شعبه پرداخت  ليرشته اتومب يها حواله خسارت يبرا -الف 
وجه نوع  چيانتخاب گردد و سند صادر شود . توجه شود به  ه ريساي با مشتر هيتسو اتيدر عمل نوع پرداخت
به صورت شبا و حساب   رداختشبا انتخاب نگردد چراكه در صورت انتخاب نوع پ ايبه حساب و  زيپرداخت وار

امر برعهد شعبه و كارشناس ثبت كنند  تيپرداخت ستاد به وجود امده و مسول اتيدر عملباعث اختلال 
  .باشد يم يبا مشتر هيتسو
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  اتيعمل ليگردد به شرح ذ يستاد پرداخت م قيكه  از طر  ليرشته اتومب يحواله خسارت  ها يبرا - ب 
  گردد: يپرداخت صورت م

انتخاب و شماره  رينوع پرداخت سا يبا مشتر هيتسو  اتيدر عمل الير ونيليم 150 يبالا يحواله ها يبرا - 1
و شخص زيانديده براي  گردد يصادر م رندهيتوسط صادر كنند حواله ثبت و  چك در وجه گ ستميشبا در س

دريافت اصل چك بادر دست داشتن اصل مدارك وباهماهنگي شعبه به ستاد مراجعه واقدام به دريافت چك 
  نمايد.

  : يه مهمتوجه و توص
ئول مربوطه جهت تحويل مس بايست باهمكاران محترم مالي قبل از اعلام به زيانديده جهت اخذ چك مي

  سپس اقدام به هماهنگي با زيانديده جهت دريافت چك نمايد. هاي لازم را انجام وچك هماهنگي
  
 انتخاب  رينوع پرداخت سا يبا مشتر هيتسو اتيدر عمل الير ونيليم 150تا  70 نيب يهاپرداخت يبرا - 2

 رندهيدر ستاد به شماره حساب گ توسط صادر كننده حواله ثبت و وجه ستميو شماره شبا در سد گردمي 
 شود. يمزيوار
به شبا  زيوار دينوع پرداخت با  يبا مشتر هيتسو اتيدر عمل الير ونيليم 70 ريز يها پرداخت يبرا - 3

  تا وجه خسارت به صورت گروهي پرداخت گردد. انتخاب گردد
 

  ليست گزارشات هفتگي در خصوص خسارت وحواله هاي صادره. 6,2,8
كه حسابداري هر شعبه موظف به تهيه و گزارش  ليست گزارشات هفتگي در خصوص خسارت وحواله هاي صادره،

  آن در پايان هر هفته  به مديريت  شعبه و در پايان هر ماه به مديريت مالي مي باشد:
  
  گزارش  حواله خسارت هاي فاقد تسويه كامل - 1

  نحوه اخذ گزارش:
  گزارش  حواله خسارت هاي فاقد تسويه كامل. گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/حواله خسارت /

  
  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:

  .داري شماره كارت -بابت–نوع حواله  -نمايندگي–واحد صدور  –تا تاريخ حواله –ازتاريخ حواله 
د نظر اين حسابداري شعبه با تكميل آيتم هاي تاريخ و واحد صدور ( كد صدور شعبه) براي دوره زماني مور

  گزارش را اخذ مي نمايد.



 
  WI-FD-01/02شماره سند: 

  1397/  10/  11تاريخ : 
  ندارد   پيوست: 
  26 از 22صفحه : 

 دستورالعمل حسابداري شعب 

 

 
 

  موارد استفاده اين گزارش:
حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش مي تواند كليه حواله خسارتهاي ثبت شده در سيستم كه عمليات تسويه  

  .انجام نشده  را گزارش و از واحد فني (واحد خسارت) پيگيري نمايندفناوران  با مشتري آن در سيتم
  
  ليست تسويه با مشتري  هاي  كه پرداخت نشدهگزارش  - 2

  نحوه اخذ گزارش:
كه پرداخت  ييگزارش ليست تسويه با مشتري  ها گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا ديروز/حواله خسارت /

  است. نشده
 

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
  .واحد صدور –تا تاريخ ثبت –ازتاريخ ثبت  
   

  استفاده اين گزارش:موارد 
حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش مي تواند كليه حواله خسارتهاي كه عمليات تسويه  با مشتري آن در 
سيتم فن آوران تكميل شده ولي عمليات پرداخت و ثبت در سيستم  انجام نگرفته  را گزارش و از واحد فني 

  .(واحد خسارت) پيگيري نمايند
  

  فتگي در خصوص صندوق نقدي ليست گزارشات ه. 6,2,8
كه حسابداري هر شعبه موظف به تهيه و گزارش آن در نقدي،  ليست گزارشات هفتگي در خصوص صندوق

  پايان هر هفته  به مديريت  شعبه و در پايان هر ماه به مديريت مالي  مي باشد:
  
  گزارش موجودي صندوق - 1

  نحوه اخذ گزارش:
  .گزارش موجودي صندوق بروز/صندوق نقدي /گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي 

  
  



 
  WI-FD-01/02شماره سند: 

  1397/  10/  11تاريخ : 
  ندارد   پيوست: 
  26 از 23صفحه : 

 دستورالعمل حسابداري شعب 

 

 
 

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
بامراجعه به آدرس گزارش فوق سيستم به صورت اتوماتيك با توجه به كد تحت واحد كاربر موجودي صندوق 

  واحد مربوطه را گزارش مي نمايد.
  

  موارد استفاده اين گزارش:
گزارش مي تواند موجودي نقدي خود را با موجودي نشان داده شده در سيستم حسابداري شعبه با اخذ اين 

  مقايسه كرد و در صورت مغايرت اقدام به رفع آن نمايد.
  

گزارش انتقال از بانك به صندوقنحوه اخذ گزارش: - 2  

  گزارشات /مالي/گزارشات عملياتي بروز/صندوق نقدي /گزارش انتقال از بانك به صندوق
  

  وجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:آيتم هاي  م
  كد صندوق  –تا تاريخ ثبت  –از تاريخ ثبت 

  
  موارد استفاده اين گزارش:

حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش مي تواند تعداد دفعات و مبالغي را كه جهت ترميم موجودي صندوق  در 
  نمايد.مقايسه عات و مبلغ  ثبت شده در صندوق، يافت نموده را با تعداد دف

  
  محاسبه كارمزد نمايندگان و پرداخت آن: .6,3

  كليات:.6,3,1
حسابداري شعبه بعد از ثبت عمليات تحويل ،واگذاري و وصول اسناد مالي نمايندگان در ابتداي هر ماه اقدام 

ارشات  بدهي هاي معوقه كارمزد) به همراه گزو گزارشات مربوطه را  (گزارشات  به محاسبه كارمزد كرده 
، جهت اخذ دستور پرداخت به مديريت شعبه ارسال مي نمايد و مديريت با توجه به بدهي معوقه  نمايندگان

  نماينده دستور پرداخت كارمزد يا تسويه بدهي معوقه از محل كارمزد را صادر مي نمايد.
 از مبادي ذي صلاح استفاده نمود.  با اخذ مجوز زد نماينده در موارد زير مي تواناز محل كارم نكته:



 
  WI-FD-01/02شماره سند: 

  1397/  10/  11تاريخ : 
  ندارد   پيوست: 
  26 از 24صفحه : 

 دستورالعمل حسابداري شعب 

 

 
 

  تسويه حق بيمه  ،بيمه نامه اي كه تاريخ سر رسيد آن گذشته  و به دليل كم كاري نماينده معرف،مبلغ
   .حق بيمه وصول نشده

  ،خسارت پرداختي براي بيمه نامه هاي كه در لحظه وقوع خسارت به دليل سهل انگاري نماينده معرف
است (البته بيمه نامه هاي اقساطي و تحت قرارداد مشمول اين ماده نمي حق بيمه آن تسويه نشده 

  .شوند)
 تسويه اقساط وام دريافتي نماينده از شركت.  
 تسويه اقساط حق بيمه درمان  نمايندگان.  

  تاييد و ارسال شد حسابداري ستاد توسط مديريت شعبه ها بعد از اين كه دستور پرداخت كارمزد
  نمايد.چك و  پرداخت كارمزد ميدام به صدور مركزاق

حسابداري شعبه هنگام واريز  كارمزد به نماينده بايستي اسناد واريزي ارزش افزوده وعوارض شهرداري  تذكر:
  ماه قبل نماينده را كه توسط خود نماينده  به حساب دارايي واريز گشته است از نماينده اخذ نمايد.

  
  كارمزد هاي پرداختي :نحوه بايگاني مدارك مربوط به  .6,3,2

  سند پرداخت  – 1  
  )اي پرداختهاي نقدي نياز نمي باشدكپي چك صادر شده ( بر – 2  
  )حاسبه كارمزد ( تسويه بانمايندهپرينت گزارش وضعيت م – 3  
  يك نسخه )*فرم تحويل چك ( – 4  
  كپي مدارك شناسائي گيرنده چك (فقط نماينده ) –5  

  
  در خصوص كارمزد نمايندگان ليست گزارشات ماهانه. 6,3,3

هيه و گزارش آن در كه حسابداري هر شعبه موظف به تليست گزارشات ماهانه در خصوص كارمزد نمايندگان 
  مي باشد:پايان هر ماه به مديريت  شعبه ومديريت مالي 

  

  نمايندگان گزارش كلي كارمزد - 1
  نحوه اخذ گزارش:

  .ديروز/كارمزد/گزارش كلي كارمزدنمايندگانگزارشات /مالي/گزارشات عملياتي تا 
  



 
  WI-FD-01/02شماره سند: 

  1397/  10/  11تاريخ : 
  ندارد   پيوست: 
  26 از 25صفحه : 

 دستورالعمل حسابداري شعب 

 

 
 

  آيتم هاي  موجود جهت تكميل براي اخذ گزارش:
گروه كاري بيمه  -بيمه گذار - رشته –نمايندگي  –واحد سرپرستي  –تا تاريخ محاسبه  –از تاريخ محاسبه 

  تا تاريخ صدور بيمه نامه  –از تاريخ صدور بيمه نامه  –نوع نمايندگي  –نوع شخص  –گذار 
حسابداري شعبه در شرايط عادي فقط با تكميل آيتم هاي تاريخ محاسبه و واحد تحت سرپرستي مي تواند 
اين گزارش را اخذ كند در غير اين صورت مي تواند  با انتخاب كردن ساير آيتم ها دامنه گزارش خود را بر 

  دهد. اساس نمايندگي يا بيمه گذار و يا رشته تغيير
  

  موارد استفاده اين گزارش:
حسابداري شعبه با اخذ اين گزارش مي تواند مبلغ كارمزد ماهانه وماليات تكليفي و ماليات ارزش افزوده و 

  عواض شهرداري نماينده ها را براي دوره زماني معين مشخص نمايد.
  

  نحوه ارسال اسناد تنخواه به مركز : .6,4
، وارد نموده و كليه فاكتورها را به ترتيبي كه (در سايت آرمان وجود دارد) "تنخواه گردانصورت هزينه " FM-FD-04/01شماره فرم ام شده را در فاكتورهاي هزينه هاي انجبايست كليه  حسابداري شعب مي

تصوير مدارك را تهيه و در شعبه بايگاني نمايند و اصل را به اداره ده به فرم الصاق نموده و يك نسخه تايپ ش
  .حسابداري شعب ارسال نمايند

شارژ تنخواه در بانك اعلام شده از طريق مديريت  در اين راستا شعب موظفند يك حساب جداگانه جهت
  .(حساب مشترك مدير و مسئول مالي شعبه) افتتاح نموده و به اداره حسابداري شعب اعلام نمايندمالي ستاد

پيش  3از طريق امور اداري، درخواست خريد را به همراه  براي خريد اثاثيه و يا تجهيزات اداري مي بايست
فاكتور براي مقام مسئول مرتبط ارسال نموده و بعد از تاييد ، براي امور مالي ارسال نماييد تا اعتبار لازم براي 

  ر را براي امور مالي ارسال نماييد.انجام خريد واريز گردد در ادامه پس از انجام خريد ، اصل فاكتو
  ت كد اقتصادي از شركتها و موسسات و كد ملي مطابق با جواز كسب فروشندگان الزامي است.درياف

  واحد روابط عمومي مجوز اخذ گردد). (در خصوص انجام تبليغات نيز بايد از
  استفاده نماييد. "تنخواه گردان  گردش "براي نگهداري حساب تنخواه گردان شعبه مي توانيد از فرم 

  
  
  



 
  WI-FD-01/02شماره سند: 

  1397/  10/  11تاريخ : 
  ندارد   پيوست: 
  26 از 26صفحه : 

 دستورالعمل حسابداري شعب 

 

 
 

  تذكر :
  .از ارسال فاكتور بالاتر از سقف تنخواه اكيداً خودداري نماييد – 1
  .تصوير (كپي) فاكتور غيرقابل قبول مي باشد – 2
  كليه فاكتورها بايد ممهور به مهر فروشنده بوده و تاريخ داشته باشند. -  3
  صارف جاري شعبه استفاده ننماييد.به هيچ عنوان از تنخواه خسارت براي م – 4

  ي هاي ثابت و پلاك كوبي اموال :يجمعداري اموال و دارا .6,5
حسابداري شعبه بايستي تماي اموال شعبه را ليست كرده و تمامي اموال را پلاك كوبي نمايد و رسيد تحويل 
اموال  واگذار شده به افراد و همكاران شعبه را اخذ  كرده و به پيوست ليست اموال نگهداري نمايد و هر موقع 

يافت كننده آن ن را از فرد درآده و رسيد تحويل پلاك كوبي كر عاًشعبه اموال خريداري شد سري كه براي
  .اموال اخذ نمايد

دقت گردد كه هر گونه نقل انتقال اموال در درون شعبه و يا به خارج از شعبه بايد با مجوز مديريت  : نكته
شعبه بوده و حسابداري شعبه مكلف است هر گونه تغيير را در اسناد و ليست اموال  خود ثبت نموده و رسيد 

   .تحويل اموال را از فرد دريافت كننده اخذ نمايد
به مالي ك بار در قالب فرمت ذيل تكميل و سط حسابداري شعبه تهيه و هر شش ماه يگزارشات اموال بايد تو

  مركز ارسال گردد.
  

  ملاحظات  تحويل گيرنده  تاريخ ورود به شعبه  شماره پلاك مشخصات اموال  رديف
1            
2            
3            

  
  تذكر :

از ليست حذف نكرده و در صورت  اموال ثبت شده در ليست را ه هيچ وجه بدون كسب مجوز از مالي مركزب
 مستهلك شدن اموال بعد از اخذ مجوز از مالي مركز اقدام به حذف آن از ليست نماييد.
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